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Pergunta  

Como o Coordenador do Curso/Coordenador de Estágios insere um Termo Aditivo de estágio? 

 

Perfil do Usuário 

Coordenador do Curso/Coordenador de Estágios 

 

Objetivo 

Permitir que o Coordenador do Curso/Coordenador de Estágios realize o upload do Termo Aditivo de 

estágio devidamente assinado. 

 

Caminho no SIGAA 

SIGAA → Portal Coordenador Graduação → Estágio → Gerenciar Estágios 

 

Passo a Passo de Execução 

1. Acesse a opção “Gerenciar Estágios”, conforme o caminho informado; 

2. Na primeira tela, conforme ilustrado na Figura 1, selecione a opção “Ativo” no campo Situação para 

aplicar o filtro de busca. Em seguida, selecione o estágio que deseja inserir o Termo Aditivo. 

 
Figura 1 – Tela de seleção dos Estágios 
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3. Clique no ícone  correspondente para dar continuidade ao processo; 

4. Na tela seguinte, conforme a figura 2, estarão disponíveis as seguintes opções:  

  Visualizar Estágio: permite consultar todas as informações do estágio, incluindo os Termos de 

Compromissos, Termos Aditivos, Termo de Rescisão e o histórico de alterações de status do 

estágio; 

 Visualizar Relatórios: permite a consulta aos relatórios de estágio elaborados pelo discente; 

 Aditar Termo de Compromisso: permite realizar o aditamento do Termo de Compromisso de 

estágio devidamente assinado; 

 Listar/Alterar Aditivos: possibilita anexar o arquivo do Termo Aditivo assinado pelas partes, 

bem como visualizar, alterar, excluir ou realizar o download de aditivos já cadastrados; 

 Cancelar Estágio: possibilita o cancelamento de um estágio com a situação “Ativo”, sendo 

obrigatório o upload do Termo de Rescisão do Estágio assinado; 

 Apólice de Seguro: permite realizar o download da apólice de seguro;  

 Gerar Rescisão do Termo de Compromisso de Estágio: gera o Termo de Rescisão de Estágio 

para assinatura das partes; 

 

Figura 2 – Tela do menu de opções  
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5. Ao selecionar a opção “Listar/Alterar Aditivos”, será exibida uma nova tela, conforme figura 3, 

na qual o usuário poderá visualizar, alterar ou excluir um aditivo existente. Nessa mesma tela, 

também será possível anexar ou realizar o download do arquivo do Termo Aditivo; 

 

Figura 3 – Tela do Menu de Opções para um Termo Aditivo  

 

 

6. Ao escolher a opção “Anexar Termo Aditivo”, será apresentada uma nova tela que permitirá o 

upload do Termo Aditivo devidamente assinado pelas partes. 

  

Regras e Observações Importantes 

 

1) Um Termo Aditivo poderá ser alterado ou excluído mesmo após o envio do respectivo arquivo 

digitalizado. 


