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Manual do Concedente de
Estagio

Objetivo

Esse manual visa fornecer orientacoes as instituicoes
concedentes de estagios.

Resumo do processo em geral

1. Cadastrar oferta de estagio

2. Consultar oferta de estagio

3. Gerenciar estagiarios

4. Assinaturas de Estagio Pendentes

5. Gerenciar supervisores de Estagio
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Manual do Concedente de
Estagio

Apos acessar o endereco www.sigaa.ufs.br, vocé deve clicar
no botao ENTRAR NO SISTEMA e a tela a sequir serd exibida.

Vale lembrar que antes do primeiro acesso, é necessario
confirmar o cadastro da empresa através do link enviado ao e-
mail informado na ficha de cadastro.

Com o login e senha criados pela Central de Estagios, insira
as informacoes e clique no botdao ENTRAR.

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGED

SIGAA SIPAC SIGRH (Gestao Eletranica de SIGADMIN
(Académico) (Administrativa) (Recursos Humanos) Pocmenie) (Administracdo e Comunicacao)
\‘\\\ Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo. Entrar no Modo
\\\\\\Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo. 6 de Acessibilidade
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la. F-

~__

~

\Nintrar no Sistema

A Usuario: |
Senha:
Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno,
caso ainda nao possua cadastro no SIGAA, caso ainda nao possua cadastro no SIGAA,
clique no link abaixo. cligue no link abaixo.
)
b
Cadastre-se Cadastre-se

OBS: Para ter acesso ao sistema como responsavel por estagios
na Instituicdo, o encarregado deve ter sido registrado
previamente no cadastro da concessao de estagios da
instituicao.
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Manual do Concedente de | STI ‘ @%
Estagio -

A tela exibida apds o0 acesso é a seguinte:

a Modulos ¢E caixa Postal ‘p Abrir Chamado

PRO-REITORIA DE EXTENSAQ (11.10.00) g e @ Ajuda

MEeNU PRINCIPAL PoRTAIS

Para acesso a tela do concedente de estagio que é o
responsavel por estdgio na instituicao, clique no botao do
modulo Portal do Concedente de Estagio destacado na imagem.

Em seguida, a sequinte pagina sera aberta:

A A ek == (@ médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
Bl he™o e B m "Sleal  nomeel @ Alterar senba @ Ajvda

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

& ofertas de Estagio
[ Cadastrar Oferta de Estdaio
[ Consultar/Alterar Oferta de Estagio

& Estagios
[ Gerenciar Estagidrios
[ Assinaturas de Estdgio Pendentes (2)

& Supervisores de Estagio
[ Gerenciar Supervisores de Estdgio
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1. Cadastrar oferta de estagio

Para cadastrar ofertas de estagios, acesse:
Portal Concedente de Estagio > Ofertas de Estagio >
Cadastrar Oferta de Estagio.

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

& Estagios
[ Gerenciar Estagidrios
[ Assinaturas de Estdgio Pendentes (2)

O

> ertas de A0io
@ Cadastrar Oferta de Estdgio

I Consultar/Alterar Uterta de Estagio

& Supervisores de Estagio
M Gerenciar Supervisores de Estdgio

Vocé sera direcionado(a) para a pagina abaixo:

CNPI:
Nome: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE
Responsavel: o

Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAD OBRIGATORIO
A Instituicdo & um Orgéo Federal: Nio

A Instituicdo & um Agente Integrador: Sim

INFORME DO DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO

Tipo do Estdaio: # | -- SELECIONE -- A

Titulo da Oferta: # [EI

Mimero de Vagas: #

Walor da Bolsa: Aux. Transporte: % Diario Mensal
Inicio da Publicacdo: # = Fim da Publicacdo: +# =
Carga Horaria Semanal: |0 horas Alterna Teoria e Pratica: Sim ® NZo

Turno do Estdgio: | Matutino ¥
CURSOS PARA OS5 QUAIS AS VAGAS SERAO DFERTADAS

Curso: # .a}

DescrICAD DA OFERTA #

% BE | AN B T U |sE
A -4

S
X i
uw
[ Za}
e

Fonte +| Tamanho da Fi~| |

T |

L1 E ACEITO OS REQUISITOS DO ESTAGIO: CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR ‘<l>

Cancelar || Préximo ==

# Campos de preenchimento cbrigateric.

Nesta tela acima, é possivel cadastrar ofertas de estagios que
ficardo disponiveis para os discentes.

