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:

W Tribunal de Justiga — CNPJ: 89.522.064/0001-66

m Justica Federal de Primeiro Grau — RS — CNPJ: 05.442.380/0001-38

W Procuradoria Regional da Republica da 42 Regido — CNPJ: 94.953.767/0001-89
" Procuradoria Regional do Trabalho da 42 Regiio — CNPJ: 26.989.715/0035-51
W Prefeitura de Porto Alegre — CNPJ: 92.963.560/0001-60

" Tribunal Regional Federal da 4® Regidao — CNPJ: 92.518.737/0001-19




Cadastro da Solicitacao de Inicio de Estagio

Informacdes que vocé precisa saber parainiciar o seu estaqio:

Para solicitar o estagio: a solicitagdo do estagio devera ser cadastrada no portal do Unisinos Carreiras, no minimo, 7
dias antes da data de inicio do estagio. Mas pode cadastrar com mais prazo, 10, 12, 15 dias antes da data de inicio. O

sistema ndo permitira cadastrar solicitagdo com data de inicio inferior a 7 dias.

Prazo para aprovacéao da solicitacao: a solicitacdo do estagio sera analisada pelo Unisinos Carreiras e pelo Professor

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

Solicitagdo recusada: se a solicitacdo ndo for aprovada pelo Unisinos Carreiras ou pelo Professor Orientador, sera
enviado um e-mail com o motivo da recusa. A solicitagcdo devera ser revisada e reenviada no mesmo dia para manter a

data inicial. Caso contrario, a data precisa ser corrigida conforme o sistema e no Termo de Compromisso de Estagio.

Solicitacdo aprovada: o aluno seré notificado por e-mail quando a solicitacdo de estagio for aprovada.

Status do contrato de estagio no portal: apés a aprovacdo da solicitacdo, a situacdo do contrato de estagio estara
“Aguardando assinatura”. Neste momento o Termo de Compromisso de Estagio - TCE pode ser assinado pela Instituicdo

de Ensino.

Prazo para trazer o TCE no Atendimento Unisinos: ap6s a notificagdo por e-mail, o aluno tem o prazo de 7 dias para
trazer o TCE para ser assinado pela Instituicdo de Ensino. O TCE devera estar assinado por todas as partes, faltando
somente a assinatura da Instituicdo de Ensino. Caso o aluno néo traga o TCE no prazo estabelecido, o contrato de estagio

serd automaticamente cancelado, assim o aluno devera cadastrar uma nova solicitagdo de estagio com data atual.

Assinaturado TCE: o aluno somente poderd trazer o TCE para ser assinado no Atendimento Unisinos, quando o contrato
estiver com a situacdo “Aguardando assinatura”. O TCE somente sera assinado se as informagfes constantes no

documento forem idénticas ao cadastro aprovado no portal.

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

responsavel pela entrega as partes envolvidas.

TCE assinado: ap0s a assinatura da Instituicdo de Ensino, o estagio estara devidamente formalizado, e o aluno podera
iniciar as suas atividades no estagio. Apés a assinatura da Instituicao de Ensino no TCE, a situagdo do contrato é alterada

para “ATIVO” no portal. Todo o processo podera ser acompanhado pelo aluno no portal.

Destacamos que, para a realizagdo do estagio nao obrigatério o aluno deve estar com a matricula ativa no curso

em que ira realizar o estagio e frequéncia regular.



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

@) wwews, LINisings. b /carreiras fsite/para-aluno

www.unisinos.br | minhaUnisinos

UNISINOS CARREIRAS -

Para Alunos Para Empresas

deca

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

Clicar em “Entrar”

&« C | @ MNiosegura | weini Lnisinos br/carreiras/site para-alunoogin | @

JUNISINOS www.unisinos.br | minhaUnisinos

UNISINOS CARREIRAS :

Para Alunos Para Empresas

an de carreiras 5 jadn Fale Co

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, & necessario se cadastrar para candidatar-se as vagas efetivas
ou temporarias.

