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Coordenacao da Central de Estagios(CENEUFS)

Formalizacao de Estagios- SIGAA



Esse manual visa fornecer orientacdes ao(a) orientador(a) pedagogico(a) - Docente responsdvel por
orientar/supervisionar o(a) aluno(a) durante o estagio.
O caminho para acesso é através do Portal Docente no SIGAA.
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ASSINATURA DE TERMOS DE ESTAGIOS

Para acompanhar as assinaturas pendentes
e assinar o termo de estagio acesse:

Portal docente>Ensino>Estagios>
Assinaturas de Estagio Pendentes.

Ou acesse o Portal docente, va até o final da
pagina no icone Estagios>Assinaturas de
Estagio Pendentes.

O | Estigo |

Pendéncias em relagdo aos estagios.

Assinaturas de Estagio Pendentes (1)
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Ao clicar em Assinaturas de estagio pendentes, havendo assinatura pendente, sera exibida
uma tela com os termos para serem assinados.

o L A

=2 Menu Docente = Alterar senha 6 Ajuda

i

PorTAL DO DOCENTE > ASSINATURA TERMO

Abaixo serdo listados os registros de assinaturas digitais de estagio.

Discente Tipo de Estagio Solicitado Assinatura em  Instituigio Tipo do Termo Tipo de Assinatura Assinado em
201600108420 - MARCELD VICTOR | ESTAGIO CURRICULAR NAD GEMPRE-CEMTRO DE TERMO DE )
MENEZES SANTANA CERIGATORIO RLIOE 0 ESTAGIO E EMPREGO COMPROMISSO OHIENTADO R = Lk

Portal do Docente

SIGAA (bdsigf2022-10-08} | Superintendéncia de Tecnologia da Informacao/UFS | Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Copyright & 2009-2022 - UFRN

Para assinar clique no icone

Sera exibida uma tela com os dados do estagio, 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.

SSLMATLIRA DO ERMO DE RO M LSS D D WA O

PrRéE-visuvALIZACAOD DO TERMO

TERMO DE COMPROMIS SO

(Texto gerado pelo sisterma em desenvolvimenio, favor desconsiderar)

Este instrurmnento tem por objetivo formalizar as condicdes para a realizacio de Estagio Curricular M3o Obrigatdrio e particularizar a relacéa juridica especial existente entre o(a)
ESTAGIARIOA), a CONCEDENTE e a INSTLTUICAO DE EMSING, em conformidade com o gue determina o Projeto Politice Pedagagico do curso, a Resolucao n® HOSS201 D-*COHEPE de 22
de marco de 2010 & a Lei no 11788, de 25 de setembro de 2008, mediante as seguintes clausulas e condicies

CLAUSULA 1° - DO OBJETIVO

O Estagio Curricular N30 Obrigatdrio tem como objetivo propiciar ao{a) ESTAGIARMD(A) oporfunidade de aicular teoria ¢ pratica. possibiitando-lhe aperfeicoamento tEonico, cientifico, social
e cultural, devendo ser desenvolvido em ambienie de trabaiho compativel com a modalidade e arsa de ensino e com o horario das atividades académecas. onde ola) ESTAGIARMD(A)
executara as atividades indicadas no Plano de Afivid ades de Estagio

CLAUSULA 2° - DO PRAZO

1. Mos termos da legislacio vigente, o Estigio ndo cria vinculo empregaticio & terd duraciko de 11 meses ¢ 26 dias. com inicio em 19/ 10/2022 & Emmino em 17711002023, com jornada de 30
horas semanais, no horarie: segunda-feira: das 16:00 as 22:00; terca-feira: das 16:00 as 22:00; guarta-feira: das 16:00 as 22:00: quinta-fewra: das 1600 as 22:00; sexta-feira- das 1600 as
2200, sem prejuizo de suas atividades acad&micas, podendo ser prormogado por meic de Termo Aditivo, pelo prazo macdmo de 2(dois) anos, exceto quando se tratar de estagianio{a)
DOITEUOI‘I.B de defici€ncia. conforme Art. 11 da Lei no 11.788

