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Apresentacao
Este Guia objetiva orientar sobre o uso do médulo Central de Estagios no Sistema Integrado de
Gestdo Académica (SIGAA)

A Central de Estagios — Visao geral

Portais Envolvidos

e Modulo Central de Estagios

Coordenadoria de Estagios - PROGRAD - Responsavel pelo gerenciamento do Mddulo
Central de Estagios

o Portal do Coordenador de Graduagao - responsdavel pelo gerenciamento dos estagios,
com a funcdo de solicitar convénio, cadastrar oferta de estagios, registrar selecdo de
estagiarios, cadastrar estagios, acompanhar dados do estdgio, inclusive relatérios
periddicos e finais.

o Coordenador de Estagios vinculados as Unidades

Servidor docente, nomeado pela Unidade Académica como responsdvel pela
administracdo dos estagios dos alunos da unidade, através da Central de Estagios, que
solicita a celebragdo de convénios, realiza o cadastro de oferta de vagas, registra sele¢ao
de estagiarios e acompanha os dados do estagio.

e Portal do Docente

Docente orientador de estdgio que controla as fun¢des referentes aos relatdrios de
estagio de seus orientandos, além de solicitar convénios.

e Portal Discente

Discente acompanha as ofertas de estdgio disponibilizadas para seu curso e nela se
inscreve, além de realizar o preenchimento de relatérios referentes ao seu estagio

e Portal Concedente de Estagio

Apds convénio firmado com a UFOB, o responsavel pela concedente pode ofertar vagas
de estagio, selecionar os alunos e acompanhar os dados do estdgio, através de relatérios
periddicos.

Regulamentacéo

Lein°. 11.788, de 25 de setembro de 2008 - DispGe sobre o estagio de estudantes;

Orientacdao Normativa N°. 2, de 24 de Junho de 2016 - Estabelece orientacdes sobre a aceitacdo

de estagiarios no ambito da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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RESOLUGAO CEAA/CONSUNI/UFOB N¢ 009, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2021- que aprova o

Regulamento de Ensino de Graduacao - REG da Universidade Federal Oeste da Bahia.

CADASTRO E A REALIZACAO DE UM CONVENIO DE ESTAGIO

Docente e coordenador de graduagao podem solicitar convénio de estagio e técnicos
administrativos que for designado como gestor local da unidade académica, os quais
tem acesso ao SIGAA.

Antes de dar inicio no cadastro da concedente, conferir o check list abaixo para iniciar o
cadastro do convénio

Oficio da Organiza¢ao manifestando interesse na celebracao no Convénio

e Contrato Social/Estatuto Social da Organizag¢ao;

e Documentos pessoais do representante legal da Organizagdo (CPF, RG,
Comprovante de residéncia atualizado em nome do responsavel pela assinatura
do termo);

e Relatério de visita técnica a empresa

e Anuéncia da dire¢do do Centro a celebragdo do convénio

Para Coordenadores de Curso:

Menu PRINCIPAL PosTas

v n VI £ 8 3 8
P —p—— -u
€ - (] 2 [ ]
“—“mmﬂ u?
‘1 "5 P 3 d @ {
g
BEEEGE DAG E

___“_ u_
@ &) & e

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios




PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

INSTITUCIONAL
PROGRAMA GESTAO POR PROCESSOS
TUTORIAL - Instrucio do Médulo de Estdgio do SIGAA

§ Matriculas 3 Atvidades {EMJFG 7 Turmas - | Relatonios =4, Consultas {EEstigiu gEthiutm 3| Figina WEB .l.ﬂms ynela;ﬁes Intemacionais

| Corvénio de Estign r| Snlmtartanu!mde&tigiﬂ
. (Oferta de Estagn ¥ Comsultar Convénio de Estagio
Nao ha noticias cadastradas. ’ |
|
Gerenciar Estagios

Para docentes:

Acessando o portal docente, Clique no menu “Ensino” “Estagios” ¢ “Convénio de
Estagio” ¢ “Solicitar Convénio de Estagio”.
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Consultar Ofertas de Estagio
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Turmas
Gerenciar Estdgios
Frojetos ®

Seré exibido um passo a passo, no qual deverdo ser inseridos os dados solicitados acerca
do convénio, do/a responsavel, do/a supervisor/a e da Unidade Concedente:

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsadvel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estagio
de Estagio
CADASTRO DE CONVENIO DE ESTAGIO
Titulo: &
Objetivos:

Justificativas: #

Ambito: # | NACIONAL -
O ESTAGIO CURRICULAR NAQ OBRIGATORIO
Tipo do Convénio: * @ ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

O ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAQD OBRIGATORIO
(] o concedente € um Agente de Integracio
(] 0 Concedente é um Hospital

[ o concedente é um Org3o Publico

Nimero de Convénio
Externo:

Tipo de Oferta de Vaga: « OFERTADO PELA COORDENACAGQ DO CURSO v

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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e No campo TITULO o usuario devera preencher com o nome do convénio ex:
Convénio de estagio entre a Universidade Federal do Oeste da Bahia e a
<<Nome da Concedente>>

e Em OBJETIVOS: Deverd informar para quais objetivos o convénio devera ser
celebrado “Proporcionar aos alunos da Ufob, regularmente matriculados,
estagio na Institui¢cdo Concedente”

e cm JUSTIFICATIVAS, devera ser informado o porqué da necessidade deste
convénio;

e O AMBITO Nacional ou Internacional

e Em TIPO DE CONVENIO, o usuario devera escolher a opgdo que deseja
celebrar o convénio. Se serd para uma modalidade especifica ou todas as
modalidades de estagio em um so6 instrumento juridico a mais recomendada
ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAO OBRIGATORIO;

e Em seguida o solicitante devera clicar nas caixas de op¢ao, caso a concedente
seja um “Agente de Integragdo”, um “Hospital Universitario” ou um “Orgio
Publico”, o qual direcionard para uma acao especifica do SIGAA em momento
oportuno;

e Em NUMERO EXTERNO DE CONVENIO, somente sera preenchido em
casos de convénios com concedentes que ndo permitem a utilizagdo do modelo
de minuta proposta pela UFOB

e No Campo TIPO DE OFERTA DE ESTAGIO, o usuério escolheré entre trés
opgdes que determinara uma agdo especifica do SIGAA no momento da oferta
de vagas de estagio;