Atencdo para o local destacado na imagem acima. Existem dois tipos de estagios:
nao obrigatorio e obrigatério. Caso selecione NAO OBRIGATORIO, os dois campos
destacados abaixo serdo de preenchimento obrigatoério:

I M ANUAL DO CONCEDENTE DE EsTAGIO [N



1. Cadastrar oferta de estagio @Lm@

INFORME DO DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO
Tipo do Estagio: « ESTAGIO CURRICULAR NAD OBRIGATORIO ¥

Titulo da Oferta: #| E

Numero de Vagas: # [

Valor da Bolsa: * Aux. Transporte: # 1 ® pidrio ) Mensal

Caso selecione estdgio OBRIGATORIO estes campos
passarao a ser opcionais:

INFORME DO DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO

Tipo do Estagio: % | ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO ¥

Titulo da Oferta: E

Namero de Vagas: #

—

Valor da Bolsa: _ _ Aux. Transporte: | | ® pidria Mensal

Informe os outros dados da oferta, os cursos para os quais
as vagas estdao sendo ofertadas e a descricao.

Feito isso, clique em PROXIMO. A seguinte tela seré exibida:

Dapos pa INsTITUICAD po EsTAGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/MNAQ OBRIGATORIO
CNPI:
Nome:
Responsavel:

Dapos pa OFerTa DE EsTAGIO

Titulo: ESTAGIO EM JORNALISMO

Mumero de Vagas: 2 Carga Horaria Semanal: 20
Valor da Bolsa: R$ 400,00 Aux. Transporte: R$ 4,00 Didrio
Inicio da Publicacdo: 26/07/2016 Fim da Publicacdo: 28/07/2016

CuURSOS PARA OS QUAIS AS VAGAS SERAD D FERTADAS

Cursos
COMUNICACAD SOCIAL/DCOS

DESCRICAO DETALHADA DA OFERTA

Estagio em jornalismo.

Cadastrar || <= Woltar || Cancelar

Verifique se os dados estdao corretos. Caso nao estejam,
clique em VOLTAR para edita-los. Se tudo estiver de acordo,
clique em CADASTRAR.
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1. Cadastrar oferta de estagio

Ap6s cadastrar a oferta, a seguinte mensagem de
confirmacao sera exibida:

!'}j » Operacdo realizada com sucesso!

PorTaL D0 CONCEDENTE DE EsTAcIO > CoNsULTAR OFERTAS DE ESTAGIO

Caro Usuario,

Mesta tela vocé poderad buscar Ofertas de Estagio cadastradas, combinando os filtros para refinar sua consulta. Podendo também Visualizar as
informacdes cadastradas.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Instituicdo:

Titulo da Oferta:

Periodo de Publicacdo: [ 2 =

Curso: Todos v

Exibir Somente vigentes

Buscar | Cancelar

_4: Visualizar Oferta de Estagio “: Visualizar Inscricoes .+ Alterar Oferta de Estagio

OrerTAs DE EsTAGIO ENcONTRADAS (234)

Titulo da Oferta TEmtagic  Dispomwes | Bolea  Publicecio  Publicacso  SUtuS

ESTAGIO EM JORMALISMO Matutino 2 R$ 400,00 26/07/2016 28/07/2016 APROVADOD @® b
ESTAGIO EM ADMINISTRACAQ Matutino 3 R% 500,00 23/07/2016 24/07/2016 APROVADO L ®| by
PREFEITURA MOITA BONITA- DIREITO Mista 1 R$ 650,00 30/05/2016 03/06/2016 APROVADO (L4 ®|
ESTAGIO ADMINISTRAGAO - WZD Mista 1 R$ 600,00 18/05/2016 25/05/2016 APROVADO L ®|
ACADEMIA SPIRIT Mista 1 R$ 700,00 28/04/2016 29/04/2016 APROVADO UL @B |»
TRE- DIREITO Matutino 1 R$ 846,00 27/04/2016 28/04/2016 APROVADO L @®| b

Na pagina acima, além da confirmacdo, também esta
disponivel todas as ofertas de estagios que foram ofertadas pela
empresa.
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2. Consultar/Alterar
oferta de estagio

Nesta opcdo é possivel consultar as ofertas de estagios,
sendo possivel alterad-las e visualizar as inscricoes. Para
consultar, acesse:

Portal Concedente de Estagio > Ofertas de Estagio >
Consultar/Alterar Oferta de estagio

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

B ofertas de Estagio & Estagios

adastrar Oferta =Talls Gerenciar Estagiarios
[Hl Consultar/Alterar Oferta de Estdgio [ Assinaturas de Estdgio Pendentes (2)

& Supervisores de Estagio
M Gerenciar Supervisores de Estdgio

Vocé sera direcionado(a) para a sequinte pdgina:

Caro Usuario,

Mesta tela vocé poderd buscar Ofertas de Estagio cadastradas, combinando os filtros para refinar sua consulta. Podendo também Visualizar as
informacdes cadastradas.

