MANUAL DO(A) ESTAGIARIO(A)

Coordenacao da Central de Estagios(CENEUFS)

Formalizacao de Estagios-
SIGAA



FORMALIZACAO DE ESTAGIO

Todo o processo de estagio, obrigatério ou nao-obrigatério, devera ser formalizado por meio do
SIGAA. O(A) aluno(a) pode se inscrever e acompanhar os processos de estagios pela aba “Estagio”
acessando o seguinte caminho:

SIGAA > Portal do Discente > Estagio
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Empresas Conveniadas

Minhas Inscricdes em Ofertas de Estdgios

Mensagens

Nao ha noticias cadastradas.
Foto e Perfil

Assinaturas de Estagio Pendentes (0)

Gerenclar Estagios
© Duvidas Frequentes

TURMAS DO SEMESTRE

Nenhuma turma neste semestre

Ver turmas anteriores
* TP = totalmente presendial; TR = totalmente remoto; CPR = combinagdo entre presencial e remoto.

COMUNIDADES VIRTUAIS QUE PARTICIPA ATUALMENTE

MINHAS ATIVIDADES

N&o ha atividades cadastradas para os proximos 15 dias ou decorridos 7 dias.

Mural de vagas: O(A) aluno(a) podera visualizar as ofertas de estdgios para o seu curso e se inscrever.
Empresas conveniadas: O(A) aluno(a) podera visualizar todas as instituicdes que possuem cadastro no
SIGAA.

Minhas inscricoes em ofertas de estagios: O(A) aluno(a) poderd acompanhar suas inscri¢cdes e verificar
guem foi o candidato aprovado na oferta.

Assinatura de estagio pendentes: O(A) aluno(a) poderd assinar os termos de estagios.

Gerenciar estagiarios: O(A) aluno(a) acompanha todos os processos dos estagios que esteve/esta
vinculado(a), inclusive realizar o preenchimento do relatério parcial/final do estagio.



INSCRICOES EM OFERTAS DE ESTAGIOS

Ao clicar em “Mural de Vagas” vocé serd direcionado para a tela de ofertas de vagas

disponiveis para o seu curso. Visualize as informacdes da oferta clicando no icone da lupa.
Para se inscrever clique no icone “ s

Obs.: Caso nao haja vaga disponivel para o seu curso, aparecera a mensagem
“Nenhuma oferta de estagio encontrada”.
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PoORTAL DISCENTE > MURAL DE VAGAS

MNesta tela serdo exibidas as Ofertas de Estagio abertas e disponivels para o seu Curso,

41 Visualizar Oferta de Estagio Q Inscrever-se em Processo Seletivo

OFERTAS DE ESTAGIO ENCONTRADAS (3]

Titulo da Oferta Turno do Estagio Vagas Disponiveis Valor da Bolsa Fim das Inscricoes

Eggi‘égj@ﬂ' e Matutino 2 R$ 600,00 30/11/2022 49
EMPRESA: VINATON TECHOLOGIA - 4298862 Misto 1 Rs 700,00 30/11/2022 o, @
ESTAGIO EM ADMINISTRACAD Matutino 1 Rs 600,00 11/11/2022 s
Titulo da Oferta Turno do Estagio Vagas Disponiveis Valor da Bolsa Fim das Inscricoes

ELSE:EES% BERE BERARTRMEN L ASTRRER Vespertino 1 R$ 1.300,00 04/11/2022 1®



Ao clicar para se
inscrever na
oferta de estagio,
a seqguinte tela
sera exibida.

Nesta tela, o(a)
aluno(a) podera:

1 — Descrever o
seu perfil;

2- Informar o
endereco do
curriculo lattes;

3 — Anexar o
curriculo vitae.
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Dapos pa INsTITUIGAO Do EsTAGIO

Tipo do Convénio:

CNPIJ:
Nome:
Responsavel:
Dapos pa OrerTa pE EsTAGIO
Titulo:

Mamero de Vagas:
Valor da Bolsa:

Inicio da Publicacéo:

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

OFERTA DE ESTAGIO PARA CURSOS DE COMF’UTACEO
Carga Horaria Semanal: 20

2
R$ 600,00
30/05/2014

CURSOS PARA OS5 QUAIS AS VAGAS SERA0 OFERTADAS

Cursos

SISTEMAS DE INFORMAGAO/DSI
SISTEMAS DE INFORMAGAO/DCOMP
DESCRIGAD DETALHADA DA OFERTA
Oferta para cursos de computagao.

