Gestor(a) de estagio
Definicao:

« Gestor(a) de estagio: responsavel pela gestdo/homologacdo de estagios.

Principais davidas:
Representante Institucional:

1. O que é um Representante Institucional ?
O(A) Representante Institucional sera responsavel por assinar os termos de estagio (termo de compromisso, termo de aditivo e termo de
rescisdo) como Representante da Instituigdo de Ensino (UFS), assinando também em casos de estagios onde a UFS é a Instituicdo
concedente.

OBS.: O(A) responsavel institucional sera o usuario ativo com a atribuigdo indicada (ex.: Coordenador(a) de Curso, nesse caso o
representante sera o(a) Docente que foi indicado(a) como coordenador do curso do(a) estagiario(a).)

2. Como alterar o Representante Institucional ?
A alteragdo do Representante Institucional podera ser feita por usuarios com as permissdes: GESTOR_CONVENIOS_ESTAGIO ou
GESTOR_ESTAGIO_OBRIGATORIO. Seguindo os seguintes passos:

. Entrar no Mddulo de Concesséo de Estagio.

. No Menu Geral encontrar o topico Outros.

. Clicar no link Gerenciar Representante Institucional.

. Selecionar o papel dos usuarios que serdo representantes institucionais, para o tipo de estagio desejado.

. Informar uma justificativa.

. Salvar alteragdo.
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OBS.: Caso o Representante Institucional seja o Pré-reitor, a pré-reitoria responsavel por cada tipo de estagio esta sujeita aos
parédmetros: ID_UNIDADE_RESPONSAVEL_ESTAGIO_NAO_OBRIGATORIO e
ID_UNIDADE_RESPONSAVEL_ESTAGIO_OBRIGATORIO.

3. Quem podera representar a UFS nos termos de estagio ?
O representante institucional podera ser alguém com as seguintes atribuigdes:

OBS.: Para discentes da MOBILIDADE ACADEMICA, caso o representante institucional n&o seja o(a) Pré-reitor(a), essa atribuicdo
serd do(a) Diretor(a) do DELIB e/ou dos Gestores de Mobilidade (com a permissdo de: GESTOR DE MOBILIDADE NACIONAL. )

1. Pré-reitor(a):
= A pré-reitoria responsavel por cada tipo de estagio esta sujeita aos parametros:
ID_UNIDADE_RESPONSAVEL_ESTAGIO_NAO_OBRIGATORIO e
ID_UNIDADE_RESPONSAVEL_ESTAGIO_OBRIGATORIO.
« E possivel alterar a Pré-reitoria que serd a representante da UFS. Para isso é necessario abrir um chamado para STI solicitando a
alteragdo do mesmo.
2. Coordenador(a) do Curso: O(A) coordenador(a) do curso do(a) estagiario(a) podera ser representante institucional nos termos de
estagio.
3. Chefe do Departamento: O(A) chefe do departamento do(a) estagiario(a) podera ser representante institucional nos termos de
estagio.
4, Chefe de Centro: O(A) chefe do Centro responsavel pelo departamento do(a) estagiario(a) podera ser representante institucional nos
termos de estagio.

Estagio:
1. Como realizar a Analise de um Estagio?
Para realizar a andlise de um estagio pendente, basta seguir os seguintes passos:

. Entrar no Mddulo de Concesséo de Estagio.
. Localizar e selecionar a opgdo Gerenciar Estagiarios no tépico de Consultas do Menu de Concessdo de Estagio.
. Filtrar os estagiarios por meio do filtro de status, selecionando o status EM ANALISE GESTOR.
. Localizar o estagio que devera ser analisado.
. Expandir o Menu de opgGes referente ao estagio que sera analisado, por meio do botdo Menu de Opgées.
. Selecionar a opgdo Validar Estagio.
. Definir o parecer da analise do estagio, entre as opgbes:
1. APROVAR: deve ser selecionado quando o estagio ndo possui erros/pendéncias e o discente esteja apto a desenvolver as
atividades do estagio.
2. NAO APROVAR: deve ser selecionado em caso de ndo aprovacdo do estagio, o motivo deverd ser informado.
3. NECESSITA DE CORREGAO: deve ser selecionado quando for necesséario corrigir dados do estdgio, o motivo devera ser
informado.
8. Confirmar a senha.
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2. Como realizar as Correcdes em um Estagio?
Para realizar as correcdes necessarias em um estagio, basta seguir os seguintes passos:

. Entrar no Mddulo de Concessdo de Estagio.

