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GERENCIAR MODELOS DE RELATÓRIOS 

 

Passo 1 – Acessar a funcionalidade 

 

Esta funcionalidade permite ao usuário cadastrar relatórios de estágios, aplicáveis ao 
estagiário, ao orientador e ao supervisor do estágio, bem como, gerenciar os formulários 
previamente cadastrados, alterando-os, excluindo-os ou atribuindo-os às partes 
interessadas. 

 

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

 

Na tela abaixo será possível cadastrar um novo relatório, visualizar dados gerais, alterar 
dados, remover e/ou atribuir:  

 

 
 
Cadastrar Novo Relatório 
 
Se desejar realizar o cadastro de um novo relatório, clique no ícone e o sistema 
direcionará para a seguinte tela: 
 

 
 
Selecione a Estratégia que será utilizada: 
 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:oferta_de_estagio:listar_alterar_oferta_de_estagio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:oferta_de_estagio:screen_shot_3486.png
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Criar Relatório do Início 
 
Através dessa tela é possível cadastrar um relatório de estágio para discentes, 
orientadores e supervisores de estágio. 

 

 
 
Se o relatório for do tipo RELATÓRIO DE ESTÁGIO DO DISCENTE e for selecionado como 
Principal, todos os discentes do curso selecionado o responderão quando: 

 O orientador NÃO tenha atribuído um relatório para o seu orientando; 

 O orientador NÃO tenha cadastrado um relatório como principal para seus 
orientandos; 

 O coordenador do curso não tenha cadastrado um relatório como principal para 
os discentes de seu curso. 

 
OBSERVAÇÕES: 
 

 Se desejar que algum aluno em específico responda a esse relatório isso deverá 
ser feito via atribuição. 

 O primeiro relatório cadastrado do tipo RELATÓRIO DE ESTÁGIO DO DISCENTE 
ficará automaticamente como principal mesmo que essa opção não tenha sido 
selecionada. Posteriormente outro relatório poderá ser selecionado como 
principal. 

 Supervisores e Orientadores apenas responderão a relatórios atribuídos. 
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Durante o cadastramento do relatório é possível escolher o Tipo de Pergunta e classificá-
la como obrigatória, conforme desejado: 
 

 
 
 
É possível, ainda, escolher a opção ARQUIVO como Tipo de Pergunta. Essa alternativa 
permite que o usuário ao qual o relatório foi atribuído possa fazer upload do 
documento. 

 

 
 

 
 

 Utilize os ícones  e  para alterar a ordem das perguntas. 

 Para alterar uma pergunta já cadastrada no decorrer deste operação, clique em 

. 

 Havendo necessidade de remover a pergunta, clique em  , 
 
 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:gerenciar_relatorios_de_estagio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:screen_shot_3678.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:gerenciar_relatorios_de_estagio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:screen_shot_3679.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:gerenciar_relatorios_de_estagio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:screen_shot_3493.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:gerenciar_relatorios_de_estagio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:screen_shot_074.png
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Criar relatório tomando outro como base 
 
Esta Estratégia permite a criação de um relatório tendo por base um modelo pré-

existente. Basta clicar no ícone . 
 

 
 

Clique em Selecionar Relatório pretendido e o sistema apresentará uma tela com os 
Dados Gerais: 

 

 
 
Clicando em Avançar, o sistema gera automaticamente o relatório: 

 

 

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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Para finalizar a operação clique em Cadastrar Relatório. Se desejar editar algum dado 
ou cadastrar uma nova pergunta utilize as outras opções apresentadas. 

 

 
 
O cadastramento dos relatórios é uma atribuição do professor designado como 
orientador de estágio. No entanto, isso não impede que o gestor do módulo também 
possa proceder ao cadastro. 
 