Dapos Do DISCENTE

Matricula:
Nome:

Curso:

DeEscrRIGAO DO PERFIL

9 Curriculo Lattes:

9 Enviar Arquivo: | Selecionar arquivo...

Ll E ACEITO OS REQUISITOS DO ESTAGIO: CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR ™

(4

Cadastrar << Voltar

Nenhum arquivo selecionado. EI

4—6 Clicar aqui para ler os requisitos |

Cancelar

Aux. Transporte: R$ 6,00 ao dia
Fim da Publicagio: 20/06/2014

i Passar o mouse

| sobre o icone para
i tirar divida sobre
| os campos.

do estagio.




Para acompanhar o resultado da selecdao acesse: Estagio>Minhas Inscricbes em Ofertas de
Estagio e serd exibida todas as ofertas as quais o(a) aluno(a) se inscreveu. O(A) aluno(a) podera
alterar a inscri¢do clicando no icone representado pela figura do LAPIS, cancelar a inscri¢do
clicando no icone X ou visualizar a oferta clicando na LUPA.

OFerTAS DE EsTAGIO ENCcONTRADAS (19)

Titulo da Oferta Turno do Estagio Vagas Disponiveis Valor da Bolsa Fim das Inscricies
ESTAGIO EM : :
ADMINISTRACAQ/SECRETARIADO/MARKETING ke : Py B0, T 05/08/2022 4 R
VAGA DE ESTAGIO EM SECRETARIADO ; 4
EXECUTIVO Misto 1 Rz 415,00 10/01/2022 o B ﬁ
ESTAGIO EM ADMINISTRACAQ Misto 1 R$ 500,00 30/10/2021 4 7 XK
OPORTUNIDADE DE ESTAGIO Misto il Rs 600,00 29/07/2021 = td Jf
ESTAGIO PARA SECRETARIADO EXECUTIVO EM : P
ESCRITORIO DE ADVOCACIA Vesperting 1 Rs 600,00 28/05/2021 4 & ) 4
OPORTUMIDADE DE ESTAGIO Misto 2 Rz 600,00 30/04/2021 4 A &‘f
Areéa ae atuacao: Nao Lnrormaaa
Dapos pa OFERTA DE ESTAGIO
Ao Cl ica r em Titulo: VAGA SECRETARIADO EXECUTIVQ
" . . ” Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR NAD OBRIGATORIO
Vlsuallzal‘ Oferta no N? Total de Vagas: 1 N° de Vagas Restante: 0
s Carga Horaria Semanal: 20 Valor da Bolsa: Rs 550,00
icone da LUPA, se a :
Modalidade do Aux

valor do Aux. Transporte: RS 49,50 Didrio * AUXILIO EM PECUNIA

14 1 Transporte
empresa Ja tlver Inicio da Inscrigdo: 12/11/2022 Fim da Inscricdo: 12/03/201%
reallzado a SElegaO CURS0OS PARA 0S QUALS AS VAGAS SERAQ OFERTADAS
do(a) estagiario(a), o Lans
SECRETARIADO EXECUTIVO/DSE
nome dele(a) DiscenTE(s) SELecionapo(s) para A(s) Vaca(s) pe EstAGcIo
apa recera no campo Discente(s)
”Discente 1 - SECRETARIADO EXECUTIVO
. DESCRICAD DETALHADA DA OFERTA
SE|ECIOnadO pa ra a Agsessoramento executivo para subsidio ao processo decisério, Gerenciamento do fluxe de comunicagdo empresanal.
Vaga de esta’gio” <= Voltar || Cancelar

Portal Discente



Se vocé foi o(a) aluno(a) selecionado(a) para o estagio, acompanhe o processo pela aba “Gerenciar
Estagios” no SIGAA.

O status “EM ANALISE GESTOR” indica que apds a instituicio concedente seleciona-lo(a), o processo
encontra-se em avaliagao pela Central de Estagios.