INFORME 05 CRITERIOS DE BuscA

Instituigdo:

Titulo da Oferta:

Periodo de Publicagdo: = =

Curso: Todos T

Exibir Somente vigentes

Buscar || Cancelar

—: Visualizar Oferta de Estagio I @: Visualizar Inscricbes 4+t Alterar Oferta de Estagio I

OrerTAS DE EsTAGIO ENcoONTRADAS (438)

Titulo da Oferta Turno do Vagas Valor da Inicio da Fim da

Estagio Disponiveis Bolsa Publicacéo Publicacédo e
] CANCELADO " =
VAGA EM ADMINISTRAC&O Misto 1 R$ 770,00 10/08/2016 10/08/2016 APROVADO L4 (R 0
VAGA EM ADMINISTRAC;&.O Misto 1 R$ 770,00 10/08/2016 10/08/2016 APROVADO L4

Ao ser direcionado para essa pagina, automaticamente serao
listados todos os ultimos estagios cadastrados. Também é possivel

buscar ofertas que estao vigentes, basta combinar os filtros para
refinar sua busca.

Nos locais destacados na imagem acima, é possivel alterar a
oferta e visualizar as inscricoes. Para visualizar as inscricoes clique
no local correspondente.
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2. Consultar/Alterar
oferta de estagio

Ao clicar para visualizar inscricoes, sera direcionado para a
seguinte pagina:

Caro Usuario,
Mesta tela serdo exibidos todos os discentes Inscritos na Oferta de Estagio selecionada. Para cada discente & possivel visualizar seu curriculo.

Também & possivel Selecionar Estagiario. Uma vez selecionado para uma das vagas da Oferta de Estagio, € necessdrio que a Coordenacdo do seu
curso Efetive o seu cadastro como estagidrio através do Portal do Coordenador de Curso de Graduacdo, assim o estagio sera validado.

Dapos oA OrFerTa pE EsTAgIO
Titulo da Oferta: ESTAGIO EM JORNALISMO
Nimero de Vagas: 2 Valor da Bolsa: R$ 400,00

Inicio da Publicacdo: 26/07/2016 Fim da Publicacdo: 28/07/2016
DescriciAo pa OFERTA

Estdgio em jornalismo.

]— : Visualizar Curriculo GJ: Visualizar Curriculo Lattes *3: Selecionar Estagiario

LisTa pE InscriTtos (3)

Matricula Nome Telefone Email

Situagdo
COMUNICACAD SOCIAL

Aguardando g,

Selecdo v
Perfil:

Aguardando K

Selecdo ;'
Perfil:

Aguardando K

Selecdo 3‘
Perfil:

== Voltar

Atencao! Somente é permitido selecionar um discente apés
o fim da publicacdo da oferta. Na tela acima, serao exibidos
todos os discentes inscritos na oferta selecionada.

Vale destacar que o sistema valida o acimulo de bolsas,
estdgios e auxilios, levando em consideracao fatores como a
remuneragdo e carga horaria o que pode impedir a selegdo do
aluno. E possivel visualizar o curriculo e curriculo lattes, como
também selecionar os discentes desejados para ocupar a vaga
de estagio.

Para selecionar os discentes, clique no icone destacado em
vermelho na imagem acima. Feito isso, sera direcionado para a
pagina conforme a préoxima imagem da tela a sequir:
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2. Consultar/Alterar
oferta de estagio

Dapos pa OFERTA DE ESsTAGIO

Dapos pa INsTITuicAo po EsTAGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAD OBRIGATORIO
CNPJ:
Nome: | B ] - | - | n m T
Responsavel: "

Dapos pa OFerTa DE ESTAGIO

Titulo: OBRIGATORIO_CONCEDENTE 1000

Nimero de Vagas: 20 Carga Horaria Semanal: 30
Valor da Bolsa: R5 1.138,50 Aux. Transporte: R3 5,00 Didrio
Inicio da Inscrigdo: 25/05/2020 Fim da Inscrigdo: 25/05/2020

CuRSOS PARA OS5 QUAILIS AS WAGAS sERAD DFERTADAS

Cursos
CIENCIA DA COMPUTACACQ/DCOMP
ARQUITETURA E URBANISMO/DAU
DESCRIGCADO DETALHADA DA OFERTA
teste
Dapos po DISCENTE

Matricula:

Nome: == u = u |

Curso: ARQUITETURA E URBANISMO/DAU - Laranjeiras

Dapos po EsTAGIO

LocaL pE ESTAGIO
CPF/CNPI: & u

Nome: # = | = . |

CPF do Supervisor: #

Nome do Supervisor: *

Sexot Feminino Masculino

E-mail do Supervisor: #

Area de atuacdo/Cargo -~
do Supervisor:
Farmacdo do

Supervisor: * |- SELECIONE -- L4

ErFLz Comprnva;ao_ﬁda Browse.. | Mo file selected.
Formacao:
Data de Inicic do
Estagio: " E
Data de Fim do Estagio: # =

