TUTORIAL

Cadastro de Solicitacao de Estagio
no Portal do Unisinos Carreiras

Para Conveniados

O cadastro da solicitagao do estagio
deve ser realizado pela
Empresa/Profissional Liberal/Agente de Integracao

e nao pelo aluno.




Cadastro da Solicitagao de Rescisao de Estagio

Informacdes que vocé precisa saber pararescindir o estaqio:

A resciséo ocorre quando o estagio é interrompido, e podera ser requerida a qualquer momento durante a realizacdo do
estagio.

Conforme previsto na Lei 11.788/2008 (inciso V do artigo 9°) por ocasido do desligamento do estagiario, entregar o
termo de realizacdo do estagio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da

avaliac@o de desempenho.

A solicitacdo de rescisdo do estdgio deve ser cadastrada no portal do Unisinos Carreiras, assim que o estigio é
interrompido.

O aluno e o supervisor recebem notificagdo para fazer a avaliacdo do estagio, assim que a rescisédo é cadastrada.

O professor orientador € o Ultimo a fazer a avaliagao do estagio.

Prazo para aprovacgao da resciséo: o prazo para aprovagao da solicitacdo de resciséo pode variar, pois dependera das

avaliacdes realizadas.

Acompanhamento da avaliac&o: o solicitante pode visualizar se as avaliagcbes ja foram realizadas pelo supervisor local
e pelo aluno. Deve acessar o contrato de estagio que sera rescindido e no final da pagina em “Acompanhamento” clicar

no botao “Avaliagao”.

Solicitagdo aprovada: o solicitante sera notificado por e-mail quando a solicitagéo de resciséo for aprovada.

Situacdo do contrato: a situacdo do contrato estara “Rescindido”.

Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades: é emitido pelo Unisinos Carreiras apés as avaliacdes realizadas pelo
aluno, supervisor local e professor orientador e disponibilizados no portal do Unisinos Carreiras para impressao e coleta
das assinaturas.

Prazo para entrega do Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades: apds a notificagao por e-mail, 0 aluno tem o
prazo de 10 dias para trazer o Termo de Realizacao e Relatério de Atividades para ser assinado pela Instituicdo de Ensino.

O documento devera estar assinado por todas as partes, faltando somente a assinatura da Instituicdo de Ensino.

Assinatura do Termo de Realizacdo 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: o Termo de Realizacao e Relatério de Atividades € assinado no momento do atendimento

e as vias sdo devolvidas ao aluno, que fica responsavel pela entrega as partes envolvidas.

Destacamos que néo sera possivel iniciar um novo estagio sem a formalizac&o da resciséo.



Acessar o portal www.unisinos.br/carreiras

Clicar na Aba “Para Empresas” e clicar em Faca Login

Unisinos

U unisinos

UNISINOS CARREIRAS

Para Empr

Seja bem-vindo(a) ao sistema de vagas do Unisinos Carreiras!

Messe site vood poders cadastrar vagas de estdgio, efetivas ou temporsrias e poderd gerenciar & escoler oz mehares candidatos para sus empresa. Se vocé desejar um servico
mais personalizado, o Unisinos Carreiras oferece servicos qualificados de gestiio de estagio com seguranca e acompanharmento do processo.

Aproveits o gue o Unisinos Carreiras tem a oferecer,

Ja tenho cadastro
Digitar o login e senha de acesso

Clicar em “Entrar”
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i 0 Para Empresas m

nAC

U'unisinos

Apreseriacan (4 ) 50 [0gramas Fale onosco
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E necessério possuir cadastro para publicar vagas no site do Unisinos Carreiras. D

| cadastro também & obrigatdrio pars s tornar urma empresa conveniada,
Usuario
Quero me cadastrar b
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Dificuldades para acessar sua conta? » Clique aqui
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http://www.unisinos.br/carreiras

Vocé ira visualizar o seguinte menu:

Clicar em Meus Estagios >Contratos de Estagio

NOTIFICACOES

No campo “Pesquisar” informar o nome do aluno

Clicar em cima do contrato “Ativo” que vai ser rescindido

Contratos de Estagio
Situagdo Em andamento ¥

Informar o nome do aluno

Pesquisar

Contratos de Estagio

Estagiario Instituig@o de Ensino Tipo de Estagio Situagao Contrato Inicio Encerramento

l Universidade do Vale do Rio dos Sinos Nao Obrigatério Alivo 339033 -1 01/02/2018 2310572018 I

Clicar em cima do contrato “Ativo” que vai ser rescindido

ATENCAO!!!

