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Inscrição em processo seletivo 
de estágio

Objetivo

Este manual tem como objetivo auxiliar os discentes a se 
inscreverem em ofertas de estágio e orientar sobre o 
preenchimento dos termos necessários.

Resumo do processo em geral

1.  Inscrição em processo seletivo de estágio/ Mural de Vagas

2.  Assinaturas de Estágio Pendentes

3.  Gerenciar Estágios

4. Empresas Conveniadas
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Para efetuar a inscrição em um processo seletivo de 
estágio, acesse:

Portal do discente > Estágio > Mural de Vagas

1. Inscrição em processo 
seletivo de estágio

Você será direcionado para a seguinte tela:

Na parte superior da tela acima, estão listados todas as 
ofertas de estágios para o seu curso, mais abaixo estão todas as 
ofertas cadastradas. Selecione o processo seletivo que deseja se 
inscrever, clicando no ícone em destaque.

MANUAL DE ESTÁGIO



Na tela acima, é possível informar a descrição pessoal, o 
Currículo Lattes e anexar arquivo. Todas as informações 
inseridas serão visualizadas pelo concedente da oferta. Após 
inserir as informações solicitadas, clique na opção em destaque 
‘Cadastrar’. Logo, você será direcionado para a próxima página, 
onde a notificação ‘Operação realizada com sucesso’ deverá 
aparecer.
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Logo, será direcionado para a seguinte página:

1. Inscrição em processo 
seletivo de estágio



Pronto, inscrição realizada com sucesso! Agora é necessário 
aguardar as análises por parte da Central de Estágio, da 
Empresa e da Coordenação do Curso para o estágio ser 
aprovado.
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1. Inscrição em processo 
seletivo de estágio

Atenção! É importante destacar que o sistema checa as 
bolsas que o discente possui, fazendo a validação de fatores 
como carga horária e bolsa remunerada que o discente venha a 
ter.

Portanto, ao demonstrar interesse em uma vaga de estágio 
o sistema vai submeter o interesse mas avisará de qualquer 
provável impedimento que ele detectar.



A partir de agora, não serão necessárias assinaturas físicas 
no papel para o andamento do cadastro do estágio, todos os 
envolvidos no processo de estágio poderão fazer as assinaturas 
via sistema.

Para o discente, é possível confirmar todas as assinaturas 
suas pendentes de confirmação. Para isso, deve acessar o 
caminho:

Portal do discente > Estágio > Assinaturas de Estágio 
Pendentes

MANUAL DE ESTÁGIO

2. Assinaturas de Estágio
Pendentes

A seguinte tela é exibida, listando todas as assinaturas 
pendentes:

A assinatura pendente em questão na imagem logo acima, é 
do processo de inscrição de estágio que estamos mostrando, 
assinaturas referentes à renovação, cancelamento e outros 
procedimentos relativas ao estágio do discente também serão 
listadas aí. Para realizar a assinatura, basta clicar no ícone 
destacado na imagem acima.



É exibido os dados gerais do estágio e logo abaixo, uma 
caixa de seleção para confirmar que concorda com o termo. 
Após confirmar o termo, deve-se digitar a senha do SIGAA 
novamente e clicar no botão CONFIRMAR.
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2. Assinaturas de Estágio
Pendentes

Uma mensagem de sucesso será exibida no topo da tela 
confirmando a assinatura do termo.

Pronto, não é necessária mais nenhuma ação por parte do 
discente, cada tipo de estágio exige mais alguns passos para 
serem confirmados. O discente pode acompanhar isso na 
próxima função que iremos mostrar.



A assinatura dos termos de estágio estão sujeitas aos seguintes 
prazos:

1. Termo de Compromisso de Estágio: é permitido assinar até o 
dia anterior ao início do estágio.

2. Termo de Aditivo de Estágio: é permitido assinar em até 5 
(cinco) dias após a solicitação (A solicitação da assinatura ocorre 
após a homologação do aditivo e a assinatura do Orientador 
Pedagógico).

