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 / :
d os e nvo IVI d os 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.

Confira os termos utilizados para
representar os envolvidos no estagio
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Agente integrador ( A
Professor orientador de estagio
E o0 agente que auxilia o estudante no
processo de insercao no mundo do E o responsavel pela orientacdo dos
trabalho. E responsavel pela gestao das estudantes dentro da Instituicdo de
documentacdes de estagios. Exemplos de Ensino, aprovar o plano de atividades, o
agentes integradores: Workalove, CIEE, Nube, relatorio de estagio e atribuir a nota do
Agiel, etc. estdgio ao estudante.
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ApOs acessar o sistema, va até o
menu "Gestdo de Estagio" e clique
no botdo "Cadastrar Novo Estagio".
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Workalove

UNIEXEMPLO

Curriculo do futuro

Mercado

Aprendizagem

Mentoria

Networking

Vagas

Gestdo de estagios

Configuragdes
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estao deestagio ot

Estagio Modelo de documentos

Voca ja conquistou: @ sfta:m obrigatério @ :sla?fu ndo obrigatério

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

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




Preenchimento do estagio

Sera necessario definir se o seu estagio foi
auxiliado por um agente integrador. Caso
vocé tenha tido o auxilio de um agente, esse
€ o momento de inserir essas informacdes
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Workalove

UNIEXEMPLO Gestao de.estagio
4 A

Caso vocé tenha tido o auxilio de um

agente integrador, tenha sempre esse O oot =
checklist: o @
° Nome/CNPJ do agente i - oo o et o
integrador 8 rorendzagem
° Razao social do agente & e
integrador
° Nome fantasia/comercial do 28 neworing
agente integrador -y
° Nome e e-mail do responsavel " =
do agente integrador B cestsodecstisios
\_ / s

Caso vocé NAO tenha tido esse

.

auxilio, essa etapa nao aparecera
para voceé.
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Dados do ARTES VW)
estagio

Chegou o momento de informar os a n
dados do seu estagio, como carga S ) ‘-" R - mzel
horaria, professor orientador e o UNIEXEMPLO . Gestao deestagio

plano de atividades (onde vocé ira

descrever as atividades realizadas no Estéglo Moo AT AR REe

O curcocotuuo

estagio).
Q Mercado
~ » . € Dados de Registro do Estagio
Nao se esquec¢a que um estagio 5] e
nao podera ultrapassar a carga @
s e o B) Menoria
horaria de 6h por dia e 30h
. Tipo de esta
semanais! 2t s g
o vagas
~N Dados do Estagio

N o -
B cestiodeestigios Data d inico do estigio* Data detérmino do estégio*

Dados do estagio:
& configuragses

Data de inicio e término do estagio
Carga horaria diaria e semanal
Plano de atividades

Professor orientador do estagio




Dados da ARTES
empresa

Neste momento vocé deverd inserir

os dados da empresa onde ird f T o - smnl:!\
0 z o Workalove <’ v 25
e s e s L e
representante da empresa. ..
e s do e Estagio Modelo de documentos
Caso a empresa e o supervisor ndo B
estejam previamente cadastrados & BdosoeRedlern doinbole
. ~ z . N  Oportunidades
no sistema, vocé devera realizar o & L)
cadastro dos mesmos. 8 veroro —
\ Empresa concedente
SeRlReh e
& vags
e Nome/CNPJ da empresa e
° Razdo social
° Nome fantasia B conouracees
° Dados do supervisor de estagio
da empresa: Nome, cargo,
curso de formacgao e registro

profissional.

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




BELAS @A\
ARTES

NE

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

y_ )

Neste momento vocé deverd inserir < Dados de Registro do Estagio
o seu TCE (Termo de Compromisso
de Estagio) junto com o Plano de
Atividades em um Unico documento
(PDF) atraveés da opgao ‘Fazer
Upload do TCE'. Documentagao

. . . . Adicione aqui o termo de compromisso do seu estagio.
Em seguida, clique em ‘Enviar

Estagio'.