1. O estagio cessara automaticamentie nas seguintes situagdes:

L Cancelamento da matricula, trancamento tofal ou dispensa da matricula doja) ESTA GLARIOA A na UFS

. Ma hipdlese de mudanca de curso ou. ainda. em decoméncia de transferenma para outra lES nao conveniada

Hi_ Integralizacio dos créditos do curso ou colacio de graw pelofa) ESTAGIA RIO (&), conforme deferminado em Portaria do Reitor;

. Abandono caracterizado por auséncia ndo ’Jsllﬁﬁﬂﬂ-ﬂ doda) ESTAGIARIOUA) durante 08 (oito) dias consecutives ou 15 (quinze) dias intercalados, no pericdo de 01 (wm) més:

V. Final da vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio

VI, Pedido dofa) ESTAGLARIOA) i b

Prezado (a) Professor (a), Ao digitar sua senha, vocé estara dando anuéncia e as.s-hando eletronlcamen‘te o documento de estagio dola) discente como
arientador pedagdgico. Certifique-se gque todos os da nfirmacio da senha.

L) Euw li @ concordo com o termo de compromissao.

CoNrimmMmE Sua SEMHA

Senha: @

Confirmar <= Woltar



ACOMPANHAR
ASSINATURAS

Para acompanhar as
assinaturas de estagios,
acesse a aba “GERENCIAR
ESTAGIARIOS”, faca a busca
pelo nome do(a) aluno,
matricula ou CPF.

Ao localizar o estagio
cligue no “Menu de
opcoes” e em seguida
“Acompanhar
Assinaturas”.

PORTAL DO COORDENADOR > GERENCIAR ESTAGIARIOS

Caro Coordenador(a),

Através dessa tela € possivel gerenciar todos os Estagidrios cadastrados, podendo Visualizar, Alterar e Analisar
A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do Discente, pelo CNPJ ou nome da Instituigio do Estdgio, Onentador{a), pelo Tipo de Estdgio, pelo
Periodo do Estdgio e pele Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Discente(Nome/Matricula/CPF):

Instituicde do Estagio:

Localidade:

Unidade de Lotagdo:

— Orientador/Supervisor
Pedagdgico:

Supervisor Técnico:

Tipo do Estdgio: Todos

:l Status do Estagio: Todos

Periodo do Estdgio:

Ea

Curso: PSICOLOGIA

Matriz Curricular: -- SELECIONE -- %

Pendentes de Preenchimento de Relatério

] Estdgios Aguardando Aprovagdo do Aditive

Aditivos Aguardando Correcéo

Deseja imprnmir o cabecalho do
termo?

El: Menu de Opcdes  |u: Pendéncia de Validacio de Relatério

® sim O nio

Buscar || Cancelar

{2 Pendéncia de Preenchimento de Relatério

JES— S—

(1): Gerir Adit

ivo

EsTacrdrios EnconTrADOs (1)

Discente Local de Estagio

Orientador(a)

I

2
M

Tipo do Estagio

\‘OB RIGATORIO

T S

=: Menu de Opcées }: Pendéncia de Validacdo de Relatério §3): Pendéncia de Preenchimento de Relatério

Periodo do
Estagio

nx A
ESTAGIO CURRICULAR 11/08/2022 a

28/04/2023

Data do
Cadastro  Status
04/08/2022 APROVADO :

16:07

g,‘; Gerir Aditivo

EsSTAGIARIOS ENCONTRADOS (1)

Nisranta Laral de Fetianin

Orientador{al

TR TING SURRES * FIICUCTOTR == TraoTOve

. Alterar Estigio
ﬂu Visualizar Relatdrios

E Cancelar Estagio
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Ly e

Tipo do Estag

-
5" Declaragdo de Estagio

b Assinar Termo

I /A, Acompanhar Assinaturas

Periodo do

2 Estagio

ESTAGIO CURRICULAR 11/08/2022 a
rrvreres————— OBRIGATORIO

28/04/2023

3" Termo de Compromisso
\;’) Aditivar Estagio

ﬁ Anexos

Data do
Cadastro e
16:07 APROVADO



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

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

Abaixo serdo listados as assinaturas dos relacionadas ao estagio selecionado.

