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Pergunta  

Como o Setor de Estágios altera, exclui ou imprime um Termo Aditivo de Convênio, bem como 

realiza o upload do Termo Aditivo devidamente assinado pelas partes ? 

 

Perfil do Usuário 

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

 

Objetivo 

Permitir que os colaboradores do Setor de Estágios alterem, excluam ou imprimam Termos Aditivos 

de convênios de estágio que ainda não tenham sido formalizados, bem como possibilitar o upload do 

arquivo do Termo Aditivo devidamente assinado pelas partes, caracterizando sua formalização no 

sistema. 

 

Caminho no SIGAA 

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

 

Passo a Passo de Execução 

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

2. Na tela inicial, conforme ilustrado na figura 1, o sistema apresentará a listagem de todos os 

convênios que se encontram com o status “Ativo”; 

  
Figura 1 – Tela de seleção de convênio para Alterar, Excluir, imprimir ou fazer upload do Termo Aditivo   

 

 

3. Clique no ícone  correspondente ao convênio que deseja realizar a operação; 
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4. Na tela seguinte, conforme figura 2, serão listados todos os Termos Aditivos vinculados ao 

Convênio selecionado. Nessa etapa, o usuário deverá clicar no ícone correspondente à operação 

que deseja para o Termo Aditivo; 

  

Figura 2 - Tela de informações das alterações do Termo de Convênio 

 

 

5. A impressão do Termo Aditivo será executada clicando no ícone ; 

6. A alteração do Termo Aditivo será executada clicando no ícone , estando disponível apenas 

para os Termos Aditivos que ainda não tenham sido formalizados, ou seja, para os quais não 

tenha sido efetuado o upload do arquivo assinado pelas partes; 

7. A exclusão do Termo Aditivo será executada clicando no ícone , aplicando-se a mesma 

restrição da alteração, sendo permitida apenas para Termos Aditivos não formalizados; 

8. A operação de fazer o upload do Termo Aditivo assinando pelas partes será executada clicando 

no ícone . Após a realização do upload, o sistema considerará o Termo Aditivo como 

formalizado, não permitindo mais sua alteração ou exclusão. 

 

Regras e Observações Importantes 

1) Somente Termos Aditivos que ainda não tenham sido formalizados podem ser alterados ou 

excluídos no sistema; 

2) A realização do upload do Termo Aditivo assinado caracteriza a formalização do documento, 

bloqueando automaticamente as opções de alteração e exclusão. 