HorArIO DE ENTRADA E SaiDa

Seg ¢ Ter Qua Qi Sex Sab
Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida

DeEsSCRIGAC DAS ATIVIDADES *

Cadastrar << Voltar Cancelar

Atencdo ao horério de entrada e saida, o qual deve possuir carga
horaria semanal igual a informada na oferta. Insira os dados do local do
estdgio, do supervisor, os horarios de entradas e saidas e as descricoes
das atividades que serao realizadas pelo estagiario. Feito isso, clique em
CADASTRAR.
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2. Consultar/Alterar
oferta de estagio

Vocé viu como selecionar discente para a oferta, para realizar a
alteracdo da Oferta do Estdgio, deve-se clicar nesse icone .+ e serd
encaminhado para a mesma tela do cadastro da oferta, mas com os
dados ja preenchidos da oferta selecionada para alteracao.

INFORME DO DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO

Tipo do Estagio: * | ESTAGIO CURRICULAR NAC OBRIGATORIC

Titulo da Oferta: * aNALISE NAQ_OBRIGATORIO cl
Mimero de VYagas: # 30
Valor da Bolsa: 1.000,00 Aux. Transporte: # 1,90/ @ pizgric O Mensal
Inicio da Inscrigio:  |[07/06/2020  [TH] Fim da Inscrigio:  |07/06/2020  [TF]
Carga Horaria Semanal: # |30 horas Alterna Teoria e Pratica: () sjm @ nao

Turno do Estdgio: # | Matutino |~
CURSOS PARA 0S QUAIS AS VAGAS SERA0 OFERTADAS
Curso: # @
Cursos

CIENCIA DA COMPUTACAQ/DCOMP - S3o Cristévio
ARQUITETURA E URBANISMO/DAU - Laranjeiras

DescrRICAO DA OFERTA *

h R (RL BT U |smEESEE|ZZ 8
Fonte ~ Tamanho da Fe~ | |£v£v | %, x* £2
taste

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

Cancelar Proximo »=

Apos editar os dados desejados, vocé deve marcar que leu e aceita
Os requisitos, no local destacado na imagem acima. Apéds isso, basta
clicar em PROXIMO. Serdao exibidos os dados gerais da oferta para
revisao, para efetivar a alteracdo basta clicar no botdo ALTERAR.

Dapos pa OFERTA DE EsTAGIO

Dapos DA INSTITUICAC Do EsTAGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAD OBRIGATORIO
CNPI:
Nome:
Responsavel:
Dapos pa OFerta DE EsTAGIO
Titulo: AMALISE_NAO_OBRIGATORIO

Namero de Vagas: 30 Carga Horaria Semanal: 30
Valor da Bolsa: R$ 1.000,00 Aux. Transporte: R$ 1,00 Didrio
Inicio da Inscricdo: 07/06/2020 Fim da Inscricdoe: 07/06/2020

CURSOS PARA OS QUAIS AS VAGAS SERAO OFERTADAS
Cursos
CIENCIA DA COMPUTAGAQ/DCOMP
ARQUITETURA E URBANISMO/DAU
DESCRICAO DETALHADA DA OFERTA
teste
Alterar << Voltar Cancelar
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3. Gerenciar estagiarios

Nesta Funcionalidade, é possivel gerenciar todos os
estagiarios cadastrados. Podendo consultar, analisar, visualizar
e/ou cancelar a qualguer momento. Para gerenciar estagios,
basta acessar:

Portal Concedente de Estagio > Estagios > Gerenciar
Estagiarios

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

& ofertas de Estagio g Agi
[ Cadastrar Oferta de Estdgic [ Gerenciar Estagidrios
[ Consultar/Alterar Oferta de Estagio b =einaturas de cstagio Fendentes (2)

& Supervisores de Estagio
[E] Gerenciar Supervisores de Estagio

Serd direcionado para a préxima pagina:

D Discente{Mome/Matricula
JCPF):

|:| Instituicdo do Estagio:
[] Localidade:

I:l Orientador/Supervisor
Pedagogico:

D Supersivor Tacnico:

|:| Tipo do Estagio: Todos s

[] status do Est3gio: Todos )

[] periodo do Estagio: [ a =

|:| Curso: Todos v
|:| Matriz Curricular: -- SELECIONE -- |-

|:| Pendentes de Preenchimente de Relatdric
D Estagios Aguardando Aprovacao do Aditivo

|:| Aditivos Aguardando Correcdo

Desaja imprimir o cabecalho do
termo? @ Sim O MNao

Buscar Cancealar

A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do
discente, pelo CNPJ ou nome da Instituicio do Estagio,
Orientador, pelo Tipo de Estagio, pelo Periodo do Estagio e pelo
Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

Apos inserir os dados requeridos, cliqgue em BUSCAR.
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3. Gerenciar estagiarios