3. Termo de Rescisão: é permitido assinar em qualquer 
momento após a solicitação da assinatura.
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2. Assinaturas de Estágio
Pendentes

OBSERVAÇÕES:

● O Termo de Compromisso de Estágio (TCE) só poderá ser 
gerado quando o estágio está no status Aprovado e não 
possui assinaturas pendentes.

● O Termo de Aditivo de Estágio só poderá ser gerado quando o 
estágio possui algum aditivo aprovado e o mesmo não possui 
assinaturas pendentes.

● O Termo de rescisão só poderá ser gerado quando o estágio é 
cancelado antes do prazo de conclusão.



A função Gerenciar Estágios, permite ao discente 
acompanhar todo o processo dos estágios ao qual ele faz parte. 
Para fazer essa consulta, deve acessar o caminho:

Portal do discente > Estágio > Gerenciar Estágios
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3. Gerenciar Estágios

Ao abrir a função gerenciar estágios, é exibida uma listagem 
com os estágios do discente em questão, para expandir o menu 
de opções de cada um deles, deve-se clicar no ícone verde que 
se encontra ao lado do status.

A cada momento em que o cadastro do status se encontra, 
opções distintas aparecem, nessa imagem em questão o estágio 
está para iniciar e encontra-se com o status aprovado. Eis as 
opções:

Visualizar estágio e Aditivos - exibe os dados gerais referente ao 
estágio selecionado.
Termo de Compromisso - gera o termo de compromisso de estágio para 
impressão.
Visualizar Relatórios - exibe os questionários preenchidos pelo aluno, 
instituição e coordenador.
Declaração de Estágio - gera uma declaração de que o aluno realizou as 
atividades no estágio.
Assinar Termo – esse é um caminho alternativo para assinatura do 
termo que pode ser feita também através do menu “Assinaturas de 
Estágio Pendentes” mostrado anteriormente.
Acompanhar assinaturas – É possível checar as assinaturas pendentes 
e/ou confirmadas dos responsáveis pelo estágio.



Estágios que estão em outras situações e status, exigem 
preenchimento de relatórios por parte do discente, e é através 
dessa opção Gerenciar Estágios que o discente pode 
acompanhar.

Os relatórios são preenchidos, obrigatoriamente, pelos 
discentes, orientadores e supervisores.
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3. Gerenciar Estágios

Um estágio que está em uma situação diferente da anterior, 
exibe mais algumas opções de ação para o discente, as opções 
não exibidas anteriormente e que aparecem agora são:

Preencher Relatório Semestral – Relatório que deve ser 
preenchido a cada 6 meses a partir da data inicial do estágio.

Preencher Relatório Final -  Relatório que deve ser preenchido 
ao fim do estágio ou após seu cancelamento.

Atenção! O campo para preenchimento do relatório final só 
ficará disponível no fim do estágio ou após seu cancelamento.

Ao selecionar qualquer uma das opções, será exibido um 
questionário para ser preenchido e ao final, terá o campo para 
confirmação e assinatura do termo por parte do discente.



Através dessa opção, é possível para o discente ver as 
empresas que possuem cadastro junto à Central de Estágios, ou 
seja, empresas que podem ofertar estágios através do Mural de 
Vagas. O caminho para checar as empresas é:

Portal do discente > Estágio > Empresas Conveniadas
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4. Empresas Conveniadas

Ao entrar na tela, já exibida uma listagem com todas as 
empresas cadastradas que ofertam vagas para os dois tipos de 
estágio, mas no campo Tipo de Convênio é possível filtrar por 
empresas que ofertam Estágio OBRIGATÓRIO ou NÃO 
OBRIGATÓRIO.

ATENÇÃO! Se uma empresa que o discente tiver interesse não 
for listada, não quer dizer que não possa realizar o estágio, 
basta orientar que a empresa procure a Central de Estágios da 
UFS para realizar o seu cadastro e poder realizar oferta de vagas 
aos discentes da UFS.
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