. Localizar e selecionar a opgao Gerenciar Estagiarios no tdpico de Consultas do Menu de Concesséo de Estagio.
. Filtrar os estagiarios por meio do filtro de status, selecionando o status NECESSITA DE CORRECAO.

. Localizar o estagio que devera ser corrigido.

. Expandir o Menu de opgGes referente ao estagio que sera analisado, por meio do botdo Menu de Opgées.

. Selecionar a opgdo Alterar Estagio.

. Realizar as correges necessarias.

NOulbhWwWN =



3.

4.

5.

6.

8. Confirmar senha.
Como gerar o Termo de Compromisso fisico de um estagio?

O Termo de Compromisso fisico de um estagio, podera ser gerado quando ndo houver a possibilidade da assinatura digital de
todos os envolvidos no estagio. Para gerar o termo, basta seguir os seguintes passos:

. Entrar no Mddulo de Concessédo de Estagio.

. Localizar e selecionar a opgdo Gerenciar Estagiarios no tdpico de Consultas do Menu de Concesséo de Estagio.
. Buscar o estagio por meio dos filtros de busca disponiveis.

. Localizar o estagio.

. Expandir o Menu de opg0es referente ao estagio que sera analisado, por meio do botdo Menu de Opgées.

. Selecionar a opgdo Termo de Compromisso Fisico.
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Quando posso gerar o termo de compromisso de um estagio?
O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) sé podera ser gerado quando o estagio esta no status Aprovado e ndo possui assinaturas
pendentes.

Quando é possivel alterar os dados de um estagio?
A edigdo dos dados de estagio pelos gestores(as) é permitida nos seguintes casos:

- Estagios com o status EM ANALISE DO GESTOR.

- Estagios com o status EM ANALISE PEDAGOGICA.

- Estagios com o status EM ANALISE DA EMPRESA.

- Estagios com o status PENDENTE DE ASSINATURA DO ORIENTADOR.

- Estagios com o status APROVADO: caso a data de inicio do estagio seja anterior a data da alteragdo, serad permitida a alteracdo caso o
termo de compromisso ndo tenha sido gerado. Caso contrario sera permitida a alteragdo independente da geragdo do termo.

OBS.: AlteragGes fora dessas situagdes ndo sdo permitidas de forma direta. Para estes casos, os estagios deverdo ser
aditivados com as novas informagdes ou recadastrados.
OBS.: Qualquer alteragéo realizada reflete no reenvio das assinaturas geradas até o momento.

Como aumentar o prazo de assinatura de um estagio?

As assinaturas geradas para o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) podem ser assinadas até a data de inicio do estagio (por padrdo).

Em casos excepcionais (ex.: sistema inacessivel), o(a) Gestor(a) de Estagio podera abrir um novo prazo para a assinatura, informando a

quantidade de dias ap6s a data de inicio do estagio para que as pendéncias de assinaturas possam ser sanadas. Para abrir o prazo de

assinatura de um estdagio, basta seguir os seguintes passos:

. Entrar no Mddulo de Concessdo de Estagio.

. Localizar a opgdo Gerenciar Estagiarios(as) no tépico de Consultas.

. Buscar o estagio no qual o prazo de assinatura sera alterado.

. Expandir o Menu de opgdes referente ao estagio.

. Selecionar a opgao Alterar Prazo Assinatura.

. Informar a quantidade de dias a no prazo de assinatura do TCE do estdgio e a justificativa para a alteragdo do prazo. (ex.: Um estagio
possui data de inicio 10/10/2020, e é informado que o prazo sera estendido em 5 dias. Desta forma, as pendéncias de assinatura
poderdo ser sanadas até o dia 15/10/2020.)
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OBS.: A alteragdo do prazo de assinatura sé é possivel para o TCE, em estagios aprovados e com alguma assinatura
pendente por perda do prazo.

Quais as implicagdes do cadastro de um estagio com data de inicio retroativa?
O cadastro de estagios com data de inicio retroativa (anterior a data de cadastro) implicard na ndo geragdo das assinaturas do Termo de
Compromisso do Estagio e consequentemente implicard na ndo geracdo do termo digital pelo sistema. Nesses casos, um termo de
compromisso devera ser anexado para validar o estagio.

OBS.: O cadastro de estagios com data de inicio retroativa, é de uso exclusivo dos Gestores de Estagio e podera ser feito
utilizando a funcionalidade Cadastro de Estagiarios pelo Departamento/Central disponivel do Mddulo de Concesséo
de Estagio no tdpico Outros.