I.  Ofertado pela Empresa — Apenas a concedente podera cadastrar oferta de
vagas de estagio;
II.  Ofertado pela Coordenagao do Curso — Apenas a coordenacdo do curso a
qual tera vagas disponiveis, podera cadastrar oferta de vagas de estagio;
III.  Ofertado pela Empresa ou Coordenagdo do Curso — Tanto a concedente
quanto a coordenagdo do curso poderdo cadastrar oferta de vagas de
estagio;

Dados da concedente

DApoS Do CONCEDENTE

Pessoa: * ® jyridica O Fisica
CNPJ: &
MNome: #
Nome Fantasia:
CEP: # % (clique na lupa para buscar o enderece do CEP informada)
Logradouro: # | Avenida ~ N.°:
Bairro: # Complemento:
UF: # Bahia ~ Municipio: # | Salvador ~
Tel. Fixo: (| ) Tel. Celular: { )

DocuUMENTOS COMPROBATORIOS DO CONCEDENTE

CPF/CNPI: & | Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionado

Contrato Social: # | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
Cancelar || Proximo >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

3 =@

Central de Estagios

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.

e No item PESSOA, devera o usuario escolher entre Pessoa Fisica para
profissionais autonomos ou Pessoa Juridica;

e No campo CNPJ ou CPF (dependendo da opcdo escolhida no item anterior),
devera ser preenchido com o nimero do Cadastro nacional de Pessoa
Juridica ou Cadastro de Pessoa Fisica, devendo ser utilizado somente
nimeros, sem a utilizagdo de pontos, barras e hifen;

e No campo NOME, devera ser preenchido com a Razao Social constante no
cartdo CNPJ da concedente; em caso de Pessoa Fisica, preencher com o
nome da pessoa, constante no cartdo CPF;

e No campo NOME FANTASIA, devera ser inserido conforme consta no
cartao CNPJ;

e No campo CEP, devera ser informado o Cédigo de Enderecamento Postal
constante no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou o CEP informado pela
concedente (Pessoa Fisica);

e No campo LOGRADOURUO, escolher entre as op¢des: Avenida, Bloco,
Fazenda, Praga, Quadra, Rodovia, Rua ou Travessa, em seguida informar o
nome do logradouro cadastrado no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou no
comprovante de endereco informado pela concedente (Pessoa Fisica);

e No campo NUMERO, informar o namero do prédio, estabelecimento, casa
etc., o qual se localiza o imovel sede da concedente;

e Em seguida, informar o BAIRRO de localizacao do imével sede da
concedente;

e No campo COMPLEMENTO devera ser informado dado como: nome do
prédio, condominio etc.;

e No campo UF devera ser informada a Unidade Federativa, a qual consta uma
lista pré-determinada no SIGAA

e No campo MUNICIPIO, o usuario escolhera o municipio de acordo com a
lista pré-definida, conforme a Unidade Federativa escolhida.

e Deverao ser informados os campos Telefone Fixo e Telefone Celular, se
houver.

Documentos comprobatérios da concedente

e No campo CPF/CNPJ, o usuario devera fazer Upload do arquivo digitalizado
do Cartao do Conselho de Classe, CPF (para casos de Pessoa Fisica) ou CNPJ
(para casos de Pessoa Juridica);

e No campo Contrato Social, o usudrio devera fazer Upload do arquivo contrato
social digitalizado, Em casos de Pessoa Juridica Sociedade Andnima ou
Associagdo, devera ser inserida a Ata de Criagao.

Depois de cadastradas estas informagdes, o usudrio devera clicar em “Proximo>>",
passando para o passo seguinte.

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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Dados do Responsavel

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 Estdgio

CADASTRO DO RESPONSAVEL PELO CONVENIO DE ESTAGIO

Nacionalidade: @ pagjonal O Estrangeira

CPF: &
Nome: #

RG: # Grgdo de Expedicdo: * UF: % -- SELECIONE -- hd
Cargo: #

E-mail:
35 do # | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
Responsavel:
CPF do e - oiher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
Responsavel:

Adicionar Responsdvel

.,Jl

“J‘

DOCUMENTOS ACESSORIOS

Descrigdo:

Arguivo: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Anexar Arguivo

<< Voltar || Cancelar | |Proximo >

# Campos de preenchimento obrigatério.

e No campo CPF, digitar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem
pontos, tragos ou hifen);

e No campo NOME, digitar o nome do responsavel legal, sem
abreviaturas;

e No campo RG, digitar o nimero do Registro Geral (Identidade), sem
pontos, tragos ou hifen;

e No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o 6rgio que emitiu o
documento de identidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia
Militar etc.);

e No campo UF, digitar a Unidade Federativa do 6rgao que emitiu o
documento de identidade (estados ou Distrito Federal);

e No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente (Diretor, Reitor, Socio, Administrador etc.);

e No campo E-MAIL, digitar o endereco eletronico do representante legal;

e No campo CPF DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo
digitalizado do Cadastro de Pessoa Fisica do responsavel, caso o nimero
ndo conste no documento de identidade; e

e No campo RG DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo
digitalizado do RG do responsavel.

Ap0s esses procedimentos, clique em “Adicionar Responsavel”, para adicioné-lo.

OBSERVACAO: Em documentos acessorios adicionar

e Relatério da Visita Técnica
e Comprovante de residéncia

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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Cadastrar dados do Supervisor

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

CADASTRO DE SUPERVISOR DE ESTAGIO

Nacionalidade: ® pacional O Estrangeira

CPF:
Nome:

RG: Orgio de Expedicio: UF: | -- SELECIONE -- ~
Cargo:

E-mail:

Adicionar Supervisor

<< Voltar || Cancelar || Proximao >>

O usudrio podera fazer esse cadastro de supervisor, caso ja tenha a informagao
disponivel. Caso contrario podera informar no momento do cadastro do estagiario.
Assim, munido dos dados do(s) Supervisor(es) de Campo, devera proceder da seguinte
forma:

e No campo CPF, digitar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,
tracos ou hifen);

e No campo NOME, digitar o nome do Supervisor de Campo, sem abreviaturas;

e No campo RG, digitar o nimero do Registro Geral (Identidade), sem pontos,
tragos ou hifen;

e No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o 6rgio que emitiu o documento
de identidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar etc.);

e No campo UF, digitar a Unidade Federativa do 6rgdo que emitiu o documento
de identidade (estados ou Distrito Federal);

e No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente (Diretor, Reitor, Socio, Administrador etc.); e

e No campo E-MAIL, digitar o endereco eletronico do representante legal.

Ao final do preenchimento das informagdes, o usuario devera clicar em “Adicionar
Supervisor”, permitindo que outros Supervisores sejam adicionados. Nao ha limite de
cadastramento de supervisores.

