Pergunta

Como o Setor de Estagios realiza o cadastro de um Convénio de Estagio ?

Perfil do Usuario

Colaboradores do Setor de Estagios que tenham o papel “Administrador_Convénios_ Estagio”.

Objetivo
Permitir que os colaboradores do Setor de Estagio cadastrem um convénio de estagio com empresas

concedentes, possibilitando a posterior oferta e registro de estagios no sistema, apos a formalizacao e

ativacao do convénio.

Caminho no SIGAA

SIGAA — Modulo Central de Estagio — Geral — Convénios de Estagio — Cadastrar Convénios de

Estagio

Passo a Passo de Execucao
1. Acesse a op¢ao “Cadastrar Convénios de Estagio”, conforme o caminho informado;

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

da empresa Concedente e anexe os documentos comprobatorios;

Figura 1 — Tela de cadastro dos dados do convénio e da empresa concedente

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente
de Estagio

CADASTRO DE CONVENIO DE ESTAGIO

Ndmero do Convénio: *

Analisar Convénio de Estagio

O ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO
Tipo do Convénio: * @ ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAO OBRIGATORIO (2]
|
|

] O Concedente é um Agente de Integracdo
—] O Concedente é um Hospital

[C) O Concedente é um Orgdo Publico
Numero de Convénio Externo:

Tipo de Oferta de Vaga: *  OFERTADO PELA COORDENACAO DO CURSO v

DADOS DO CONCEDENTE

Pessoa: * @ juridica Fisica
CNPJ: *
Nome: *

Nome Fantasia:

CEP: * Q (clique na lupa para buscar o endereco do CEP informado)
Logradouro: * Avenida v N.°:
Bairro: * Complemento:
UF: * Minas Gerais v Municipio: * Belo Horizonte v
Tel. Fixo: ( ) Tel. Celular: ( )

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DO CONCEDENTE

CPF/CNPJ: * | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

() [

Contrato Social: # | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Cancelar || Préximo >>

% Campos de preenchimento obrigatdrio.
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3. Clique no botao “Préximo” para prosseguir;
4. Na segunda tela (Passo 2), conforme a figura 2, informe os dados do(s) Responsavel(is) pela

empresa concedente que assinara(ao) o Termo de Convénio e clique em “Proximo”;

Figura 2 — Tela de cadastro do(s) reponsavel(is) pela empresa concedente

UFSJ - SIGAA - sSistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Ajuda? | Tempo de Sess3o: 01:30 SAIR

Alterar vinculo Semestre atual: 2025.2 (@ Médulos ¢b caixa Postal Y Abrir Chamado

SETOR DE ESTAGIOS (12.00.05) ‘?\ Alterar senha

CENTRAL DE ESTAGIOS > CADASTRAR CONVENIO DE ESTAGIO

Caro Usudrio,

Através dessa tela vocé podera cadastrar, alterar ou remover Responsaveis pelo Convénio de Estdgio no concedente. E obrigatério o cadastro de todos os
responsaveis.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estagio
de Estagio
CADASTRO DO RESPONSAVEL PELO CONVENIO DE EsTAGIO
Nacionalidade: @ Nacional O Estrangeira
CPF:
Nome: #
RG: * Orgdo de Expedicio: # UF: # -- SELECIONE -- ~
Cargo:
E-mail:
RS 32 = [ Escoiner arquivo | Nenhum arquivo escolhido =
CPF do =) = =
LR R | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido =

Adicionar Responsavel

DOCUMENTOS ACESSORIOS
Descricdo:
Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Anexar Arquivo

<< Voltar Cancelar Préximo > >

#* Campos de preenchimento obrigatério.
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5. Na terceira tela (Passo 3), conforme a figura 3, informe os dados do(s) Supervidor(es) de Estagio
da Empresa. Ressalta-se que é possivel prosseguir com o cadastro sem informar o(s) supervisor(es)

neste momento;

Figura 3 — Tela de cadastro do(s) supervisor(es) do estagio

UFSJ - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

Alterar vinculo Semestre atual: 2025.2 (@ Médulos ¢b caixa Postal ¥ Abrir Chamado

SETOR DE ESTAGIOS (12.00.05
(12.00.05) € Alterar senha

CENTRAL DE ESTAGIOS > CADASTRAR CONVENIO DE ESTAGIO

Caro Usudrio,

Através dessa tela vocé podera cadastrar, alterar ou remover Supervisores de Estagio.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do C éni C Dados do a (& Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estagio
de Estagio

CADASTRO DE SUPERVISOR DE EsTAGIO

Nacionalidade: @ nNacional () Estrangeira
CPF:
Nome:
RG: Orgdo de Expedicdo: UF:  -- SELECIONE -- v
Cargo:

E-mail:

