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Objetivo

Esse manual visa Ffornecer orientacoes as instituicoes
concedentes de estagios.

Resumo do processo em geral

1. Cadastrar oferta de estagio

2. Consultar oferta de estagio

3. Gerenciar estagiarios

4. Assinaturas de Estagio Pendentes
5. Gerenciar supervisores de Estagio
6. Meus dados cadastrais

7. Relatorio de Assinaturas Pendentes

altima atualizacdo em nov/2024
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Manual do Concedente de Estagio

Apos acessar o endereco www.sigaa.ufs.br, vocé deve clicar
no botao ENTRAR NO SISTEMA e a tela a sequir sera exibida.

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

Com o login e senha criados pela Central de Estagios, insira
as informacoes e clique no botao ENTRAR.

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGED SIGADMIN

. o ) (Gestdo Eletrénica de o _ I
(Académico) (Administrativa) (Recursos Humanos) Pocmenie) (Administracdo e Comunicacao)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo. Entrar ne Modo

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo. de Acessibilidade
eceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuéﬂ0:|
Senha:
Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno,
caso ainda nao possua cadastro no SIGAA, caso ainda nao possua cadastro no SIGAA,
clique no link abaixo. cligue no link abaixo.
Cadastre-se Cadastre-se

OBS: Para ter acesso ao sistema como responsavel por estagios
na Instituicdo, o encarregado deve ter sido registrado
previamente no cadastro da concessao de estagios da
instituicao.
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http://www.sigaa.ufs.br/

Manual do Concedente de Estagio

A tela exibida apds 0 acesso é a seguinte:

UFS - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

——— — @ médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado

PRO-REITORIA DE EXTENSAQ (11.10.00) g — Q Ajuda

MENU PRINCIPAL PORTAIS

.E..._-:._ —'= a0
Estudante

tAdministrativa)

Para acesso a tela do concedente de estagio que é o
responsavel por estdagio na instituicao, clique no botao do
modulo Portal do Concedente de Estagio destacado na imagem.

Em seguida, a sequinte pagina sera aberta:

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

@ ofertas de Estagio B Convénio
Cadastrar Oferta de Estdgio Meus Dados Cadastrais
[ Consultar/Alterar Oferta de Estagio

& Estagios
Gerenciar Estagianos{as)
@ Assinaturas de Estdgio Pendentes (14)

@ Supervisores(as) de Estagio & Responsaveis
Gerenciar Supervisores(as) de Estagio Gerenciar Responsaveis

& Relatorios B& Dividas Frequentes
Relatdrio de Assinaturas Pendentes Agente Integrador

B Concedente
[ Supervisor(a) de Estdgio
Responsavel por Instituicdo de Estagio
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1. Cadastrar oferta de estagio

Para cadastrar ofertas de estagios, acesse:

Portal Concedente de Estagio > Ofertas de Estagio >
Cadastrar Oferta de Estagio.

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

& Estagios
[ Gerenciar Estagidrios
[ Assinaturas de Estdgio Pendentes (2)

& Supervisores de Estagio
M Gerenciar Supervisores de Estdgio

Vocé sera direcionado(a) para a pagina abaixo:

—— e ——— o ——— _————— . —_—

Tipo do Convénio: ESTAGID CURRICULAR DBRIGATORIOfNAO OBRIGATORIO
A Instituicdo € um Orgdo Federal: Nio
A Instituicdo & um Agente Integrador: Nio

Area de atuacdo:

INFORME DO DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO

Tipo do Estagio: # | -- SELECIONE -- w

Titulo da Oferta: # E
Namero de Vagas: #

Walor da Bolsa:

Modalidade do Aux.
Transporte: |~ SELECIONE —- lH|
Inicio da Inscricdo: # El Fim da Inscricdo: # El
Carga Hordria Semanal: |0 horas Alterna Teoria e Pratica: () sjm @ nao

Turno do Estdgio: # | Matutino W

CURSOS PARA OS5 QUAIS AS VAGAS SERA0 OFERTADAS
Curso: # @

DESCRICAD DA OFERTA #

D LI E ACEITO 0S5 REQUISITOS DO ESTAGIO: CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR ‘d'

Cancelar || Préximo ==

Fommmmm de mmm e el T —

Nesta tela acima, é possivel cadastrar ofertas de estagios que
ficardo disponiveis para os discentes.

Atengao para o local destacado na imagem acima. Existem dois tipos de estagios:
ndo obrigatério e obrigatdrio. Caso selecione NAO OBRIGATORIO, os dois
campos destacados abaixo serdao de preenchimento obrigatoério:
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1. Cadastrar oferta de estagio

Caso selecione estigio OBRIGATORIO estes campos
passarao a ser opcionais:

INFORME DO DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO

Tipo do Estdgio: | ESTAGIO CURRICULAR NAQ OBRIGATORIO W
Titulo da Oferta: E

MNamero de Vagas: #

Valor da Bolsa: #

Modalidade do Aux.
Transporte: #*| -- SELECIONE -- W E

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

Feito isso, clique em PROXIMO. A seqguinte tela sera exibida:

Dapos pa INsTITUuICAD Do ESTAGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAC OBRIGATORIO
CNPI:
Nome:
Responsavel:
Area de atuacdo: NEo Informada
Dapos pa OFERTA DE ESTAGIO
Titulo: OFERTA
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO

