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Inscricao em processo seletivo
de estagio

Objetivo

Este manual tem como objetivo auxiliar os discentes a se
inscreverem em ofertas de estdgio e orientar sobre o
preenchimento dos termos necessarios.

Resumo do processo em geral

1. Inscricdo em processo seletivo de estagio/ Mural de Vagas
2. Assinaturas de Estagio Pendentes
3. Gerenciar Estagios

4. Empresas Conveniadas
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1. Inscricao em processo
seletivo de estagio

Para efetuar a inscricdo em um processo seletivo de
estagio, acesse:

Portal do discente > Estagio > Mural de Vagas

mITE S EEE N E . Semestre atual: 2019.2 () Médulos b Caixa Postal “f Abrir Chamedo
u maem . -_— |
- - = N
=2 Menu Discente 7, Altersr senha g Ajuda
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Mural de Vagas P Mensagens
Empresas Conveniadas Ay

Ndo ha noticias cadastradas.

Atualizar Foto e Perfil
Assinzsturas de Estagio Pendentes (0]

! Meus Dados Pessoais
Gerenciar Estagios

TurMAS DO SEMESTRE

Vocé serd direcionado para a seguinte tela:

Caro Discente,

Mesta tela serdo exibidas as Ofertas de Estagio abertas e disponiveis para o seu Curso.

[ 41 Visualizar Oferta de Estagio @ Inscrever-se em Processo Seletivo ]

OFERTAS DE ESTAGIO ENCONTRADAS (2)

Titulo da Oferta Turno do Estagio Vagas Disponiveis Valor da Bolsa Fim das Ins ges

ESTAGIO EM JORNALISMO Vespertino 1 R$ 550,00 28/01/2020
ESTAGIO NA WIZARD IDIOMAS Noturmo 1 R$ 679,84 31/01/2020 4 @

OFERTAS DE ESTAGIO DE OUTROS CURSO0S (12)
Titulo da Oferta Turno do Estagio Vagas Disponiveis Valor da Bolsa Fim das Inscricoes

Misto 1 R$ 810,00 30/01/2020 1@
Misto 1 R$ 400,00 29/01/2020 1@
Misto 1 R$ 400,00 29/01/2020 Q@
Matutino 1 R$ 600,00 31/01/2020 B ]
Matutino 1 Rs 600,00 31/01/2020 L Q
Matutino 1 Rs 600,00 31/01/2020 & @
Misto 1 Rs 0,00 31/01/2020 1@
Misto 10 R$ 600,00 30/04/2020 1@
Misto 1 RS 900,00 30/01/2020 QD
Matutino 1 RS 1.722,00 05/01/2022 DR ]
Vespertino 1 R$ 700,00 31/01/2020 SN~ ]
Misto 1 RS 1.491,60 30/06/2020 1D
Cancelar

Na parte superior da tela acima, estao listados todas as
ofertas de estagios para o seu curso, mais abaixo estao todas as
ofertas cadastradas. Selecione o processo seletivo que deseja se
inscrever, clicando no icone em destaque.
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1. Inscricao em processo
seletivo de estagio

Logo, serd direcionado para a seguinte pagina:

ATENCAO! Seus dados referentes a e-mail, telefone, curso, dentre outros, serdo disponibilizados para a empresa que esta ofertando a vaga de estagio para
gue, em um processo de selego de estagidrios, possa eventualmente entrar em contato com vocé.

Sugerimos gue mantenha seus dados pessoais sempre atualizados.

DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO

DADOS DA INSTITUICAD DO ESTAGIO
Tipo do Convénio:
CNPJ:
Nome:
Responsavel:
DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO
Titulo: ESTAGIO EM JORMNALISMO

Numero de Vagas: 1 Carga Horaria Semanal: 20
Valor da Belsa: R$ 550,00 Aux. Transporte: R$ 49,50 Mensal
Inicio da Inscricao: 27/01/2020 Fim da Inscricao: 28/01/2020

CURSOS PARA 05 QUAIS AS VAGAS SERAO OFERTADAS
Cursos
JORMNALISMO/DCOS

DESCRICAO DETALHADA DA OFERTA

DADOS DO DISCENTE
Matricula:
Nome:
Curso: |ORNALISMO/DCOS - Sao Cristovao
DESCRICAO DO PERFIL

e

Curriculo Lattes: E

Enviar Arguivo: Browse... Mo file selected. |EI

LiI E ACEITO OS5 REQUISITOS DO ESTAGIO: CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR -

e << Voltar || Cancelar

Na tela acima, é possivel informar a descricao pessoal, o
Curriculo Lattes e anexar arquivo. Todas as informacoes
inseridas serao visualizadas pelo concedente da oferta. Apés
inserir as informacoes solicitadas, clique na opcao em destaque
‘Cadastrar’. Logo, vocé sera direcionado para a préxima pagina,
onde a notificacdo ‘Operacao realizada com sucesso’ deverd
aparecer.
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1. Inscricao em processo
seletivo de estagio