O que fazer quando a indisponibilidade dos sistemas atrasarem o processo de um estagio?
Em casos onde o processo de aprovagdo de um estagio foi prejudicado por falha ou indisponibilidade do sistema, as seguintes solugdes podem
ser feitas para contornar o problema:

1. Perda de prazo de assinatura: Caso uma queda do sistema impeca os envolvidos no estagio de assinarem o termo, os Gestores de
Estagio poderdo acrescentar dias ao prazo final de assinatura, por meio da funcionalidade Alterar Prazo de Assinatura disponivel no
menu de cada estdgio da funcionalidade de Gerenciar Estagiarios.

2. Perda de prazo de insercdo do seguro: Para casos onde a insergdo do seguro foi impedida por falhas ou quedas do sistema, os
Gestores de Estagio poderdo acrescentar dias ao prazo de insergdo de seguro. O aumento do prazo devera ser feito por meio da
funcionalidade de Alterar Prazo de Assinatura do estagio em questéo.

= OBS.: Devem ser levados em consideragdo os dias necessarios para a insergdo do seguro e assinatura dos demais envolvidos no
estagio.

Aditivo/Renovacao de Estagio:

1.

Como realizar a Analise de um Aditivo de Estagio?
. Entrar no Mddulo de Concessdo de Estagio.
. Localizar e selecionar a opgdo Gerenciar Estagiarios no tdpico de Consultas do Menu de Concesséo de Estagio.
. Filtrar os estagiarios por meio do filtro Estagios Aguardando Aprovacgéo do Aditivo.
. Localizar o estagio que devera ter o aditivo analisado.
. Selecionar o botdo Gerir aditivo do respectivo estagio.
. Validar os dados do aditivo do estagio.
. Definir o parecer a analise do aditivo entre as seguintes opgoes:
1. APROVAR: esta opgdo deve ser selecionada caso os dados do aditivo/renovacgdo de estagio estejam corretos e o discente esteja
apto para continuar as atividade como estagiario.
2. APROVAR + CAMINHO CURTO: esta opgdo deve ser selecionada caso os dados do aditivo/renovacgdo de estagio estejam
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corretos e o discente esteja apto para continuar as atividade como estagiario e ndo seja necessario realizar a analise
pedagogica apds a aprovagao.

3. REGISTRAR SOMENTE OBSERVAGAO: esta opcdo deve ser selecionada caso o aditivo/renovagdo possua alguma
pendéncia/erro e sera mantido em analise até a corregdo.

4. REPROVAR: esta opgdo deve ser selecionada caso o aditivo/renovacgdo ndo possa ser aprovado.

2. Como gerar o Termo de Aditivo fisico de um estagio?

O Termo de Aditivo fisico de um estagio, podera ser gerado quando ndo houver a possibilidade da assinatura digital de todos os
envolvidos no estagio. Para gerar o termo, basta seguir os seguintes passos:

. Entrar no Mddulo de Concesséo de Estagio.

. Localizar e selecionar a opgdo Gerenciar Estagiarios no tépico de Consultas do Menu de Concess&o de Estagio.
. Buscar o estagio por meio dos filtros de busca disponiveis.

. Localizar o estagio.

. Expandir o Menu de opgdes referente ao estagio que sera analisado, por meio do botdo Menu de Opcdes.

. Selecionar a opgdo Visualizar Estagio e Aditivos.

. Localizar o aditivo.

. Selecionar a opgdo Gerar Termo de Aditivo para Assinatura Fisica.
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3. Quando posso gerar o termo de aditivo de um estagio?

O Termo de Aditivo de Estagio sé podera ser gerado quando o estagio possui algum aditivo Aprovado e 0 mesmo n&o possui
assinaturas pendentes.

4. Quando é possivel alterar os dados de um aditivo de estagio?
A edigdo dos dados de um aditivo de estagio é permitida somente quando o aditivo encontra-se na analise do gestor.

Rescisao:
1. Como gerar o Termo de rescisdo fisico de um estagio?

O Termo de Rescisdo fisico de um estagio, podera ser gerado quando ndo houver a possibilidade da assinatura digital de todos os
envolvidos no estagio. Para gerar o termo, basta seguir os seguintes passos:

. Entrar no Mddulo de Concesséo de Estagio.

. Localizar e selecionar a opgdo Gerenciar Estagiarios no tdpico de Consultas do Menu de Concessdo de Estagio.
. Buscar o estagio por meio dos filtros de busca disponiveis.

. Localizar o estagio.

. Expandir o Menu de opgGes referente ao estagio que sera analisado, por meio do botdo Menu de Opgées.

