Pergunta

Como o Coordenador do Curso/Coordenador de Estagios insere um Termo Aditivo de estagio?

Perfil do Usuario

Coordenador do Curso/Coordenador de Estagios

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

estagio devidamente assinado.

Caminho no SIGAA

SIGAA — Portal Coordenador Graduacao — Estagio — Gerenciar Estagios

Passo a Passo de Execucao
1. Acesse a opcao “Gerenciar Estagios”, conforme o caminho informado;
2. Na primeira tela, conforme ilustrado na Figura 1, selecione a opc¢ao “Ativo” no campo Situacao para

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

Figura 1 — Tela de sele¢do dos Estagios
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Caro usuario,
Através dessa funcionalidade, sera possivel gerenciar todos os estagiarios cadastrados, podendo visualizar, alterar ou analisar o estagio selecionado.
Arenc3o, os estagios APROVADOS s6 ficard3o ATIVOS apés ser realizado o upload do termo de compromisso do estagio.

A busca por um esti3gio pode ser realizada pela matricula ou nome do discente, CNPJ ou nome do concedente, orientador; tipo, periodo, curso ou situacdo do estigio.
Caso deseje, podera combinar todos os filtros.
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Clique no icone =/ correspondente para dar continuidade ao processo;

Na tela seguinte, conforme a figura 2, estarao disponiveis as seguintes opc¢oes:

Visualizar Estagio: permite consultar todas as informacoes do estagio, incluindo os Termos de
Compromissos, Termos Aditivos, Termo de Rescisao e o historico de alteracoes de status do
estagio;

Visualizar Relatorios: permite a consulta aos relatérios de estagio elaborados pelo discente;
Aditar Termo de Compromisso: permite realizar o aditamento do Termo de Compromisso de
estagio 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 ja cadastrados;
Cancelar Estagio: possibilita o cancelamento de um estagio com a situagao “Ativo”, sendo
obrigatorio o upload do Termo de Rescisao do Estagio assinado;

Apolice de Seguro: permite realizar o download da apoélice de seguro;

Gerar Rescisao do Termo de Compromisso de Estagio: gera o Termo de Rescisdao de Estagio

para assinatura das partes;

Figura 2 — Tela do menu de opcoes
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Caro usuario,
Arravés dessa funcionalidade, ser3 possivel gerenciar todos os estagidrios cadastrados, podendo visualizar, alterar ou analisar o estdgio selecionado.
Atenc3o, os estagios APROVADOS so ficarSo ATIVOS apds ser realizado o upload do termo de compromisso do estdgio.

A busca por um estagio pode ser realizada pela matricula ou nome do discente, CNPJ ou nome do concedente, orientador; tipo, periodo, curso ou situac3o do estagio.
Caso deseje, podera combinar todos os filtros.

Discente:

Concedente do Estagio:
Local do Estsgio:
Numero do Convénio:
Orientador:

Supervisor de Campo:

Tipo do Estagio: Todos ~

] Periodo de Cadastro: == -
Periodo de Inicio: - )
Periodo de Execuc3o: = - =

Curso: Engenharia Mec3nica/DEMEP
Situacdo: ATIVO ~

Shuscio doitecno -~ SELECIONE -- ~
Aditivo:

Exibir estagios cancelados
Exportar resultados para CSV

Buscar Cancelar

= : Visualizar Menu “: A 1 agi S:c 5 Ccad. -

< = Periodo — Data do - = —~
Matricula Nome Orientador Estagio Tipo do Estigio Cadactro Situac3o Acdes
VAGAS DE EMPREGO SIDR LTDA - 161.517.886-48
10/02/2026 a ESTAGIO CURRICULAR 16/01/2026 ATIVO —
e S E
T—— emso@nRutees 09/02/2027 OBRIGATORIO 10:29
i, Visualizar Estagio §0) Visuatizar Relatérios [3) Aditar Termo de Compromisso

SIGAA | NTInf - NGdleo de Tecnologia da InformacBo - +55(32)3379-5824 | UFRN © 2006-2026 - UFS] - sighomologacac.sigaa - v4.18.8_s.1 06/02/2026 10:02

¢ ] Listar/Alterar Aditivos {4 Cancelar Estagio 4 Apdlice de Seguro

| 5 Gerar Rescis3o do Termo de

Compromisso de Estégio

g Pag. 1 W

Portal do Coordenador

Ntcleo de Tecnologia da Informacao (NTInf)



5. Ao selecionar a op¢ao “Listar/Alterar Aditivos”, sera exibida uma nova tela, conforme figura 3,
na qual o usuério podera visualizar, alterar ou excluir um aditivo existente. Nessa mesma tela,

também sera possivel anexar ou realizar o download do arquivo do Termo Aditivo;

Figura 3 — Tela do Menu de Opg¢des para um Termo Aditivo
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Caro Usuario,

Nessa operagdo sdo listados os aditivos do termo de compromisso de estagio, com a possibilidade de visualizar o arquivo do termo aditivo, imprimir o termo aditivo,
alterar o aditivo e anexar o arquivo do termo aditivo de compromisso de estagio.

Apirivos pE TErMO DE ComPrROMISSO DE EsTAGIO

Dapos po CONCEDENTE DE ESTAGIO

Tipo do Convénio:
CPF/CNPJ:

Nome:
Responsavel:

Dapos po DiscenTe

CPF:
Matricula:
Nome:
E-mail:
Telefone(s):
Status:

Dapos po EsTAGio

Tipo do Estagio:

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAO OBRIGATORIO
43.120.136/0001-48

VAGAS DE EMPREGO SIDR LTDA
e

b - ]
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desenv@esig.com.br

(37) 99184-6428 | (37) 9918-4642
ATIVO

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Vigéncia: 10/02/2026 3 05/02/2027
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9J: Excluir Aditivo
Apitivos CaApasTrRADOS
Termo Data da Operagao Data da Ultima Modificacio Nova Vigéncia Situagdo
PENDENTE DE y =

10 ADITIVO 05/02/2026 09/08/2027 ASSINATURA S of
Clausula: Alterar 2 vigéncia do termo de compromisso de estagio até o dia 09/08/2027. Alerar também a carga horaria de trabalho para 24 hs semanais, incluindo ras

de trbalho aos sabados.

Cancelar
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6. Ao escolher a opcao “Anexar Termo Aditivo”, sera apresentada uma nova tela que permitira o

upload do Termo Aditivo devidamente assinado pelas partes.

Regras e Observacoes Importantes

1) Um Termo Aditivo podera ser alterado ou excluido mesmo apds o envio do respectivo arquivo

digitalizado.
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