N? Total de Vagas: 10 N? de Vagas Restante: 10
Carga Horaria Semanal: 1 Valor da Bolsa: Rz 500,00
Valor do Aux. Transporte: RS 0,00 Didrio M"da"d?r‘rj:n'i‘;:‘::; ALOIAMENTO FORMECIDO PELA CONCEDENTE

Inicio da Inscricdo: 30/06/2021 Fim da Inscrigdo: 31/07/2021

CURSOS PARA 05 QUAIS AS VAGAS SERAC OFERTADAS

Cursos
CIENCIA DA COMPUTACAQ/DCOMP

DESCRICAD DETALHADA DA OFERTA
Demonstracdo

Cadastrar || =< Voltar || Cancelar

Verifigue se os dados estdao corretos. Caso nao estejam,
cligue em VOLTAR para edita-los. Se tudo estiver de acordo,
cligue em CADASTRAR.
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1. Cadastrar oferta de estagio

ApoOs cadastrar a oferta, a seguinte mensagem de
confirmacao sera exibida:

—
%} s Operacdo realizada com sucesso!

PORTAL DO CONCEDENTE DE ESTAGIO > CONSULTAR OFERTAS DE ESTAGIO

Caro Usuario,

Mesta tela vocé podera buscar Ofertas de Estagio cadastradas, combinando os filtros para refinar sua consulta. Podendo também Visualizar as
informacgdes cadastradas.

INFORME 0s CRITERIOS DE Busca

|| Instituigdo:

|| Titulo da Oferta:

|| Periodo de Publicagao: E a E

|| Curso: Todos v

! Exibir Somente vigentes

Buscar || Cancelar

“L: visualizar Oferta de Estagio : Visualizar Inscricées .: Alterar Oferta de Estagio

Orertas pE EsTAcio EnconTrADAs (234)

L Ch UEmtigic  Dispomveis | Bolsa  Publicacdo Publicaso  SUUS

ESTAGIO EM JORMNALISMO Matutino 2 R% 400,00 26/07/2016 28/07/2016 asprOvADD L @®| b
ESTAGIO EM ADMINISTRACAQ Matutino 3 R$ 500,00 23/07/2016 24/07/2016 APROVADO (L @®| by
PREFEITURA MOITA BONITA- DIREITO Misto 1 R$ 650,00 30/05/2016 03/06/2016 APROVADO (L @®| b
ESTAGIO ADMINISTRACAOQ - WZD Misto 1 R$ 600,00 18/05/2016 25/05/2016 APROVADO (L @®| b
ACADEMIA SPIRIT Misto 1 R$ 700,00 28/04/2016 29/04/2016 APROVADO (L @® b
TRE- DIREITO Matutino 1 R% 846,00 27/04/2016 28/04/2016 APROVADO (L ®| by

Na pagina acima, além da confirmacdo, também estd
disponivel todas as ofertas de estagios que foram ofertadas pela
empresa.

Manual do Concedente de Estagio




2. Consultar/Alterar oferta de estagio

Nesta opcdao é possivel consultar as ofertas de estagios,
sendo possivel alterd-las e visualizar as inscricoes. Para
consultar, acesse:

Portal Concedente de Estagio > Ofertas de Estagio >
Consultar/Alterar Oferta de estagio:

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

@ ofertas de Estagio & Estagios

Tall B Gerenciar Estagidrios
[ Consultar/Alterar Oferta de Estdgio [ Assinaturas de Estdgio Pendentes (2)

& Supervisores de Estagio
[ Gerenciar Supervisocres de Estdgio

Vocé sera direcionado(a) para a sequinte pagina:

Caro Usuario,

Mesta tela vocé poderd buscar Ofertas de Estagio cadastradas, combinando os filtros para refinar sua consulta. Podendo também Visualizar as
informacdes cadastradas.

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

Instituigdo;

Titulo da Oferta:

Periodo de Publicacdo: E a E

Curso: Todos r
Exibir Somente vigentes

Buscar || Cancelar

—L: Visualizar Oferta de Estagio I @: visualizar Inscricies w Alterar Oferta de Estagio I

OrerTas pE EsTAGIo EnconTRADAS (438B)

T T TEtiglo  Disponvers | Bolsa  Publicacie  Publicacho  StUS

0 CANCELADO ' v
VAGA EM ADMINISTRACAD Misto 1 R$ 770,00 10/08/2016 10/08/2016  APROVADO Ll @ iF
VAGA EM ADMINISTRACAD Misto 1 R$ 770,00 10/08/2016 10/08/20106  aprovapo O f@ .}

Ao ser direcionado para essa pagina, automaticamente serao
listados todos os ultimos estagios cadastrados. Também é possivel
buscar ofertas que estao vigentes, basta combinar os filtros para
refinar sua busca.

Nos locais destacados na imagem acima, é possivel alterar a oferta e
visualizar as inscricoes. Para visualizar as inscricoes clique no local
correspondente.
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2. Consultar/Alterar oferta de estagio

Feito isso, serd direcionado para a seguinte pagina:

Caro Usuario,
Mesta tela serdo exibidos todos os discentes Inscritos na Oferta de Estagio selecionada. Para cada discente € possivel visualizar seu curriculo.

