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Objetivo

Esse manual visa fornecer orientações às instituições 
concedentes de estágios. 

Resumo do processo em geral

1. Cadastrar oferta de estágio

2. Consultar oferta de estágio

3. Gerenciar estagiários

4. Assinaturas de Estágio Pendentes

5. Gerenciar supervisores de Estágio
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Após acessar o endereço www.sigaa.ufs.br, você deve clicar 
no botão ENTRAR NO SISTEMA e a tela a seguir será exibida. 

Vale lembrar que antes do primeiro acesso, é necessário 
confirmar o cadastro da empresa através do link enviado ao e-
mail informado na ficha de cadastro. 

Com o login e senha criados pela Central de Estágios, insira 
as informações e clique no botão ENTRAR.

OBS: Para ter acesso ao sistema como responsável por estágios 
na Instituição, o encarregado deve ter sido registrado 
previamente no cadastro da concessão de estágios da 
instituição.
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A tela exibida após o acesso é a seguinte:

Para acesso à tela do concedente de estágio que é o 
responsável por estágio na instituição, clique no botão do 
módulo Portal do Concedente de Estágio destacado na imagem.

Em seguida, a seguinte página será aberta:
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 1. Cadastrar oferta de estágio

Para cadastrar ofertas de estágios, acesse:
Portal Concedente de Estágio > Ofertas de Estágio > 

Cadastrar Oferta de Estágio.

Você será direcionado(a) para a página abaixo:

Nesta tela acima, é possível cadastrar ofertas de estágios que 
ficarão disponíveis para os discentes.

Atenção para o local destacado na imagem acima. Existem dois tipos de estágios: 
não obrigatório e obrigatório. Caso selecione NÃO OBRIGATÓRIO, os dois campos 
destacados abaixo serão de preenchimento obrigatório:
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Caso selecione estágio OBRIGATÓRIO estes campos 
passarão a ser opcionais:

Informe os outros dados da oferta, os cursos para os quais 
as vagas estão sendo ofertadas e a descrição.

Feito isso, clique em PRÓXIMO. A seguinte tela será exibida:

Verifique se os dados estão corretos. Caso não estejam, 
clique em VOLTAR para editá-los. Se tudo estiver de acordo, 
clique em CADASTRAR. 

 1. Cadastrar oferta de estágio
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Após cadastrar a oferta, a seguinte mensagem de 
confirmação será exibida:

Na página acima, além da confirmação, também está 
disponível todas as ofertas de estágios que foram ofertadas pela 
empresa.

 1. Cadastrar oferta de estágio
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 2. Consultar/Alterar 
oferta de estágio

Nesta opção é possível consultar as ofertas de estágios, 
sendo possível alterá-las e visualizar as inscrições. Para 
consultar, acesse:

Portal Concedente de Estágio > Ofertas de Estágio > 
Consultar/Alterar Oferta de estágio

Você será direcionado(a) para a seguinte página:

Ao ser direcionado para essa página, automaticamente serão 
listados todos os últimos estágios cadastrados. Também é possível 
buscar ofertas que estão vigentes, basta combinar os filtros para 
refinar sua busca.

Nos locais destacados na imagem acima, é possível alterar a 
oferta e visualizar as inscrições. Para visualizar as inscrições clique 
no local correspondente. 
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 Ao clicar para visualizar inscrições, será direcionado para a 
seguinte página:

 2. Consultar/Alterar 
oferta de estágio

Para selecionar os discentes, clique no ícone destacado em 
vermelho na imagem acima. Feito isso, será direcionado para a 
página conforme a próxima imagem da tela a seguir:
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Atenção! Somente é permitido selecionar um discente após 
o fim da publicação da oferta. Na tela acima, serão exibidos 
todos os discentes inscritos na oferta selecionada.
 