EsTAGI0S AGUARDANDO VALIDACAO DAS GEsTORAS (17)

Periodo

Discente Local de Estagio Orientador do Data do

Tipo do Estagio Cadastrc

Status
Estagio
INSTITUICAO: A A

ESTAGIO
ﬁ?mz """" L CURRICULAR NAO 25"1161_22315
e OBRIGATORIO '

Caso haja alguma inconsisténcia na solicitagao de estagio, o status sera atualizado para “NECESSITA DE
CORRECAQ”, e o(a) aluno(a), bem como a concedente, serdo notificados por e-mail para que realizem a
corregao. A solicitagdo de correcdao também pode ser visualizada expandindo o “Menu de

op¢oes>Visualizar estagios e aditivos”, a Instituicao concedente deve enviar a Central de Estagios por
e-mail a alteracao.

Obs: O estagio obrigatdrio é avaliado diretamente pelo departamento do aluno (Anadlise pedagodgica).



EstacIARIOS PENDENTES DE ANALISE (23)

Discente Data do Cadastro Status
INsTITUICAO: A

20 - A \

30/10/2015 12:31 IEM_ANALISE_PEDAGOGICA 3 I

O status “EM ANALISE PEDAGOGICA” indica que, apds a aprovac¢do da Central de Estagios, o processo
encontra-se em avaliacao pelo Departamento do(a) aluno(a) que dara o aval final para a formalizacao do
estagio. Se apos a avaliacdo do departamento o status do estagio alterar para “PENDENTE DE
ASSINATURA DO ORIENTADOR”, significa que falta o professor indicado como orientador assinar o
termo.

Apds ser avaliado, aprovado e assinado pelo orientador o status serd alterado para “EM ANALISE

EsTAGI0s AGUARDANDO INFORMACGOES DA INSTITUICAO (58)

; S 2 Periodo do ... o Data do

Discente Local de Estagio Orientador Estigic Tipo do Estagio Cadiita Status

INSTITUICAD: T

2( ! - ESTAGIO

| S ) R CURRICULAR NAO 13/1151,%) 1 EM_ANALISE_EMPRESA
(PP OBRIGATORIO '

O status “EM ANALISE EMPRESA” indica que o processo ja foi aprovado pelo Departamento e agora a

Instituicao concedente deve inserir os dados do seguro para que os demais envolvidos possam assinar
o Termo de Compromisso.

Apds a insercao dos dados do seguro, o status do estagio sera alterado para “APROVADO”. Nesse

momento, os envolvidos no processo de estagio devem assinar eletronicamente o termo de
compromisso.



ASSINATURA DE TERMOS DE ESTAGIO

Para assinar o termo de compromisso, aditivo ou rescisdao, acesse a aba “Assinaturas de Estagio
Pendentes” no SIGAA. A assinatura deve ser realizada até 01 (um) dia antes do inicio do estagio no caso
do termo de compromisso.
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Mural de Vagas

Grupo do DLES no Facebook . S

Empresas Conveniadas
Prezados alunos, gostaria de informar sobre nosso grupo do facebook, situado em . T ..
https:/fvrvew. facebook.com/groups/3485032478557 238/ Minhas Inscricdes em Ofertas de Estagios ar Foto e Perfil

I Assinaturas de Estdgio Pendentes (1) ados Pessoais

Gerenciar Estagios

i Duvidas Frequentes
TURMAS DO SEMESTRE

Al FSSANDRA VICTORTA SANTOS NF SANTANA

Ao clicar em “Assinaturas de estagios pendentes”, havendo assinaturas pendentes, sera exibida uma
tela com os termos para serem assinados. Para assinar cliqgue no icone do “caderninho com o lapis” e
sera exibida uma tela com os dados do estagio. Faca a leitura, e estando pertinente, concorde com o
termo de compromisso clicando em “Eu li e concordo com o termo de compromisso” e depois confirme
com a senha do SIGAA.

TERMOS ENCONTRADOS

Discente Tipo de Estagio Solicitado Assinatura em  Instituigio Tipo do Termo Tipo de Assinatura Assinado em
TERMO DE /
cOMPROMISS0 | DISCENTE - ¥

Portal Discente




ASSINATURA DE TERMOS DE ESTAGIOS
(Termo Inicial, Aditivo e Rescisao)
Para acompanhar as assinaturas e verificar se todos assinaram acesse: Gerenciar
estagios>localizar o estagio>menu de opg¢des>acompanhar assinaturas.

Caso todos tenham assinado, vocé podera emitir o termo de compromisso clicando em
“Termo de compromisso” ao expandir o “Menu de opgoes”.

Obs: O estagio so tem validade juridica se assinado por todos os envolvidos.