Adicionar Supervisor

<< Voltar || Cancelar || Préximo >>
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6. Clique em “Proximo” para avancar;
7. Na quarta tela (Passo 4), conforme a figura 4, os dados da UFSJ, na condi¢ao de convenente, serao

apresentados automaticamente. Clique em “Préoximo” para continuar;

Figura 4 — Tela de cadastro dos dados da UFSJ

(UFSJ - SIGAA -_ Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas ____________________A+ A | Ajuda? | rempode Sessio- 01:30 SAIR |

Alterar vinculo Semestre atual: 2025.2 (@ Médulos ¢b caixa Postal % Abrir Chamado

SETOR DE ESTAGIOS (12.00.05)

- € Alterar senha

CENTRAL DE ESTAGIOS > CADASTRAR CONVENIO DE ESTAGIO

Caro Usuario,

Através dessa tela vocé podera inserir os dados do Convenente de Estdgio.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estagio
de Estagio

DADOS DO CONVENENTE DE ESTAGIO

CNPJ: *|21.186.804/0001-05
Nome: * UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL REI
Nome Fantasia: |[UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL REI

CEP: % |36307-352 Q (clique na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Logradouro: * Praca Frei Orlando N.°: |170
Bairro: * |Centro Complemento:
UF: * MG Municipio: * |S3o Jodo del-Rei
Tel. Fixo: (|32 ) Tel. Celular: ( )

REPreseNtante: * e —

<< Voltar || Cancelar || Préximo >>

Central de Estagios

SIGAA | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informac3o - +55(32)3379-5824 | UFRN © 2006-2025 - UFS] - sigcustomizacao.sigaa - v4.2.9_s.366 19/12/2025 09:44

8. Na quinta e tltima tela, seré finalizado o cadastro do Convénio tendo que o usuario informar umas

das seguintes situacoes do Convénio: Submetido, Em anélise, Registrado e Recusado.

Figura 5 - Tela de finalizacdo do cadastro do Convénio

(UFSJ - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas___________________A+ A | Ajuda? |Tempode Sessio: 01:25 SAIR

vinculo Semestre atual: 2025.2 {§ Médulos ¢b) caixa Postal %, Abrir Chamado

SETOR DE ESTAGIOS (12.00.05)

€ Alterar senha

CENTRAL DE ESTAGIOS > CADASTRAR CONVENIO DE ESTAGIO

Caro Usuario,

Vocé devera informar a nova situacdo referente ao parecer da solicitacdo de Convénio de Estagio selecionada.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Co & i C énio de
de Estagio

DADOS DA SOLICITACAO DE ConNvEnIO DE EsTAGIO

Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
Concedente de Estagio: 22.831.673/0001-26 - VAQUINHA
Responsavel: MEL SALES
Situacdo Atual: NAO DEFINIDO
Convénio:

ANALISE DE CONVENIO DE ESTAGIO

Situacdo: * | -- SELECIONE -- v

— SELECIONE --
SUBMETIDO oltar || Cancelar
ERPANACESE himento obrigatério.
REGISTRADO

Estagios
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9. Caso sejam selecionadas as situacoes “Em Anélise” ou “Recusado”, o usuario devera informar a

data e a justificativa correspondente;
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10. Caso seja selecionada a situacdo "Registrado", deverao ser informados o ntimero do convénio e

prazo de vigéncia. Em seguida, o sistema exibira a minuta do convénio na tela, permitindo a sua

impressao e o prosseguimento dos tramites de formalizacao.

Regras e Observacoes Importantes

1)

Embora existam varias situacOes disponiveis para classificacio do Convénio, a situacdo
“Registrado” é a mais comumente utilizada, pois indica que o cadastro foi validado e que convénio

esta apto a seguir para as etapas de formalizacao e ativacao no SIGAA;

2) A situacao “Em Analise” deve ser utilizada quando ainda nao houver um posicionamento definitivo

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

avaliacao;

3) Asituacao “Recusado” deve ser utilizada quando, apos a analise, nao for recomendada a assinatura

4)

5)

do convénio, sendo obrigatoria a apresentagao do respectivo motivo da recusa.

O campo “Numero do Convénio Externo” refere-se ao nimero utilizado pela empresa concedente
para identificacao do convénio. Esse campo deve ser preenchido apenas quando a empresa optar
por utilizar sua propria minuta de convénio, em substituicdo a minuta padrao da UFSJ;

Somente apo6s a ativacdo do convénio pelo Setor de Estagios é que a Coordenacao do
Curso/Coordenador de Estagios ou o Gestor da Empresa poderao ofertar vagas de estagio no
sistema. Destaca-se que a Coordenacao do Curso/Coordenador de Estagios também podera
cadastrar um estagio de forma avulsa diretamente para um discente, em substituicao a oferta da
vaga para todos os alunos do curso, nos casos em que o proprio discente obtiver a oportunidade de

estagio junto a determinada empresa.;
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