Pronto, inscricao realizada com sucesso! Agora é necessario
aguardar as analises por parte da Central de Estagio, da
Empresa e da Coordenacao do Curso para o estdgio ser
aprovado.

-
.!:j * Operacao realizada com sucesso! .‘—

PORTAL DO DISCENTE > MURAL DE VAGAS

Caro Discente,

Mesta tela serao exibidas as Ofertas de Estagio abertas e disponiveis para o seu Curso.

41 Visualizar Oferta de Estagio @ Inscrever-se em Processo Seletive

Titulo da Oferta Turno do Estdgio Vagas Disponiveis Valor da Bolsa Fim das Inscricdes

ESTAGIO EM JORNALISMO Vespertino 1 R$ 550,00 28/01/2020 d @
4 @

Titulo da Oferta Turnoe do Estdagio Vagas Disponiveis Valor da Bolsa Fim das Inscricoes
4@
4@
1@
4@
4 @
4 @
4@
4@
1@
4@
4@
1@

Cancelar

Atencdo! E importante destacar que o sistema checa as
bolsas que o discente possui, fazendo a validacao de fatores
como carga horaria e bolsa remunerada que o discente venha a
ter.

— Semestre atual: 2019.2 _l; Médulos i caixe Postal ~.|f Abrir Chamedo

DEPARTAMENTO DE CDMUNICA(;KD SOCIAL (11.24.01) =@ Meru Discente ) Paix e € Ajuda

ij) * Prezado(a), o seu interesse na vaga de estagio foi submetido. Detectamos que vocé possui uma (ou mais) bolsa(s) ativa(s) onde s30
3 exercidas atividades com alguma carga horéria. Isso podera impedir a sua selecdo para esta vaga de estagio.

PoORTAL DO DISCENTE > MURAL DE VAGAS

Portanto, ao demonstrar interesse em uma vaga de estagio
o sistema vai submeter o interesse mas avisara de qualquer
provavel impedimento que ele detectar.
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2. Assinaturas de Estagio
Pendentes

A partir de agora, ndo serdao necessarias assinaturas Fisicas
no papel para o andamento do cadastro do estagio, todos os
envolvidos no processo de estagio poderao fazer as assinaturas
via sistema.

Para o discente, é possivel confirmar todas as assinaturas
suas pendentes de confirmacdo. Para isso, deve acessar o
caminho:

Portal do discente > Estagio > Assinaturas de Estagio
Pendentes

Semestre atual: 2010.2 (@ Médulos ¢ caixa Postal % Abrir Chemeda

DEPARTAMENTO DE CDMUNICAQED SOCIAL (11.24.01) =@ Menu Discente ) Py e @ Ajuda

¥ Ensino o Pesquisa ™ EBxtens#o  Monitariz T Baolsas [.: Estdgio 4 Ambientes Virtuais # RESUN (& Dutros

Mural de Vagas

E o i Mensagens
N&o ha noticias cadastradas. rpresas Lenveniacas
R Atualizar Foto e Perfil
Assinaturas de Estagio Pendentes (1)
, . Meus Dados Pessoais
Gerenciar Estagios
TurMAS DO SEMESTRE
A IEEEE N CENTEEN BN NCCENSEN BN EEN  E B W
Componente Curricular Local Horario Chat . a
- 6 - 09:00h-12:50h DCOS - HOHEEED N ESN NN GE N R
TORNAL TG gy FH TEORIAS DO LABORATORIO DE INFORMATICA - eMa4s6 £ ' o =
LABINFO 104 g o

A seguinte tela é exibida, listando todas as assinaturas

pendentes:
L]
TErMoOs ENCONTRADOS
Discente Tipo de Estagio Solicitade Assinatura em  Instituigdo Tipe do Termo Assinado em
u ESTAGIO CURRICULAR NAC 07082020 INSTITUTO EUNVALDO LODI TERMO DE _ 1/
OBRIGATORIO foReRs - [ELISE COMPROMISSO

A assinatura pendente em questao na imagem logo acima, é
do processo de inscricao de estdgio que estamos mostrando,
assinaturas referentes a renovacdao, cancelamento e outros
procedimentos relativas ao estagio do discente também serao
listadas ai. Para realizar a assinatura, basta clicar no icone
destacado naimagem acima.
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2. Assinaturas de Estagio
Pendentes

E exibido os dados gerais do estdgio e logo abaixo, uma
caixa de selecao para confirmar que concorda com o termo.
Apés confirmar o termo, deve-se digitar a senha do SIGAA
novamente e clicar no botao CONFIRMAR.