Também & possivel Selecionar Estagiario. Uma vez selecionado para uma das vagas da Oferta de Estagio, € necessério que a Coordenagdo do seu
curso Efetive o seu cadastro como estagidrio através do Portal do Coordenador de Curso de Graduacdo, assim o estagio sera validado.

Dapos oA OrFerta pE EsTAsIO

Titulo da Oferta: ESTAGIO EM JORNALISMO
Nimero de Vagas: 2 Valor da Bolsa: R$ 400,00
Inicio da Publicacdo: 26/07/2016 Fim da Publicacdo: 28/07/2016
DescricAo pa OFERTA

Estagio em jornalismo.

;E : Visualizar Curriculo g: Visualizar Curriculo Lattes iﬂ: Selecionar Estagiario

LisTa peE Inscritos (3)

Matricula Nome Telefone Email Situacao

CDHUNICﬁCﬁD SOCIAL
Aguardando
Selegdo ﬁ

Perfil:
Aguardando i
Selecio ‘3
Perfil:
Aguardando K
Selecdo ‘3
Perfil:

== Voltar

Atencao! Somente é permitido selecionar um discente apés
o fim da publicacdo da oferta. Na tela acima, serdao exibidos
todos os discentes inscritos na oferta selecionada.

S6 serd possivel selecionar a quantidade de discentes que
foi cadastrado na quantidade de vagas disponiveis.

E possivel visualizar o curriculo e curriculo lattes, como
também selecionar os discentes desejados para ocupar a vaga
de estagio.

Para selecionar os discentes, clique no icone destacado em
vermelho na imagem acima. Feito isso, sera direcionado para a
pagina conforme a proxima imagem da tela a seqguir:
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2. Consultar/Alterar oferta de estagio

Dapos pa INsTITuIcAo Do EsTAGIO

Tipo do Conwénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/MAD OBRIGATORIO

CNPD:
MNome: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE
Responsavel: ® - | =N

Dapos pa OFERTA DE EsTAGIO

Titulo: MAMNUAL 01

Namero de Vagas: 5 Carga Horaria Semanal: 20
Valor da Bolsa: R£ 100,00 Aux. Transporte: Rs 50,00 Digrio
Inicio da Inscricdo: 04/0&/2020 Fim da Inscricdo: 04/08/2020

Curs0S PARA DS QUAIS AS VAGAS SERAD OFERTADAS

Cursos
CDMUNICA(;.EO SOCIAL/DCOS
JORNALISMC/DCOS
DESCRICAD DETALHADA DA OFERTA
SDDSFDSFDSFSDF
Dapos po DISCENTE
Matricula:
Nome: ‘= I ED BN im
Curso: JORMALISMOYDCOS - S8e Cristdvio

Dapos po ESTAGIO

LocaL pe EsTAcro
CPF/CNP]: *

Nome: #

I A Instituicdo ndo estd cadastrada? Clique agqui para cadastra-la antes!‘q
CPF do Supervisor: #

Nome do Supervisor: *

Sexo: Femining Masculina
E-mail do Supervisar: #
Area de atuacio/Cargo do Supervisar: *

Formacdo do Supervisor: # | -- SELECIONE -- »

PDF de Comprovacio da Formacdo: MNenhum arquivo selecionado E'
Data de Inicio do Estagio: * E
Data de Fim do Estigio: # E
HorARID DE ENTRADA E SAfDA

Seg * Ter Qua Qui Sex Sab
Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida

DESCRIGAC DAS ATIVIDADES *

Cadastrar || =< Voltar || Cancelar

Atencao! Vocé deverd informar o CPF/CPNJ da empresa em que o estagio
sera realizado, entdo, automaticamente os dados do local serdo preenchidos.
Caso a empresa nao esteja cadastrada no sistema, clique no local destacado
na imagem acima para adiciona-la. Atencdao também ao horario de entrada e
saida, o qual deve possuir carga horaria semanal igual a informada na oferta.
Insira os dados do local do estagio, do supervisor, os hordrios de entradas e
saidas e as descricoes das atividades que serao realizadas pelo estagiario.
Feito isso, cliqgue em CADASTRAR.
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2. Consultar/Alterar oferta de estagio

DADOS DO ESTAGIO

LocaL pe ESTAGIO
CPF/CHNP]: #
Nome: #

Unidade de Lotacio:

CPF do(a) Supervisor(a): # E

Mome dola) Supervisor(a): #

Sexo: Feminino Masculino
E-mail do(a) Supervisor{a): #
Area de atuacio/Cargo do(a) Supervisor(a): #

Formacdo dola) Supervisor{a): # | -- SELECIONE --

PDF de Comprovagdo da Formacdo: Menhum arguivo selecionado El
Data de Inicio do Estagio: # E
Data de Fim do Estagio: # ]
Informar em carater preliminar as informacgdes do seguro. E
Dapos Do SEGURO
Seguro feito pela UFS: [