Cadastrar dados do convenente de estagio

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsdvel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estdgio
de Estdgio

DADOS DO CONVENENTE DE ESTAGIO

CNPJ: % |18.641.263/0001-45
Nome: % [UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA
Nome Fantasia: |UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA

CEP: # |47808-021 4 (cligue na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Logradouro: # |Rua Professor José Seabra de Lemos N.°:
Bairro: # [Recanto dos Passaros Complemento:
UF: % [BA Municipio: # Barreiras
Tel. Fixo: (|84 ) |(77) 3614-35 Tel. Celular: (| )

Representante: « [ADMA KATIA LACERDA CHAVES
<< Voltar | Cancelar

Central de Estagios

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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Em geral, o Convenente ou Instituicdo de Ensino sera a UFOB, motivo pelo qual este
passo ja vem com os dados preenchidos automaticamente. S6 clicar em proximo para ir
a0 proximo passo

Submeter convénio de estagio

Ponia po Comstnamon > Sommgio oo Conbies oc Estasio

Taiw Wewdrie,

5 i chi % W T R G & e i i 6 el ST AT Gk G SR B Ciel- Y . UGS Dt COrR e i e e

Fasios

Cadetier DuooE do Connknie Gadurbar 400k 0D REed CnEve G aETAr Cadad 69 Fupersicr  Cadariar 00406 00 Comed en i oe
Eelagic

Tipa do Conudadn! 557 CUERLD i 17 A TR 10
Tino 4+ Oferts de Yaoar 0

Dt oo ComeEnos

O Concedente & wm Oroan Foderall W
O Concadente & um Apence de Indeoracsn: ks
CEPY 5900004
Li=Of 30l D! LOMARAD QUL , LY LOT
Baldid: Do
(=R TR
urF: n
Funi o gea;
Tl Fimo: | )
Tel. Celular: |

Arquivg CRPZ: & o tecte g
Eroulve Coadrato Seclall 8 o pirgio-pdt. ipg
Dacon 2o TodeEuisr
CAF]

Reprossntasia
CEP 5307
Legradaesnn: Camasc dedssnarn B8 101

Bstwren Lazns ks

LIF: A1
Muni clsen; 1y
Tel, Fioo! |3 5999-5999
Tl Coliiar | 8o o
RisrousAvmis #o CoMviMg o0 ESTad10
Dot oo R esnmes i

a

CRF
Mioanant A

RG: 2
frgan de Evpedican: 559

Ao finalizar a submissdo do Convénio de Estagio, a proposta serd encaminhada a
Proplan para anélise e posteriormente despachada para assinatura da Concedente.

Analise da solicitacio do convénio de estagio
Situacdes do Convénio

» SUBMETIDO - Convénio cadastrado pelos docentes e gestores locais das
unidades e ndo analisado pela Proplan.

» RECUSADO - Convénio submetido pelo docente e gestores locais das
unidades, analisado pela Proplan e recusado. E possivel visualizar o motivo da
recusa clicando no nome RECUSADO.

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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» ANALISADO - Convénio que foi analisado pela Proplan e os dados cadastrais
estdo corretos. E necessario imprimir o Termo de Convénio, colher as
assinaturas da concedente e encaminhar as duas vias do Termo assinado para a
CGE.
» APROVADO - Convénio que o Termo ja foi assinado (pelo Concedente e pela
UFOB), a Proplan anexa o Termo no sistema. Somente concedente aprovado
pode receber estagiarios.

"UFOB

Uma vez recebida a solicitacdo de celebracdo do convénio de estdgio, o convénio
solicitado constara na Central de Estagios do SIGAA sob o status “SUBMETIDO”. O
técnico responsavel pela sua andlise ira realizar a conferéncia de todos os dados pré-
cadastrados pelo solicitante, confrontando com os documentos encaminhados e sua
confirmagdo com o portal da Receita Federal do Brasil, fazendo os devidos ajustes que
eventualmente sejam necessarios, adicionando ao portal SIGAA os dados de tempo de
vigéncia do convénio, que geralmente sdo celebrados pelo periodo de 5 anos, salvo
quando solicitado menor prazo pela concedente, nunca podendo conter prazo maior.

O termo de convénio ¢ cadastrado no sipac e encaminhado para assinatura dos
participes
Menvu DA CENTRAL DE ESTAGIOS

Ge... | FHGmwEET|

B Convénios de Estagio
[0 Cadastrar Convénio de Estagio
[E) Listar/Alterar Convénios de Estdgio
[ Analisar Convénios de Estdgio I
T AOTaT CONvEnTs 08 EStagnn
® Cancelar Convénios em Lote

O Estagio
[ Gerenciar Estagios
[® Cadastrar Estdgio
D cadastrar Estdgio Antigo
[ Consultar Estigios
[ Estidgios a Vencer (5)
[ Aditar Termo de Compromisso de Estagio
@ certificado do Supervisor de Estdgio

B oOferta de Estagio
[® Cadastrar Oferta de Estigio
[® Listar/Alterar Oferta de Estagio
[ Analisar Ofertas de Estdgio Submetidas
[® Selecionar Alunos Aptos

B Relatérios de Estagio
[ validar Relatérios de Estagidrios (1)
B Relatdrics Pendentes de Preenchimente
[ Listar/Alterar Atribuicdo de Relatérios de Estagidrios
B Gerenciar Modelos de Relatdrios

Menu Principal

CeENTRAL DE ESTAGIOS > CoNSULTA DE CONVENIO DE ESTAGIO

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Concedente:

Titulo:

CPFICNPJ

Responsavel:

Nimero do
Convénio

0O

Modalidade

de Estégio:
Data de

O Efefivacdo:

Agente de

Integracéo:

O

O

q')\ Analisar Convénio de Estagio

ESTAGIO CURRICULAR NAC OBRIGATORIO ~

[F ate M=

O sm O ngo

Buscar || Cancelar

l};ﬂ: Imprimir Capa

. : Alterar Convénio de Estagio @: Reativar Convénio de Estdgio

CONVENIOS DE ESTAGIO PENDENTES DE ANALISE (17)

N° de - Periodo de . P - S—— R
e, Concedente Titulo Vigéncia Tipo do Convénio Solicitado Por Data Solicitacdo  Situacéo
PREFEITURA PREFEITURA ESTAGIO CURRICULAR =
233110221 MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE oBRIGATORIONAD  PICSONALIEIDA - 030012021 10110 REGISTRADO ] _
IBIPITANGA IBIPITANGA

