
MANUAL DO(A) ORIENTADOR(A) 
PEDAGÓGICO(A)

   Coordenação da Central de Estágios(CENEUFS)

                                   Formalização de Estágios- SIGAA



Esse manual visa fornecer orientações ao(a) orientador(a) pedagógico(a) - Docente responsável por 
orientar/supervisionar o(a) aluno(a) durante o estágio.
O caminho para acesso é através do Portal Docente no SIGAA.

ASSINATURA DE TERMOS DE ESTÁGIOS

Para acompanhar as assinaturas pendentes 
e assinar o termo de estágio acesse: 
Portal docente>Ensino>Estágios>
Assinaturas de Estágio Pendentes. 

Ou acesse o Portal docente, vá até o final da 
página no ícone Estágios>Assinaturas de 
Estágio Pendentes. 



Ao clicar em Assinaturas de estágio pendentes, havendo assinatura pendente, será exibida 
uma tela com os termos para serem assinados.

Será exibida uma tela com os dados do estágio, leia 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.

 Para assinar clique no ícone 



Para acompanhar as 
assinaturas de estágios, 
acesse a aba “GERENCIAR 
ESTAGIÁRIOS”, faça a busca 
pelo nome do(a) aluno, 
matrícula ou CPF.

Ao localizar o estágio 
clique no “Menu de 
opções” e em seguida 
“Acompanhar 
Assinaturas”.

ACOMPANHAR 
ASSINATURAS



Ao clicar em “Acompanhar assinaturas”, será exibida a tela com as 
informações de quem assinou e quando assinou.

Quando o campo “Assinado em” estiver em branco é por que ainda não 
houve assinatura.

O estágio só tem validade jurídica se assinado por todos os 
envolvidos, e a assinatura deve ser realizada até 01 (um) dia 
antes do início do estágio.



PREENCHIMENTO DE RELATÓRIO

Para verificar se há pendência de relatório acesse: Portal 
docente>Ensino>Estágios> Gerenciar Estágios sob orientação.



A seguinte tela será exibida:

Para visualizar os relatórios pendentes, utilize o filtro “Pendentes de 
Preenchimento de Relatório” e clique em BUSCAR.



Ao buscar os relatórios pendentes, o sistema trará todos os estágios que possuem 
pendências de relatórios. 

Obs: Apenas os estágios que têm o ícone           possuem pendência para o(a) 
orientador(a). 



Obs: Antes de preencher o relatório, é necessário validar o relatório do(a) aluno(a) 
e supervisor(a). 
Dessa forma, ao localizar o estágio com o ícone          clique no “Menu de Opções” 
e em seguida “Visualizar Relatórios”.



Ao clicar em “Visualizar Relatórios” será exibida uma tela com os relatórios preenchidos, 
todos que têm o ícone         precisam ser validados clicando no referido ícone.

Após validar todos os relatórios, volte a tela e clique no “Menu de 
Opções” em seguida “Preencher relatório parcial e/ou final”.



Cancelamento de estágio obrigatório

Para cancelar um estágio obrigatório, acesse a aba - GERENCIAR 
ESTAGIÁRIOS>busque o discente>clique no menu de opções>cancelar 
estágio.



Ao clicar em CANCELAR ESTÁGIO, a seguinte tela será exibida:

Informe :
 O Motivo do 

cancelamento;
 Se o estágio ocorreu;
 A data de 

desligamento. O 
sistema sugere a 
data do dia em que 
está fazendo a 
operação, mas pode 
apagar e colocar a 
data correta.

 Por fim, confirme 
com a senha do 
SIGAA.

 OBS: Se o estágio 
não ocorreu, a data 
de desligamento 
deve ser igual a data 
de início do estágio.



CONTINUA COM DÚVIDAS? 

Nos contate:

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

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

@ceneufs
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