Vale destacar que o sistema valida o acúmulo de bolsas, 
estágios e auxílios, levando em consideração fatores como a 
remuneração e carga horária o que pode impedir a seleção do 
aluno. É possível visualizar o currículo e currículo lattes, como 
também selecionar os discentes desejados para ocupar a vaga 
de estágio.



 2. Consultar/Alterar 
oferta de estágio

Atenção ao horário de entrada e saída, o qual deve possuir carga 
horária semanal igual a informada na oferta. Insira os dados do local do 
estágio, do supervisor, os horários de entradas e saídas e as descrições 
das atividades que serão realizadas pelo estagiário. Feito isso, clique em 
CADASTRAR.
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 2. Consultar/Alterar 
oferta de estágio

Você viu como selecionar discente para a oferta, para realizar a 
alteração da Oferta do Estágio, deve-se clicar nesse ícone       e será 
encaminhado para a mesma tela do cadastro da oferta, mas com os 
dados já preenchidos da oferta selecionada para alteração.
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Após editar os dados desejados, você deve marcar que leu e aceita 
os requisitos, no local destacado na imagem acima. Após isso, basta 
clicar em PRÓXIMO. Serão exibidos os dados gerais da oferta para 
revisão, para efetivar a alteração basta clicar no botão ALTERAR.



 3. Gerenciar estagiários

Nesta funcionalidade, é possível gerenciar todos os 
estagiários cadastrados. Podendo consultar, analisar, visualizar 
e/ou cancelar a qualquer momento. Para gerenciar estágios, 
basta acessar:

Portal Concedente de Estágio > Estágios > Gerenciar 
Estagiários

Será direcionado para a próxima página:

A Consulta pode ser realizada pela matrícula ou nome do 
discente, pelo CNPJ ou nome da Instituição do Estágio, 
Orientador, pelo Tipo de Estágio, pelo Período do Estágio e pelo 
Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

Após inserir os dados requeridos, clique em BUSCAR.
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 3. Gerenciar estagiários

Após clicar em BUSCAR ainda na mesma página, o resultado de 
busca irá aparecer:

Selecionando o ícone destacado em vermelho na imagem acima, 
alguns botões de ação serão exibidos de acordo a situação do 
aluno, como mostra no local destacado na imagem abaixo:

Existem diferentes status para cada situação do cadastro da 
oferta de estágio e cada botão de ação será exibido de acordo 
com o status atual do discente.

Caso se trate de um estágio OBRIGATÓRIO, o discente constará 
com o status “EM ANALISE PEDAGÓGICA” e será encaminhado a análise 
para a área pedagógica de seu curso. Se o estágio for NÃO 
OBRIGATÓRIO, o status será “EM ANÁLISE GESTOR” e passará pela 
Central de Estágios da UFS antes de prosseguir para análise pedagógica.
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 3. Gerenciar estagiários

Após a aprovação do estágio e indicação do orientador do 
aluno por parte da coordenação do curso na fase da análise 
pedagógica, o status muda para “EM ANALISE EMPRESA”, onde 
a concedente irá efetuar a ultima etapa de análise, inserindo 
informações do seguro e definindo o período de duração do 
estágio clicando no botão destacado na imagem abaixo.

É exibida a tela a seguir para cadastro do seguro e período:

Após a inserção de todos os dados obrigatórios clicar em PRÓXIMO.
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 3. Gerenciar estagiários

Nessa tela, será exibido um resumo do estágio com os 
dados inseridos anteriormente, e no final da tela a empresa 
concedente realiza a assinatura do termo do compromisso e 
insere a senha para efetivar o cadastro do estágio.

Atenção! Ao clicar em confirmar a mensagem abaixo será 
exibida para que seja checado os dados do representante. Se os 
dados estiverem atualizados, basta confirmar no OK.
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 3. Gerenciar estagiários

Após esse processo, o estágio muda o status para 
APROVADO, e é disponibilizado para todos os responsáveis por 
“assinar” no sistema.