Ltravés dessa tela € possivel Consultar todos oz Estagios cadastrados.

E: Menu de Opcoes @ Pendéncia de Validacdo de Relatorio @: Pendéncia de Preenchimento de Relatério @: Gerir Aditivo

EsTtaciArIos EnconTrADOS (1)

_ - . _ . Periodo do Data do
Discente Local de Estagio Orientador(a) Tipo do Estagio Estégio Cadastro  Status

ESTAGIO CURRICULAR  28/11/2022a  04/11/2022
NAO OBRIGATORIO 27/11/2023 VIR Ll

E Visualizar Relatorios

‘_& Visualizar Estagio e Aditivos ;E' Termo de Compromisso

;IE‘ Declaracio de Estagio Q Assinar Termo H_21\ Acompanhar Assinaturas I

Portal Discente
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PREENCHIMENTO DE RELATORIO

No estagio nao obrigatdrio, a cada 05 meses de estagio é gerado o relatdrio parcial e ao
final do estdgio é disponibilizado o relatorio final. O relatério deve ser preenchido pelo(a)

o(a) aluno(a), o(a) supervisor(a) técnico(a) e o(a) orientador(a) pedagdgico(a).
Obs.: O(A) orientador(a) é o(a) ultimo(a) a preencher o relatoério.

Para verificar se ha relatdério pendente para preencher, acesse: Estagio>Gerenciar
estagios>localizar o estagio. Se houver pendéncia de relatério, havera o icone das

“setinhas verdes”

Para nreencher o relatério clinaiie no menu de oncoes>Preencher relatdrio narcial/final.

ESsTAGIARIOS ENcOonTRADOS (3)

Periodo do Data do

£18787

Discente Local de Estagio Orientador(a) Tipo do Estagio Estagio Cadastrg Status
tusTrruzcio: [N
ESTAGIO CURRICULAR 27/12/2021 a 17/12/2021 APROVAD
NAD DBRIGATORIO 26/12/2022 10:50
k:g) Visualizar Estagio e Aditivos 3_5- Termo de Compromisso ﬁ Visualizar Relatdrios
;E' Declaragao de Estagio @ Preencher Relatorio Parcial Q Assinar Termo

Q Acompanhar Assinaturas

INSTITUICAD:

:STAGIO CURRICULAR  31/10/2022a  18/10/2022
DBRIGATORIO 25/11/2022 16:22  APROVADO

Obs.: A pendéncia de relatdrio impede a entrada em um novo estagio e o recebimento

do diploma, dessa forma fique atento(a) a regularizagao da pendéncia.




Acompanhe o preenchimento dos relatorios através do botao “Visualizar
Relatdrios” na aba “Gerenciar estagios”:

EsTAcIARIOS ENcONTRADOS (3)

Discente Local de Estagio Orientador(a) Tipo do Estagio e fa 0

Estagio Cadastro Status
InsTiruzco: MU
ESTAGIO CURRICULAR 27/12/2021 a 17/12/2021 1
D NAO OBRIGATORIO 26/12/2022 s SEraVARD El
.,_4} Visualizar Estagio e Aditivos 35 Termo de Compromisso | gﬁ Visualizar Relatarios I
aE Declaracdo de Estigio E Preencher Relatdrio Parcial L;j‘ Assinar Termo

.,_',;l} Acompanhar Assinaturas

O campo “SITUACAO” permite saber o andamento do preenchimento dos relatérios.

ReLaTérios po EsTAGIO

Referente a Data de - S = =
Data N e Tipo do Relatdrio Usy Situacao
RELATORIO REMOVACAD DO FALTA
2621 ORIENTADOR PREEMCHER
RELATORIO REMOWVACAD DO JUCESE- JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE
20/11/2015 20/11/2015 i s FEMDEMTE
20/11/2015 25/11/2015 RELATORIO REMOWACAD DO DISCENTE  JAINMNE DUQUE SILVA CARVALHO PEMDEMTE

Falta preencher — o relatério precisa ser preenchido.

Pendente - o relatério ja foi preenchido e necessita da aprovacao do(a) Orientador(a)
Pedagdgico(a).

Aprovado - o Orientador(a) Pedagdgico(a) ja aprovou o relatério



(O) @ceneufs

CONTINUA cOM DUVIDAS?

Nos contate:

Telefones: (79) 3194-7549 / 6420/7156

E-mail: ceneufs.proex@academico.ufs.br
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