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Fala, estudante!

Estamos aqui para te ajudar a
cadastrar o seu estagio na
plataforma de carreiras.




Identifica ?.ao Analista de Carreiras
d os e nvo IVI d os E responsével pelo Centro de

Carreiras dentro da sua unidade.
A pessoa analista de Carreiras
recebe todos os requerimentos de
assinatura de estdgios e promove
agdes relacionadas a
empregabilidade.

Confira os termos utilizados para
representar os envolvidos no estagio

Agente integrador

E 0 agente que te auxilia no
processo de inser¢do no mundo do
trabalho. E responsavel pela
gestdo das documentagodes de
estagios.

Docente orientador de estagio

Responsdvel pela orientagdo de
estudantes no curso em que estd
com a matricula ativa

Exemplos de agentes
integradores: Workalove, CIEE,
Nube, Agiel, etc.
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Apbs acessar o
sistema, vé até
o0 menu "Gestédo
de Estagio” e
clique no botdo B oesossoe
"Cadastrar
Novo Estagio™.
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estao de.estagio

Estagio

Vocé J4 conquistou: @ . @ Suiigls

Aqui, vocé encontra todos os processos de estagio criados por voce.

P s da:
ataf cé poderd trat ate t

CADASTRAR NOVO ESTAGIO

Aqui, vocé encontra todos os processos de estagio criados por vocé.

-



Preenchimento
do estagio

Serd necessdario definir se o seu estagio
foi auxiliado por um agente integrador.
Se sim, esse € o momento de inserir
essas informacodes

Caso vocé NAO tenha recebido
esse auxilio, essa etapa ndo
aparecerd para Voceé.

Workalove

) UNIEXEMPLO

Gestao deestagio

Estagio

Antes de iniciarmos o registro
do seu estagio, fala pra mim.

Seu estdgio esta sendo auxiliado por um agente integrador?



Dados do
estagio

Chegou o momento de informar os
dados do seu estdgio, como carga
hordria, docente orientador e o
plano de atividades (onde iré
descrever as atividades realizadas
no estagio).

Né&o se esquega: um estagio ndo
podera ultrapassar a carga hordria
de 6h por dia e 30h semanais!

Workalove

UNIEXEMPLO

Gestdo de estigios
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estao deestagio
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Estagio

& Dados de Registro do Estégio

Tipo de estagio

Dados do Estagio



Dados da
empresda —

© u;::;;v:ano  Gestao de estagio @
Neste momento vocé deve inserir os
dados da empresa onde realizard o Estigio
estdgio, os dados da pessoa supervisora

de estdgio e representante da empresa. _— C bados de Regero o Estige
Caso a empresa e a supervisdo ndo e
estejam previamente cadastrados no i
sistema, deverd realizar o cadastro dos . s

mesmos.




Insercao de TCE
junto ao Plano de
Atividade e envio
do estagio

Neste momento vocé deverd inserir
o seu TCE (Termo de Compromisso
de Estagio) ‘Fazer Upload do TCE'.

Em seguida, clique em ‘Enviar
Estagio’.

€ Dados de Registro do Estégio

1 2

Documentacgéo

Adicione aqui o termo de compromissc do seu estagio.




Enviei o meu estagio,
e agora?

Os dados informados por vocé juntamente com o seu TCE serdo avaliados pela pessoa
Analista de Carreiras da sua unidade.

Esses dados e esse documento podem ser aprovados ou reprovados, e para cada
status vocé terd uma tarefa diferente. Caso as informagdes sejam ‘Aprovadas’, o
documento ird para assinatura. Essa assinatura é realizada de forma totalmente digital,
e vocé receberd a solicitagdo de assinatura do seu documento através do e-mail.



Andlise de —
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(@ UNIEXEMPLO

solicitacéo de
assinatura g

Vocé poderd acompanhar todo o
processo no menu "Gestdo de et e et M
Estagio™.

Caso precise assinar algum
documento, vocé recebera e-mails i
solicitando a assinatura (também

poderd verificar no menu "Gestdo de

Estagio”).

Apbs a assinatura, seu estagio ficard
com o status "em andamento” até
que a data de encerramento
chegue.

Estagio obrigatério - Roberta Campelo - Administragao




Solicitacdio
de ajustes

Caso as informagdes iniciais
tenham sido reprovadas, vocé
deverd se atentar ao Feedback
enviado pela pessoa Analista do
Centro de Carreiras e corrigir os
pontos observados.

Clicando em “Visualizar
Pendéncias’ vocé consegue
visualizar o Feedback de alteracdo.

Apds sanar as pendéncias
informadas, vocé deverd reenviar o
estagio para andlise.

Estagio Nao Obrigatdrio - Islande Menezes - Administragao

VISUALIZAR PENDENCIAS VER DETALHES HISTORICO

Visualizar pendéncias

Documentos
Confira o feedback enviado pela Instituigéo de Ensino.

)
= Termo de Compromisso (&

Comentario do setor de estagio
Faca os ajustes de acordo com a solicitagéo de sua instituigdo de ensino e reenvie os
documentos para analise

TCE com informagdes incorretas

Enviado por: Base de Demonstragdo - 24/04/2024 11:31:36

I Reenviar estagio para analise I




E-mail de
notificagdo

Modelo do e-mail que vocé recebe
quando é solicitado algum ajuste.

UNIEXEMPLO

Vocé possui pendéncias em seu estagio.

0l3, Islande Menezes! Seu documento foi avaliado pela sua Instituigdo de
ensino e requer algumas alteragtes. Confira abaixo:

Feedback da Instituigdo de Ensino: reprovado

Acesse o sistema, va ao menu “Gestdo de Estagio” e realize as
alteracdes solicitadas.



Insercdao de ,
outros
documentos

Aqui, voc encontra 1odos o5 processos de estiqio criados por voce.

Serd de sua responsabilidade inserir
os documentos: rescis@o do estagio, _ . _
a renovagdo do contrato e relatério Fetioi obrigatorio- Heberta Gampelo - Administacao
de atividades clicando em ‘Ag6es’ e i m——

selecionando o documento que e [ s |
deseja inserir. Ra— —

OBS: para a inser¢cdo desses

documentos, deverd anexar
primeiramente o Termo de
Compromisso de Estagio (TCE).

Em andamentn




Legenda do
andamento
do processo:

« Aguardando andlise do Setor de
Estagio

Aguardando andlise e assinatura do

Centro de Carreiras da sua unidade.

+ Aguardando documentacdéio

Vocé poderd anexar o TCE junto ao Plano
de Atividades, em um s6 documento
(PDF).

+ Em andamento
Significa que estd no periodo vigente.

+ Finalizados
Para estdgios que ja passaram do
periodo de vigéncia.

3) UNIEXEMPLO

¢ GESTAO DE ESTAGIO

Gestao de estéais

Histérico de andlise

Confira aqui os estégios nos quais vocé j& analisou.

Aguardando inicio (12)  Em andamento (¢

Sem pendéncias

Roberta Campelo - Estigio
obrigatério

Ym-wnuumio estégio

Roberta Campelo - Estigio
obrigatério

[ P

Roberta Campelo - Estigio
obrigatério




Desejamos sucesso
no seu estagio!

Caso precise de ajuda, entre em
contato com o e-mail



