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Pergunta  

Como o Coordenador do Curso/Coordenador de Estágios atribui modelos de relatórios periódico e 

final para os Discentes, orientadores ou supervisores de estágio ? 

 

Perfil do Usuário 

Coordenador do Curso/Coordenador de Estágios 

 

Objetivo 

Permitir que o Coordenador do Curso/Coordenador de Estágios atribua modelos de relatórios 

periódico e final de estágio aos discentes, orientadores ou supervisores de estágio do seu curso. 

 

Caminho no SIGAA 

SIGAA → Portal Coordenador Graduação → Estágio → Relatórios de Estágio → Gerenciar Modelos de 

Relatórios 

 

Passo a Passo de Execução 

1. Acesse a opção “Gerenciar Modelos de relatórios”, conforme o caminho informado; 

2. Na primeira tela, conforme ilustrado na Figura 1, serão exibidos todos os modelos de relatórios já 

criados do curso do usuário, bem como os modelos de relatórios dos outros cursos da instituição. 

Nesta tela, estarão disponíveis as seguintes opções: 

 Cadastrar Novo relatório: permite criar um novo modelo de relatório periódico ou final de 

estágio para discentes, orientadores ou supervisores; 

 Visualizar: possibilita consultar o conteúdo de um relatório selecionado, seja do próprio curso 

ou de outro curso da instituição; 

 Atribuir: permite atribuir um relatório existente (do próprio curso ou de outro curso da 

instituição) aos discentes, orientadores ou supervisores de estágio do curso do usuário; 

 Alterar: possibilita realizar alterações em modelos de relatórios criados para o curso do usuário; 

 Remover: permite excluir modelos de relatórios criados para o curso do usuário;  
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Figura 1 – Tela de gerência dos modelos de relatórios 

 

 

3. Clique no ícone  correspondente para iniciar o processo de atribuição de um modelo de relatório 

já existente (do próprio curso ou de outro curso da instituição); 

4. Na tela seguinte, conforme a figura 2, utilize os filtros de busca para localizar os discentes, 

orientadores ou supervisores de estágio, conforme o público destinatário do relatório.  

5. Após a aplicação dos filtros, selecione os destinatários que deverão receber o modelo de relatório 

e clique no botão “Atribuir” para concluir o processo . 

 

Figura 2 – Tela de escolha da estratégia de criação do relatório  

 

 

Regras e Observações Importantes 

 

1) O modelo de relatório pode ser atribuído simultaneamente a vários destinatários, desde que todos 

estejam selecionados após a aplicação do filtro de busca. 