OBRIGATORIO
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TUTORIAL - Instrucio do Médulo de Estdgio do SIGAA

ANALISE DE CONVENIO DE ESTAGIO

Situagdo: * | ATIVO N

Arquivo do Termo de Convénio: #| Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Data de Assinatura: # =
Vigéncia: «

onfirmar || << Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Cadastrar estagio

O cadastro dos estagios pode ser feito pelo coordenador do estagio e/ou orientador de
estagio (professor da disciplina de turma coletiva - Licenciatura)

Fazer login no SIGAA e acessar o “Portal Coord. Graduacao” (secretaria do curso de
graduacao) ou “Portal do Docente” (professor(a) orientador(a)), como indicado na
Figura abaixo com uma seta vermelha e amarela, respectivamente

MENU PRINCIPAL 5T PORTALS

(4]
—-———W (PSS se ] Concebene ée |

Diploma rtal
W“

OUTROS SISTEMAS

4 d &
el T ——

ou

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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Area Adman, Alterar senha
‘ Chefia o Pesguiza ™9 Bxkenzio Convéniss || Produciio Intelectual g Outros
Crertecio Académica - Graduaclo »
= Minhas Mensagens
m 5 Conwnios de Estigo .
Relatérios de Estégicl - Teocss Felo
Turmas

Consultar Cfertas de Estigio

PFrojetos L3 ‘Cadastrar Estigio Editar Dados do Site Pessoal do
calincEo Institucio . Docents
Avaliaglo Instibucianal Aditar Terme ¢o Comproiissa de Estdgio
o . Ver Agenda das Turmas
Consultas Gerenciar Estdgios
Solicitar Compra de Livros para a Biblicteca
Atvidades de Campo B ?::Il‘;'_" Horério Alunos** e S et

Cligue agui para visualizar

Férum de Cursos

Forum Docente
en ¢ 2347234546 /
60130 Sl 15/ 30

Declaracdo de Disciplinas Ministradas

Z3456M12345

Planos de Docéncia Assistida 450/ 30 234561 o/ 30

Calenddrio Universitirio

Pesquisar pelo discente:

CENTRAL DE ESTAGIOS > CADASTRO DE ESTAGIO

BuscAR DISCENTE

[ matricula:
O cer:
[J Nome do Discente:

D Curso:

Buscar | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Central de Estagios

CENTRAL DE ESTAGIOS > CADASTRO DE EsTAGIO

Buscar DISCENTE

[ Matricula:
[ cpr:

Nome do Discente: | 300000008

D Curso:

Buscar || Cancelar

3°: Visualizar Detalhes (§): Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (7)

Matricula Aluno Nome Social Status

ADMINISTRACAO - Barreiras - BACHARELADO
J NEo ATIVO

Em seguida, serd exibida a lista das Instituicdes Concedentes e dos Agentes de
Integragdo conveniados 8 UFOB. E possivel realizar a busca critérios: concedente e
CPF/CNPJ. Apos identificar a institui¢do concedente ou Agente de Integracao,
selecione que esta ofertando a vaga, clique no botao selecionar (seta verde), posicionado
a direita da tela:

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

INSTITUCIONAL
PROGRAMA GESTAO POR PROCESSOS
TUTORIAL - Instrucio do Médulo de Estdgio do SIGAA

CENTRAL DE ESTAGIOS > CONSULTA DE CONVENIO DE EsTAGIO

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

[J Concedente:
[ Titulo:
(J cpF/CNPI:
() Responsavel:
Numero do
= Convénio:
Situacdo: ATIVO
0 gﬂda“‘?ad"j ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATGRIO v
e Estagio:
Data de &
O Efetivacéo: [ et O

Agente de A e O wx
o Integragéo: O sim O Nao

Buscar || Cancelar

9 Selecionar Convénio de Estagio

ConvEnios pE EsTtAicio ENnconTrADOS (206)

Ne de = Periodo de - - 5-A Data - =
Convénio Concedente Titulo Vigéncia Tipo do Convénio Solicitado Por Solicitagio Situacdo
Convénio de estagio
entre a Universidade
13.589.270/0001-21 - A
Federal do Oeste da ESTAGIO CURRICULAR r
304.11.0222  COORDENADORIA Bahia & 2 - OBRIGATORIO/NAC 21022022 xrivo B
Coordenadoria OBRIGATORIO .

SERVICOCECE Ecumenica de Servigo

P Bt A aeriain

Ao clicar no botdo selecionar convénio de estagio, sera exibida nova tela, na qual deve
inserir as informagdes acerca da oportunidade de estagio e os outros dados solicitados
pelo sistema:

Estagio Obrigatorio ou Nao Obrigatorio;

e (Carga horéria semanal;
e Valor de bolsa*;
e Valor de Auxilio Transporte*;

Para Estagios Nao Obrigatorios, € obrigatoria a concessao de Valor de Bolsa e o Auxilio
Transporte.

Para Estagios Obrigatorios, ¢ facultativa a concessdo de Valor de Bolsa e Auxilio
Transporte.

e Professor Orientador.
e (Cadastrar o Supervisor de Estagio da Concedente

CPF; Nome Completo; E-mail; Cargo

e Preencher a Tabela com o Horario de Entrada e Saida do Estdgio, observando
sempre os horarios das aulas.
e (Cadastrar os dados do Seguro contra Acidentes Pessoais™

No caso de Estagio Nao Obrigatério, o Seguro sera sempre custeado pela Concedente;

No caso de Estagio Obrigatorio, podera ser usado o seguro da UFOB, se a concedente
nao custear:

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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SUPERVISOR DO ESTAGIO

Supervisor: * SUPERVISOR TESTE

CPF/Passaporte do Supervisor: #|356.738.528-35

Nome do Supervisor: # SUPERVISOR TESTE
E-mail do Supervisor: #|lyubomira2063@uorak.com

Adicionar Supervisor

SUPERVISORES ADICIONADOS (1)
Supervisor CPF/Passaporte cargo

SUPERVISOR TESTE 356.738.528-35 XUXKXKXX ‘J

HoRrARIO DE ENTRADA E SAIDA

Period Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
erodo | Entrada | saida | Entrada| Saida | Entrada| Saida | Entrada| Saida | Entrada| Saida | Entrada| Saida | Entrada| saida
Matutino:

Vespertino:

