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 4% Regiao — CNPJ: 94.953.767/0001-89
® Procuradoria Regional do Trabalho da 4® Regido — 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
Renovacao de Estagio

Informacdes qgue vocé precisa saber pararenovar 0 Seu estagio:

Avaliacdo do estagio:

A avaliacdo do estagio é obrigatéria a cada seis meses, conforme previsto na Lei 11.788/2008 (inciso IV do artigo 7°)

e quando ocorre a renovacao do estagio.

Para realizar a avaliacdo, o aluno e supervisor séo notificados por e-mail com as orientacdes sobre a avaliacdo. O

sistema dispara o e-mail 30 dias antes da finalizacdo do estagio.

O Termo de Realizagdo e Relatério de Atividades € emitido pelo Unisinos Carreiras ap0s as avaliagfes realizadas pelo

aluno, supervisor local e professor orientador.

O Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades é disponibilizado no portal do Unisinos Carreiras para o aluno
imprimir. O documento devera ser assinado pelo aluno, assinado pelo supervisor local e carimbo do supervisor ou da Parte
Concedente.

Cadastro da solicitagéo de renovagdo:

Solicitacdo de renovacdo do estagio: recomenda-se ser cadastrada no portal do Unisinos Carreiras, no minimo 15 dias

antes da data de inicio do estagio. O sistema ndo permitira cadastrar solicitagcdo com data de inicio inferior a 7 dias.

Para renovar o estagio € obrigatorio fazer a avaliagéo, referente ao periodo realizado, portanto pedimos que a

solicitacdo de renovagao seja cadastrada com mais antecedéncia, para ndo atrasar o processo da renovagao.

Prazo para aprovacédo da solicitacdo: a solicitacdo do estagio serd analisada pelo Unisinos Carreiras e pelo Professor
Orientador de Estagio, no prazo de até 5 dias Uteis. Para renovar o estagio é preciso que as avaliacfes sejam realizadas
pelo supervisor local, pelo aluno e pelo professor orientador, por isso, o prazo para aprovacao da solicitagdo de renovacéo,

pode variar, porque dependera das avaliacdes realizadas.

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 solicitacdo devera ser revisada e enviada novamente para andlise.
Geralmente a solicitacao de renovacao é recusada, visto que a avaliagao nao foi realizada pelo supervisor local ou pelo
aluno, neste caso solicitamos as avaliagbes sejam realizadas com brevidade, para que o processo de renovagdo ndo

passe do prazo.



Solicitacdo aprovada: o aluno sera notificado por e-mail quando a solicitacao de renovacéo for aprovada.

Status do contrato de estagio no portal: apés a aprovacao da solicitacdo, a situacdo do contrato de estagio estara
“Aguardando assinatura”. Neste momento o Termo de Compromisso de Estagio e o Termo de Realiza¢éo e Relatério

de Atividades podem ser assinados pela Instituicao de Ensino.

Termo de Realizagao e Relatério de Atividades: é emitido pelo Unisinos Carreiras ap0s as avaliag@es realizadas pelo
aluno, supervisor local e professor orientador. Disponibilizado no portal do Unisinos Carreiras para o aluno imprimir. O
documento devera ser assinado pelo aluno, assinado pelo supervisor local e carimbo do supervisor ou da Parte

Concedente.

Prazo para trazer os documentos no Atendimento Unisinos: apés notificagédo o aluno deve trazer os documentos para
serem assinados, no Atendimento Unisinos, faltando somente a assinatura da Instituicdo de Ensino, no prazo de até 7

dias.

Assinatura dos documentos: o aluno somente podera trazer os documentos para serem assinados pela Instituicdo de
Ensino, quando o contrato estiver com a situacdo “Aguardando assinatura”. O TCE somente serd assinado se as

informac¢des constantes no documento forem idénticas ao cadastro aprovado no portal.

Atendimento Unisinos: os documentos sao assinados no momento do atendimento e as vias sao devolvidas ao aluno,

gue fica responsavel pela entrega as partes envolvidas.
TCE e Termo de Realizacéo e Relatdrio de Atividades assinados: apds a assinatura da Instituicdo de Ensino, a situacéo

do contrato é alterada para “ATIVO” no portal. Todo o processo podera ser acompanhado pelo aluno no portal.

Destacamos que, para a realizacdo do estagio ndo obrigatério o aluno deve estar com a matricula ativa

Nno curso em que ir4 realizar o estagio e frequéncia regular.