CHNPI: #
Seguradora; #
Apdlice do Seguro: #
Valor Sequro: #

HorARTIO DE ENTRADA E SATDA

Seg Ter Qua Qui Sex Sab
Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida

No estdgio obrigatério é permitido cadastrar os dados
dos seguro em carater preliminar, para tanto deve-se
selecionar a caixa de selecao para que os campos sejam
habilitados para o preenchimento.
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3. Gerenciar estagiarios

Nesta Funcionalidade, é possivel gerenciar todos os
estagiarios cadastrados. Podendo consultar, analisar, visualizar
e/ou cancelar a qualguer momento. Para gerenciar estagios,
basta acessar:

Portal Concedente de Estagio > Estagios > Gerenciar
Estagiarios

MeNU DO PORTAL DE ESTAGIO

& ofertas de Estagio
[l Cadastrar Oferta de Estagio
[ Consultar/Alterar Oferta de Estdgio

> i
Gerenciar Estagiarios

" Azzinaturas de Estagio Pendentes (2)

@ Supervisores de Estagio
[ Gerenciar Supervisores de Estdgio

Serd direcionado para a préoxima pagina:

I:l Discente({Mome/Matricula
JCPF):

|:| Instituicdo do Estagio:
I:l Localidade:

|:| Orientador/ Supervisor
Pedagogico:

|:| Supersivor Tacnico:

|:| Tipo do Estagio: Todos v

|:| Status do Estagio: Todos v

D Periodo do Estagio: E a E

D Curso: Todos v
|:| Matriz Curricular: -- SELECIONE -- |+

[ ] Pendentes de Preenchimente de Relatéric
|:| Estagios Aguardando Aprovacdo do Aditivo

|:| Aditivos Aguardando Correcdo

Deseaja imprimir o cabecalho do
tarmo? @ S5im O N3

Buscar Cancelar

A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do
discente, pelo CNPJ ou nome da Instituicio do Estagio,
Orientador, pelo Tipo de Estagio, pelo Periodo do Estagio e pelo
Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

Apos inserir os dados requeridos, clique em BUSCAR.
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3. Gerenciar estagiarios

Apos clicar em BUSCAR ainda na mesma pagina, o resultado de
busca ird aparecer:

I:l Estagios Aguardando Aprovacao do Aditivo

|:| Aditivos Aguardandeo Corregdo

Desejz imprimir o cabecalho do
d L= tarma? @ Sim O N3

Buscar Cancelar

“l: Menu de Opcoes } Pendéncia de Validacdo de Relatdrio E Pendéncia de Preenchimento de Relatério  (1): Gerir Aditivo

EsTAGIARIOS EMconTRADOS [1)

N - . Periodo do - Data do
Discente Local de Estagio Orientador Eefame Tipo do Estagio Cadastro Status
INsSTITUT gho: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE
02/04/2014 a ESTAGIO CURRICULAR NAO 15/09/2014 -
m .. ] 23/03/2014 OBRIGATORIO 16:57 CANCEIARD E

Selecionando o icone destacado em vermelho na imagem acima,
alguns botdes de acao serdao exibidos de acordo a situacao do
aluno, como mostra no local destacado na imagem abaixo:

ESTAGIARIOS ENCONTRADOS (1)

. - o - - Periodo do Data do
Discente Local de Estagio Orientador(a) Tipo do Estagio E=tapio Cadastro Status
INsTITUICA0: CENTRO DE INTEGRACAO EMPRESA ESCOLA - CIEE /SE
| n ESTAGIO CURRICULAR NAO 16/09/2021 a 19/08/2021 B
= LR OBRIGATORIO 15/09/2022 10:39 SREONADUNN
4 Visualizar Estagio e Aditivos ]— Termo de Compromisso ﬁ Visualizar Relatorios
I— Declaracdo de Estagio J Aditivar Estagio ﬂ Cancelar Estagio
:-_‘_' Assinar Termo ﬁ Anexos ' Acompanhar Assinaturas

Existem diferentes status para cada situacao do cadastro da

oferta de estagio e cada botdo de acao sera exibido de acordo
com o status atual do discente.

El: Menu de Opcdes : Pendéncia de Validacdo de Relatorio @: Pendéncia de Preenchimento de Relatdorio

EsTaclirIios PENDENTES DE Ankrise (1)

Discente Data do Cadastro Status

InsTrTUicAo: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE

28/07/2016 14:48 EM_ANALISE_PEDAGOGICA El

| _é Visualizar Estagio e Aditives |

Caso se trate de um estégio,OBRIGAT(')RIO, o discente constara
com o status “EM ANALISE PEDAGOGICA" e serd encaminhado a analise

para a area pedagdgica de seu curso. Se o estagio for NAO
OBRIGATORIO, o status serd “EM ANALISE GESTOR"” e passard pela
Central de Estagios da UFS antes de prosseguir para analise pedagdgica.
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3. Gerenciar estagiarios

ApOs a aprovacao do estdgio e indicacdao do orientador do
aluno por parte da coordenacao do curso na fase da andlise
pedagdgica, o status muda para “EM ANALISE EMPRESA”", onde
a concedente ird efetuar a ultima etapa de analise, inserindo
informacoes do seguro e definindo o periodo de duracao do

estagio clicando no botao destacado na imagem abaixo.

