
   
Ministério da Educação 

Pró-reitoria de Extensão - PROEX 
Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais 

 

 
Diretoria de Relações Internacionais e Interinstitucionais - DRIIT 

Av. Luz Interior, n° 360, Bairro Estrela Sul - CEP: 36030-776 - Juiz de Fora - MG - Telefone: (32) 3257-4164 / 4165 
driit@ifsudestemg.edu.br 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
PARTE 3 

 
ESTÁGIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
Ministério da Educação 

Pró-reitoria de Extensão - PROEX 
Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais 

 

 
Diretoria de Relações Internacionais e Interinstitucionais - DRIIT 

Av. Luz Interior, n° 360, Bairro Estrela Sul - CEP: 36030-776 - Juiz de Fora - MG - Telefone: (32) 3257-4164 / 4165 
driit@ifsudestemg.edu.br 

 

GERENCIAR ESTÁGIOS 

 

Passo 1 – Acessar a funcionalidade 

 

Esta funcionalidade permite ao gestor do módulo controlar os estágios cadastrados e ao 
coordenador de curso administrar os estágios que se encontram vinculados aos cursos 
que gerencia. 

 

Caminho: SIGAA → Módulos → Central de Estágios → Geral → Estágio → Gerenciar 
Estágios. 

 

 
 

Para realizar a busca por convênios de estágio utilize um ou mais dos seguintes critérios: 

 

 

 
 

Para desistir da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que 
será exibida. 
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Após inserir os dados, clique em Buscar para seguir com a operação. A lista com os 
Estágios encontrados será atualizada e exibirá apenas os convênios que atendam aos 
critérios de busca. 

 

Para visualizar o menu de gerenciamento do estágio, clique no ícone  . 

Os botões presentes no menu irão variar de acordo com a Situação que se encontra o 
estágio. 

 

 
 

Para os estágios com Situação APROVADO, o menu passará a ser exibido da seguinte 
forma: 

 

 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:estagio:gerenciar_estagios&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:estagio:screen_shot_3517.png
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No menu de gerenciamento do estágio é possível visualizar e/ou alterar dados do 
estágio, anexar e/ou visualizar o Termo de Compromisso, cancelar o estágio. 
 

 
 

Clique em ALTERAR ESTÁGIO caso deseje alterar dados cadastrais da oferta: 
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Clique em Visualizar Estágio para obter mais detalhes: 

 

 
 

Para visualizar o histórico do discente, clique no ícone  e a seguinte caixa para 
download será exibida: 

 

 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:estagio:gerenciar_estagios&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:estagio:screen_shot_3528.png
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Realize o download do arquivo ou abra com algum programa do computador e clique 
em OK para confirmar. 

Se desistir da operação clique em Cancelar. 

Para visualizar o atestado de matrícula do discente clique no ícone   . 

 

O Termo de Compromisso de Estágio (TCE) será gerado automaticamente pelo sistema 
para impressão: 

 

 
 

No texto do TCE constará a distribuição da carga horária semanal, o período de vigência 
e a carga horária total de estágio. 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:estagio:gerenciar_estagios&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:estagio:screen_shot_3529.png
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O TCE será assinado por todos os envolvidos e digitalizado para upload no sistema: 

 

 
 

Clique em Upload do Termo de Compromisso, para anexar o TCE. 
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Para Cancelar o Estágio, os dados passarão a ser exibidos da seguinte forma: 
 

 
 

É necessário informar os seguintes dados: 

 

 Motivo do cancelamento; 

 Data do cancelamento; 

 Arquivo do Termo de Rescisão do Estágio assinado pelas partes, digitalizado em 
formato .pdf; 

 Senha de acesso ao sistema. 

 

Em seguida, clique em Confirmar para finalizar a operação. 

 

Clique em Visualizar Relatórios para acessar a lista dos relatórios de estágio preenchidos 

pelo discente e no ícone  para acessar o conteúdo do documento: 
 

 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:estagio:gerenciar_estagios&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:estagio:screen_shot_3537.png
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Para visualizar os arquivos anexados, clique no link Documento.pdf.  