Noturne:| 19:00 23:00 19:00 23:00 15:00 23:00 19:00 23:00 19:00 23:00

HORARIOS DO DISCENTE
[ porarios | pom | Sea | de | om | 0w | Sec | S|

DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS
CNPJ da Seguradora:
Nome da Seguradora:

Apdlice do Seguro: Valor do Seguro: 0,00

ApGlice de Seguro Digitalizada: Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

Tamanho Maximo: 10MB

VIGENCIA DO ESTAGIO
Data de Inicio do Estdgio: * 17/03/2022 | Data de Fim do Estdgio: * 20/07/2022 [

PLANO DE ATIVIDADES #
o plano sera juntado ao termo de compromisso e feito o upload no sistema

PLANO DE ATIVIDADES #
o plano serd juntade ao termo de compromisso e feito o upload no sistema

Cancelar || Salvar || Continuar >>

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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DADOS DO DISCENTE
Matricula:
Nome:
Curso:
Status:

2021011780

ALUNO DE TESTE 1°
ADMINISTRACAO - CRES/CEHU - BARREIRAS - BACHARELADO - PRESENCIAL
ATIVO

SUPERVISORES ADICIONADOS (1)

Supervisor
SUPERVISOR TESTE
OFERTA DE ESTAGIO
Titulo:
Descrigdo:

CPF/Passaporte
356.738.528-35

EDITAL 01.2021
TESTE

cargo
JOOOX

Dapos po ESTAGIO

Situacdo do Estagio:
Tipo do Estagio:

AGUARDANDO ASSINATURA
ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Carga Horaria Semanal: 20 Alterna Teoria e Pratica? Nic
Professor Orientador do Estagio: T T
Inicio do Estagio: 17/03/2022 Fim do Estagio: 20/07/2022

Horario do Estagio:

Valor da Bolsa

Plano de Atividades:

DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES
CNPX:

Seguradora:

Apdlice do Seguro:

Apélice de Seguro Digitalizada:

i 350,00

segunda-feira: das 19:00 as 23:00; terga-feira: das 19:00 as 23:00; quarta-feira
quinta-feira: das 19:00 &s 23:00; sexta-feira: das 19:00 &s 23:00

o plano serd juntade ao termo de compromissc e feite o uplead no sistema
PESSOAIS
00.000.000/0000-00
N&o informado.

N&o infermado.
Nenhum Arquive

| Cowrirme Sua Senua |

Valor Aux. Transporte:

Valor Seguro:

: das 19:00 as 23:00;

0,00 ao dia

0,00

Senha: *

INFORME 0S5 CRITERIOS DE Busca

Discente:

Concedente do
Estagio:
Numero do
Convénio:
Orientador:

Supervisor de
Campo:

Tipo do Estdgio: | Todos

Periodo do
Estagio:

@

Curso: Todos

8000000 0O

Situagdo: AGUARDANDO ASSINATURA v

O

Exportar resultados para CSV

Buscar | Cancelar

&): Analisar Estagio £ : Continuar Cadastro

EsTAcIos ENCONTRADOS (2)

= /1 Visualizar Menu

= . Periodo do . R Data do . =
Matricula Nome Orientador Estagio Tipo do Estagio G Situagao
CENTRO DE ESTAGIOS PPM HUMAN RESOURCES LTDA
17/03/2022 a ESTAGIO CURRICULAR 16/03/2022 AGUARDANDO E
A EED SIS EETEE 20/07/2022  OBRIGATORIO 20:31 ASSINATURA

Atengdo! ApoOs o cadastro o estdgio ndo estara ativo, serd exibido o Termo de
Compromisso do Estagio (TCE) gerado automaticamente pelo sistema. O termo e o Plano
de Trabalho deverao ser assinados pelas partes juntado em arquivo unico e feito o upload
no sistema, através do MENU, na opc¢ao INSERIR TERMO DE COMPROMISSO
DIGITALIZADO. Apés feito inserir termo de compromisso digitalizado, o estagio
assumira o status ATIVO.

Os estagios APROVADOS s¢ ficardo ATIVOS apos ser realizado o upload do termo de
compromisso do estagio e o plano de trabalho “em arquivo Unico”.

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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' Alterar Estégio ., Visualizar Estagio | Inserir Termo de Compromisso
%

Digitalizado

‘q; Cancelar Estagio

Ap6s o discente enviar o TCE digitalizado (em pdf) ao SIGAA, o estagio tera situacao
“ativo” e, a partir deste momento, a coordenagao de curso e/ou o docente (professor
orientador do estagio) podera atribuir relatdrio(s) ao discente.

Relatérios de estagios

Os relatorios periodicos parcial e final sdo requisitos exigidos pela Lei de Estadgios n°
11.788/2008. Os relatorios serdo disponibilizados pelo(a) professor(a) orientador(a) para
preenchimento quando o(a) discente estiver finalizando o periodo de 6 meses. Como o(a)
discente pode ficar até dois anos na mesma empresa, a cada 6 meses um novo relatério
devera ser atribuido e preenchido pelo(a) discente.

Na Central de Estagios, no momento em que faltarem 30 (trinta) dias para completar seis
meses de estagio ou para seu final, o Estagiario sera notificado por e-mail para que venha
responder ao relatdrio atribuido pelo Orientador. Na falta de atribuicao do relatorio pelo
Orientador, serd automaticamente utilizado o relatorio criado pelo Coordenador do curso
ao qual o Estagiario esta vinculado.

Para o orientador atribuir o relatério, clicar em: Ensino — Estadgios — Relatorios de
Estagio — Gerenciar Modelos de Relatorios.

m 1 Chefa o Pesquisa ¥ Extenslo Conviéneos & Produclo Inbelectual g9 Outros

onentscio Scadémica - Graduacdo ¥

s e Hirhas Marssg s

[.: Estdgios ® Convinics de Estdgic .
Relatdnos de Estdgs ¥ fahdar Relastdnod de Eitagdroas

- g - .
Turmas Consultar Ofertas de Estdgeo Relatdnos Perndentes de Presnchoment
Prajetos * Cadastrar Estagio Listar/&lterar Atribuicdo de Relatdnes
AvaliagBo Instituciona ' Aditar Terno de Compromissa de Estdgin | Gerercar Madelos de Relaténos]

nsull Vier Agenda das Turmas
Consultas * Gerenciar Estagios - |
Sehaitar Compra de Livias para 8 Bbliotecs
atividades de Campo g ?::TH':?I Hardrio Alunns®*® Sua pagina pessoal m:

- Ellqllﬂ SQul para vis
Férum de CLursas

Férum Docents =
o 23ATE3455
450 30 SET1234%8 3/ 30
Daclaragho de Disciplinas Ministradas
P 2345EMI1F345 "
Planos de Docéncia Assistida 450/ 30 23455T1 0730
Cabendario Universi
Creclaracdo de ParticipagSo em Banca de Gradwacio (1F/01f -
B Ear = 30730 B g 10/ B

FCED440 - MICRONTOLOGTA CLINTCA PRATICA - TO2 [28ERTA e

Escolher o tipo de relatorio e clicar na seta verde &) para atribuir.