. Selecionar a opgdo Termo de Rescisdo Fisico.
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2. Quando é gerado o termo de rescisdo de um estagio?
O Termo de rescisdo s6 podera ser gerado quando o estagio é Cancelado antes do prazo de Conclusdo e o estagio teve pelo menos um dia de
duragdo.

OBS.: Em caso de estagio ndo obrigatdrio, o estagio estard sujeito & geracdo do RELATORIO FINAL DE AVALIAGAO DAS
ATIVIDADES. Devendo ser preenchido pelo(a) Discente e Supervisor(a) e validado pelo(a) Orientador(a)

Estagios em Geral:

1. Como acompanhar as assinaturas de um estagio?

. Entrar no Mddulo de Concessdo de Estagio.

. Localizar e selecionar a opgao Gerenciar Estagiarios no tdpico de Consultas do Menu de Concessdo de Estagio.

. Buscar o estagio por meio dos filtros de busca disponiveis.

. Localizar o estégio.

. Expandir o Menu de opgdes referente ao estagio que sera analisado, por meio do botdo Menu de Opgdes.

. Selecionar a opgdo Acompanhar Assinaturas.

. Serdo listadas as assinaturas dos termos referentes ao estagio selecionado, bem como, a situagdo de cada assinatura.
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2. Quem poderd gerar os termos para assinatura fisica de um estagio?
A geragdo dos Termos de estagio para assinatura fisica é permitida somente para os Gestores de Estagio.

3. O que quer dizer cada status de um estagio?
1. EM ANALISE GESTOR: indica que o estagio estd sendo analisado pelo Gestor de estagio.
2. EM ANALISE PEDAGOGICA: indica que o estagio estd sendo analisado pelo Coordenador do Curso/Estagio do respectivo
departamento.
3. NECESSITA DE CORREGAO: indica que foram encontrados erros/inconsisténcia nos dados do estagio e é necessario realizar as
corregBes indicadas para prosseguir com o processo de aprovagdo do estagio.
4. PENDENTE DE ASSINATURA ORIENTADOR: indica que o estagio passou da Andlise pedagdgica e o Orientador indicado precisa
assinar o Termo de compromisso para que o processo de aprovacdo de estagio possa seguir.
5. EM ANALISE EMPRESA: indica que o estagio passou pela Andlise pedagdgica e teve o termo assinado pelo Orientador do estagio.
Nesta etapa o Agente Integrador ou a Concedente de estagio ird informar os dados do seguro e o periodo do estagio.
. APROVADO: indica que estagio passou por todas as etapas de aprovagéao e foi solicitada a assinatura do Termo de Compromisso pelo
Discente e Pré-reitor.
. SOLICITADO CANCELAMENTO: indica que foi solicitado o cancelamento do estagio.
. AGUARDANDO RELATORIO FINAL: indica o estagio possui uma pendéncia no preenchimento do relatério final de estagio.
. NAO APROVADO: indica que o estagio ndo foi aprovado durante o processo.
. CANCELADO: indica que o estagio foi cancelado antes do prazo final.
. CONCLUIDO: indica que o estagio chegou ao prazo final e foi concluido.
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= =
= O W o0

4. Até quando é permitido a assinatura de um termo de estagio?
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A assinatura dos termos de estagio estdo sujeitas aos seguintes prazos:

1. Termo de Compromisso de Estagio: é permitido assinar até o dia anterior ao inicio do estagio.
2. Termo de Aditivo de Estagio: é permitido assinar em qualquer momento apds a solicitagdo da assinatura.
3. Termo de Rescisdo: é permitido assinar em qualquer momento apds a solicitacdo da assinatura.

Quem fara o papel do coordenador do curso/ de estagio em estagios do EAD?

Para gerenciar os estagios dos cursos de EAD da UFS como coordenador de estagio ou coordenador de curso, o usuario devera
atender aos seguintes requisitos:

1. Ser um Docente devidamente cadastrado no SIGAA;
2. Possuir vinculo com o departamento responsévej pelo curso de graduagdo EAD.
3. Possuir a permissao de COORDENADOR DE ESTAGIOS habilitado no SIGAA.

Quem fara o papel do coordenador do curso/ de estagio em estagios do Mobilidade Académica?

Para gerenciar os estagios de discentes da Mobilidade Académica como coordenador de estagio ou coordenador de curso, o usuario
deverd atender aos seguintes requisitos:

1. Ser um Servidor devidamente cadastrado no SIGAA;.
2. Possuir a permissdo de GESTOR DE MOBILIDADE NACIONAL habilitado no SIGAA.

Em quais situagdes uma analise de estagio/aditivo pode ser impedida de prosseguir?