Dapos po EsTAGIO

Dapos po DISCENTE
Discentea: = n Es . EEw
Curso: JORNALISMO/DCOS - S3c Cristdvio

Matriz Curricular: JORNALISMO - 530 Cristdvdo - Presencizl - Matutine - Bacharelads

Dapos pa InsTITUT CAD
Instituicdo: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE
Responsavel: & =

Supervisor: | =8 = mew u
Dapos GErAIs Do EsTAGIO
Tipe do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR NAC OBRIGATORIO
Descricdo das Atividades: asdasd
Carga Horaria Semanal: 10 Alterna Teoria & Pratica? : Nio

OrientadorfSupervisor
Pedagogico:

Inicio do Estagio: 20/08/20Z20 Fim do Estagio: 20/08/2020
Valor da Bolsa: 1,00 Valor Aux. Transporte: 1,00 Digrio
DaAapos Do SEGURO COMTRA ACIDENTES PEssoals

CNPI: ¢ |

Seguradora: e w
Apolice do Seguro: 123 Valor Seguro: 1.23
LocaL pe EsTAGIO
CPF/CNPI:
Nome: INSTITUTO EUVALDO LODI - IELSSE

ASSIHATURA DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Prezadola) Discente, ao digitar suz senha, vocé estard dando anuéncia e assinande eletronicamente o documento de estagic. Certifique-se
que todos os dados estdo corretos, antes de enviar sua assinatura pela confirmacao da senha.

D Eu li @ concordo com o termo de compromisso.

Confirmar << Voltar

Uma mensagem de sucesso serd exibida no topo da tela
confirmando a assinatura do termo.

!:/j ¢+ Operacao realizada com sucesso!

Pronto, ndo é necessaria mais nenhuma acao por parte do
discente, cada tipo de estagio exige mais alguns passos para
serem confirmados. O discente pode acompanhar isso na
préxima funcao que iremos mostrar.
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2. Assinaturas de Estagio
Pendentes

A assinatura dos termos de estagio estao sujeitas aos seguintes
prazos:.

1. Termo de Compromisso de Estagio: é permitido assinar até o
dia anterior ao inicio do estagio.

2. Termo de Aditivo de Estagio: é permitido assinar em até 5
(cinco) dias apds a solicitacao (A solicitacao da assinatura ocorre
ap6s a homologacao do aditivo e a assinatura do Orientador
Pedagégico).

3. Termo de Rescisao: é permitido assinar em qualquer
momento apos a solicitacao da assinatura.

OBSERVACOES:

* O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) sé podera ser
gerado quando o estagio estd no status Aprovado e nao
possui assinaturas pendentes.

* O Termo de Aditivo de Estagio s6 podera ser gerado quando o
estdgio possui algum aditivo aprovado e o mesmo nao possui
assinaturas pendentes.

* O Termo de rescisao s6 podera ser gerado quando o estagio é
cancelado antes do prazo de conclusao.
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3. Gerenciar Estagios

A funcdo Gerenciar Estagios, permite ao discente
acompanhar todo o processo dos estagios ao qual ele faz parte.
Para fazer essa consulta, deve acessar o caminho:

Portal do discente > Estagio > Gerenciar Estagios

EsTAaGIARIOS EMconTRADOS (1)

Periodo do Data do Status

Estagio Tipo do Estagio Cadastro

Discente Local de Estagio Orientador

InsTITUIgAO: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE

INSTITUTO EUVALDO 20/06/2020 a ESTAGIO CURRICULAR 07/08/2020

LODI - IEL/SE 30/06/2020  NAO OBRIGATORID o1:35 ~ APROVADO

|, Visualizar Estagio e Aditivas J Termo de Compromisso ﬁ_‘_J Visualizar Relatdrios

j Declaracdo de Estagio || Assinar Termo |, Acompanhar Assinaturas

Ao abrir a funcao gerenciar estagios, é exibida uma listagem
com os estadgios do discente em questdo, para expandir o menu /
de opcoes de cada um deles, deve-se clicar no icone verde qu
se encontra ao lado do status.