Dapos po EsTAGIO

Discent Matricul
Curst Tipo do Estagi
Concedent: 0 Local do Estagi 0

ASSINATURAS ENCONTRADAS

Assinante Tipo de Assinatura Solicitado assinatura em Aszinado em Tipo de Termo
PRO-REITOR(A) 04i08i2022 08/08/2022 TERMO DE COMPROMISSO
i CONCEDENTE 04i08/2022 - TERMO DE COMPROMISSO
i ORIENTADOR(A) 04i08i2022 30/0872022 TERMO DE COMPROMISSO
DISCENTE 04i0ai2022 07/0812022 TERMO DE COMPROMISSO
<< Yoltar

O estagio s6 tem validade juridica se assinado por todos os
envolvidos, e a assinatura deve ser realizada até 01 (um) dia
antes do inicio do estagio.



PREENCHIMENTO DE RELATORIO

Para verificar se ha pendéncia de relatério acesse: Portal
docente>Ensino>Estagios> Gerenciar Estagios sob orientacao.

@ Ensino E'j Pesquisa ¥ Extensd3o [ ] Convénios ;| Preducdo Intelectual @ Ambientes V
y £ RSN T— S
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Reposicdo de Aula * i i g
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|| 1 1 I | L
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A seguinte tela sera exibida:

Para visualizar os relatérios pendentes, utilize o filtro “Pendentes de
Preenchimento de Relatério” e cliqgue em BUSCAR.

FORTAL DO DOCENTE » GERENCIAR ESTAGIARIOS

Caro Usuario,

A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do Discente, pelo CNP] ou nome da Instituicdo do Estdgio, Orientador{a), pelo Tipo de Estagio, pelo
Pericdo do Estagio e pelo Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

Discente(Mome/Matricula/CPF):
Instituicdo do Estdgio:

Localidade:

Oooo

Unidade de Lotacdo:

O

Supervisor Técnico:

(] Tipo do Estégio: Todos A

[l status do Estdgio: Todos w

[l Periodo do Estédgic: [E = ]

] curse: Todos hd

[ mMatriz Curricular: -- SELECIONE -- %
Orientador: EDSON SOUZA DE JESUS

I:I:I Pendentes de Preenchimento de Relatdrio I
[] Estagios Aguardande Aprovacdc do Aditive

[ Aditivos Aguardande Correcdo

Deseja imprimir o cabecalho do ® si
im

terma? -~ Nao

Buscar || Cancelar

— = =



Ao buscar os relatérios pendentes, o sistema trara todos os estagios que possuem
pendéncias de relatdrios.

Obs: Apenas os estagios que tém o icone e possuem pendéncia para o(a)
orientador(a).

El: Menu de Opcdes Lﬁ Pendéncia de Validacdo de Relatario {z!: Pendéncia de Preenchimento de Relatério \:ﬂ Gerir Aditivo

EstaciIArRIOS ENconTRADOS (71)

Periodo do Data do

Discente Local de Estagio Orientador(a) Tipo do Estagio & o Cadacien Status
ESTAGIO
CURRICULAR NAO 1%}?&5?%2233 03"1'352_'(12?22 APROVADO EBE E
OBRIGATORIO / d
CURRICULAR NAQ o7 2018 @ 18/09/2018 sppovapo % %
OBRIGATORIO Ml : e
DA - ME
ESTAGIO e
CURRICULAR NAQ 25{?5‘:1?552133 12"10;’?:?21 APROVADO & £
OBRIGATORIO : :
ESTAGIO . .
CURRICULAR NAO D;é?gé?gn‘;; 2 ID;’( 2921 nprovADO = B E
OBRIGATORIO : :
ESTAGIO AGUARDANDO g
CLURDTCLL AR BIAC 151?3;%2022123 Gsfggff;ul RELATORIO % % =
! : FINAL

ESTAGIO .
CURRICULAR NAO D;é?gg?;’gzlf szl'j;fgfu APROVADO EEE g
OBRIGATORIO s :
E

= & =
ESTAGIO AGUARDANDO L
CURRICULAR NAO E'lli?gé?;’gzlza 24f1'313f§3c’21 RELATARIO BEE Q-
OBRIGATORIO / d FINAL G656 E
CURRICULAR NAD Dgé%‘l'??ézz; 29"1112_’( 32;21 APROVADO B EBEE g
OBRIGATORIO * i




Obs: Antes de preencher o relatério, é necessario validar o relatério do(a) aluno(a)
e supervisor(a).

