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MANUAL DO(A)
SUPERVISOR(A) TECNICO(A)

Coordenac¢ao da Central de Estagios(CENEUFS)

Formalizac¢ao de Estagios- SIGAA



Esse manual visa fornecer orientacdoes ao Supervisor Técnico -
profissional responsavel por supervisionar as atividades exercidas
pelo estagiario durante a realizacao do estagio.

O acesso de supervisor(a) é apenas para o preenchimento de
relatorio parcial /final dos estagios nao obrigatorios no SIGAA.

Obs: O(A) Supervisor(a) técnico(a) nao assina os termos de
estagios.

O acesso ao SIGAA deve ser por meio de LOGIN e SENHA. Caso o(a)
supervisor(a) ndao possua usudrio para o acesso, € necessario
realizar o auto cadastro.



AUTO CADASTRO

Acesse o endereco www.sigaa.ufs.br cligue na aba Estagio>Cadastro de
Supervisor de Estagio.
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http://www.sigaa.ufs.br/

Ao clicar em “Cadastro de
Supervisor de Estagio”
preencha as informacgdes
solicitadas conforme
imagem, criando o login e a
senha que serao utilizados
para acessar o SIGAA.

OBS: Se o estagio for
formalizado por meio de
Agente de Integracao, deve
ser informado o CNPJ do
Integrador no campo “CNPJ
da Instituicao”, pois nesses
casos o(a) supervisor(a) fica
vinculado(a) ao Agente
Integrador.

OBS: Verifigue em seu e-
mail o recebimento do
codigo de acesso, caso nao
encontre solicite um novo
cddigo clicando em “Gerar
novo codigo de acesso”.

AUTO CADASTRO

Preencha as informacgdes abaixo para realizar o cadastro do seu usudrio. Caso ndo tenha recebido um e-mail
com o codigo de acesso, vocé ndo conseguira realizar o cadastro. Neste caso, vocé podera gerar um novo codigo de
acesso, desde que, seus dados{CPF e e-mail) tenham sido informados preeviamente pela instituicdo. Para gerar um

II'ID\.FD cuﬂrgu de acesso EIICILIE aqul. I

Ao clicar em "Cadastrar”, voce concorda em permitir que a UFS armazene e processe as informacies pessoais
enviadas a fim de subsidiar o servigo prestado,

Dapos po CADASTRO

CPF: | |

Data de Nascimento: *| i

* ; = :
Sexo: | Feminino ® Masculing

CNPJ da Instituigdo: * | |

Cédigo de Acesso: ™| |@

Login: ¥ | |

Senha: ¥ |E

Repetir Senha: | |




PREENCHIMENTO DE RELATORIO

Com o login e senha em maos acesse: www.sigaa.ufs.br, e clique no botao ENTRAR NO
SISTEMA.
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Acesse as paginas publicas dos docentes da UFS.

_ Docentes Autenticacdo de Documentos
)
! g Efetue & autenticacdo dos documentos emitidos

BisLIOTECA pelo SIGAA.
EnsIND
ESTAGIO Chefes, Coordenadores e Presidentes dos Centros
Extensio é,: a Colegiados C Conheca os centros da UFS.
- ] Consulte os chefes de departamentos, coord. de
GRADUACAO el 3 i
= nucleos e presidentes dos colegiados.

PEsguisa
ot 5 " Departamentos
Pos-GrADUAGAC { A

. : 1 n Conheca os departamentos da UFS.

STRICTO SENSU Y=y

LaTo SENSU
OUVIDORIA e Programas de Pos-Graduacdo

1 | Conheca os programas de pds-graduacio da UFS.



Ao clicar para entrar no sistema, a tela a seguir sera exibida. Selecione o mddulo
SIGAA/ACADEMICO, insira o login e senha e clique no bot3o ENTRAR.