Apos clicar em BUSCAR ainda na mesma p4agina, o resultado de
busca ird aparecer:

I:l Estagios Aguardando Aprovacao do Aditivo

|:| Aditivos Aguardando Corregdo

Desejz imprimir o cabecalho do
d L= tarma? @ Sim O N3

“: Menu de Opcoes ;ﬁ: Pendéncia de Validacao de Relatorio i?: Pendéncia de Preenchimento de Relatérioc  1): Gerir Aditivo

EsTAGIARIOS EMconTRADOS [1)

Periodo do

Data do

Discente Local de Estagio Orientador Eeime Tipo do Estagio Cadastro Status
INSTITUI gao: INSTITUTO EUVALDO LODI - IELSSE
02/04/2014 a ESTAGIO CURRICULAR MNAC 15/09/2014 E
u 23/09/2014 CBRIGATORIC 16:57 CANCEEADD

Selecionando o icone destacado em vermelho na imagem acima,
alguns botoes de acdo serao exibidos de acordo a situacao do
aluno, como mostra no local destacado na imagem abaixo:

ESsTAGIARIOS EMconTRADOS [1)

- . - Periodo do . Data do
Discente Local de Estagio Orientador Eetaan Tipo do Estagio Cadastro Status
INSTITUI gao: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE
| | 02/04/2014 = ESTAGIO CURRICULAR NAC 15/09/2014
LR Ll u u 23/09/2014 CBRIGATORIO 16:57 CANCEU‘\DD
|
|
L, Visualizar Estagio e Aditivos ﬁ: Visualizar Relatorios I * Declaracao de Estagio /
/
JQ Termo de Rescisao L. Assinar Termo ., Acompanhar Assinaturas /

Existem diferentes status para cada situacao do cadastro da
oferta de estagio e cada botao de acao serd exibido de acordo
com o status atual do discente.

El: Menu de Opcoes E: Pendéncia de Validacdo de Relatorio ﬁE: Pendéncia de Preenchimento de Relatorio

EsTaGcLArRIOS PENDENTES DE AnALise (1)

Discente Data do Cadastro Status
InsTiTuicAo: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE

28/07/2016 14:48 EM_ANALISE_PEDAGOGICA |;|

| _4, Visualizar Estagio e Aditives |

Caso se trate de um estidgio OBRIGATORIO, o discente constara
com o status “EM ANALISE PEDAGOGICA” e serd encaminhado a anélise
para a area pedagogica de seu curso. Se o estagio for NAO
OBRIGATORIO, o status serda “EM ANALISE GESTOR” e passard pela
Central de Estagios da UFS antes de prosseguir para analise pedagdgica.
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3. Gerenciar estagiarios

Apos a aprovacao do estagio e indicacao do orientador do
aluno por parte da coordenacao do curso na fase da analise
pedagdgica, o status muda para “EM ANALISE EMPRESA”, onde
a concedente ird efetuar a ultima etapa de analise, inserindo
informacoes do seguro e definindo o periodo de duracao do
estdgio clicando no botao destacado na imagem abaixo.

EsTAGIOE AGUARDANDD INFORMACOES DA InsTITUIGCAD (1)

Discente Local de Estagio Orientador FERREE 4T Tipo do Estagio fEEal Status

Estagio Cadastro
INSTITUI cAo: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE
INSTITUTO EUWALDO i 13/06/2020 2 ESTAGIO CURRICULAR  05/06/2020
u LODI - IEL/SE 25/06/2020 CBRIGATCORIO 15:38 E AN ALISESEMERESA
1/ Inserir Seguro 1 Visualizar Estagio e Aditivos | . Assinar Termo

Acompanhar Assinaturas

E exibida a tela a sequir para cadastro do seguro e periodo:

Dapos oa INsTITuICAOD Do EsTAGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/MAD OBRIGATORIO

CHNPI: X
Mome: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE
Responsavel: n ] =
Dapos Do DISCENTE
Matricula:
Mome: ] E m "

Curso: JORMALISMOC - S3o Cristdvdo - Presencial - Matutine - Bacharelade
Dapos oo SUPERVISOR
CPF do Supervisor: = # ™= -
Nome do Supervisor: =
Formacio do Supervisor: ESPECIALIZACAD
Area do Supervisor: diretor
E-mail do Supervisor:
Descricdo das Atividades: asdsad
OFerTA DE EsTAGIO
Titulo: MAMUAL 01
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
Carga Horaria Semana: 20
Valor da Bolsa: 0,00 Valor Aux. Transporte: 0,00 Didric
Alterna Teoria e Pratica: Nao
Turno do Estagio: Matuting

Dapos oo SEGURD CONTRA ACIDENMTES PEssoals
Seguro feito pela UFS: []
CHMPI:
Seguradora:
Apdlice do Seguro: “alor Seguro: 0,00

Cancelar | | Proximeo = >
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Apos a insercdo de todos os dados obrigatérios clicar em PROXIMO.
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3. Gerenciar estagiarios

Nessa tela, serda exibido um resumo do estdgio com os
dados inseridos anteriormente, e no final da tela a empresa
concedente realiza a assinatura do termo do compromisso e
insere a senha para efetivar o cadastro do estagio.