Dessa forma, ao localizar o estagio com o icone & clique no “Menu de Opg¢oes”
e em seguida “Visualizar Relatorios”.

El: Menu de Opcides Lﬁ Pendéncia de Validacdao de Relatério &l: Pendéncia de Preenchimento de Relatério -..II Gerir Aditivo

ESTAGIARIOS ENcOnNTRADOS (71)

oo e

too2aos NN oo BB H

DE?;:]_.G)'ZCI]S a 18/0%9/2018 APROVADQ %% E
/10/2020 10:27 @

0408 WA oo | § B E

_4 Visualizar Estagio e Aditivos QE Termo de Compromisso ga Visualizar Relatorios

39 Declaragdo de Estagio @ Cancelar Estagio I Preencher Relatorio Parcial I

‘I:;.:‘ Assinar Termo Anexos _é Acompanhar Assinaturas



Ao clicar em “Visualizar Relatorios” sera exibida uma tela com os relatérios preenchidos,
todos que tém o icone & precisam ser validados clicando no referido icone.

Unidade de Lotacdo:

—4* Visualizar Respostas - : Baixar em Formato PDF @ validar Relatério  -w: Abonar Relatério

Referente a Data de : L A i : &

Data Driinihicante Tipo do Relatorio Usuario Justificativa Situagdo

i = RELATORIO PARCIAL DE AVALI.&\C.&O DAS ATIVIDADES DOA MN3o Y
20/09/2021 30/09/2021 ORIENTADOR(A) o EorTiado APROVADO — -

= - RELATORIO PARCIAL DE AVALIAC.&O DAS ATIVIDADES DO(A MN3o
20/09/2021 20/09/2021 SUPERVISOR(A) e APROVADO N

& = RELATORIO PARCIAL DE A\."ALIA(_:.&O DAS ATIVIDADES DO(A Mo v
20/09/2021 30/09/2021 DISCENTE o EerTiade APROVADO - -

- 5 RELATORIO PARCIAL DE A\."ALIA(_:.&O DAS ATIVIDADES DO(A MN3o ]
20/02/2022 28/03/2022 ORIEMTADOR(A) el APROVADO T

4 = RELATORIO PARCIAL DE A\."ALIA(_:.&O DAS ATIVIDADES DO(A MN3o Y i
20/02/2022 28/03/2022 SUPERVISOR(A) s Eormiado APROVADO — -

= - RELATORIO PARCIAL DE AVALIA(_:.&O DAS ATIVIDADES DO(A MN3o ]
20/02/2022 21/03/2022 DISCENTE T APROVADO T

7 . RELATORIO PARCIAL DE A\IALIAC.&O DAS ATIVIDADES DO(A MN3o i) =
20/07/2022 11/10/2022 E e LR PENDENTE o= BN

. = RELATORIO PARCIAL DE AVALIA(_:.&O DAS ATIVIDADES DOA MN3o ] Vials FEL
20/07/2022 23/09/2022 DISCENTE nfermado APROVADO A Validar Relatério
20/07/2022 RELATORIO PARCIAL DE AVALI.&\C.&O DAS ATIVIDADES DO(A) MNio FALTA

E ORIEMTADOR{A) informado PREEMCHER

<< Voltar

Portal do Docente

Apos validar todos os relatérios, volte a tela e cliqgue no “Menu de
Opcoes” em seguida “Preencher relatério parcial e/ou final’.

_, Visualizar Estagio e Aditives J = Termo de Compromisso ﬁ Visualizar Relatorios

i—‘ Declaragao de Estagio @ Cancelar Estagio L@ Preencher Relatorio Parcial I

‘_L:' Assinar Termo @ Anexos 4 Acompanhar Assinaturas



Cancelamento de estagio obrigatorio

Para cancelar um estagio obrigatério, acesse a aba - GERENCIAR
ESTAGIARIOS>busque o discente>clique no menu de opgcdes>cancelar
estagio.