LUFS - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas

ATENCAOQ!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGED
SIGAA SIPAC SIGRH {Gestdo Eletrénica de SIGADMIN
(Acad&mica) (Administrativo) (Recursos Humanos) s (Administragdo & Comunicacda)
Perdeu o e-mail de confirmacgao de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo. Eirtr e oo Moda
Ezqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo. 6 Jé Acessibilidade
Esqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
Usudrio: ||
Senha:
Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,
cligue no link abaixo. cligue no link abaixo.
o
i
Cadastre-se Cadastre-se

a Este sistema € melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, cligque aqui.

"~ para visualizar documentos é necessario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

© 2009-2015 - UFRN v3.5.156 -ra5769M




A tela exibida apds o acesso € a seguinte:

UFS - SIGAA (espelho/2015-12-03) - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (espelho/2015-12-03) dimen e Sasatos 10
(@ Modulos ¢l Caixa Postal *, Abrir Chamado
CENTRAL DE ESTAGIO (11.10.03.03) % Alterar senha ﬂ- Ajuda
MENU PRINCIPAL PORTAIS

e

In!antﬂ Funt!amenmt e Médio Formacao Gfaduat;an
Com |:|Ieme nitar

Acdes Acad&n'ﬁcas nslﬁo a Distancia Asststenda a0 Olmd oria hientes ‘.ﬂrtua s
Integradas Estudante
~ .
& . S
Bib!'uteca Convénios de Estagio JResidéncias em Saide

Administracao do Prog. de Atual.
Sistema

" Portal da Avaliacao
Institucional

Pedagagica

iogia da Informadg 5 | Telefonista/UFS (79) 0 | Copyright © 015 - UFRN w3.5.16 -r9

Cligue na aba Portal do Concedente de Estagio conforme imagem.



Preenchimento de Relatério

Acesse a aba “gerenciar estagiarios” e busque utilizando o filtro “pendentes de preenchimento de
re|at6rio" MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

igios B Dividas Frequentes
Ao e e | [ Agente Integradar
() Assinaturas de Estdgio Pendentes (0) [ Concedente

[ Supervisor(a) de Estagio
[ Responsavel por Instituicio de Estdgio
[ Gestor Operacional da Instituicdo

PoRTAL DO CONCEDENTE DE ESTAGIO > GERENCIAR ESTAGIARIOS

Caro Usuario,

Atraves dessa tela € possivel gerenciar todos os Estagianos cadastrados, podendo Consultar, Visualizar efou Cancelar a qualguer momento.
A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do Discente, pelo CNPJ ou nome da Instituicdo do Estdgio, Orientador(a), pelo Tipo de Estégio, pelo
Periodo do Estdgio e pelo Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

INFORME OS CRITERIOS DE Busca
[[] Discente{Mome/Matricula/CPF):

Instituicdo do Estagio:
Localidade:

Unidade de Lotacdo:

Orientador/Supervisor
Pedagdgico:

Status do Estagio: | Todos ~
Pericdo do Estdgio: | = a )|

Curso: Todos hd

]
O
O
]
[] Tipe do Estagio: Todos w
O
O
]
L]

Matriz Curricular: -- SELECIOMNE —- %

I|:| Pendentes de Preenchimento de Relatorio I

[] Estdgios Aguardando Aprovacdo do Aditiva

[l aditives Aguardando Correcdo

Deseja imprimir o cabecalho do @ si
im

o
termo? ' Mao

Buscar || Cancelar



Uma lista com os estagios pendentes de relatdrios serd exibida, quando se tratar de pendéncia de Relatdrio por
parte do(a) aluno(a), supervisor(a) técnico(a) ou professor(a) orientador(a), as funcionalidades serdo representadas
pelo simbolo &l

Ao passar o mouse no simbolo, podera visualizar quem falta preencher o relatério. Para preenché-lo clique no
“Menu de Opg¢des” ao lado do processo de cada estagio e depois em Preencher relatério Parcial e/ou Final.