Dapos oa OFerTa DE EsTAGIO

Dapos oA INSTITUICAD Do ESTAGIO
Tipo do Convénio:
CHPI:
Nome:
Responsavel:
Dapos oo DISCENTE
Matricula:
Nome:
Curso:
Dapos Do SUFERVISOR
CPF do Supervisor:
Nome do Supervisor:
Formacao do Supervisor:
Area do Supervisor:
E-mail do Supervisor:
Descricao das Atividades:
OFeErRTA DE ESTAGIO
Tipo do Estagio:
Titule:
Descrigao:
Dapos oo LocaL pe EsTAGIO
CHPI:
Nome:

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/MNAD OBRIGATORIO

INSTITUTO EUWALDO LODI - IEL/SE

JORMALISMO - S0 Cristdvdo - Presencial - Matuting - Bacharelade

| | ] [ B |
ESPECIALIZACAD
diretor
asdsad

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
MANUAL 01
SDDSFDSFDSFSDF

INSTITUTO EUWALDO LODI - IEL/SE

Situacdo do Estagio:
Parecer do Estigio:

EM_AMNALIEE_EMPRESA
EM_AMNALIEE_EMPRESA

Senhor(a) Dirigente, ao digitar sua senha, vocé estara dando anuéncia e assinando eletronicamente o documento de estagio dofa) discente
comao instituicdo concedente. Certifique-se que todos os dados estdo corretos, antes de enviar sua assinatura pela confirmacdo da senha.

[] Euli & concorda com o terma de COMpromissa.

CoOMFIRME Sua SEMHA

Senha: #

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Atencao! Ao clicar em confirmar a mensagem abaixo sera
exibida para que seja checado os dados do representante. Se os
dados estiverem atualizados, basta confirmar no OK.

estagio.dev.ufs.br diz

Atengdol! Certifique-se que os dados do representante da empresa estao
atualizados. Caso ndo estejam, ndo realize a assinatura e procure a Central de
Estigios para que seja feita a atualizagio

. Cancelar
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3. Gerenciar estagiarios

Apbs esse processo, o estagio muda o status para
APROVADO, e é disponibilizado para todos os responsaveis por
“assinar” no sistema.

A empresa concedente pode acompanhar as assinaturas
fazendo uma nova busca no link "Gerenciar estagidrios” que o
botao ACOMPANHAR ASSINATURAS ficard disponivel.

EsTaGIARIDS EMconTrRADOS (1)
Periodo do Data do

Discente Local de Estagio Orientador Entagin Tipo do Estagio Cadastro Status
InsTrTUuIgAD: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE
n INSTITUTO EUNVALDO EE 13/06/2020 a ESTAGIO CURRICULAR 05/06/2020 APROVADO
- LODI - IEL/SE 25/06/2020 QOBRIGATORIO 15:58
| Visualizar Estagio e Aditivos J Termo de Compromisso §0) Visualizar Relatérios
1) Aditivar Estagio 5_0 Cancelar Estagio | . Assinar Termo

L Acompanhar Assinaturas

Serd exibida a listagem com a data da solicitacdao da assinatura e
a data que foi assinado os termos por cada um dos assinantes
responsaveis.

Discente: LR LI R Matricula:
Curso: JORMALISMO Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR O2RIGATORIO
Concedente: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE Local do Estagio: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE

Assinante Tipo de Assinatura Solicitado assinatura em Assinado em Tipo de Termo
ORIENTADOR 05/06/2020 05/06/2020 TERMO DE COMPROMISSO
INSTITUTO ELNVALDO LODI - IELISE CONCEDENTE 05/06/2020 05/08/2020 TERMO DE COMPROMISSO
w PRO-REITOR 05/06/2020 - TERMO DE COMPROMISSO
] SUFERVISOR TECNICO 05/06/2020 - TERMO DE COMPROMISSO
DISCENTE 06062020 - TERMO DE COMPROMISSO

Partal dn Cancedeante de Fstanin

* No caso de haver o agente integrador, é necessario também a sua

assinatura. )

* Estdgios NAO OBRIGATORIOS sao assinados pela Pro-Reitoria de
Extensao.

 Estdgios OBRIGATORIOS s3o assinados pela Pré-Reitoria de
Graduacao.

* O sistema de “assinatura digital” vai substituir a necessidade
assinatura fisica, ou seja, todos os procedimentos que necessitarem
de assinatura serdo feitas via sistema.
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3. Gerenciar estagiarios

Vamos comentar agora o que cada botdo destacado na
imagem abaixo faz.