Local de Estagio

ESTAGIOS AGUARDANDD INFORMAGOES DA InsTITUuIGAo (1)

Periodo do
Estagio

- . - Data do
Orientador Tipo do Estagio Cadastro Status

INSTITUI gAo: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE

m INSTITUTO EUVALDO

LODI - IEL/SE

12/06/2020 a ESTAGIO CURRICULAR  05/06/2020

25/06/2020 OBRIGATORIO 15:58 s

1/ Inserir Seguro

2, Visualizar Estagio e Aditivos | Assinar Termo

4 Acompanhar Assinaturas

E exibida a tela a sequir para cadastro do seguro e periodo:

Dapos pa INsTITUuICAD Do EsTAGIO
Tipo do Convénio:
CHNPI:
Nome:
Responsavel:
Dapos po DISCENTE
Matricula:
Nome:
Curso:
Dapos Do SUFPERVISOR
CPF do Supervisor:
Mome do Supervisor:
Formacido do Supervisor:
Area do Supervisor:
E-mail do Supervisor:
Descricao das Atividades:
OFerTA DE EsTAGIO
Titulo:
Tipo do Estiagio:
Carga Horaria Semana:
Valor da Bolsa:
Alterna Teoria e Pratica:

Turno do Estagio:

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/MAD OBRIGATORIO

INSTITUTO EUVALDO LODI - IELSSE
] ] m

JORMALISMO - S3o0 Cristdvdo - Presencial - Matutino - Bacharelado
o .
u
ESF‘EC]ALIZAC.S.O
diretor
=

asdsad

MAMUAL 01

ESTAGIO CURRICULAR. OBRIGATORIO
20

0,00

Mao

Matuting

Valor Aux. Transporte: 0,00 Diario

Dapos po ESTAGIO

5
Dapos po SEGURD CONTRA AcIDEMTES PEssoars

O

Sequro feito pela UFS:
CMPI:
Seguradora:

Apdlice do Seguro:

alor Seguro: 0,00
Cancelar || Proximo = >

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Apos a insercdo de todos os dados obrigatérios clicar em PROXIMO.
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3. Gerenciar estagiarios

Nessa tela, serda exibido um resumo do estdgio 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 estagio.

Dapos pa INsTiTuicAo po EsTAGcIo

Tipo do Convénio:
CHPI:
MNome:

Responsavel:

Dapos po DISCENTE

Matricula:
Nome:

Curso:

Dapos Do SUPERVISOR

CPF do Supervisor:

Nome do Supervisor:
Formacdo do Supervisor:
Area do Supervisor:
E-mail do Supervisor:
Descricao das Atividades:

OFERTA DE ESTAGIO

Tipo do Estagio:
Titulo:

Descricdao:

Dapos oo LocaL pE ESTAGIO

CHPI:
MNome:

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAD OBRIGATORIO

INSTITUTO EUWALDO LODI - IEL/SE

u
JORMALISMO - S0 Cristdwvdo - Presencial - Matuting - Bachareladeo

= u n m
ESPECIALIZACAQ

diretor

azdsad

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
MAMNUAL 01
SDDSFDSFDSFSDF

INSTITUTO EUWALDO LODI - IEL/SE

Situacdo do Estagio: EM_ANALISE_EMFRESA
Parecer do Estagio: EM_AMNALISE EMPRESA

Senhor{a) Dirigente, ao digitar sua senha, vocé estard dando anuéncia e assinando eletronicamentes o documento de estagio dofa) discente
como instituicdo concedente. Certifique-se que todos os dados estdo corretos, antes de enviar sua assinatura pela confirmacdo da senha.

[ Euli e concarda com o terma de COMPromissa.

CoNFIRME Sua SENHA

Senha: #

Confirmar || << Vaoltar || Cancelar

Atencdo! Ao clicar em confirmar a mensagem abaixo sera
exibida para que seja checado os dados do representante. Se os
dados estiverem atualizados, basta confirmar no OK.

estagio.dev.ufs.br diz

Atencdo! Certifigue-se que os dados do representante da empresa estdo
atualizados. Caso ndo estejam, ndo realize a assinatura e procure a Central de
Estagios para que seja feita a atualizagdo

Manual do Concedente de Estagio




3. Gerenciar estagiarios

ApOs esse processo, o0 estagio muda o status para
PENDENTE DE ASSINATURA, e é disponibilizado para todos os
responsaveis por “assinar” no sistema.

A empresa concedente pode acompanhar as assinaturas
fazendo uma nova busca no link "Gerenciar estagidrios” que o
botao ACOMPANHAR ASSINATURAS ficard disponivel.

InsTrTUuIGAOo: FUNDO ESTADUAL DE SAUDE/SES

ESTAGIO
CURRICULAR
OBRIGATORIO

m FUNDO ESTADUAL DE SAUDE/

20/01/2025a 18/11/2024 PENDENTE DE T
SES =

22/02/2025 20:50 ASSINATURA

. Alterar Estagio ., Visualizar Estagio e Aditivos ] * Termo de Compromisso
|= Termo de Compromisso Fisico {{] visualizar Relatérios |= pedaracio de Estagio
\l-" Aditivar Estagio E Cancelar Estagio & Concluir Estagio

[# Alterar Prazo Assinatura | : Assinar Termo Anexos

| ., Acompanhar Assinaturas |

Serd exibida a listagem com a data da solicitacao da assinatura e
a data que foi assinado os termos por cada um dos assinantes
responsaveis.

