Gestao de estagio

Fala, ;
estudante! &

Estamos aqui para te ajudar a
cadastrar o seu estagio na
plataforma de carreiras da sua
Instituicao de ensino.




Identificacao

dos agentes

Confira os termos utilizados para
representar os envolvidos no estagio

Professor orientador de estagio

E o responsavel pela orientacdo dos
estudantes dentro da Institui¢cao de
Ensino, aprovar o plano de atividades, o
relatorio de estagio e atribuir a nota do
estagio ao estudante.

Supervisor de estagio

E o responsavel por supervisionar e
orientar o estagiario dentro da empresa.
O supervisor deve ter formagao ou
experiéncia profissional para isso.

Agente integrador

E 0 agente que auxilia o estudante no
processo de insercao no mundo do
trabalho. E responsavel pela gestao das
documentacdes de estagios. Exemplos de
agentes integradores: CIEE, Nube, Agiel, etc.



CheCinSt das Dados do estagio:
Informacoes

° Data de inicio e término do estagio
° Carga horaria diaria e semanal
necessarias _ ¢ Plano de atvidades
° Professor orientador do estagio
Antes de iniciar, confira quais sao as informacgoes
solicitadas ao cadastrar um estagio:
Caso vocé tenha tido o auxilio de um Dados da empresa
agente integrador:
e Nome/CNPJ da empresa
Nome/CNPJ do agente integrador ¢ Razao ?oual )
Razao social do agente integrador ¢ Nome fantasia ) o
° Dados do supervisor de estagio da

Nome fantasia/comercial do agente
integrador

° Nome e e-mail do responsavel do
agente integrador

empresa: Nome, cargo, curso de
formacao e registro profissional.

° Dados do responsavel legal da
empresa: Nome, e-mail, cargo, CPF e
telefone.



Primeiros
Passos

ApOs acessar o sistema, va até o
menu "Gestao de Estagio" e

cligue no botao "iniciar processo".

Workalove

NIEXEMPLO

- Gestao de.estagio

Estigio

Aqui, vocé encontra todos os processos de estigio criados por voca,

suas dacumentacdes de estaglo de forma rdpida e eficiente

Organize sua
INICFAR PROCESSO




Preencbi.mento do
formulario -

Workalove

%) UNIEXEMPLO Gestao de.gestagio

Serd necessario definir se o seu
estagio foi auxiliado por um

agente integrador. @
) M do seu estdgio, fala pra mim.

igio estd sendo auxiiado por um agente integrador?

O agente integrador é responsdvel pela
gestdo das documentacées de estdgios.
Exemplos de agentes integradores: CIEE,
Nube, Agiel, etc.




Agente
Integrador —

Workalove

UNIEXEMPLO _ Gestao de estagio o

Caso vocé tenha tido o auxilio de
um agente integrador, esse € o Estiglo
momento de inserir as
informacdes sobre esse agente. o

A g R . o
Caso vocé NAO tenha tido esse _
auxilio, essa etapa nao aparecera Dados do Agente Integrador
para VOCé. i Busque pelo Nome o CNRI

Teeedo dn Eatigin




Dado§ do
estagio e

| Gestao de.estagio

Chegou o momento de informar
os dados do seu estagio, como
carga horaria, professor
orientador e o plano de
atividades (onde vocé ira
descrever as atividades realizadas 0
no estagio).

Estagio

€~ Dados de Registro do Estagio

Tipo de estagio

Obeigatirio

Nao se esqueca que um estagio
nao podera ultrapassar a carga i Btk
horaria de 6h por dia e 30h
semanais!




Dados da
empresa

Neste momento vocé devera
inserir os dados da empresa onde
ira realizar o estagio, os dados do
seu supervisor de estagio e
representante da empresa.

Caso a empresa e o0 supervisor
Nnao estejam previamente
cadastrados no sistema, vocé
devera realizar o cadastro dos
mMesmos.

———————

- Gestao deestagio

Estagio

€~ Dados de Registro do Estagio
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Empresa concedente

Busgue pelo Nome o CNPIY
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Enviei o meu
estagio, e agora?

Os dados informados por vocé serao avaliados pela sua Instituicao de ensino.

Esses dados podem ser aprovados ou reprovados, € para cada status voceé tera
uma tarefa diferente. Confira nos préximos slides.



Aposs o envio do estagio ele
entrara em analise e podera ser
aprovado ou reprovado.

Entenda qual o proximo passo
em ambos 0s casos a seguir.




Informacoes

reprovadas R——

- Gestao deestagio

Fique tranquilo! Vocé devera
conferir o feedback da sua 4.
Instituicdo de ensino e enviar os -l
dados alterados conforme o
solicitado.

ApOs isso, a Instituicao fara a
analise novamente. Fique atento
ao feedback!

Roberta Campelo - Administragio




E-mail de
notificacao

- »
=

Modelo do e-mail que o estudante
recebe quando o estagio é reprovado

Infelizmente seus dados de estagio nao foram aprovados. :(

Mas fique tranquilo! Confira o feedback do professor orlentador e apés Isso basta
acessar a plataforma e realizar os ajustes necessarios

Protessor Orlentador: Plana de atividades n3o esta aderante 3o curso

Acessar ambiente de carreira

Tecnologia 0y Workalove




Informacoes
aprovadas

Agora € hora de fazer o upload do
Termo de Compromisso de Estagio
(TCE) dentro da plataforma.

Vocé podera enviar documentos ja
assinados, ou se preferir, vocé
podera enviar os documentos sem
assinatura para que a sua Instituicao
de ensino ative o processo de
assinatura digital.

———————

Estagio

Estagio o

| Gestao de.estagio

(©) estagio ato chrigassrio

Aqui, vocé encontra todos os processos de estigio criados por voca,

brigatério - Roberta Campelo - Administragdo

CADASTRAR NOVO ESTAGIO
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Apos o envio dos
documentos...

Aguarde a analise da sua Instituicao de ensino. Seus documentos podem ser
aprovados ou reprovados, mas nao se preocupe! Caso sejam reprovados, vocé
recebera um feedback e podera enviar os documentos novamente.



Aposa
aprovacao...

ApOs a aprovacao dos seus
documentos, caso eles nao tenham
assinatura, sua Instituicao de Ensino
ira ativar a assinatura digitalmente e
vocé podera acompanhar todo o
processo no menu "Gestao de
Estagio".

Caso voceé precise assinar algum
documento, vocé recebera e-malils e
também podera verificar no menu
"Gestao de Estagio".

-

———————

Estdgio

- Gestao deestagio

Aqui, vocé encontra todos os processos de es1agio criados por voca.

io obrigatario

B

Roberta Campelo - Administragio

CADASTRAR NOVO ESTAGIO

L]



ApOs a
assinatura...

Apos a assinatura, seu estagio ficara
com o status "em andamento" até
gue a data de encerramento do seu
estagio chegue.

-

———— —

" Gestao de.estagio

Estégio




ApOs a
assinatura...

Vocé tera o direito de informar a ) b cho
rescisao do estagio, informar a
renovacao do contrato, solicitar
I’eSCISéO Ou adICIOnar relatérlo de O, Mot Arui, voch encontra 1odos 05 processos de astigio criados por voce.
atividades clicando em “Acoes”. o ' ' B

C) Estagio abiigasdeio @ L st3gin N30 chngatoro

staglo chrigatéric - Roberta Campelo - Administragao

CADASTRAR NOVO ESTAGIO
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Desejamos sucesso
no seu estagio!

Caso vocé precise de ajuda, entre em contato com o e-mail
<|ES inserir e-mail>