A cada momento em que o cadastro do status se encontra,
opcoes distintas aparecem, nessa imagem em questao o estagio
estd para iniciar e encontra-se com o status aprovado. Eis as
opcoes:

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

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

Visualizar Relatorios - exibe os questiondrios preenchidos pelo aluno,
instituicdo e coordenador.

Declaracao de Estagio - gera uma declaracdao de que o aluno realizou as
atividades no estagio.

Assinar Termo - esse é um caminho alternativo para assinatura do
termo que pode ser feita também através do menu “Assinaturas de
Estagio Pendentes” mostrado anteriormente.

Acompanhar assinaturas - E possivel checar as assinaturas pendentes
e/ou confirmadas dos responsaveis pelo estdgio.
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3. Gerenciar Estagios

Estagios que estdao em outras situacoes e status, exigem
preenchimento de relatérios por parte do discente, e é através
dessa opcao Gerenciar Estagios que o discente pode
acompanhar.

Os relatérios sao preenchidos, obrigatoriamente, pelos
discentes, orientadores e supervisores.

| Menu de Opgdes | = Pendéncia de validagdo de Relatério  15: Pendéncia de Preenchimento de Relatério

EsTastimios EwconTrapos (1)

' Ean : Periodo do - Data do
Discente Local de Estagio Orientador Estigie Tipo do Estagio Cadastrg Slatus

IsusTrTurcho:

06/11/2015a  ESTAGIO CURRICULAR MAO 0IIV20I8 pocans B
30/06/2086  OBRIGATORIO 11:41  APROVADO

| Visualizar Esbagio & Aditivas [= Terma de Compramisso {7 visualizar Relatérios

i Declaragio de Extagio I gy Preencher Relatario Semestral '-6'-\. Preencher Relatoric Final I

Um estdgio que esta em uma situacao diferente da anterior,
exibe mais algumas opcoes de acao para o discente, as opcoes
nao exibidas anteriormente e que aparecem agora sao:

Preencher Relatorio Semestral - Relatério que deve ser
preenchido a cada 6 meses a partir da data inicial do estagio.

Preencher Relatorio Final - Relatério que deve ser preenchido
ao fim do estagio ou apés seu cancelamento.

Atencao! O campo para preenchimento do relatério final s6
ficara disponivel no fim do estagio ou apds seu cancelamento.

Ao selecionar qualquer uma das opcoes, serd exibido um
questiondrio para ser preenchido e ao final, terd o campo para
confirmacao e assinatura do termo por parte do discente.
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4. Empresas Conveniadas

Através dessa opcdo, é possivel para o discente ver as
empresas que possuem cadastro junto a Central de Estagios, ou
seja, empresas que podem ofertar estagios através do Mural de
Vagas. O caminho para checar as empresas é:

Portal do discente > Estagio > Empresas Conveniadas

I RS R Semestre atual: 2019.2 {§l Médulos b caixa Postal "‘J, Abrir Chamade

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL (11.24.01) = Menu Diseente S Alberar senha Q@ Ajuda

PoRTAL DO DISCENTE > EMPRESAS CONVENIADAS

FiLTrAar RESuLTADOS

Tipo de Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIC/NAO OBRIGATORIO |

Buscar

LisTa DE EMPrRESAS ConvENIADAs [(1609)

Empresa
202 SUPERINTENDENCIA REGIONAL DA POLICIA RODOVIARIA FEDERAL EM SERGIPE
2D ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA - ERP
2D METALURGICA
2E EFICIENCIA ENERGETICA ENGENHARIA LTDA
M CAMISARIA ARACAIU EIRELI-ME
3R INDUSTRIA E COMERCIO DE FERTILIZANTES LTDA/SR FERTILIZANTES
3R RECUPERACAD REFORCO E RESTAURD LTDA
STECNOS TECNOLOGIA LTDA

Ao entrar na tela, ja exibida uma listagem com todas as
empresas cadastradas que ofertam vagas para os dois tipos de
estagio, mas no campo Tipo de Convénio € possivel filtrar por
empresas que ofertam Estagio OBRIGATORIO ou NAO
OBRIGATORIO.

ATENCAO! Se uma empresa que o discente tiver interesse niao
for listada, nao quer dizer que nao possa realizar o estagio,
basta orientar que a empresa procure a Central de Estagios da
UFS para realizar o seu cadastro e poder realizar oferta de vagas
aos discentes da UFS.
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