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Pergunta  

Como o Setor de Estágios realiza o cadastro de um Convênio de Estágio ? 

 

Perfil do Usuário 

Colaboradores do Setor de Estágios que tenham o papel “Administrador_Convênios_Estagio”. 

 

Objetivo 

Permitir que os colaboradores do Setor de Estágio cadastrem um convênio de estágio com empresas 

concedentes, possibilitando a posterior oferta e registro de estágios no sistema, após a formalização e 

ativação do convênio. 

 

Caminho no SIGAA 

SIGAA → Módulo Central de Estágio → Geral → Convênios de Estágio → Cadastrar Convênios de 

Estágio  

 

Passo a Passo de Execução 

1. Acesse a opção “Cadastrar Convênios de Estágio”, conforme o caminho informado; 

2. Na primeira tela (Passo 1), conforme ilustrado na figura 1, informe os dados do Convênio, os dados 

da empresa Concedente e anexe os documentos comprobatórios; 

 
Figura 1 – Tela de cadastro dos dados do convênio e da empresa concedente 
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3. Clique no botão “Próximo” para prosseguir; 

4. Na segunda tela (Passo 2), conforme a figura 2, informe os dados do(s) Responsável(is) pela 

empresa concedente que assinará(ão) o Termo de Convênio e clique em “Próximo”; 

 
Figura 2 – Tela de cadastro do(s) reponsável(is) pela empresa concedente 

 

 

5. Na terceira tela (Passo 3), conforme a figura 3, informe os dados do(s) Supervidor(es) de Estágio 

da Empresa. Ressalta-se que é possível prosseguir com o cadastro sem informar o(s) supervisor(es) 

neste momento; 

 
Figura 3 – Tela de cadastro do(s) supervisor(es) do estágio 
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6. Clique em “Próximo” para avançar; 

7. Na quarta tela (Passo 4), conforme a figura 4, os dados da UFSJ, na condição de convenente, serão 

apresentados automaticamente. Clique em “Próximo” para continuar; 

 
Figura 4 – Tela de cadastro dos dados da UFSJ 

 

 

8. Na quinta e última tela, será finalizado o cadastro do Convênio tendo que o usuário informar umas 

das seguintes situações do Convênio: Submetido, Em análise, Registrado e Recusado. 

 
Figura 5 - Tela de finalização do cadastro do Convênio 

 

9. Caso sejam selecionadas as situações “Em Análise” ou “Recusado”, o usuário deverá informar a 

data e a justificativa correspondente; 
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10. Caso seja selecionada a situação "Registrado", deverão ser informados o número do convênio e 

prazo de vigência. Em seguida, o sistema exibirá a minuta do convênio na tela, permitindo a sua 

impressão e o prosseguimento dos trâmites de formalização. 

 

Regras e Observações Importantes 

1) Embora existam várias situações disponíveis para classificação do Convênio, a situação 

“Registrado” é a mais comumente utilizada, pois indica que o cadastro foi validado e que convênio 

está apto a seguir para as etapas de formalização e ativação no SIGAA; 

2) A situação “Em Análise” deve ser utilizada quando ainda não houver um posicionamento definitivo 

sobre a assinatura do convênio, indicando aos interessados que o processo encontra-se em fase de 

avaliação; 

3) A situação “Recusado” deve ser utilizada quando, após a análise, não for recomendada a assinatura 

do convênio, sendo obrigatória a apresentação do respectivo motivo da recusa. 

4) O campo “Número do Convênio Externo” refere-se ao número utilizado pela empresa concedente 

para identificação do convênio. Esse campo deve ser preenchido apenas quando a empresa optar 

por utilizar sua própria minuta de convênio, em substituição à minuta padrão da UFSJ; 

5) Somente após a ativação do convênio pelo Setor de Estágios é que a Coordenação do 

Curso/Coordenador de Estágios ou o Gestor da Empresa poderão ofertar vagas de estágio no 

sistema. Destaca-se que a Coordenação do Curso/Coordenador de Estágios também poderá 

cadastrar um estágio de forma avulsa diretamente para um discente, em substituição à oferta da 

vaga para todos os alunos do curso, nos casos em que o próprio discente obtiver a oportunidade de 

estágio junto a determinada empresa.; 