Usuario
Quero me cadastrar b

Senha

Dificuldades para acessar sua conta? » Clique aqui

Y ..



http://www.unisinos.br/carreiras

Vocé ira visualizar o seguinte menu:

NOTIFICACOES

ESTAGIDS NAD OERIGATORIDS

Clicar em “Estagios Nao Obrigatorios — Solicitacfes de Estagio”

(© voltar
Solicitagbes de Estagio N&o Cbrigatdrio
Situagdo Pendente v

Fesquisar

Solicitagio Situagio Concedente Agente de Integragio Inicio Encerramento Incluséo

Solicitacdes de Estagio Nao Obrigatoério

Clicar no botdo “Cadastrar”

© voltar

Solicitacdes de Estagio N&o Obrigatorio
Situacino Pendente ':
Pesquisar

h

Prazo para cadastrar a solicitagdo de inicio do estagio: deve ser cadastrada, no minimo, 7 dias antes da
data de inicio do estagio. Mas pode cadastrar com mais prazo, 10, 12, 15 dias antes da data de inicio.

O sistema néo permitira cadastrar solicitagcdo com data de inicio inferior a 7 dias.

Prazo para aprovacao da solicitacdo: a solicitacdo do estagio serd analisada pelo Unisinos Carreiras e pelo
Professor Orientador de Estagio, no prazo de até 5 dias uteis.



Selecionar o curso “Ativo”

(©) voltar

Solicitacdo de Estagio

- * Curso |Seleciune M

Concedente: local onde sera realizado o estagio
Informar o nimero do “CNPJ” da Parte Concedente

Clicar em “Préximo”

(Conceden®)

\_/

= B8

Verificar os dados da Parte Concedente

'® Juridica " Fisica

Clicar em “Confirmar”

(© vaoltar
Solicitacdo de Estagio
* Curso
Concedente
® Jluridica ' Fisica
* GNP

Dados

- © confirmar Cancelar

Atencéo!!!

Quando for preencher a solicitagdo do estagio, deve colocar as mesmas informagdes que constam no seu
Termo de Compromisso de Estagio, as informagdes devem ser idénticas para ser assinado pela Institui¢cao

de Ensino, apds a aprovacéao da solicitacao.



Solicitacao de Estagio — Preencher todos os campos da solicitacao

(© voltar

Solicitacdo de Estagio

Solicitagdo

Estagiario

Movo Estagio

Nome

Semestre

Institui¢do de Ensino

* Instituigdo

Universidade do vale do Rio dos Sinos

* Curso | Selecionar o curso (Ativo)
Concedente
Razdo Sociel | p;rte Concedente e CNPJ: aparece automatico
CMPJ / GPF

Representante Legal
* Nome Supervisor
* E-mail Supervisor
* Cargo Supervisor

* Formag8o Supervisor

Tempo de Experiéncia do

Supervisor no Cargo

* Registro Profissional Supervisor

Agente de Integragdo

Representante Legal: responsdavel da Parte Concedente (caso ndo aparega o nome, pode preencher)

Preencher o nome completo do supervisor

Preencher o e-mail corretamente que serd direcionado ao supervisor, para fazer a avaliagdo do estagio

Preencher o cargo do supervisor

Preencher a formacao do supervisor (Graduacdo/Técnico)

Preencher o tempo de experiéncia no cargo, caso o supervisor ndo tenha formacao na area do curso

Cursos que exigem o registro profissional: Cursos da area da salde, Arquitetura e Servigo Social

* Agente de Integragdo

Estagio

Constar o mesmo nome da Parte Concedente

Qutros Contratos

* Inicio

* Valor da Bolsa

Créditos

Beneficios

N3o preencher esse campo

Informar a data de inicio do estédgio *  Encerramento

Preencher o valor da bolsa

Informar a data fim do estégio

Tipo

Selecionar o tipo de pagamento

Ndo preencher esse campo

Informar o auxilio transporte — previsto pela lei do estagio

E outros beneficios, se houver.