Antes de renovar o estagio, o solicitante pode visualizar se as avalia¢c6es ja foram
realizadas pelo supervisor local e pelo aluno.

Para consultar as avaliacoes: no final da pagina do contrato de estagio, vocé visualizara o
“Acompanhamento” e deve clicar no botao “Avaliagao”

Contrato Estagio

Estagiario
Nome
Situagédo
Concedente
Razdo Social
CHNPJ / CPF
Acompanhamento
Tipo Situagéo Prazo Entrega Entrega
Relatario de Atvidades Fendente 24/05/2018 I

- Visualizar as avaliacdes




@c’wio de Acompanham@

Estagiario

Mome

Concedente

Mame Fantasia

Supervisor

Institui¢do de Ensino

Nome
Curso
Supervisor
Estagio
Contrato 38033 Sequéncia 1
01022018 Encerramento  23/05/2018
Inicio

Avaliagdo Supervisor

Avaliagio co Estagirio Consultar se as avaliagbes
Parecer do Professor foram I‘ea|i2adas

Para rescindir o estagio: no final da pagina clicar no botao “Rescindir”

Contrato Estagio

Estagiario

Mome

Situagéo

Concedente

Razdo Social
CNFJ / CPF
E-mail

Telefane
Enderega
Supervisor
E-mail

Cargo Supervisor
Formagéo

Registro Profissional

£ Renovar & Alterar -



Informar a data da rescisao 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.

Solicitagdo de Estagio

Solicitagdo  Resciséo Estagio
Solicitante

Contrato Sequéncia 1

Estagiario

Mome

* InstituigBo
* Motivo Rescis8o Selecione M
* [Data da Resciséo I [

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

Observagdes

* Seguradora

* Apdlice

‘ Ap0ds 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 elaboragao” e o Unisinos Carreiras nao recebe a solicitacao.

@ Voltar ]m} Excluir

Solicitacdo de Estagio

q <7 Enviar para Aprovagao

Necessario enviar solicitagdo para aprovagao

Solicitagdo enviada para o Unisinos Carreiras

‘ @Solicitagéo enviada com sucessol

Aguarde mais informagdes por e-mail com os proximos passos



Prazo para aprovacao da solicitacdo: o prazo para aprovacao da solicitacao de rescisédo, pode variar, porque
dependera das avaliagdes realizadas.

Solicitacado recusada: geralmente a solicitacdo de rescisdo é recusada, visto que a avaliacdo nédo foi realizada pelo
supervisor ou pelo aluno. As avaliagdes devem ser realizadas com brevidade, para que o estagio possa ser
rescindido. Deve reenviar a solicitagdo apds as avaliacdes realizadas.

Solicitagdo aprovada: o solicitante sera notificado por e-mail. O Termo de Realizacao e Relatdrio de Atividades
estara disponivel no portal para impressao.

Status do contrato: a situacdo do contrato estara “Rescindido”.

Termo de Realizacao e Relatorio de Atividades: devera estar assinado pelo aluno, assinado pelo supervisor local
com carimbo da Parte Concedente.

Prazo para trazer o Termo de Realizagcédo e Relatorio de Atividades: apds a notificagdo por e-mail, o aluno tem o
prazo de 10 dias para trazer o Termo de Realizacdo e Relatdrio de Atividades para ser assinado pela Instituicdo de
Ensino. Os documentos deverdo estar assinados por todas as partes, faltando somente a assinatura da Instituicéo de
Ensino.

Assinatura do Termo de Realizacdo e Relatério de Atividades: o aluno somente podera trazer os documentos
para serem assinados no Atendimento Unisinos, quando o contrato estiver com a situagcédo “RESCINDIDO”.

Atendimento Unisinos: os documentos serdo assinados no momento do atendimento e as vias sao devolvidas ao
aluno, que fica responsavel pela entrega as partes envolvidas.

N&o seré possivel iniciar um novo estagio sem a formalizagao da rescisao.