ASSINATURAS ENCONTRADAS

Assinante Tipo de Assinatura Solicitado assinatura em Assinado em Tipo de Termo

PRO-REITOR(A) 18/11/2024 2211172024 TERMO DE COMPROMISSO
ORIENTADOR(A) 18/11/2024 19/11/2024 TERMO DE COMPROMISSO

FUNDO ESTADUAL DE SAUDE/SES CONCEDENTE 18/11/2024 - TERMO DE COMPROMISSO @
DISCENTE 18/11/2024 19/11/2024 TERMO DE COMPROMISSO

<< Voltar

* No caso de haver o agente integrador, é necessdrio também a sua
assinatura.

« Estidgios NAO OBRIGATORIOS s3o assinados de acordo com a
configuracao pré-estabelecida pela gestao podendo ser a Pré-Reitoria
de Extensdo, Chefe de Centro, Chefe de departamento ou Coordenador
do Curso.

* Estdgios OBRIGATORIOS sdo assinados de acordo com a configuracdo
pré-estabelecida pela gestdo podendo ser a Pro-Reitoria de Graduacao,
Chefe de Centro, Chefe de departamento ou Coordenador do Curso.

* O sistema de "“assinatura digital” vai substituir a necessidade assinatura
fisica, ou seja, todos os procedimentos que necessitarem de assinatura
serdo feitas via sistema.
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3. Gerenciar estagiarios

Vamos comentar agora o que cada botdao destacado na
imagem abaixo faz.

ESTAGIARIOS ENCONTRADOS (2)

- 5o - - F— Periodo do Data do
Discente Local de Estagio Orientador(a) Tipo do Estagio Estagio Cadastro Status

INSTITUICAO: CENTRO DE INTEGRACAO EMPRESA ESCOLA - CIEE/SE

i | » N =

ESTAGIO CURRICULAR 29/02/2024 a 22/02/2024 PENDENTE DE =

- m -3
" = NAO OBRIGATORIO 20/02/2025 0g:02 ASSINATURA —

/, Visualizar Estagio e Aditivos ] Termo de Compromisso m Visualizar Relatdrios
I- Declaracido de Estagio ‘j Aditivar Estagio ﬂ Cancelar Estagio

@ Preencher Relatorio Parcial |/ Assinar Termo ﬁ Anexos

' Acompanhar Assinaturas

Visualizar estagio e Aditivos - exibe os dados gerais referente
ao estagio selecionado.

Termo de Compromisso - gera o termo de compromisso de
estdgio para impressao.

Visualizar Relatoérios - exibe os questionarios preenchidos pelo
aluno, instituicao e coordenador.

Declaracdo de Estagio - gera uma declaracdo de que o aluno
realizou as atividades no estagio.

Aditivar Estagio — da inicio ao processo de aditivacdo do
estagio.

Cancelar Estagio - da inicio ao processo de cancelamento do
vinculo de estagio.

Preencher Relatorio Parcial - questiondrio periodico de
avaliacao.

Assinar termo — Quando ha pendéncia de assinatura no estagio,
voCé acessa através desse botao.

Anexos - através desta operacao é possivel anexar, remover e
realizar download dos arquivos de um estagio.

Acompanhar assinaturas - E exibida uma listagem com os
responsaveis pelas assinaturas nesse cadastro de estagio.
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3. Gerenciar estagiarios

Termo de Compromisso

Para gerar o termo de compromisso é necessdrio que nao
existam assinaturas pendentes, feito isso deve-se clicar no
botao Termo de Compromisso que sera gerado o termo.

ESTAGIARIOS ENCONTRADOS (2)
Discente Local de Estagio

Orientador(a)

Tipo do Estagio P‘:‘;&iloi:o C[::Itaas‘::) Status
INsTITUIGAO: CENTRO DE INTEGRACAO EMPRESA ESCOLA - CIEE /SE
..'.r :__-_ = -'I_-' p— - ESTAGIO CURRICULAR  29/02/2024a  22/02/2024 PENDENTE DE E]
— NAO OBRIGATORIO 20/02/2025 08:02  ASSINATURA e
A \«’ Visualizar Estagio e Aditivos

j“‘ Termo de Compromisso

ﬁ\risualizar Relatorios
iE Declaracdo de Estagio

@ Aditivar Estagio E Cancelar Estagio
E Preencher Relatorio Parcial l;:_.‘." Assinar Termo

ﬁ Anexos
3 Acompanhar Assinaturas
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4. Assinaturas de Estagio Pendentes

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

Portal Concedente de Estagio > Estagios > Assinaturas de
Estagio Pendentes

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

@ ofertas de Estagio & Estagios
[ Cadastrar Oferta de Estdgio i jdrins
[H Consultar/Alterar Oferta de Estagio [ Assinaturas de Estdgio Pendentes (2) I

@ Supervisores de Estagio
[ Gerenciar Supervisores de Estdgio

Serdao exibidas assinaturas para termo aditivo, termo de
rescisao, entre outros. Para assinar o termo escolhido, basta
clicar no icone destacado na imagem abaixo.