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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) Cadastrar Novo Relatério 4 : Visualizar (@): Atribuir  ,': Alterar “: Remover

Trros pE RELATGRIOS DE EsTAGTIO

Quantidade de

Titulo do Relatério Destinatario Tipo de Relatdrio Curso [ Orientador Principal

Perguntas
RELATGORIOS DE EsTAGIO Do GEsTor DE EsTAGIOs
Nenhum Relatério Cadastrade.

RELATGRIOS DE ESTAGIO DOS COORDENADORES DE CURSO
Relatério Final de Estagio DISCENTE RELATORIO FINAL AGRONOMIAS/CMB Sim 1 4 + ﬂ
Relatério Final de Estégio Supervisionado - QUIMICA - . 15 -
Quimica - Licenciatura (Discente) CIEEERIE ZEECIORICHETNEE LICENCIATURA/CCET S 14 @ v o

2 2 MEDICINA R -
Relatdrio DISCENTE RELATORIO FINAL VETERINARIA/CME Sim 14 @ v |
Relatdrio Final DISCENTE RELATORIO FINAL EEEEH&?EI,&B,EU, Sim 1.4 @ Wl y

Em seguida, inserir a matricula do(a) discente — clicar em Buscar — Selecionar —
Atribuir.

CENTRAL DE ESTAGIOS > RELATORIOS DE ESTAGIO > ATRIBUIR RELATOGRIO

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

O cer/cuPa:

(] Concedente do Estagio:
D Discente:

@ matricula:

[T orientador:

] curso: Todos A

Buscar || Cancelar

EsTAGIARIOS EMcoNTRADDS (1)
Matricula Discente Situacia Curso
CoMcencuTe: CONCEDENTE TESTE 6 - 72.775.983/0001-49
ORIENTADOR: MoDENE §

17 0 43 Shun at_ vy Color _«&lii Soraesl or | ATIVO TS

=)

Portal do Decents

Verificar a mensagem: Relatério de Estagio atribuido com sucesso!

@-Inl'-rm de Fatagin akribuidn FD

PoRTAL DO DMICENTE = GERENCIAR MODELOS BE RELATHRTOS

iCadawirar Wove Relstdris - @ Visvalicar ¥ Abribuir < : Alerar W Bemever

Tirss o Ruiavdeios of Esvdaia

Titulo da Relatdria Destinatario Tipa de Relatdria Curso | Deientsdor Principal Pergusntas
RELATSREOS pE CSTAGIO B0 GesTon or [3Tdcias

Relstono fna RELATORIO FIMAL Tediss Gim 1 o
relabor prerd o RELATORIO PERIODEICO  Toedos Gim 24 9

Validacao de Relatorios

Apenas o(a) professor(a) orientador(a) podera validar os relatorios

Para validar o relatorio, clicar em: Ensino — Estagios — Relatorios de Estagio —
Validar Relatorios de Estdgios

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios



PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

PROGRAMA GESTAO POR PROCESSOS

TUTORIAL - Instrucio do Médulo de Estdgio do SIGAA

\ W Ensine & Cheha o Pesquiss ¥ Extenslo Convéneas 1| Produglio Trbelectusl (g Outros )
E

Orientacio Académica - Graduscéo ¥

|2 Estdgics i] Comvlnics de Estagic

|  Relatdrios de Estdgio
Consultar Ofertas de Estageo

= ...m

lh-"‘l'-'s dar Relatoring de Estagidros|
Relatdrios Pendentes de Presnchaimento

Turmas ¥

Projetos ' Cadastrar Estdgio Listar/&lterar Atribuiclo de Relatirios de Estagidrios
Avahagho Instituciona ' Aditar Terma g Compromisss de Estdgie Gerencar Modelos de Relaténos

nsuik Ver Agenda das Turmas _
Fonsultas ' Gerenciar Estageos
Sohcitar Compra de Liveos para 8 Biblicbeca
atividades de Campo v ?LL‘:E" Hordrio Alungs** Sua pdgina pessoal na nB:

Cligue agui para wisualizar

Os relatorios estardao com o status: Aguardando Validagdo. Para validar o relatoério,
clicar no icone ao lado da lupa para validar relatorio.

CENTRAL DE ESTAGIOS > VALIDAR RELATORIOS DE ESTAGIARIOS

INFORME OS5 DADOS DA BUSCA

Concedente:
CPF/CNPI:
Discente:
Orientador:
Curso: Todos hd

Todos hd
|AGUARDANDCI VALIDACAQ Vl

Cancelar

Tipo de Relatdrio:

BOO0OO0O0

Situacdo:

. ¢ Visualizar Estégio -é = Validar Relatario

Estisios Enconraancs [1)

Matricula Discente Periodo de Referéncia Tipo de Relatéric  Preenchido Situacio
ENCANTO VERDE PAISAGISMO E ﬁ.MBIEHTﬁﬁAD LTDA

RELATORIO

he & PERIGOICD

{1 T | He. wn &k 15/06/2021 - 15022022

Partal do Docenta

S3GAA | Secretaris de Tecnologia da Informagiio = 5T1 - (61 2107-0030 § {61 2102-0039 § (61] 2107-0020 | Copyright i 200820

O (A) professor(a) podera validar (seta verde) ou solicitar correcdes (seta vermelha),
figura abaixo.

Curse; FARMALCLA

Frocedéncia do Relatdria:
Tipo de Relatdrio:
Perinda de Referéncia:
Data da Dispanibilizacia:
Dats do Preenchinents:

REEFOETAS

1
Come fol o seu eatagio™

GESTOR DE CONVENIO DE ESTAGIOS
RELATORID PERIODICD

16/08/2021 - 15/02/2022
16/02/2022

21/03/2022

EWDIDEICICWEDPEC-FELWE

k3
A empresa é legal?

CHWO -~ p3= oskojschdmhodhc

< vaitar Sokciter Corrests

Partal do Do ke

Cancelur

Se o relatorio for validado, verificar a mensagem Relatorio Validado com sucesso.