PorRTAL DO COORDENADOR > GERENCIAR ESTAGIARIOS

Caro Coordenador{a),

Atraves dessa tela € possivel gerenciar todos os Estagidanos cadastrados, podendeo Visualizar, Alterar e Analisar.
A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do Discente, pelo CNP) ou nome da Instituigdo do Estdgio, Orientador{a), pelo Tipo de Estagio, pelo
Pericde do Estdgio e pelo Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

INFORME OS CRITERIOS DE BUsca

Discente(MNome/Matricula/CPF):

[ Instituicio do Estagio:
[] Localidade:
[] unidade de Lotac&o:

L
O Onentador/Supervisor
Pedagdgico:

| Supervisor Técnico:

[

[ Tipo do Estagio: Todos -

[ sStatus do Estagio: Todos w
[] Periodo do Estdgio: = =

Curseo: PSICOLOGIA
[ mMatriz Curricular: -- SELECIONE ——
| Pendentes de Preenchimento de Relatdrio
| Estdgios Aguardando Aprovaclo do Aditive
|| aditives Aguardande Correcio

Deseja imprimir o cabecalho do @&

termo? ® Sim O N&o

Buscar || Cancelar

: Menu de Opcies } Pendéncia de Validacdo de Relatdrio : Pendéncia de Preenchimento de Relatdrio (1): Gerir Aditive

TAGIARIOS EMcoNTRADOS (1)

Periodo do Data do
Discente Tipo do Estagio Estigio Cadastro Status
INSTITUICAO
ESTAGIO CURRICULAR 11/08/2022 a 04/08/2022 =
‘ OBRIGATORIO 28/04/2023 16:07 aprovapo
L~ Alterar Estagio ., Visualizar Estagio e Aditivos i= Termo de Compromisso
2] visualizar Relatsérios || peclaragio de Estagio (3} Aditivar Estagio

E Cancelar Estagio li Assinar Termo ﬁ Anexos

Portal do Coordenador
B B  ———



Ao clicar em CANCELAR ESTAGIO, a seguinte tela sera exibida:

Informe :

@) Motivo do
cancelamento;

Se o estagio ocorreu;
A data de
desligamento. @)
sistema sugere a
data do dia em que
esta fazendo a
operag¢ao, mas pode
apagar e colocar a
data correta.

Por fim, confirme
com a senha do
SIGAA.

OBS: Se o estagio
nao ocorreu, a data
de desligamento
deve ser igual a data
de inicio do estagio.

PORTAL DO COORDENADOR > CANCELAR ESTAGIO

Caro Usuario,
Messa tela € possivel cancelar um estagio ou desistir do cancelamento do mesmo.

Dapos oo DISCENTE

Discent
Curs
Matriz Curriculal narelade
Dapos pa INSTITUICAO

Instituica
Responsave
Supervisor(a

Dapos GErAIs Do EsTAGcIO
Tipo do Estagi
Descrigdo das Atividade|
Carga Horaria Semang

Orientador{a)/Supervisor (
Pedagdgico (a

Inicio do Estagio: 11/08/2022
Valor da Bolsa: 0,00

Modalidade do Aux
Transporte

Fim do Estagio: 28/04/2023
Valor Aux. Transporte: 0,00 Didrio

* NAO INFORMADO

Dapos DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PEssoals
0 Segurp deste Estdgio estd sob Responsabilidade da UNIWERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (UFS).

LocaL pE ESTAGIO

Unidade de Lotaca

CANCELAMENTO DE ESTAGIO

MoTivo Do CANCELAMENTO &

Motiva do o [ o ECTONE -- ~
Cancelamento:

0O estagio ocorreu? * () sim () N30
DaTA DE CANCELAMENTO Do EsTAGIO

Data de Cancelamento: % [17/10/2022  |FF

CONFIRME SUA SENHA

Senha: #

Confirmar || << Voltar || Cancelar

® Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Coordenador



(9 @ceneufs

CONTINUA cOM DUVIDAS?

Nos contate:

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

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