PoORTAL D0 CONCEDENTE DE ESTAGIO > ASSINATURA TERMO

Abaixo serdo listados os registros de assinaturas digitais de estagio.

TeErmos ENCONTRADOS

Discente Tipo de Estagio Solicitado Assinatura em  Instituigdo Tipo do Termo Assinado em
= u = ESTAGIO CURRICULAR NADC EITT INSTITUTO EUNALDO LODI - 0
OERIGATORIO 18/05/2020 EL/SE TERMO ADITIVG - m
ESTAGIO CURRICULAR NAD 10/05/2020 INSTITUTO EUNALDO LODI - TERMO DE ",
° . OBRIGATORIO ' IELISE RESCISAO -

Serd exibido um aviso para checar se os dados do
representante da empresa estao atualizados, se sim, é so clicar
em OK para prosseguir.

estagio.dev.ufs.br diz

Atencdo! Certifique-se que os dados do representante da empresa estio
atualizados. Caso nao estejam, ndo realize a assinatura e procure a Central de

Estagios para que seja feita a atualizagao
EI Cancelar
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4. Assinaturas de Estagio Pendentes

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

Dapos oo EESTAGIO

Dapos po DISCEMTE
Discente: = - " = = [ = =] n
Curso: CIENCIA DA CDMPUTAC:E.D_-"DCOMP - SEo Cristdvao
Matriz Curricular: CIENCIA DA COMPUTACAC - S3o CristdvEo - Presencial - Vesperting - Bacharelado
Dapos pa INsTITuIGAO
Instituicao: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE
Responsavel: . u |-
Supervisor:
Dapos GErRaIs Do EsTAGIO
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR MAD OBRIGATORIO
Descricao das Atividades: teste
Carga Horaria Semanal: 2 Alterna Teoria e Pratica? : Nio
Orientador/Supervisor
Pedagdgico:
Inicio do Estagio: 20/10/2020 Fim do Estagio: 20/11/2020
Valor da Bolsa: 1.000,00 Valor Aux. Transporte: 1.000,00 Mensal
Dapos po SEGURD CONTRA ACIDENTES PEssoars
CHNPI: n
Seguradora:

Apolice do Seguro: = Valor Seguro: 10000.0
LocaL pe EsTAGIO
CPF/CNPI: [ |
Mome: CENTRO DE INTEGRACE\D EMPRESA ESCOLA - CIEE/SE

ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Senhor(z) Dirigente, ao digitar sua senha, vocd estard dando anuéncia & assinando eletronicamente o documento de estdgio dofa) discente comao integrador
Certifigus-se qus todos os dados estdo corretas, antes de enviar sua assinatura pzla confirmacdo da senha.

[ Euli & concords com o terma de compromisso.

CoMFIRME Sua SEHHA

Senha: *

Confirmar || << Voltar

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

INSTITUTO EUVALDO L. -. IEL/SE @ modules ¢l cx. Postal 1 * Abrir Chamado

PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.10.00) a )
% Alterar senha & Ajuda

-
"!‘J) + Operacao realizada com sucesso!

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

[oe]
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5. Gerenciar Supervisores de Estagio

Nessa opcao é possivel consultar e gerenciar todos os
supervisores de estagio da empresa. Para realizar o
gerenciamento, acesse:

Portal Concedente de Estagio > Supervisores de Estagio >
Gerenciar Supervisores de Estagio.

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

& ofertas de Estagio & Estagios
[ Cadastrar Oferta de Estdgic [ Gerenciar Estagidrios
[ Consultar/Alterar Oferta de Estdgio Assingturas de Estagio Pendentes (2)

& Supervisores de Estagio

l [ Gerenciar Supervisores de Estagio l

Vocé sera direcionado(a) para a pagina:

Cara concedente,

Mesta tela vocé podera gerenciar seus supervisores.

I)- : Visualizar Formacdo do Supervisor @ Cadastrar Usuario do Supervisor [..: Alterar Dados do Supervisor -Ef: Excluir Permissdo do Supervisurl

Surervisores Encontranos (184)

Per. Nome Area Formacao Login Email
= AGRONOMICA GRADUACAO w9
= ANALISTA DE SISTEMAS GRADUACAQ > O
[} SOCIA GERENTE GRADUAGCAD A |
[} GESTAO FINANCEIRA GRADUACAO A |
[ | JURIDICA GRADUACAQ T |
= PROPRIETARIO GRADUACAO O
] REPRESENTANTE GRADUACAQ oo

Na tela acima vocé poderd alterar, excluir permissoes ou
cadastrar usuario dos supervisores, como mostrado no campo
destacado em vermelho.

Atencdao! Os supervisores que estdao sinalizados com
bandeirola vermelha sdao os que ndo estdao com seus usuarios ou
permissoes cadastradas. Para cadastrar o usuario do supervisor
ou dar permissao para usar o Portal de Concedente de Estagio,
cligue no icone “+" destacado em amarelo.
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5. Gerenciar Supervisores de Estagio

Ao clicar para cadastrar o supervisor, vocé sera direcionado
para a tela a sequir:

Concedente,

Mesta tela vocé ira cadastrar o usuario para um supervisor ou apenas sua permissao.