A empresa concedente pode acompanhar as assinaturas 
fazendo uma nova busca no link ”Gerenciar estagiários” que o 
botão ACOMPANHAR ASSINATURAS ficará disponível.

Será exibida a listagem com a data da solicitação da assinatura e 
a data que foi assinado os termos por cada um dos assinantes 
responsáveis.

● No caso de haver o agente integrador, é necessário também a sua 
assinatura.

● Estágios NÃO OBRIGATÓRIOS são assinados pela Pró-Reitoria de 
Extensão.

● Estágios OBRIGATÓRIOS são assinados pela Pró-Reitoria de 
Graduação.

● O sistema de “assinatura digital” vai substituir a necessidade 
assinatura física, ou seja, todos os procedimentos que necessitarem 
de assinatura serão feitas via sistema.
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 3. Gerenciar estagiários

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.

Aditivar Estágio – dá início ao processo de aditivação do 
estágio.

Cancelar Estágio - dá início ao processo de cancelamento do 
vínculo de estágio.

Preencher Relatório Semestral – questionário periódico de 
avaliação.

Preencher Relatório Final – questionário final de avaliação.

Assinar termo – Quando há pendência de assinatura no estágio, 
você acessa através desse botão.

Acompanhar assinaturas – É exibida uma listagem com os 
responsáveis pelas assinaturas nesse cadastro de estágio.

Vamos comentar agora o que cada botão destacado na 
imagem abaixo faz.
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 4. Assinaturas de Estágio 
Pendentes

Nesta funcionalidade, é possível verificar todas os tipos de 
assinaturas pendentes por parte do concedente, para isso basta 
seguir o caminho:

Portal Concedente de Estágio > Estágios > Assinaturas de 
Estágio Pendentes

Serão exibidas assinaturas para termo aditivo, termo de 
rescisão, entre outros. Para assinar o termo escolhido, basta 
clicar no ícone destacado na imagem abaixo.

Será exibido um aviso para checar se os dados do 
representante da empresa estão atualizados, se sim, é só clicar 
em OK para prosseguir.
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 4. Assinaturas de Estágio 
Pendentes

O sistema exibirá os dados gerais do estágio e logo abaixo, 
uma declaração onde deve ser marcado que leu e concordou 
com o termo. Após concordar com o termo, deve-se digitar a 
senha novamente e clicar em CONFIRMAR.

Se estiver tudo ok, será exibida uma mensagem “operação 
realizada com sucesso” no topo da tela.

MANUAL DO CONCEDENTE DE ESTÁGIO



 5. Gerenciar Supervisores de 
Estágio

Nessa opção é possível consultar e gerenciar todos os 
supervisores de estágio da empresa. Para realizar o 
gerenciamento, acesse:

Portal Concedente de Estágio > Supervisores de Estágio > 
Gerenciar Supervisores de Estágio.

Você será direcionado(a) para a página:

Na tela acima você poderá alterar, excluir permissões ou 
cadastrar usuário dos supervisores, como mostrado no campo 
destacado em vermelho.

Atenção! Os supervisores que estão sinalizados com 
bandeirola vermelha são os que não estão com seus usuários ou 
permissões cadastradas. Para cadastrar o usuário do supervisor 
ou dar permissão para usar o Portal de Concedente de Estágio, 
clique no ícone “+” destacado em amarelo.
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 5. Gerenciar Supervisores de 
Estágio

Ao clicar para cadastrar o supervisor, você será direcionado 
para a tela a seguir:

Na tela acima, você deverá cadastrar o login e senha dos 
supervisores. Caso o supervisor já tenha usuário cadastrado, os 
campos serão preenchidos automaticamente. Após preencher 
os dados, clique em CADASTRAR. A seguinte mensagem 
mostrando êxito na ação será exibida no topo da tela:

Supervisor cadastrado com sucesso. Após o cadastro do 
usuário, o Portal de Concedente de Estágio já estará disponível.

Para alterar os dados do supervisor basta selecionar no 
local destacado na imagem abaixo:
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