Pergunta

Como o Coordenador do Curso/Coordenador de Estagios faz upload do Termo de Compromisso

Digitalizado e torna “Ativo” o estagio aprovado de um discente ?

Perfil do Usuario

Coordenador do Curso/Coordenador de Estagios

Objetivo
Permitir que o Coordenador do Curso/Coordenador de Estagios efetive definitivamente o estagio

aprovado de um discente, por meio do envio do Termo de Compromisso 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 opcao “Aguardando Assinatura” no

campo Situacao para aplicar o filtro de busca. Em seguida, selecione o estagio que deseja efetivar.

Figura 1 — Tela de selecdo dos Estagios

UFSJ - SIGAA - sSistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | rempo de SeszSo: 01:30 SAIR
- o . Semestre stual: 2025.2 (] Médulos of) Caixa Postal % Abrir Chamado
COORDENACAO DO CURSO DE GRADUACAO EM ENGENHARIA MECANICA (12.55) —
=& Menu Docente = Alterar senha

PorvaL DO COORDENADOR > GERENCIAR EsTAGIOS

Caro usuario,
Arravés dessa funcionalidade, ser3 possivel gerenciar todos os estagidrios cadastrados, podendo visualizar, alterar ou analisar o estdgio selecionado.
Atenc3o, os est3gios APROVADOS =6 ficarSo ATIVOS apds ser realizado o upload do termo de compromisse do estigio.

A busca por um estidgio 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.

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

( Discente:
( Concedente do Estagio:
( Local do Estdgio:
Nuimero do Convénio:
| Orientador:

Supervisor de Campo:

( Tipo do Estagio: Todos ~
() Periodo de Cadastro: == =
() Periodo de Inicio: = =
Periodo de ExecucSo: == =
Curso: Engenharia Mecanica/DEMEP
Situacgo:
D) Skumcko.dofeano —~ SELECIONE -- ~

Exibir estagios cancelados
Exportar resultados para CSV
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3. Clique no icone =/ correspondente para visualizar o menu de opcdes disponiveis para o estagio
selecionado;
4. Na tela seguinte, conforme a figura 2, estrao disponiveis as seguintes opcoes:

o Alterar Estagio: permite modificar os dados do estagio ja lancados durante a oferta da vaga
de estagio bem como incluir alguns novos dados ainda nao informados como: a) Supervisor
do Estéagio; b) Quadro de Entrada e Saida; c) dados do seguro contra acidentes pessoais
(Apolice do Seguro); d) Vigéncia do Estagio; e) Plano de Atividades. Inclusive, nessa op¢ao
¢é possivel alterar a situacao do estagio de "Aguardando Assinatura" para "Nao Compativel";

o Cancelar Estagio: possibilita o cancelamento de um estiagio com situacdao “Aguardando
Assinatura”, ou seja, ainda nao ativo. Para isso, € necessario informar o motivo e a data do
cancelamento;

e Visualizar Estagio: permite consultar todas as informacoes do estagio, incluindo os termos
de compromissos, termos de rescisao e o historico de alteracoes de status do estagio;

e Inserir Termo de Compromisso Digitalizado: possibilita o envio do Termo de Compromisso
devidamente assinado pelas partes. Apds a conclusao dessa acdo, o sistema alterara

automaticamente a situacao do estagio para “Ativo”;

Figura 2 — Tela do menu de opcoes
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Caro usuario,
Através dessa funcionalidade, sera possivel gerenciar todos os estagidrios cadastrados, podendo visualizar, alterar ou analisar o estigio selecionado.
Atenc3o, os estigios APROVADOS s6 ficarSo ATIVOS apds ser realizado o upload do termo de compromisso do estigio.

A busca por um estagio pode ser realizada pela matricula ou nome do discente, CNPJ ou nome do concedente, orientador, tipo, periodo, curso ou situacdo do estagio.
Caso deseje, poders combinar todos os filtros.
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5. Ao selecionar a opc¢ao “Inserir Termo de Compromisso Digitalizado”, sera exibida uma nova tela,
conforme figura 3, na qual o usuéario dever4 informar dados do seguro do estagio, caso ainda nao

tenham sido registrados, e anexar o Termo de Compromisso digitalizado devidamente assinado.

Figura 3 — Tela de registro de informacées do estigio
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PORTAL DO COORDENADOR > VISUALIZACAO DO EsTAGIO

[": Histérico * : Atestado de Matricula
Dapos po CoNCeDENTE DO EsTAGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAO OBRIGATORIO
CNPJ: 43.120.136/0001-48
Nome: VAGAS DE EMPREGO SIDR LTDA
ep e g e R PSS
Logradouro: TIRADENTES
Namero: 320
Bairro: CENTRO
Complemento:
UF: Minas Gerais
Municipio: S3o0 Jo3o del-Rei
Dapos po DiscenTe
CPF: SSsmm—m—
Matricula: TSNSt
et o —— ——e—t Rt
E-mail: desenv@esig.com.br
Telefone(s): (37) 99184-6428 | (37) 9918-4642
Curso: Engenharia Mecanica/DEMEP - SAO JOAO DEL-REI - BACHARELADO - PRESENCIAL
Status: ATIVO

Supervisor CPF/Passaporte Cargo
R e e e T E———— DIRETORA DE PRODUCAO
OfFerTA DE EsTAGIO
Titulo: OFERTA DE ESTAGIO NA EMPRESA XXXX
Descrigdo: As vagas estdo disponiveis para alunos do 40. ano para frente

Dapos po EstAero

Situacao do Estagio: AGUARDANDO ASSINATURA
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
Carga Horaria Semanal: 20
Professor Orientador do Estagio: SuulussustehiBiisy
Inicio do Estagio: 10/02/2026 Fim do Estagio: 09/02/2027
segunda-feira: das 08:00 as 12:00; terga-feira: das 08:00 as 12:00; quarta-feira: das 08:00 as 12:00;
quinta-feira: das 08:00 3s 12:00; sexta-feira: das 08:00 3s 12:00
Valor da Bolsa: 1.000,00
Plano de Atividades: Plano de Atividades teste
DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESsoOAIs

Alterna Teoria e Pratica? N3o

Horario do Estagio:

Valor Aux. Transporte: 5,00 20 dia

CNPJ da Seguradora:

Nome da Seguradora:

-

-

Apdlice do Seguro: * Valor do Seguro: * 0,00
s 2 2 ?
i O B Bk alica Nenhum arquive escolhido
Tamanho Maximo: 10MB
Termo pe ComPROMISSO DO EsTAGIO
Rl i Eaigi Nenhum arguivo escolhido &

6. Para concluir o processo, clique no botao “Enviar Arquivo”. Caso deseje realizar ajustes, utilize o

botao “Voltar”;

Tamanho Maximo: 10MB

Enviar Arquivo || << Voltar
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