Nos casos em que houver atribuição de RELATÓRIO DO SUPERVISOR DE ESTÁGIO, o 
funcionário da Concedente receberá um link e senha para acesso temporário apenas 
para efetuar o preenchimento do documento. 
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VALIDAR RELATÓRIOS DE ESTÁGIO 

 

Passo 1 – Acessar a funcionalidade 

 

Esta funcionalidade permite ao usuário validar os relatórios de estágios que já foram 
respondidos pelos discentes, docentes ou supervisores de estágio da Instituição. 

 

Caminho: SIGAA → Módulos → Central de Estágios → Geral → Relatórios de Estágio → 
Validar Relatórios de Estágio. 

 

 

Informe os critérios de busca na tela abaixo: 

 

 
 
 
A lista com os relatórios de Estágio Encontrados será prontamente atualizada, passando 
a exibir apenas os relatórios que atendem aos critérios de busca utilizados. 
 

 
 

Caso queira visualizar as respostas do relatório, clique no ícone . É possível visualizar 
os arquivos que estão anexados ao sistema. 
 

Para validar o relatório, clique no ícone   e confirme a operação, clicando em OK, na 
caixa de diálogo que será aberta. 
 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:validar_relatorios_de_estagio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:screen_shot_3651.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:validar_relatorios_de_estagio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:screen_shot_3652.png
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RELATÓRIOS PENDENTES DE PREENCHIMENTO 

 

Passo 1 – Acessar a funcionalidade 

 

Esta funcionalidade permite ao usuário identificar os discentes que estão com relatórios 
pendentes de preenchimento. 

 

Caminho: SIGAA → Módulos → Central de Estágios → Geral → Relatórios de Estágio → 
Relatórios Pendentes de Preenchimento. 

 

No Menu Geral, o sistema apresentará um alerta ao lado da funcionalidade. 

 

 
 

Ao clicar na operação, a tela abaixo surgirá: 

 

 
 
Após informar os critérios de busca, uma lista atualizada será apresentada pelo sistema. 
 
OBSERVAÇÃO: O sistema possui um TIMER que emitirá notificação automática ao e-mail 
dos discentes com relatórios pendentes. 
 
IMPORTANTE: Os discentes com relatórios pendentes de preenchimento não poderão 
se candidatar às novas ofertas, pois constarão com status de estágio ATIVO. Além disso, 
não poderão aproveitar o estágio academicamente pois não constará com o status 
CONCLUÍDO, impactando no registro do estágio no histórico escolar. 
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LISTAR / ALTERAR ATRIBUIÇÃO DE RELATÓRIOS DE ESTAGIÁRIOS 

 

Passo 1 – Acessar a funcionalidade 

 

Esta funcionalidade permite ao usuário listar os relatórios que foram atribuídos para 
discentes, docentes e supervisores da Instituição, bem como alterar ou remover uma 
determinada atribuição, conforme necessidade. 

 

Caminho: SIGAA → Módulos → Central de Estágios → Geral → Relatórios de Estágio → 
Listar/Alterar Atribuição de Relatório. 

 

 

O sistema apresentará a tela abaixo: 

 
 

 
 
 
Na lista de Atribuição de Relatório de Estágio é possível visualizar dados gerais do 
relatório, e ainda: 
 

 Visualizar Relatório: conforme tela acima, clicando no ícone  , o usuário terá 
um panorama dos dados gerais do relatório de estágio. 

 
 

 
 
 
 
 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:listar_alterar_atribuicao_de_relatorio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:screen_shot_3651.png
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 Alterar Atribuição: para alterar algum dado da atribuição, clique no ícone   e 
a tela contendo os Tipos de Relatórios de Estágio será exibida: 

 

 
 

Para alterar a atribuição, clique no ícone . 
 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:listar_alterar_atribuicao_de_relatorio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:screen_shot_3493.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:listar_alterar_atribuicao_de_relatorio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:screen_shot_3666.png
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 Remover Atribuição: para remover uma atribuição de relatório, clique no ícone 

 e confirme a operação na caixa de diálogo assinalando OK. 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:listar_alterar_atribuicao_de_relatorio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:relatorios_de_estagio:screen_shot_074.png