11/08/2017 ESTAGIO _
SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA - e CURRICULAR  05/09/2017
SESI ninafanig MAD 11:11
10/09/2019 pp1GATORIO

APRONVADC

g8

Visualizar Estagio e Aditivos 1= Termo de Compromisso §7] Visualizar Relatérios
I~ Declaracdo de Estagio 1) Aditivar Estagio -_C Cancelar Estagio
5?: Preencher Relatdrio Semestral B Preencher Relatdrio Final | . Assinar Termo

Acompanhar Assinaturas

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

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

Visualizar Relatorios - exibe os questionarios preenchidos pelo
aluno, instituicao e coordenador.

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

Aditivar Estagio — da inicio ao processo de aditivacao do
estagio.

Cancelar Estagio - da inicio ao processo de cancelamento do
vinculo de estagio.

Preencher Relatdrio Semestral — questiondrio periédico de
avaliacao.

Preencher Relatoério Final — questiondrio final de avaliacdo.

Assinar termo — Quando ha pendéncia de assinatura no estagio,
VOCé acessa através desse botao.

Acompanhar assinaturas — E exibida uma listagem com os
responsaveis pelas assinaturas nesse cadastro de estagio.
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4. Assinaturas de Estagio
Pendentes

Nesta funcionalidade, é possivel verificar todas os tipos de
assinaturas pendentes por parte do concedente, para isso basta
seguir o caminho:

Portal Concedente de Estagio > Estagios > Assinaturas de
Estagio Pendentes

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

& ofertas de Estagio & Estagios
[l Cadastrar Oferta de Estagio erenc
B Consultar/Alterar Oferta de Estdgio

O i =i o
[ Assinaturas de Estdgio Pendentes (2) I

@ Supervisores de Estagio
[ Gerenciar Supervisores de Estdgio

Serdo exibidas assinaturas para termo aditivo, termo de
rescisao, entre outros. Para assinar o termo escolhido, basta
clicar no icone destacado na imagem abaixo.

PoORTAL D0 CONCEDENTE DE ESTAGIO > ASSINATURA TERMO

Abaixo serdo liskados os registros de assinaturas digitsis de estagio.

Termos ENCONTRADOS

Discente Tipo de Estagio Solicitado Assinatura em  Instituigdo Tipo do Termo Assinado em

T ESTAGIO CURRICULAR NAD VR INSTITUTO EUNALDO LODI - = T . i
SERIGATORIO 18/05/2020 EL/SE TERMO ADITNG
ESTAGIO CURRICULAR NAOC 10/05/2020 INSTITUTO EUNMALDO LODI - TERMO DE 1
OBERIGATORIO ) IELISE RESCISAD

Serd exibido um aviso para checar se os dados do
representante da empresa estao atualizados, se sim, é so6 clicar
em OK para prosseguir.

estagio.dev.ufs.br diz

Atencdo! Certifique-se que os dados do representante da empresa estao
atualizados. Caso nao estejam, ndo realize a assinatura e procure a Central de

Estagios para que seja feita a atualizagao
. Cancelar
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4. Assinaturas de Estagio @ULL;)
Pendentes

O sistema exibira os dados gerais do estagio e logo abaixo,
uma declaracao onde deve ser marcado que leu e concordou
com o termo. Apds concordar com o termo, deve-se digitar a
senha novamente e clicar em CONFIRMAR.

Dapos po EsTAGIO
Dapos po DISCENTE
Discente: 201600017249 - WENDHIO THALISON MERES DOS SANTOS
Curso: CIENCIA DA CDMF‘UTAC:E.D_-"DCOMP - 530 Cristdvio
Matriz Curricular: CIENCIA DA COMPUTACAC - S3o Cristdvio - Presencial - Vesperting - Bacharelado
Dapos pa INSTITUuIGAD
Instituicdo: INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/SE
Responsavel: EDUARDD PRADO DE CLIVEIRA
Supervisor: GILCLEY DE CARVALHO SILVA
Dapos GERAIS oo EsTAGIO
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR MAD OBRIGATORIO
Descricdo das Atividades: teste

Carga Horaria Semanal: 2 Alterna Teoria & Pratica? : Nio
Orientador/Supervisor | ooy TEIXEIRA MACEDO
Pedagdgico:
Inicio do Estagio: 30/10/2020 Fim do Estagio: 30/11/2020
Valor da Bolsa: 1.000,00 Valor Aux. Transporte: 1.000,00 Mensal

Dapos Do SEGURDC CONTRA ACIDENTES PEssoalrs
CNPI: £1.500.83%/0013-95
Seguradora: DASFFFFFFFFFFFASDFA
Apadlice do Seguro: 21512 Valor Seguro: 10000.0
LocaL pE ESTAGIO
CPF/CNPJ: £1.600.83%/0013-99
MNome: CENTRO DE INTEGRAC.&D EMPRESA ESCOLA - CIEE/SE

AssinaTura Do TERMO DE ComPrOMISSO DE EsTAsio

Senhor(a) Dirigente, ao digitar sua senha, vocé estara dando anuéncia e assinando eletronicamente o documento de estagio dofa) discente como integrador
Certifigue-se que todos os dados est3o corretos, antes de enviar sua assinatura pela confirmacio da senha.