Os gestores responsaveis pelas analises dos estagios/aditivos, o processo pode ser impedido caso as seguintes situagées sejam
apresentadas:

- Carga horaria maxima alcangada: Ocorre quando o discente ultrapassou a carga horaria maxima de atividades (estagios, bolsas e
alguns auxilios possuam carga horéria vinculada). As regras aplicadas séo as seguintes:

Situagdo Carga hordria maxima (semanal)
Somente estagios ndo obrigatérios 30h
Estagios ndo obrigatdrios + bolsas e/ou auxilios 30h
Somente estagios obrigatdrios 40h

Somente estagios obrigatdrios + bolsas e/ou auxilios 40h
Estagios de ambos os tipos 40h
Estagios dos dois tipos + bolsas e/ou auxilios 40h

- Valor maximo de remuneragdes alcangando: Ocorre quando o discente ultrapassou o valor maximo de recebimento de estagios +
bolsas e/ou auxilios. As regras aplicadas sdo as seguintes:

Situagdo Campus com RESUN? Remuneragdo maxima (mensal)
Somente estagios (ambos os tipos) Nao N3do possui valor limite
Somente estagios (ambos os tipos) Sim N&do possui valor limite
Estagios (ambos os tipos) + bolsas e/ou auxilios N&o Um salario minimo e meio
Estagios (ambos os tipos) + bolsas e/ou auxilios ' Sim Um salario minimo

O que fazer caso o sistema impeca o cadastro ou a andlise de um estagio/aditivo?

O sistema possui as validages de acumulo feitas com base nas resolugdes de estagio e do PNAES, para impedir o acimulo excessivo
de carga horaria e o acimulo indevido de remuneragdes pagas utilizando recursos da Universidade. Caso seja identificado que com o
novo estagio/aditivo o discente ultrapasse algum dos valores permitidos para remuneragdes ou carga horaria, o discente devera ser
notificado pelo setor responsavel apresentando algumas das seguintes solugdes:

1. Solicitar a desisténcia do vinculo de bolsista do discente: A solicitagdo pode ser feita pelo discente entrando em contato com o
orientador do plano de trabalho da bolsa.

2. Solicitar o cancelamento de outro(s) estagio(s): A solicitagdo pode ser feita pelo discente entrando em contato com a empresa do
estagio e/ou o setor responsavel pelo estagio na UFS.

3. Solicitar o cancelamento do(s) auxilio(s): A solicitacdo pode ser feita pelo discente entrando em contato com o setor de bolsas e
auxilios da PROEST.

Como realizar o cadastro de multiplos estagios ao mesmo tempo?
Para cadastrar varios estagios com os mesmos dados para varios discentes, basta seguir os seguintes passos:

. Entrar no Mddulo de Concessdo de Estagios.

. Localizar e selecionar a opgdo Cadastro de Multiplos Estagios no tépicos Outros do menu.
. Selecionar os discentes que serdo cadastrados no estagio.

. Selecionar a local/empresa onde o estagio sera executado.

. Preencher os dados do estagio de forma valida, seguindo as regras do sistema.

. Confirmar os dados preenchidos.

. Homologar o cadastro por meio da confirmagdo de senha.
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OBS.: O cadastro de multiplos estagios deve ser utilizado quando houver a necessidade do cadastro de estagios com os mesmos
dados (ex.: periodo, orientador, supervisor, horario, valores de bolsa e etc.) para varios discentes ao mesmo tempo.

Como saber o motivo do cancelamento de um estagio?

Estagios cancelados a partir do dia 14/10/2020, terdo que ser justificados no ato da solicitagdo do cancelamento. Apds a
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12.

13.

14.

homologacgdo do cancelamento, a justificativa estara disponivel junto aos dados do estagio por meio da opgdo Visualizar Estagio e
Aditivos disponivel no gerenciamento de estagios.

Como saber o motivo da conclusdo manual de um estagio?

Estagios concluidos manualmente a partir do dia 14/10/2020, terdo que ser justificados no ato da homologagdo da conclusdo. Apds
a homologagdo do concluséo, a justificativa estara disponivel junto aos dados do estagio por meio da opgdo Visualizar Estagio e
Aditivos disponivel no gerenciamento de estagios.

Como consultar as bolsas/auxilios/estagios/vinculos voluntarios de um discente?

Para verificar as remuneracdes recebidas (ex.: bolsas, auxilios e estagios) pelo(a) discente e atividades (ex.: vinculos de bolsista ou
voluntario em projetos de pesquisa, extensdo ou monitoria, estagios ou auxilios com alguma atividade envolvida.) exercidas no
ambito universitario com alguma carga horaria, basta seguir os seguintes passos:

1. Entrar no Mddulo de Concesséo de Estagio.

2. Localizar a opgédo Relatério de Bolsas, Auxilios, Estagios e Vinculos Voluntarios por Discente no topico de Consultas.
3. Informar o(a) discente e o periodo que devera ser considerado (ex.: o periodo de um estagio).