Dapos po SUPERVISOR DE EsTAGIO

Nome !
Area: PROPRIETARIO
Formacdo: GRADUACAD

Email:
INFORME DO DADOS DO USUARIO
Login: # Confirmacdo Login: #
Senha Inicial: # Confirmacdo Senha: #

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimente cbrigatéric.

Na tela acima, vocé devera cadastrar o login e senha dos
supervisores. Caso o supervisor ja tenha usuario cadastrado, os
campos serao preenchidos automaticamente. Apos preencher
os dados, clique em CADASTRAR. A seguinte mensagem
mostrando éxito na acao sera exibida no topo da tela:

-
.!j » Operacao realizada com sucesso!

PORTAL Do CONCEDENTE DE ESTAGIO > GERENCIAR SUPERVISORES DE ESTAGIO

Supervisor cadastrado com sucesso. Apdés o cadastro do
usuario, o Portal de Concedente de Estagio ja estara disponivel.

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

/= Wisualizar Formacdo do Supervisor '.J): Cadastrar Usudrio do Supervisor . : Alterar Dados do Supervisor ol Excluir Permissio do Supervisor

SuPERVISORES EMconTrRADOS (535)
Parmissdo Nome Area Formacdo Login Email

] -. l. :' Fonozudisloge GRADUACAQ B e ,’—B-Ef

- N -
-'?  Deniaad Analista Técnico I GRADUACAD u u = Mgy
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6. Meus Dados Cadastrais

Nessa tela vocé poderd visualizar os dados que estao
cadastrados para a empresa concedente.

PORTAL DO CONCEDENTE DE ESTAGIO > VIsuaLIZAR DADOS DO CONVENIO

Dapos po CoNvENIO DE ESTAGIO

INSTITUICAD Do EsTAGIO
Nome da Instituicdo:
CMNP] da Instituigdo: L
E-mail da Instituicdo: p = = wwm g eI e e ]
Area de atuacdo:
RESPONSAVEL PELD CONVENIO
Mome do Responsavel: i = " m e
CPF/CNP] do Responsavel: = n
E-mail do Responsavel: ~w = = B = wmn e
Cargo do Responsavel: - B |
Dapos Do RESPONSAVEL SUBSTITUTO
Mome do Responsavel Substituto: == = s rn 0 =
CPF do Responsavel Substituto: u
E-mail do Responsavel Substituto: mesess s 5 s cmm
Formacdo do Responsavel Substituto: -5 = am
ConvENIo DE EsTAGIO
Vencimento do Convénio: Convénio vencido
Tipo de Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/MAD OBRIGATORIO
SOLICITACAD DE CADASTRO
Nome de Solicitante: —
CPF do Solicitante:

Data de Cadastro: 31/03/2008
Data de Analise: Nio Informado
Data de Fim: 08/06/2015
Status: APROVADO
<< Voltar
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7. Relatorio de Assinaturas Pendentes

Nessa tela vocé poderda gerar um relatério no qual serd
listado todos os discentes que possuem alguma pendencia de
assinatura. No relatéorio € mostrado além do discente com
pendencia quem esta faltando assinar.

B oOfertas de Estagio
M Cadastrar Oferta de Estdgio
U Consultar/Alterar Oferta de Estagio

B convénio
Meus Dados Cadastrais

@ Estagios

Gerenciar Estagidrios{as)
B Assinaturas de Estdgio Pendentes (18)

B Supervisores(as) de Estagio

[l Gerenciar Supervisores{as) de Estagio
Relatorios
Bl Relatdrio de Assinaturas Pendentes

B Responsaveis
[ Gerenciar Responsaveis

B Dividas Frequentes
[ Agente Integrador
[E Concedente
Supervisor(a) de Estdgio
B Responsavel por Instituicio de Estdgio

RELATORIO DE ASSINATURAS PENDENTES

Filtros Utilizados
Discente:

Local do Estagio:
Agente Integrador:
Curso:

Status do Fstagio:
Tipo do Termo: N&o Informado
Tipo do Estagio: N&o Informado
Tipo de Assinatura: N&o Informado
Periodo de Vigéncia: Ndo Informado

N&o Informado
N&o Informado
N&o Informado
N&o Informado
PENDENTE DE ASSINATURA

Periodo
. . Tipo da Tipo do Data de - Tipo do Status do
Discente Assinante Assinatura Termo Solicitacdo Local do Estagio . de . Estagio Estagio
Vigéncia
ESTAGIO
TERMO 28/11/2024 y;obiciar | PENDENTE
DISCENTE 26/11/2024 . a DE
ADLLIVO R 27/02/2025 ASSINATURA
INSTITUTO OBRIGATORIO
EUVALDO LODI -
IEL/SE
ESTAGIO
28/11/2024 PENDENTE
ORIENTADOR(A) ~ TERMO  56/14/2024 a CURRICULAR DE
ADITIVO Integrador: 27/02/2025 ASSINATURA
INSTITUTO OBRIGATORIO
EUVALDO LODI -
IEL/SE
ESTAGIO
. 28/11/2024 o obr A PENDENTE
INTEGRADOR 26/11/2024 . a DE
HEIIEL I ETIERIE 27/02/2025 ASSINATURA
INSTITUTO OBRIGATORIO
EUVALDO LODI -
IEL/SE
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