
     
              Núcleo de Tecnologia da Informação (NTInf) 

Pergunta  

Como o Coordenador do Curso/Coordenador de Estágios insere a apólice de seguro de um estágio? 

 

Perfil do Usuário 

Coordenador do Curso/Coordenador de Estágios 

 

Objetivo 

Permitir que o Coordenador do Curso/Coordenador de Estágios faça o upload da apólice de seguro de 

um estágio. 

 

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 “Aguardando Assinatura” no 

campo “Situação” para aplicar o filtro de busca. Em seguida, selecione o estágio que deseja inserir 

a apólice do seguro. 

 
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, estrão disponíveis as seguintes opções:  

 Alterar Estágio: permite modificar os dados do estágio já lançados durante a oferta da vaga 

de estágio bem como incluir alguns novos dados ainda não informados como: a) Supervisor 

do Estágio; b) Quadro de Entrada e Saída; c) dados do seguro contra acidentes pessoais 

(Apólice do Seguro); d) Vigência do Estágio; e) Plano de Atividades. Inclusive, nessa opção 

é possível alterar a situação do estágio de "Aguardando Assinatura" para "Não Compatível"; 

 Cancelar Estágio: possibilita o cancelamento de um estágio com situação "Aguardando 

Assinatura", ou seja, ainda não ativo. Para isso, é necessário informar o motivo e a data do 

cancelamento; 

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

de compromissos, termos de rescisão e o histórico de alterações de status do estágio;  

 Inserir Termo de Compromisso Digitalizado: possibilita o envio do Termo de Compromisso 

devidamente assinado pelas partes. Após a conclusão dessa ação, o sistema alterará 

automaticamente a situação do estágio para "Ativo"; 

 

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

o usuário deverá informar os dados do Seguro contra acidentes pessoais (CNPJ da Segurado, 

Nome da Segurado, número da Apólice do Seguro, Valor do Seguro e também fazer o upload 

da Apólice do Seguro). 

 

Figura 3 – Tela de registro de informações do estágio 

 

 

6. Para dar sequência ao processo, clique no botão “Continuar” que será exibido uma nova tela 

com todas as informações do estágio e solicitado a sua senha. Após informar a senha clique em 

“Confirmar” para confirmar a operação. Caso deseje realizar ajustes, utilize o botão “Voltar” e 

para cancelar a operação, clique em “Cancelar”. 

  

Regras e Observações Importantes 


