TUTORIAL

Cadastro de Solicitagcao de Estagio
no Portal do Unisinos Carreiras

Para Alunos

O cadastro da solicitacdo de estagio no portal do Unisinos Carreiras SOMENTE
é feito pelo ALUNO quando o estagio é realizado nos seguintes LOCAIS:

s Tribunal de Justica — CNPJ: 89.522.064/0001-66
) Justica Federal de Primeiro Grau — RS — CNPJ: 05.442.380/0001-38
W Procuradoria Regional do Trabalho da 42 Regido — CNPJ: 26.989.715/0035-51

W Prefeitura de Porto Alegre — CNPJ: 92.963.560/0001-60




Cadastro da Solicitacao de Alteracao de Estagio

Informacdes gue vocé precisa saber para alterar dados do seu estagio:

Durante o periodo do estagio pode ocorrer alguma alteragdo como: troca de setor, atividades, supervisor, valor da bolsa-
auxilio, horario, carga-horaria, etc. Neste caso, deve ser emitido um Termo Aditivo com a alteracéo do estagio.

Para solicitar a alteracdo: a solicitacdo de alteracao devera ser cadastrada no portal do Unisinos Carreiras, informar a

data em que ocorreu a alteracéo e informar no campo correspondente a alteragéo.

Prazo para aprovacéo da solicitacéo: a solicitacdo do estdgio serd analisada pelo Unisinos Carreiras e pelo Professor

Orientador de Estagio, no prazo de até 5 dias Uteis.

Solicitagdo aprovada: o aluno serd notificado por e-mail quando a solicitagdo de estagio for aprovada.

Status do contrato de estagio no portal: apos a aprovagéo, a situacdo do contrato de estdgio estard “Aguardando

assinatura”. Neste momento o Termo Aditivo pode ser assinado pela Instituicdo de Ensino.

Prazo para trazer o Termo Aditivo no Atendimento Unisinos: apds a notificacdo por e-mail, o aluno tem o prazo de 7
dias para trazer o Termo Aditivo para ser assinado pela Instituicdo de Ensino. O documento deverd estar assinado por

todas as partes, faltando somente a assinatura da Instituicdo de Ensino.

Assinatura do Termo Aditivo: o aluno somente podera trazer o Termo Aditivo para ser assinado no Atendimento

Unisinos, quando o contrato estiver com a situacdo “Aguardando assinatura”.

Atendimento Unisinos: o Termo Aditivo é assinado no momento do atendimento e devolvidas as vias ao aluno, que

fica responsavel pela entrega as partes envolvidas.

Termo Aditivo assinado: apds a assinatura da Instituicdo de Ensino, a situagdo do contrato é alterada para “ATIVO” no

portal. Todo o processo podera ser acompanhado pelo aluno no portal.



Acessar o portal www.unisinos.br/carreiras — Aba “Para Alunos” — Faca Login

@ www, Lnisinos.br /arreiras fsite/para-aluno

U‘UN]SINOS www.unisinos.br | minhaUnisinos

X Faga Login -
UNISINOS CARREIRAS — -

Para Alunos Para Empresas

Yoluntariado Fale Conosco

Ja tenho cadastro
Digitar o login e senha (mesmo login da Minha Unisinos)

Clicar em “Entrar”
Acesso ao Unisinos Carreiras

Jd tenho cadastro Ainda ndo tenho cadastro

Obs.: Alunos Unisinos acessam com login e senha do portal Minha Unisinos Se vocé nao & aluno, & necessano se cadastrar para candidatar-se as vagas efetivas
ou temporarias.

Usuario
Quero me cadastrar b

Senha

' Dificuldades para acessar sua conta? » Clique aqui

Vocé ira visualizar o seguinte menu:

NOTIFICACOES

ESTAGIOS NAD OBRIGATORIDS



http://www.unisinos.br/carreiras

Clicar em Estagios Nao Obrigatorios >Contratos de Estagio
Selecionar a situagao “Ativo”

Clicar em cima do contrato para fazer as alteracdes

@ Voltar
Contratos de Estagio Néo Obrigatorio

T (Situacio) | Ativo
| SR
Pesquisar
Contratos de Estagio
Concedente Situagado Contrato Sequéncia Inicio Encerramento
Prefeitura de Porto Alegre Ativo 36938 1 011022018 30/07/2018

| Clicar em cima do contrato que vai ser alterado

No final da pagina clicar no bot&o “Alterar”

Contrato Estagio

Estagidrio

Mome

Situagdo

Concedente

Razdo Social

CHP f CPF

Estagio

Contrato Sequéncia
Inicio Encerramento
Valor da Bolsa Tipo
Créditos
Beneficios
Horario e Dias da Semana

Carga Horaria Sermanal Carga Horaria Gidria

Principais Atividades a Serem

Desenvolvidas

Setor de Atuagio



Informar a data que houve a alteracao e as alteracoes nos campos correspondentes.

Estégio
* Inigio  01,/022018 * Encerramento 30/07/2018
‘ * Datade Inicio da Alterago i [s]
* Walor da Bolsa Tipo v
Créditos

Beneficios

* Area de Aluagéo / Selor

de Atuagdo / Departamento

‘ Apos o preenchimento de todos os campos - Clicar em “Salvar”

Ap6s clicar em “Salvar” deve clicar em “Enviar para Aprovacgao”

Se néo clicar, a solicitagao fica “Em elaboragao” e o Unisinos Carreiras nao recebe a solicitagao.

© voltar M Excluir

Solicitacdo de Estagio

- <7 Enviar para Aprovagao

Necessario enviar solicitagdo para aprovagao

Solicitagdo enviada para aprovacao do Unisinos Carreiras e do Professor Orientador

‘ @Solicitagéo enviada com sucessol

Aguarde mais informagdes por e-mail com os proximos passos

Prazo para aprovacgao da solicitacao: a solicitagdo do estagio sera analisada pelo Unisinos Carreiras e pelo Professor

Orientador de Estagio, no prazo de até 5 dias Uteis.

Solicitagdo recusada: se a solicitacao nao for aprovada pelo Unisinos Carreiras ou pelo Professor Orientador, sera
enviado um e-mail com o motivo da recusa. A solicitacdo devera ser revisada e enviada nhovamente para analise. A

solicitacdo podera ser recusada, caso néo seja identificada nenhuma alteracao.

Solicitacdo aprovada: o aluno sera notificado por e-mail.

Status do contrato: a situacao do contrato estara “Aguardando assinatura”. Neste momento o Termo Aditivo pode

ser assinado pela Instituicdo de Ensino.

Prazo para entrega do TA: apo6s notificacdo o aluno deve trazer no Atendimento Unisinos para ser assinado, o Termo

Aditivo, faltando somente a assinatura da Instituicdo de Ensino, no prazo de até 7 dias.

Assinatura do TA: é assinado no momento do atendimento e as vias séo devolvidas ao aluno, que fica responséavel

pela entrega as partes envolvidas.