PorTAL DO CONCEDEMNTE DE ESTAGIO > GERENCIAR ESTAGIARIOS

Caro Usuario,

Atraveés dessa tela € possivel gerenciar todos os Estagiarios cadastrados, podendo Consultar, Visualizar efou Cancelar a qualguer momento.
A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do Discente, pelo CMPJ ou nome da Instituigdo do Estagio, Orientador{a), pelo Tipo de Estagio, pelo
Periodo do Estdgio e pelo Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

RME 0S5 CRITERIOS DE Busca

] Discente({Mome/Matricula/CPF):
) Imstituicdo do Estagio:
[J Localidade:

Unidade de Lotag8o:

Orientador/Supervisor

O
O Pedagdgico:
|
O

Tipo do Estdgio: Todos |

Status do Estdgio: | Todos -
)] Periodo do Estagio: [ E a E
] curso: | Todos i
[ matriz Curricular: | —— SELECIONE —— .

[] Pendentes de Preenchimento de Relatdrio
(] Estdgios Aguardando Aprovacdo do Aditivo

[ Aditives Aguardando Correcdo

Deseja imprimir o cabecalho do )
’ termo? @ Sim O N#o

| Buscar || cancelar |

[©]: menu de Opcoes [<: Pendéncia de validacdo de Relatério i&: Pendéncia de Preenchimento de Relatério 3): Gerir Aditivo

EsTacIArRIos EMcomTRADOS (1)

— = = Periodo do Data do

Discente Estagio Cadastro Status
INSTITUICAO:
ESTAGIO CURRICULAR 26/11/2021 a 12/11/2021 E
NAO OBRIGATORIO 25/11/2022 08:58 SR L 2 5 E
-
Q.‘ Visualizar Estiagio e Aditivos : a o PP !a Wisualizar Relatérios
iE Declaracio de Estagio ﬁ Preencher Relatdrio Parcial é;f Assinar Termo
\’_l Acompanhar Assinaturas

Obs: Se houver pendéncia de relatério final, o sistema disponibilizara a op¢ao Preencher relatério Final.



REsPONDA AS PERGUNTAS ABAIXO

1. O estagiario demonstrou facilidade de relacionar teoria e pratica no desenvolvimento das atividades? «

Acima da expectativa
De acordo com a expectativa

Abaixo da expectativa

2.0 estagiario demonstrou capacidade de reconhecer suas dificuldades e erros?

Acima da expectativa
De acordo com a expectativa
Abaixo da expectativa

Ao clicar em “Preencher
re I at() ri o a rc i a I o u ﬁ n a I” 3. O estagiario demonstrou interesse na aquisicao de conhecimento e na participacao em treinamentos e eventos, visando o aperfeicoamento profissional?
p ’ Acima da expectativa

o SegU|nte formUIériO Sera, De acordo com a expectativa

ex i b i d O 8.0 estagiario sistematizou 0s meios para a realizagao das atividades?
Acima da expectativa
De acordo com a expectativa

Abaixo da expectativa

Responda as perguntas do
questionario e cliqgue em o

Cima da expe Vi
”CO nﬁ rma r”_ De acordo com & expectativa

Abaixo da expectativa

9. 0 estagiario cumpriu as tarefas nos prazos e respeitou os hordrios de estigio e as normas?

10. O estagiario primou pela limpeza, organizagao e seguranga dos recursos e dos ambientes?

Acima da expectativa
De acordo com a expectativa
Abaixo da expectativa

11. Consideragoes do Supervisor Técnico de Estagio:

onfirmar | | <<Voltar | Cancelar



Declaragao de Supervisor

Para emitir a declaracdo de supervisdao técnica acesse: www.sigaa.ufs.br > Estagio > Declaragao de
supervisor de estagio. Em seguida, informe o seu CPF e o CNPJ da Instituicao a qual o estagio foi vinculado.

Obs: Se o estagio foi formalizado por meio de Agente de Integracao, deve ser informado o CNPJ do
Agente Integrador.

L ]
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http://www.sigaa.ufs.br/%22%20%5Ct%20%22_blank

(O) @ceneufs

CONTINUA cOM DUVIDAS?

Nos contate:

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

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