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Responsavel por Instituicdo de Estagio

Definicao:

* Responsavel: Pessoa responsavel por representar a instituigdo de estagio, seja ela Agente de Integragdo ou Concedente de Estagio.
* Responsavel substituto(a): Pessoa responsavel por representar a instituicdo na auséncia do(a) responsavel titular.

OBS.: O(A) responsavel é o representante legal da instituicdo e portanto deverd assinar os termos de estagio da instituicdo.

Principais duvidas:

1.

3.

4.

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 permissdo para acessar o
sistema como responsavel por uma instituicdo de estagio, sera atribuida automaticamente quando o cadastro da empresa for
aprovado ou forem realizadas alterages 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(réo) realizar o auto cadastro no sistema. As instrucées para o auto cadastro estdo no item 2
deste FAQ.

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

1. Verificar a caixa de entrada do e-mail do responsavel informado no cadastro dos dados da instituicdo e encontrar o e-mail contendo o
cddigo de acesso para o auto cadastro e as instrucGes para realiza-lo.
= Caso o e-mail ndo esteja na caixa de entrada ou na caixa de spam, o cédigo 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 opgdo Estagio.
Na opgdo Estagio, localizar a opgdo Cadastro de Responsavel por Instituicdo.
Preencher o formulario com os dados necessarios. O cddigo de acesso solicitado no formulario é o mesmo recebido via e-mail.
Submeter o formulario e aguardar o sistema confirmar a operagéo.
. Apos a confirmagdo, o usudrio poderd acessar o sistema informando o /ogin e senha previamente informados no cadastro.
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O que fazer quando o cédigo para o auto cadastro ndo chegou no e-mail?

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

1. Acessar o SIGAA através da url:  https://www.sigaa.ufs.br
2. Localizar a opgdo Estagio.
3. Na opgdo Estdgio, localizar a opgdo Cadastro de Responsavel por Instituicdo.
4. Localizar e clicar no link para solicitagdo do reenvio do cddigo.
= O link esta nas instrugbées acima do formulario.
5. Informar o seu CPF e CNPJ da instituicdo.
6. O codigo sera enviado para o e-mail do(a) responsavel informado no cadastro da instituigdo.

= Caso o cddigo 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 Estagios para solicitar a alteragdo do e-mail para o e-mail correto.

Como realizar a assinatura dos termos de estagio?
Para assinar os termos de estagios pendentes, basta seguir os seguintes passos:

. Entrar no Portal do(a) Concedente de Estagio.

. Ir até a opgdo Assinaturas de Estagios Pendentes no tdpico de Estagios.
. Selecionar a opgéo Assinar do estagio que devera ter o termo assinado.

. Verificar os dados do estagio selecionado.

Concordar com o termo.

. Confirmar senha.