Area Admin = ARerar senha

..'j = Relatdrio Validade com sucesso

PoRTAL DO DOCENTE > VALIDAR RELATORIOS DE ESTAGIARIOS

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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Vai em Gerenciar Estagios — Visualizar Relatorios.

1 g g Mt wini.ah C “ k. =2 16/08/2021 & ESTAGIO CURRICULAR WAD 090372022 ATTVG
: L | a 06/03/2023 OBRIGATORIO 15:41
L Wisualizar Estagio [ 1] viswalizar Relatérios I 1 Cancelar Estigic

|5 Gerar Rescisio do Terma de w
Compromisso de Estigio

A situagdo devera estar como APROVADO.

EsTticios EnconTRADOS (37)
Matricula Discente Periodo de Referéncia Tipo de Relatério Preenchido Situacdo
ASSOCIACKO DE IRRIGANTES E AGRICULTORES DA BAHIA

10/11/2022 - 09/02/2023 RELATORIO FINAL 04/03/2023 APROVADO =N
CENTRO DE DESENVOLVIMENTO DA PECUARIA - CDP

Aditamento de estagio ou Termo Aditivo

O(a) discente devera encaminhar o arquivo escaneado do Termo Aditivo, no formato
pdf, para o(a) professor(a) orientador(a) com as assinaturas: do(a) representante da
empresa, do(a) diretor do centro. O arquivo escaneado do Termo Aditivo, no formato
pdf, deve estar digitalizado com qualidade, legivel e com nitidez!

Para Aditar Termo Aditivo, clicar em: Portal do Docente — Ensino — Estdgios —
Aditar Termo de Compromisso de Estagio

FEOGETE LRNGUN FENE A wduiE Semertrs atusl: 20213 Modulea Ol Caiza Postal ~g Abwwr Lhamado

gCCGRDEHA'&AD DE ESTAGIOS D SRADUACAD (11.01.06.00.03) s [ ——

3 Chefia o Pesgeda W Extenslio Convlnigs _| Produgio Inteiedtual g Dutres
QOrientsclo Académica - Graduscio

-
i P . Mimhas Mensagens
c[l 2 Estigios l_l Convénics de Estagen ¥

- Relatdrios de Estégio * Trocar Folo
rmas L]

Consultar Cleas de Estagen
Frojetos L Cadastrar Estégia Editar Dados do Site Pessoal do

. - T Dacents
& n: "
valiagda Institcona [ Aditar Termo de Compromisso de Estégio ]

Consultas ® Garenciar Estégies War Agenda das Turmas

Sobcitar Comprs de Liveos pars & Biblictecs

P

Ou pelo gestor local de estagios da Unidade

MEenu DA CENTRAL DE ESTAGIOS

Ge... Administrac...
@ convénios de Estagio @ oferta de Estagio
[ Cadastrar Convénio de Estdgio [® Cadastrar Oferta de Estdgio
[ Listar/Alterar ConvEnios de Estdgio [ Listar/Alterar Oferta de Estdgio
[Fl Analisar Convénios de Estagio (1) [F] Analisar Ofertas de Estagio Submetidas
B} Aditar Convénio de Estdgio B} Selecionar Alunos Aptos
B Cancelar Convénios em Lote
@ Estagio @ Relatérios de Estagio
[ Gerenciar Estdgios [ Walidar Relatérios de Estagidrios
[F] Cadastrar Estagio [F] Relatdrios Pendentes de Preenchimento
[ Cadastrar Estdgio Antigo B} Listar/Alterar Atribuigdo de Relatérios de Estagidrios
B Consultar Estagios B} Gerenciar Modelos de Relatérios
) b Sl IEER

I B Aditar Termo de Compromisso de Estdgio I
I Certificado do Supervisor de Estagio

Digitar a matricula do(a) discente — clicar em buscar

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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PoRTAL B0 DOCEMTE > ADITAR TERMG 0 COMPROMISSO DE ESTAGIO

TMFORME 05 CRITERIOS BE Busca

Local do Estégicl
Mimero do Coevénio:

Supervisor de
Campo!

P
Tipa do Estagio: Todos -
Feriodo de Cadastro [a )
Feriade de Inicio: Ea

Pericda de Exmcusis: Ea

Curso; Todos

Sieuachn Aty -
puscar | Cancelar
Fortal do Doceste

Clicar na setinha verde (—), inserir as atividades no Plano de Atividades (Agdes).

EE

EsTAcIios EnconTraDOs (60)

Matricula Nome Orientador Perioda do

e Situacdo Termo de Responsabilidade  Acdes
CAMARA DE DIRIGENTES LOGISTAS DE BARREIRAS - 36.200.688/0001-09

£00°: €% MRl E ERIR® ~C L0708 EC JF L7 UAC S ACTELY 221{?5;;;?52235 ATIVO  TCE - 21/02/2022 - 21/03/2023

Verificar as informagdes, colocar a nova vigéncia (ndo pode haver lacuna entre o tltimo
dia de estagio do termo de compromisso inicial e a data inicial do termo aditivo),
colocar a clausula de alteracao, clicar em “Proximo”.

ADITIVO DE TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Vigéncia Atual: 04/03/2022 & 01/03/2023
lrls-e Prazo de Vigéncia: E|I
p Clausula: #*

<= Yoltar || Cancelar || Priximg > >

\V 4

Confirme a alteracdo inserindo sua senha — clicar em “Confirmar”.

PLadM® DE ATIVIDADES
CDECEDCED
Apitivo oe Termo pe ComrroMisso oe Estacio

vigéncia Atual: 15/03/2022 & 11/07/2022
Novo Prazo de Vigéncla: 15/03/2022 a 12/07/2032

Cliusula: Alterar a vigéncia do termo de compromisso de estdgio ate o dia 120772022,

COMNFIRME SUA SENHA

I_Se'lhu: w ]

Em Acdes (canto direito) — clicar no calendario.

STAGIOS ENCONTRADOS

Matricula Nome Orientador Periodo do

Era Situacdo Termo de Responsabilidade Acdes
CAMARA DE DIRIGENTES LOGISTAS DE BARREIRAS - 36.200.688/0001-09
21/02/2022 a TCE - 21/02/2022 - 21/03/2023 _
“070 1€77L M_AFE TLTEIIALC __ FALCTS PE wC FE TPE s L_7STA Cudodn ATIVO 19 ADITIVO - 21/02/2022 - .
21/03/2023 21/09/2023

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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Posteriormente, clicar no penultimo icone (anexar Arquivo do Termo Aditivo), escolher
o arquivo pdf do Termo Aditivo assinado por todos os envolvidos (discente,
supervisor(a) e professor(a) orientador(a) — clicar em Confirmar.