4, Serdo listadas todas as bolsas, auxilios, estagios e vinculos voluntarios do(a) discente no periodo informado.

OBS.: Os critérios utilizados nesta consulta sdo os mesmo utilizados nas regras de acimulo presentes nos Mddulos de
Estagio, Assisténcia Estudantil, Pesquisa, Extensdo e Monitoria.

Quais sdo os principais prazos relacionados ao estagio?
Um estégio esta sujeito aos seguintes prazos:

1. Cadastro/Selegdo de Discente: A data de inicio do estagio devera ter no minimo 5 dias Uteis de antecedéncia. (ex.: um estagio
cadastrado hoje, sé podera iniciar em pelo menos 5 dias Uteis.)
2. Solicitagdo de Aditivo para alterar o prazo de vigéncia: Aditivos com alteragdo do prazo de vigéncia, s6 podem ser cadastrados
nos Ultimos 30 dias da vigéncia do termo inicial. Aditivos de alteracdo dos demais dados (valores de bolsa, auxilio transporte, horarios,
orientador, supervisor e etc.) poderdo ser solicitados fora deste prazo.
= OBS.: A solicitagdo de aditivo esta sujeita a validacdo de acimulo de bolsas e estagios.
= OBS.: A solicitacdo de aditivo sé sera permitida para estagios com termo de compromisso gerado pelo sistema ou anexado ao
estagio posteriormente.
3. Andlise do estagio: As analises de Gestor, Pedagdgica e da Empresa, estdo limitadas ao dia anterior ao inicio do estagio. Em caso de
perda desse prazo, os envolvidos poderdo solicitar a alteragdo do inicio do estégio para que o mesmo possa seguir o fluxo de aprovacao

do sistema.
Quem pode consultar estagios na prépria instituigdo?

Os estagios dentro da propria instituicdo poderdo ser consultados pelos servidores que possuem o papel
CONSULTAR_ESTAGIOS_INSTITUICAOQ. Para obter o papel deve ser aberto um chamado para STI

Supervisor(a) de Estagio:

1.

Como realizar alteragdes nos dados de um supervisor de estagio?
Para realizar alteragGes nos dados de um supervisor de estagio, basta seguir os seguintes passos:

. Entrar no Mddulo de Concessédo de Estagios.

. Localizar e selecionar a opgdo Alterar Dados de Supervisor de Estagio no topicos Outros do menu.
. Localizar o supervisor por meio dos filtros disponiveis.

. Selecionar o supervisor que tera os dados alterados.

. Preencher os dados atualizados de forma valida.

. Submeter alteragao.
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Como funciona o auto cadastro de supervisor de estagio?

Quando um supervisor é indicado no sistema pela primeira vez, durante o cadastro de um estagio ou selecdo de um discente para
vaga de estagio, os seguintes passos deverdo ocorrer para que o supervisor tenha acesso ao sistema:

1. O Supervisor receberd um e-mail com um cédigo de acesso e instrugGes para realizar o cadastro no sistema.
2. O Supervisor devera realizar o cadastro através do Portal Publico do SIGAA.
3. ApoOs o cadastro, o supervisor terd acesso ao sistema e podera realizar as assinaturas nos termos dos estagios e preencher os

relatorios.
Como proceder quando o supervisor foi indicado e ndo recebeu o codigo de acesso?

Caso o supervisor tenha sido indicado anteriormente a disponibilizagdo do auto cadastro no sistema ou ndo recebeu o e-mail com o
codigo. Os seguintes passos deverdo ser realizados pelo préprio Supervisor para a obtengéo do cédigo de acesso:

1. Acessar o Portal Publico do SIGAA, através do link: https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/home.jsf

2. Localizar a aba Estagio e selecionar a opgdo Cadastro de Supervisor de Estagio.

3. Localizar e clicar na opgdo de reenvio do coédigo no topo do formulario.

4. Informar o CPF e o CNPJ da empresa responsavel.

5. O cddigo sera enviado para o e-mail do supervisor, previamente informado no momento da primeira indicagdo.

Como cadastrar o usuario do(a) supervisor(a) técnico(a) de estagio ou atribuir a permissdo?