Enviei o meu
estagio, e agora?

Os dados informados por vocé juntamente com o seu TCE serao avaliados pela
Belas Artes.

Esses dados e esse documento podem ser aprovados ou reprovados, e para
cada status vocé tera uma tarefa diferente. Caso as informacgodes sejam
‘Aprovadas’, a Belas Artes ira enviar o seu documento para assinatura. Essa
assinatura é realizada de forma totalmente digital, e vocé recebera a solicitagcao
de assinatura do seu documento através do seu e-mail.




Anadlise de documentos e solicitacao
de assinatura

Apos a aprovacao dos seus documentos,

caso eI.esN nao tenham. alssirjatura, sua f — -~ n
Instituicdo de Ensino ira ativar a Workalove | A P —— - . *. S"“f‘n
assinatura digitalmente e vocé podera UNIEXEMPLO - Gestaodegstagio
acompanhar todo o processo no menu —
"Gestéo de Estégio". O curesioho Estagio Modelo de documentos
~ . . O, veroas
Caso vocé precise assinar algum
documento, vocé recebera e-mails e S ovoruninces
também podera verificar no menu .
”G esté o d e ESté g | O, ,' Aqui, vocé encontra todos os processos de estagio criados por vocé.
Apds a assinatura, seu estagio ficard com =
o status "em andamento" até que a data B oo e
de encerramento do seu estagio chegue. -




e o ~ BELAS ¢
Solicitacao de ARTES

ajustes

Caso as informacgdes iniciais tenham
sido reprovadas, vocé devera se atentar
ao Feedback enviado pela Belas Artes Estéagio N&o Obrigatério - Islande Menezes - Administragdo
e corrigir os pontos observados.
Clicando em ‘Visualizar Pendéncias’
VOCé ja consegue visualizar o Feedback
de alteracao.

Visualizar pendéncias

Documentos

Apds sanar as pendéncias informadas
pela Belas Artes, vocé devera Reenviar 2 Temo de Compromisso (&
o estagio para analise.

Comentario do setor de estdgio

Reenviar estagio para analise



E-mail de

notificacao

»

UNIEXEMPLO

Voce possui pendéncias em seu estagio.

Ol3, Islande Menezes! Seu umento f ado pela sua Instituicao de
ensino e requer algumas alterag Confira abaixo

Feedback da Instituigdo de Ensino:

de

alteracoes solicitadas




Insercao de
outros
documentos

Sera de sua responsabilidade inserir
os documentos: rescisao do estagio,
a renovacao do contrato e relatoério
de atividades clicando em ‘Agodes’ e
selecionando o documento que
deseja inserir.

OBS: Para a insercao desses
documentos, o estudante devera
anexar primeiramente o Termo de
Compromisso de Estagio (TCE)
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Vocd ji conquiston

T) Estag aadeio (1) Estigio ndo chrgatorio
(D) o O

Aqui, voceé encontra 1odos 0s processos de estagio criados por v

i

elo - Administragao

CADASTRAR NOVO ESTAGIO




Legenda do andamento do processo: ARTES

e Aqguardando analise do Setor de Estagio:
Aguardando analise e assinatura da Belas

Artes. f R

Z o rkalove GESTAO DE ESTAGIO
° éq.uardgndo analise do Professor 5 UNIEXEMPLO
rientador. Gestao de esiégi
Aguardando analise e validagao do o s '
Orientador. & soniien it
) BE  vesenvoiamento Histérico de anal
e Aguardando documentacéo: s it s o e et
Vocé podera anexar o TCE junto ao Plano ool b
de Atividades, em um sé documento B o Aguardandoinicio(12)  Emandamento @) Fnalzacos 6
(PDF).
e Em andamento: significa que esta no B e
periodo vigente. g o
e Finalizados:
Para os estagios que ja passaram do
periodo de vigéncia.




BELAS \44
ARTES YV
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Desejamos sucesso
no seu estagio!

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