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

@ whiews LINisinGs b carr el s fsitepara-al no

JUNISINOS www.unisinos.br | minhalUnisinos

1 Faga Login
UNISINOS CARREIRAS -

‘ Para Alunos Para Empresas

) de carreiras rograrmas Yoluntariado Fale Conosco

Ja tenho cadastro

Digitar o login e senha (mesmo login da Minha Unisinos)

Clicar em “Entrar”

Acesso ao Unisinos Carrelras

Ja 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
U temporarias.,

Usuario
Quero me cadastrar b

Senha

Difiruldades para acessar sua conta? = Clique aqui

L e

Vocé ir4 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 que vai ser renovado

\

® voltar

Contratos de Estagio Nao Obrigatério

Pesquisar
Contratos de Estagio
Concedente Situagao Contrato Sequéncia Inicio Encerramento
Prefeitura de Porto .»"A.legw Ativo 38007 1 17/11/2017 15/05/2018
e Total 1
W| Clicar em cima do contrato “Ativo” que vai ser renovado.

Prazo para cadastrar a solicitagdo: recomenda-se ser cadastrada no portal do Unisinos Carreiras, no minimo 15
dias antes da data de inicio do estagio. Informamos que sistema néo permitird cadastrar solicitagdo com data de
inicio inferior a 7 dias.

Avaliacdo do estégio: para renovar o estagio é obrigatorio fazer a avaliacéo, referente ao periodo realizado. Vocé
€ 0 seu supervisor precisam fazer a avaliagdo, antes do cadastro da solicitagdo de renovacao. O sistema dispara e-
mail 30 dias antes do término do estagio, para vocé e supervisor fazer a avaliagdo. Caso ndo tenham recebido o e-
mail entrar em contato com o Unisinos Carreiras.

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

Solicitagdo recusada: geralmente a solicitacdo de renovacéo € recusada, visto que a avaliacéo nao foi realizada
pelo supervisor ou pelo aluno. As avaliacdes devem ser realizadas com brevidade, para que o processo de
renovacao ndo passe do prazo. Deve reenviar a solicitacdo apés as avaliacdes realizadas.



Lembre-se!!! Antes de solicitar a renovacéao deve fazer a sua avaliacado do estagio.

No final da pagina clicar no botdo “AVALIACAO” e depois
clicar no botao “RENOVAR”

Contrato Estéagio

Estagiario

Nome =

Siluagio

Concedente

Raz&o Social
CNRJ / CPF
E-mail

Telefone
Endereco
Supervisor
E-mail

Cargo Supervisor
Formagao

Registro Profissional

Instituicdo de Ensino

Nome  Universidade do Vale do Rio dos Sinos
Curso

Profesgor Qrientador

Estagio

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

Carga Hor4ria Semanal Carga Horéria Didria 6,00

Principais Atividades a Serem

Desenvolvidas

Setor de Atuagdo



Clicar em “Renovar” ‘ & Alterar £ Rescindir

Acompanhamento
Tipo Situagéo Prazo Entrega Entrega
Relatério de Atividades Pendente 15/05/2018 fi

- ® Avaliacio Clicar em “Avaliagao” para fazer a avaliacao do estagio.

Solicitacao de Renovacao

Informar o periodo da renovacédo do estagio e se houve alguma alteracdo, informar nos
campos correspondentes.

@ Voltar
Solicitagdo de Estagio
Solicitagdo  Renovacgéo de Estagio

Contrato Sequéncia 1

Estagiario

Nome

Semestre

Instituicdo de Ensino

* Instituigdo  Universidade do Vale do Rio dos Sinos

* Curso v

Concedente

Raz4o Social

CNPJ/ CPF

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

* Formagao Supervisor

Tempo de Experiéncia do

Supervisor ne Carge



Agente de Integragio

* Agente de Integracdo

Estagio
Periodo * | Inicio [&] *IEncerramenlo [%&]
* Valor da Belsa Tipo v
Créditos
Beneficios

* Horério e Dias da Semana

* Carga Horaria Semanal ) * Carga Horéaria Didria

#* Principais Atividades a

Serem Desenvolvidas

* Area de AMuagao / Setor

de Atuagéo / Departamento

Se precisar colocar alguma observagdo ou informacdo adicional, pode utilizar este
Observactes campo

Inclusao

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




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

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

(© voltar I Excluir

Solicitacdo de Estagio

- <7 Enviar para Aprovagdo

Necessario enviar solicitagdo para aprovagao

Solicitagdc  Renovacéo de Estagio

Solicitacdo enviada para aprovacao do Unisinos Carreiras e do Professor Orientador

’ @Solicitagé‘m enviada com sucessol

Aguarde mais informagdes por e-mail com os proximos passos

Prazo para aprovacéo da solicitagdo: a solicitacao do estagio serd analisada pelo Unisinos Carreiras e pelo Professor
Orientador de Estégio, no prazo de até 5 dias Uteis.

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

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

Prazo para entrega do TCE: apo6s notificagéo o aluno deve trazer no Atendimento Unisinos para ser assinado, o Termo
de Realizacdo e Relatorio de Atividades e o Termo de Compromisso de Estagio, faltando somente a assinatura da
Instituicdo de Ensino, no prazo de atée 7 dias.

Assinatura dos documentos: sédo assinados no momento do atendimento e as vias sdo devolvidas ao aluno, que fica
responsavel pela entrega as partes envolvidas.