Informar os dias da semana e o horario que sera realizado o estdgio — ndo ultrapassar 6h didrias
e 30h semanais

* Carga Hordria Semanal Madximo 30h * Carga Hordria Didria

* Hordric e Dias da Semana

* Principais Atividades a Serem .. .
Preencher as atividades relacionadas ao curso

Desenvolvidas

* Area de Atuagdo / Setor de . L ] g ] .
Informar o setor ou secretaria ou escola ou érgdo ou unidade, que ird realizar o estagio

Atuagdo / Departamento

Observagies | S€ Precisar colocar alguma observagdo ou informagéo adicional, pode utilizar este campo

Incluséo

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

Apés clicar em “Salvar” deve clicar em “Enviar para Aprovagao”

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

© voltar  fJ Excluir

Solicitagdo de Estagio

<7 Enviar para Aprovacao

Mecessario enviar solicitagdo para aprovagdo

Solicitagdo enviada para aprovacao do Unisinos Carreiras e do Professor Orientador

Solicitacdo enviada com sucessol!

Aguarde mais informagdes por e-mail com os proximos passos




Prazo para aprovacao da solicitacdo: a solicitacdo do estagio sera analisada pelo Unisinos Carreiras e pelo
Professor Orientador de Estagio, no prazo de até 5 dias Uteis.

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

Status do contrato: a situacdo do contrato estara “Aguardando assinatura”. Neste momento o TCE pode ser
assinado pela Instituicdo de Ensino.

Prazo para entrega do TCE: ap6s notificacdo o aluno deve trazer o Termo de Compromisso de Estagio, faltando
somente a assinatura da Instituicdo de Ensino, no Atendimento Unisinos para ser assinado, no prazo de ate 7
dias.

Assinatura do TCE: é assinado no momento do atendimento e as vias sdo devolvidas ao aluno, que fica
responsavel pela entrega as partes envolvidas.

Como consultar a situacao da solicitacao:

O que significa cada situagéo na aba Estagios Ndo Obrigatérios >Solicitagdes de Estagio:

Em Aprovacéo: solicitacao esta em aprovacgdo do Unisinos Carreiras. Nao foi encaminhada ainda para o Professor
Orientador.

Em Aprovacéo Professor: solicitacdo esta para analise e aprovacgéo do professor orientador (prazo para aprovagéo
uma semana).

Recusada: solicitacdo foi recusada pelo Unisinos Carreiras ou pelo professor orientador. Precisa fazer a correcéo das
informacdes e enviar novamente.

Em Elaboracgéo: quando o solicitante cadastra a solicitac&o clica no botdo “Salvar”’ e n&o clica no botdo “Enviar para
aprovagao”. Esta solicitagdo ndo vem para analise do Unisinos Carreiras.

Concluida: solicitagéo foi aprovada e esta disponivel na aba “Contratos de Estagio”.

Situagdo v
Todos
Pendente

_ Concluida

Todos: aparecerdo todas as solicitagdes cadastradas.

Pendente: aparecerfo somente as solicitagdes pendentes, que estdo em analise.

Concluida: aparecerdo as solicita¢des que ja foram aprovadas.

Solicitagao @ Concedente Agente de Integragio Inicio Encerramento
Novo Estagio |Em Aprovagao Professar |

MNovo Estagio | Em Aprovacao |



javascript:gx.evt.execEvt('E/'EDITARSOLICITACAO/'.0001',this);

O que significa cada situacdo na aba Estagios N&do Obrigatérios >Contratos de Estagio:

Todos os estagios que ja foram aprovados pelo Unisinos Carreiras e pelo Professor Orientador estardo disponiveis na
aba “Contratos de Estagio” e pode ser consultado:

No campo “Situacdo” deve selecionar a situacéo que procura.

Em andamento: aparecera somente os contratos “Ativo” e “Aguardando Assinatura”.

Incluido: néo se utiliza esta situacao.

Aguardando Assinatura: solicitacdo aprovada. Aguardando aluno trazer TCE para ser assinado pela Instituicdo de
Ensino.

Ativo: TCE assinado pela Instituicdo de Ensino.

Concluido: estégio concluido.

Cancelado: sédo excecdes, em situacdes especiais que precisou cancelar o contrato.

Rescindido: o estégio foi rescindido.

© voltar

Contratos de Estagio Nao Obrigatorio

Em andamento
Pesquisar
Ativo
Concluido
Cancelado
Rescindido

Contratos de Estagio

Concedente @acéo Sequéncia Inicio Encerramento

Prefeitura de Poro Alegre 1 18/10/2017 1510412018

Prefeitura de Porto Alegre | Aguardando Assinatura | 2 16/04/2018 1710/2018




