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 Justica — CNPJ: 89.522.064/0001-66

) 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
W 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 Rescisao de Estagio

Informacdes que vocé precisa saber para rescindir o seu estagio:

Arescisdo ocorre quando o estagio € interrompido, e podera ser requerida a qualquer momento durante a realizagao
do estagio. A solicitacdo devera ser cadastrada no portal do Unisinos Carreiras, assim que ocorrer a interrupcdo do

estagio.

Avaliagdo do estéagio:

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

e quando ocorre a resciséo do estagio.

Quando a rescisédo é solicitada no portal do Unisinos Carreiras, o aluno e supervisor sao notificados por e-mail para

fazer a avaliacao.

O Termo de Realizagdo e Relatério de Atividades € emitido pelo Unisinos Carreiras ap0s as avaliag6es realizadas pelo

aluno, supervisor local e professor orientador.

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

Concedente.

Cadastro da solicitacéo de resciséo:

Solicitagdo de rescisdo do estagio: deve ser cadastrada no portal do Unisinos Carreiras, assim que o estagio &

interrompido.

Prazo para aprovagdao: prazo de até 5 dias Uteis. Para rescindir 0 estagio é preciso que as avaliagdes sejam realizadas
pelo supervisor local, pelo aluno e pelo professor orientador, por isso 0 prazo para aprovacdo da solicitacdo de rescisédo

pode variar, pois dependera das avaliagtes realizadas.

Solicitagdo aprovada: o aluno sera notificado por e-mail quando a solicitagcdo de rescisao for aprovada.
Situacdo do contrato: a situacao do contrato estara “Rescindido”.
Termo de Rescisdo e Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades: sdo emitidos pelo Unisinos Carreiras apos

as avaliacBes realizadas pelo aluno, supervisor local e professor orientador e disponibilizados no portal do Unisinos

Carreiras para impresséo e coleta das assinaturas.



Termo de Resciséao: devera estar assinado pelo aluno, assinado e carimbado pelo responsavel da Parte Concedente
Termo de Realizacdo e Relatorio de Atividades: devera estar assinado pelo aluno, assinado pelo supervisor local e

carimbo do supervisor ou da Parte Concedente.
Prazo para entrega dos documentos: apos a notificagdo por e-mail, o aluno tem o prazo de 7 dias para trazer o Termo
de Rescisdo e o Termo de Realizacao e Relatério de Atividades para serem assinados pela Instituicdo de Ensino. Os

documentos deverdo estar assinados por todas as partes, faltando somente a assinatura da Instituicdo de Ensino.

Assinaturado Termo de Rescisdo e o Termo de Realizacao e Relatério de Atividades: o aluno somente podera trazer

os documentos para serem assinados no Atendimento Unisinos, quando o contrato estiver com a situacdo “Rescindido”.

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

gue fica responsavel pela entrega as partes envolvidas.

Destacamos que nédo sera possivel iniciar um novo estagio sem a formalizacéo da rescisao.



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 | minhalnisinos

- Faga Login -
UNISINOS CARREIRAS S -

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 Carrelras

Jd tenho cadastro Ainda ndo tenho cadastro

Ohbs.: Alunos Unisinos acessam com login e senha do portal Minha Unisinos Se vocé ndo & aluno, @ necessaro se cadastrar para candidatar-se as vagas efetivas
U temporarias.

Usuario
Quero me cadastrar §

Senha

Dificuldades para acessar sua conta? » Clique agqui

.

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 que vai ser rescindido

@ Voltar

Contratos de Estagio Nao Obrigatério

\@ Ativa
G -

Pesquisar

Contratos de Estagio

Concedente Situacao Contrato Sequéncia Inicio Encerramento

|Prefenura de Porto Alegre Ativo 38938 1 01/02/2018 30/07/2018

| Clicar em cima do contrato que vai ser rescindido |

No final da pagina clicar no botao “Rescindir”

Contrato Estagio

Estagiario

Mome

Situagdo

Concedente

Razdo Social

CMPJ f CPF

Estagio

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

Carga Horaria Sermanal Carga Horaria Didria

Principais Atividades a Seram

Desemolvidas

. Setorde Atuagdo

&7 Renowar &7 Ahterar m



Informar a data da resciséao e 0 motivo nos campos correspondentes.

Caso nao encontre o motivo da rescisdo desejado, selecionar “Motivo nao encontrado”
e informar no campo “Observagées” o motivo.

Solicitagédo de Estagio

Solicitagdo  Rescisdo Estagio

Contrato Sequéncia 1

Estagirio

Morne

* |nstituigo
* Motivo Rescisdo | Selecione M
* [atadaRescisdo i 3]

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

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

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

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

© voltar ]m} Excluir

Solicitagdo de Estagio

- <7 Enviar para Aprovagao

Necessario enviar solicitagdo para aprovagao

Solicitagdo enviada para o Unisinos Carreiras

@Solicitagﬁo enviada com sucessol

Aguarde mais informacdes por e-mail com os proximos passos




Prazo para aprovacao da solicitacdo: prazo de até 5 dias Uteis. Para rescindir o estagio é preciso que as avaliacdes
sejam realizadas pelo supervisor local, pelo aluno e pelo professor orientador, por isso, 0 prazo para aprovacéo da
solicitacao de resciséo, pode variar, porque dependera das avaliacées realizadas.

Solicitagao recusada: geralmente a solicitacéo de rescisao é recusada, visto que a avaliagdo nao foi realizada pelo
supervisor ou pelo aluno. As avaliacdes devem ser realizadas com brevidade, para que o estagio possa ser rescindido.
Deve reenviar a solicitacdo apos as avaliacbes realizadas.

Solicitacdo aprovada: o aluno sera notificado por e-mail. O Termo de Rescisdo e o Termo de Realizacdo e
Relatorio de Atividades estardo disponiveis no portal para impresséo.

Status do contrato: a situagéo do contrato estari “Rescindido”.

* Termo de Rescisao: devera estar assinado pelo responsavel da Parte Concedente e pelo aluno.
» Termo de Realizacao e Relatorio de Atividades: devera estar assinado pelo aluno, assinado pelo supervisor local
e carimbo do supervisor ou da Parte Concedente.

Prazo para trazer o Termo de Rescisdo e o Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades: apés a notificagédo
por e-mail, o aluno tem o prazo de 7 dias para trazer o Termo de Rescisdo e o Termo de Realizacdo e Relatorio de
Atividades para serem assinados pela Instituicdo de Ensino. Os documentos deverdo estar assinados por todas as
partes, faltando somente a assinatura da Instituicdo de Ensino.

Assinatura do Termo de Rescis@o e o Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades: o aluno somente podera
trazer os documentos para serem assinados no Atendimento Unisinos, quando o contrato estiver com a situacdo
“RESCINDIDO”. Assim, serdo assinados no momento do atendimento e as vias sdo devolvidas ao aluno, que fica
responsavel pela entrega as partes envolvidas.