 

Havendo necessidade de Aditar o Termo de Compromisso do estágio, acesse a seguinte 
tela: 

 
 

Clique em Próximo para gerar o Termo Aditivo. Após assinaturas, o Termo deve ser 
digitalizado em formato .pdf para upload no sistema. 

 

Para rescisão do termo de estágio, clicar em Gerar Rescisão do Termo de Compromisso 
de Estágio. O termo deverá ser assinado e digitalizado em formato .pdf para anexar ao 
sistema. 
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CADASTRAR ESTÁGIO NOVO E ANTIGO 

 

Passo 1 – Acessar a funcionalidade 

 

Esta funcionalidade possibilita o cadastramento de estágios em andamento, com data 
de início retroativa, que ainda não foram inseridos no sistema. 

 

Caminho: SIGAA → Módulos → Central de Estágios → Geral → Estágio → Cadastrar 
Estágio Antigo. 
 

 
 

Selecione o discente desejado e, ao lado do nome, clique no símbolo . 

Em seguida, busque o convênio e atribua ao aluno seguindo o procedimento para 
cadastro do estágio padrão. 

 

 
 

Digitalize o Termo de Compromisso de Estágio antigo e faça o upload no sistema. 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:estagio:cadastrar_estagio_antigo&media=suporte:manuais:sigaa:convenios_de_estagio:geral:oferta_de_estagio:screen_shot_337.png
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CONSULTAR ESTÁGIOS 

 

Passo 1 – Acessar a funcionalidade 

 

Esta funcionalidade permite ao usuário consultar e visualizar os detalhes dos estágios 
que foram cadastrados no sistema. 

 

Caminho: SIGAA → Módulos → Central de Estágios → Geral → Estágio → Consultar 
Estágios. 

 

Na tela abaixo, informe os critérios de busca: 
 

 
 

O sistema apresentará uma listagem com todos os estágios dentro dos critérios 
informados: 
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ESTÁGIOS A VENCER 

 

Passo 1 – Acessar a funcionalidade 

 

Esta função possibilita que o usuário consulte os estágios que estão com data de 
vencimento próxima e altere seu prazo de vigência. 

 

Caminho: SIGAA → Módulos → Central de Estágios → Geral → Estágio → Estágios a 
Vencer. 

 

Informe os critérios de busca na tela abaixo: 

 

 
 

O sistema apresentará a lista de estágios a vencer: 

 

 
 

Clique no símbolo  para selecionar o estágio a ser alterarado e o sistema remeterá 
para a tela de Dados do Estágio, onde o usuário poderá visualizar informações como: 

 

 Dados do concedente de estágio; 

 Dados do discente; 

 Dados gerais do estágio; 

 Supervisor do estágio; 

 Horário detalhado do estágio (hora de entrada e saída); 

 Dados do seguro contra acidentes pessoais; 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:estagio:estagios_a_vencer&media=suporte:manuais:sigaa:convenios_de_estagio:geral:oferta_de_estagio:screen_shot_337.png
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 Plano de atividades; 

 Aditivo de Termo de Compromisso de Estágio. 

 

Para alterar a vigência do estágio, informe um Novo Prazo de Vigência: 

 

 
 

O Termo Aditivo será gerado para download e coleta das assinaturas. 

Após assinado, o Aditivo deverá ser digitalizado em formato .pfd para upload no sistema. 
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DECLARAÇÃO DO SUPERVISOR DE ESTÁGIO 

 

Passo 1 – Acessar a funcionalidade 

 

Esta funcionalidade possibilita gerar uma declaração para o funcionário que atuou como 
supervisor de estágio junto ao aluno na Concedente. 

A declaração será gerada somente para os estágios em situação CONCLUÍDO. 

 

Caminho: SIGAA → Módulos → Central de Estágios → Geral → Estágio → Declaração do 
Supervisor de Estágio. 

 

Informe os critérios de busca na tela abaixo: 

 

 
 

Selecione o aluno: 

 

 
 

O sistema gerará automaticamente a declaração. 
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