Para cadastrar o usuario de um(a) supervisor(a) técnico(a) do estagio ou atribuir a permissdo (quando o supervisor possui login),
basta seguir os seguintes passos:

1. Entrar no Mddulo de Concessdo de Estagios.
2. Localizar e selecionar a opgdo Gerenciar Supervisores(as) de Estagio por Instituicdo no topico Outros.
3. Consultar pelo(a) supervisor(a) utilizando um dos filtros disponiveis.



4. Localizar e clicar na opgao Cadastrar Usuario do Supervisor(a).
5. Localizar e selecionar a opgdo Cadastrar usuario do(a) supervisor(a).
= OBS.: Caso o sistema ja apresente na tela seguinte os dados do(a) supervisor(a) com um registro de usuario, sé serad necessario
selecionar a opgéo cadastrar para confirmar a permissdo do supervisor, pois nesse caso o supervisor indicado ja possui acesso ao
SIGAA por meio de outros vinculos, devendo usar o mesmo login e senha.
6. Inserir nos campos indicados o Login e Senha a serem cadastradas para o acesso (Caso for necessario).
7. Selecionar a opgao Cadastrar.
= OBS.: Quando esta operagdo é realizada por um(a) Gestor(a) de Estagio, o(a) supervisor(a) terd acesso imediato ao sistema,
sem a necessidade da confirmagdo de e-mail (obrigatdrio quando a empresa esta fazendo a operagdo).

OBS.: O cadastro do(a) supervisor(a) também podera ser realizado pelo proprio supervisor(a) diretamente na pagina publica do
SIGAA, conforme orientagGes indicadas nos itens 2 e 3 deste FAQ no topico de Supervisor(a) de estagio.

5. Como gerar a declaragdo de Supervisédo de Estagio?
O(A)s supervisores(as) de estagio poderdo ter acesso as declarages de supervisdo dos estagios nos quais a atividade de Supervisor(a)

Técnico(a) foi exercida, independente de possuir ou ndo usuario ativo no sistema. Para gerar a(s) declaracdo(es) de supervisdo de estagio,
basta seguir os seguintes passos:

1. Acessar o Portal Plblico do SIGAA, através do link:  https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/home.jsf

2. Localizar a aba Estdgio e selecionar a opgdo Declaragdo de Supervisor de Estagio.

3. Informar o CPF do supervisor e o CNPJ da empresa ao qual o supervisor esteve vinculado durante o estagio.
4. Serdo listados os estagios onde o supervisor informado atuou na empresa informada.

5. A declaragdo referente a cada estagio podera ser gerada clicando na opgdo Emitir Declaragdo.

Responsavel por Instituicdo de Estagio:

1. Quando o auto cadastro devera ser realizado?

O auto cadastro no sistema devera ser realizado quando o cadastro da empresa for aprovado e o(a) responsavel e/ou seu(sua)
substituto(a) ndo possui(em) usuario cadastrado no sistema. Os possiveis cenarios sdo os seguintes:

- O(A) responsavel e/ou responsavel substituto(a) ja possui(em) usuario no sistema. Neste caso a permissao para acessar o

sistema como responsavel por uma instituicdo de estagio, sera atribuida automaticamente quando o cadastro da empresa for aprovado
ou forem realizadas alteragGes apds a sua aprovagao.

> O(A) responsavel e/ou responsavel substituto(a) ndo possui(em) usuario no sistema. Neste caso o(a) responsavel e/ou o(a)

responsavel substituto(a) devem(rdo) realizar o auto cadastro no sistema. As instrugGes para o auto cadastro estdo no item 2 deste
FAQ.

2. Como realizar o auto cadastro no sistema?
O auto cadastro do(a) responsavel e/ou responsavel substituto(a) devera ser realizado seguindo os seguintes passos:

1. Verificar a caixa de entrada do e-mail informado no cadastro/alteragéo dos dados do cadastro da instituigdo e encontrar o e-mail
contendo o codigo de acesso para o auto cadastro e as instrugdes para realiza-lo.
= Caso o e-mail ndo esteja na caixa de entrada ou na caixa de spam, o codigo de acesso podera ser solicitado seguindo as
instrugdes presentes no item 3.
. Acessar o SIGAA através da url: https://www.sigaa.ufs.br
. Localizar a opgéo Estagio.
. Na opgdo Estagio, localizar a opgdo Cadastro de Responsavel por Instituigdo.
. Preencher o formuldrio com os dados necessarios. O cddigo de acesso solicitado no formulario € o mesmo recebido via e-mail.
. Submeter o formulario e aguardar o sistema confirmar a operagdo.
. Apos a confirmagdo, o usuario poderd acessar o sistema informando o login e senha previamente informados no cadastro.
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3. O que fazer quando o cdédigo para o auto cadastro ndo chegou no e-mail?