[ Eu li & concorda com o terma de COMpromissa.

CoMFIRME Sua SENHHA

Senha: *

Confirmar || << Vaoltar

Se estiver tudo ok, serd exibida uma mensagem "“operacao
realizada com sucesso” no topo da tela.

INSTITUTO EUVALDO L. -. IEL/SE "i Mébdulas

N - il Cx. Postal (2) “) Abrir Chamadao
PRO-REITORIA DE EXTENSAQ {11.10.00)

’._-E Alterar senha £ Ajuda

-
!j + Operacao realizada com sucesso!

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

[oe]
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5. Gerenciar Supervisores de
Estagio
Nessa opcao é possivel consultar e gerenciar todos os

supervisores de estdgio da empresa. Para realizar o
gerenciamento, acesse:

Portal Concedente de Estagio > Supervisores de Estagio >
Gerenciar Supervisores de Estagio.

MENU DO PORTAL DE ESTAGIO

& ofertas de Estagio & Estagios
[l Cadastrar Oferta de Estagio Gerenciar Estagidrios
[ Consultar/Alterar Oferta de Estdgio [l Assinaturas de Estdgio Pendentes (2)

@ Supervisores de Estagio
I [0 Gerenciar Supervisores de Estagio |

Vocé sera direcionado(a) para a pagina:

Cara concedente,

Mesta tela vocé podera gerenciar seus supervisores.

I,r'“ : Visualizar Formacado do Supervisor J Cadastrar Usuario do Supervisor . Alterar Dados do Supervisor *’-ﬁ Excluir Permissao do Supervisorl

Surervisores Encontranos (184)

Per. Nome Area Formacdo Login Email

= AGRONOMICA GRADUACEOD w0
&j ANALISTA DE SISTEMAS GRADUAGCAO > ©
=] SOCIA GERENTE GRADUACEOD A |
=] GESTAO FINANCEIRA GRADUACED T |
] JURIDICA GRADUACAO A |
ot} PROPRIETARIQ GRADUAGCAQ w0
[} REPRESENTANTE GRADUAGCAD |

Na tela acima vocé poderd alterar, excluir permissoes ou
cadastrar usuario dos supervisores, como mostrado no campo
destacado em vermelho.

Atencdo! Os supervisores que estdo sinalizados com
bandeirola vermelha sao os que nao estao com seus usuarios ou
permissoes cadastradas. Para cadastrar o usuario do supervisor
ou dar permissao para usar o Portal de Concedente de Estagio,

u _n

clique noicone “+" destacado em amarelo.
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5. Gerenciar Supervisores de
Estagio

Ao clicar para cadastrar o supervisor, vocé sera direcionado
para a tela a seqguir:

Concedente,

Mesta tela vocé ira cadastrar o usuario para um supervisor ou apenas sua permissao.

Dapos po SUPERVISOR DE EsTAGIO

Nome
Area: PROPRIETARIO
Formacdo: GRADUACAD

Email:
INFORME DO DADOS DO USuARIO
Login: # Confirmacdo Login: #
Senha Inicial: # Confirmacédo Senha: #

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchiments obrigatario.

Na tela acima, vocé deverd cadastrar o login e senha dos
supervisores. Caso o supervisor ja tenha usudrio cadastrado, os
campos serao preenchidos automaticamente. Apds preencher
os dados, cliqgue em CADASTRAR. A seguinte mensagem
mostrando éxito na acao sera exibida no topo da tela:

-
!J,) » Operacao realizada com sucesso!

PoORTAL D0 CONCEDENTE DE ESTAGIO > GERENCIAR SUPERVISORES DE ESTAGIO

Supervisor cadastrado com sucesso. Apdés o cadastro do
usuario, o Portal de Concedente de Estagio ja estara disponivel.

Para alterar os dados do supervisor basta selecionar no
local destacado na imagem abaixo:

/=1 Visualizar Formacdo do Supervisor '.J): Cadastrar Usuario do Supervisor .t Alterar Dados do Supervisor “l: Excluir Permissdo do Supervisor

SuPERVISORES EMconTrRADOS (535)

Parmiss3ao Nome Area Formacdo Login Email

R Fonoaudidlogo GRADUACAO L ] - ,'_B-@J

L I

Znalista Técnico I GRADUACAD " um Kgd
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