-4t Visualizar "\:: Baixar Arguivo .1 Alterar Aditivo |j Anexar Arquive do Termo Aditive
o Excluir Aditivo

ApiTivos CADASTRADOS

Termo Data da Operacdo Data da Ultima Modificacdo Nowva Vigéncia Situacdo

PENDENTE DE

19 ADITIVO 08/03/2023 21/09/2023 ASSINATURA < o

Clausula: Alterar a vigéncia do termo de compromisso de estdgio até o dia 21/09/2023.

Cancelar
Dapos po ADITIVO
Termo Nowva Vigéncia
1° Termo Aditive 21/09/2023

Clausula: Alterar a vigéncia do termo de compromisso de estagio até o dia 21/09/2023.
ARQUIVO ADITIVO DO TERMO DE CONVENIO DE ESTAGIO

Data fim para insergdo do Termo Aditivo: 12/03/2023

PDF Digitalizado do Aditivo: # | Procurar... | Menhum arquivo selecienado. H

Confirmar || << Voltar || Cancelar

l__fr' + Dperacén realizads com secesso!

PorTaL oo oCcEwWTE > LisTaRSALTERAR ADITIVOS

Rescisao de estagio

O(a) discente devera encaminhar o arquivo escaneado do Termo de Rescisao, no
formato pdf, para o(a) professor(a) orientador(a) com as assinaturas: do(a) supervisor(a)
e do(a) discente.

Para inserir Rescisdao de Termo, clicar em: Portal do Docente — Ensino — Estagios —
Gerenciar Estagio.

» 3. Chefia o Pesguiss "W Extenslo Convinies T Predugie Intelectual o Outros

Orientacio Académica - Graduacdo L]

= = . = Minhas Memnssgens
.'[|" Estdgios I'] Conwénios de Estdgio .

N Relatéres de Estiges L Trocsr Fota
[l urmas . Consultar Ofertas de Estdgio

Frojetos » Cadastrar Estdgio Editar Dados do Site Pessoal do

Analscio Institucional L] Pocents

bditar Termo de Compromesso de Estdgio

Can ¥aur Agenda das Turmas
Lansuias " Garenciar Estages
Sabokar Compra de Lvros para a Biblioteca

h Total R - . Sua ndaina reccaal na linfs

Clicar no icone Agdes (ao lado de aguardando assinatura), “Cancelar Estagio”.

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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FIUNILIPIU: Ddifelds

Dapos Do CANCELAMENTO

Motivo do Cancelamento: #| — SELECIONE —- = @
-- SELECIONE --
. | rESCISAD
Observacdo: -
DESISTENCIA
GUTRO. 4

Arquivo: | Procurar.. | Nenhum arquivo selecionado.

Data do Cancelamento: # ™

Arguivo po TErRMO DE REscisAo po EsTiGIo

Termo de Rescisdo do Estdgio: # | Procurar... | Nenhum arguivo selecionado. @

CONFIRME SUA SENHA

Senha: #

ICunfirma] << Voltar | | Cancelar

Verificar a mensagem: “Operacdo realizada com sucesso!” e o status “Rescindido”.

A A, T AISTAr SEAN

PoRTAL o0 DOCERTE > GoRoMcian EsTAGIos

I Care Wsudrio,

Certificado do supervisor

Nesta funcionalidade, o usudrio podera emitir uma declaragdo ao Supervisor de Campo
que acompanhou as atividades de um determinado estagiario. Serdo listados apenas os
discentes que tiveram seus estagios concluidos, onde o usuario devera efetuar uma
pesquisa com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes opgoes:

MENU DA CENTRAL DE ESTAGIOS

Geral Administracio

B Convénios de Estagio & oferta de Estagio
[l Cadastrar Convénio de Estagio Bl Cadastrar Oferta de Estagio
[ Listar/Alterar Convénios de Estdgio Listar/Alterar Oferta de Estagio
[H] Analizar Convénios de Estagio Ml Analisar Ofertas de Estidgio Submetidas
[B) Aditar Convénio de Estdgio Selecionar Alunos Aptos
[ Cancelar Convénios em Lote

& Estagio & Relatorios de Estagio
[E) Gerenciar Estdgios B validar Relatérios de Estagidrios (1)
[B) Cadastrar Estdgio Relatdrios Pendentes de Preenchimento
[B) Cadastrar Estagic Antigo Listar/Alterar Atribuicdo de Relatérios de Estagiarios
B Consultar Estdgios Gerenciar Modelos de Relatdrios

[l Estagios a Vencer (10)

[l aditar Termo de Compromisse de Estagio
B Certificado do Supervisor de Estdgio

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios
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Esticios EnconTranos (81)

" - Periodo do . e Data do - = =
Matricula Nome Orientador Ty Tipo do Estagio Cadastro Situacdo Acbes
ASSOCIACAD DE IRRIGANTES E AGRICULTORES DA BAHIA - 63.077.937,/0001-85
- T OLYDCLTCIOR Y WP 5 01/10/2021 a ESTAGIO CURRICULAR 22f11/2021 £
L it BLot U 0 s 31/03/2022 OBRIGATORIO 16:05 ~ CONCLUIDO
e e i e e N, 22/11/2021 a ESTAGIO CURRICULAR 01/08/2022 ———im e o

.- Alterar Estigio _\, Visualizar Estagio {d visualizar Relatérios
{3 Certificado do Supervisor de
Estagio
29/14M0%1 = ECTARTA FIDDTCII AD A1inaimnng

Videos

Celebracdo dos Convénios de Estagios e Termos Aditivos

Cadastros de Estagios na Central de Estagios

Gerenciamento de Estagios

Ofertas de Estagios

Tutorial do usuario do SIGAA para as praticas de estagios



https://www.youtube.com/watch?v=QXeCB1RI3aQ&list=PL40pn0eg_dT4Vw6ZlJB4g6yk9Pd_rahew&index=8
https://www.youtube.com/watch?v=zglEKJrq9No&list=PL40pn0eg_dT4Vw6ZlJB4g6yk9Pd_rahew&index=4
https://www.youtube.com/watch?v=b5irzl5t4nw&list=PL40pn0eg_dT4Vw6ZlJB4g6yk9Pd_rahew&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=3pAdiK9JGms&list=PL40pn0eg_dT4Vw6ZlJB4g6yk9Pd_rahew&index=5
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