O cddigo de acesso € obrigatdrio para a realizagdo do auto cadastro no sistema. Caso o cddigo ndo tenha sido enviado para o e-mail,
o(a) responsavel podera solicitar o reenvio do cédigo seguindo os seguintes passos:

. Acessar o SIGAA através da url: https://www.sigaa.ufs.br
. Localizar a opgdo Estagio.
. Na opgdo Estagio, localizar a opgdo Cadastro de Responsavel por Instituigdo.
. Localizar e clicar no link para solicitagdo do reenvio do cddigo. O link esta nas instrucdes acima do formulario.
. Informar o seu CPF e CNPJ] da instituigdo.
. O cddigo sera enviado para o do(a) responsavel e-mail informado no cadastro da instituigdo.
= Caso o codigo ndo seja enviado é provavel que o e-mail tenha sido informado de forma incorreta. Neste caso, o(a) responsavel
devera entrar em contato com a Central de Estédgio para solicitar a alteragdo do e-mail para o e-mail correto.
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4. Como solicitar a mudanca da Pro-reitoria responsavel por cada tipo de estagio?

Para mudar a Pro-reitoria responsavel por cada tipo de estagio, a Central de Estagio devera abrir um chamado solicitando a alteragdo
do(s) seguinte(s) parédmetro(s):

- ID_UNIDADE_RESPONSAVEL_ESTAGIO_NAO_OBRIGATORIO: parametro com o valor que representa a unidade responsavel pelo
estagio ndo obrigatorio.

- ID_UNIDADE_RESPONSAVEL_ESTAGIO_OBRIGATORIO: parametro com o valor que representa a unidade responsavel pelo
estagio obrigatdrio.

OBS.: ID da PROEX: 56; ID_PROGRAD: 45;
Instituicoes de Estagio (Concedente/Integrador):

1. Como visualizar o dados de um Instituicdo de Estagio?
Usuarios com as permissdes de GESTOR_CONVENIOS_ESTAGIO ou GESTOR_ESTAGIO_OBRIGATORIO possuem acesso ao
gerenciamento das instituicdes de estagio e poderdo visualizar seus dados por meio dos seguintes passos:
1. Entrar no Mddulo de Concessédo de Estagio.
2. No Menu Geral encontrar o tépico Concessdo de Estagio.



3. No tépico encontrado, acessar a funcionalidade Consultar/Alterar Instituicdo de Estagio.
4. Utilizar dos filtros disponiveis para encontrar a instituicdo desejada.
5. Clicar no botdo Visualizar Dados do Convénio.

2. Os usuarios das instituicGes cadastros pelos gestores precisam de confirmacgado?
Os novos usuarios das instituigbes de estagio cadastrados pelos Gestores, terdo acesso imediato ao sistema. Dessa forma, ndo sera mais
necessaria a confirmacdo de e-mail pela empresa para liberar o acesso ao sistema.

Gestor Operacional:

1. Quando deve ser feito o cadastro de um Gestor Operacional?
Um Gestor Operacional devera ser cadastrado quando uma pessoa fisica é responsavel pela gestdo operacional de alguma(s)
instituigdo(0es) de estagio.

2. Como realizar o cadastro de um Gestor Operacional?
Para realizar o cadastro do Gestor Operacional de uma Instituigdo de estagio, basta seguir os seguintes passos:
. Entrar no Mddulo de Concesséo de Estagio.
. No Menu Geral encontrar o tépico Concessdo de Estagio.
. No tdpico encontrado, acessar a funcionalidade Gerenciamento de Gestores Operacionais.
. Clicar na opgdo Cadastrar Novo Gestor Operacional.
. Preencher o formulario com as informag6es do Gestor Operacional e indicar a Instituigdo vinculada.
. Clicar no botdo Préximo >>, caso ndo seja encontrado um usudrio cadastrado para o Gestor Operacional indicado, o usuario sera
redirecionado para o formulario de cadastro de usuario.
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OBS.: O cadastro do gestor sera possivel apenas para instituigdes com o usuério inativo.

3. Como ativar/inativar o usudrio de uma instituigdo de estagio?

. Entrar no Mddulo de Concessdo de Estagio.

. No Menu Geral encontrar o topico Concessdo de Estagio.

. No tdpico encontrado, acessar a funcionalidade Consultar/Alterar Instituicdo de Estagio.
. Utilizar dos filtros disponiveis para encontrar a instituicdo desejada.

. Clicar no bot&o Ativar/Inativar Usuario.
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