
1. O Sistema de Estagios (Solicitações de contrato)
O sistema de controle de soliticações de contrato de estágios (Acadêmicos → Estágios) permitirá a

todos os envolvidos no estágio acompanhar o andamento e a situação dos estágios de seu interesse.

Ao orientador cabe acompanhar o estágio do aluno, avaliando seus relatórios de acompanhamento.
Durante o fluxo de aprovação de uma solicitação será solicitado ao orientador que de ciência sobre seu papel
durante a realização do estágio pelo aluno.

1.1. O Fluxo de aprovação de um estágio

O processo de solicitação de um estágio se inicia com o aluno, com este preenchendo o formulário de
solicitação com todas as informações do estágio. Após realizar a submissão da solicitação de contrato, está
passará por uma avaliação da coordenação do curso onde o aluno está matriculádo e pela direção da unidade
ao  qual  faz  parte.  A  direção  também é  responsável  em última  instância  pela  determinação  do  professor
orientador do estágio avaliado.

Após o professor orientador ser definido, a solicitação deferida pela direção é enviada para o orientador
que deve responder se aceita orientar o aluno durante a duração do estágio. Caso aceite, a solicitação retorna
para que o aluno emita o contrato e obtenha a assinatura do representante da concedente, caso contrário
caberá a direção definir um novo orientador.

No  momento  de  emitir  o  contrato  existem  duas  popssibilidades,  dependendo  da  concedente  do
estágio: caso ela utilise um modelo próprio de contrato, o aluno deve obtê-lo assinado pelo representante da
concedente, assiná-lo e anexá-lo ao sistema. Caso seja utilizado o modelo de contrato para estágios da FURG, o
aluno poderá  emiti-lo diretamente no sistema, sendo necessário que ele obtenha a assinatura da concedente
e assine o contrato para depois enviá-lo pelo sistema.

O próximo passo é realizado pela PRAE que deve avaliar o documento enviado pelo aluno, podendo
retorná-lo para o início do processo para que seja realizada alguma alteração em seu conteúdo, retorná-lo para
que  o  aluno  realize  novamente  a  etapa  de  obter  as  assinaturas  e  submissão  do  documento,  rejeitá-lo,
encerrando a solicitação, ou aceitá-la, sendo necessário neste caso assinar o documento enviado pelo aluno e
anexá-lo  ao sistema.

A imagem a seguir apresenta uma representação visual do fluxo básico de uma solicitação de contrato
de estágio.





2. Aplicações

2.1. Acadêmico → Estágio → Estágios

Esta é aplicação principal do sistema, onde é possível visualizar e interagir com todas as solicitações de
estágios realizadas pelos alunos da universidade. Quando acessada por um professor orientador, será possível
visualizar todos os estágios que ele orienta.

No topo da tela inicial da aplicação existem alguns filtros para facilitar o trabalho com a listagem de
estágios, destacando-se o filtro “Aguardando Ação”:

Como pode ser visto na imagem acima, o filtro oferece a opção de apenas visualizar na listagem  apenas
os estágios que aguardam ações específicas de algum membro do fuxo de tramitação das solicitações. Ao entrar
na aplicação pela primeira vez após realizar o login no sistema, a aplicação sempre estará filtrada para mostrar
apenas os estágios em que alguma solicitação aguarda uma ação do usuário.

2.1.1. Abrir:

Esta  operação  exibe  todas  as  informações  concentradas  em  uma  solicitação  de  estágio.  Aqui  são
apresentadas as informações sobre o aluno, concedente, cláusulas do contrato,  as tramitações das solicitações,
documentos anexados, etc. 



Ao abrir um estágio, a primeira informação exibida, no topo da tela, é o nome do aluno que realizou a
solicitação, bem como um botão que permite a visualização de seu qsl, isto é, uma tabela que apresenta todas
as disciplinas disponíveis para o aluno durante seu período como estudante em seu curso atual e o status de
conclusão  para  cada  uma delas,  facilitando,  assim,  a  consulta  de  sua  situação  curricular  no  momento  da
avaliação de uma solicitação.

Logo  em seguida,  caso  a  solicitação  aberta  se  refira  a  um estágio  não  obrigatório,  será  exibida  a
situação do aluno com relação a eventuais exigências definidas em seu curso para a realização destes. Estas
exigências  podem ser  configuradas pela  coordenação de curso (ver  item 2.1.3)  e  podem solicitar  que um
determinado número de horas aula tenha sido cumprido pelo aluno, a conclusão de um semestre específico
e/ou a conclusão de disciplinas específicas. Um exemplo da tela exibida para o caso de um aluno matriculado
em um curso com todas restrições pode ser vista abaixo:

Os parâmetros alcaçados pelo aluno são exibidos na cor verde, enquanto os pontos em desacordo são
exibidos  na  cor  vermelha.  Alunos  que  não  atinjam  as  restrições  impostas  não  são  impedidos  de  realizar
solicitações, sendo responsabilidade dos demais membros do fluxo de aprovação de uma solicitação de estágio
avaliar a iberação ou não do estágio do aluno, justificando seus motivos.  

Seguindo as informações apresentadas ao se abrir um estágio, é exibida a última tramitação ocorrida na
solicitação do estágio, seja esta durante o fluxo para assinatura do contrato ou eventuais aditivos e rescisão.
São, portanto, apontados o tipo de solicitação, o último encaminhamento - mostrando de qual para qual status
a solitação avançou, a data de quando ocorreu o andamento e quem o realizou.

Quando o estágio aberto estiver no status “Aguardando aceite do orientador”,  a  tela da operação
apresentará um espaço para que seja informada a ciência do orientador quanto a solicitação realizada pelo
aluno. Para tanto, estão disponíveis os campos: 



• Aceito orientar esse estágio: como o nome indica, este campo deve ser preenchido com a descisão do
professor quanto a se tornar orientador do estágio avaliado;

• Observações: Este campo descritivo pode ser preenchido com observações que ficarão vinculadas a
tramitação da solicitação. Caso o professor opte por não aceitar orientar o estágio, será necessário que
o campo observações seja preenchido para justificar a decisão.

Após preencher os campos é necessário clicar no botão “Encaminhar” na parte inferior da tela para que
as informações sejam confirmadas.

Além de aceitar ou rejeitar a participação como orientador na solicitações de contrato de estágios,
pode ser necessário que o professor dê ciência a aditivos de contrato em estágios onde é orientador.  Como
pode ser visto abaixo, um formulário bastante  estará disponível ao abrir o estágio, contento as alterações
propostas pelo contrato aditivo, um campo para que o orientador assinale sua ciência quanto as mudanças e
um campo para descrever observações que serão anexadas a tramitação gerada. Se o orientador der ciência, a
solicitação será enviada para que o aluno prossiga para a assinatura do contrato, entretanto ao negar ciência e
justificar sua descisão no campo observações a solicitação retornará para a avaliação da unidade de origem.

Outro formulário que pode ser exibido ao abrir um estágio é o de avaliação de relatório, mostrado
quando o fluxo de avaliação deste elemento aquarda análise do professor orientador. São exibidos o período a



qual se refere o relatório, seu tipo – parcial ou final, um campo para download do arquivo, um campo onde o
orientador deve preencher um parecer sobre a avaliação do relatório e o resultado da análise do relatório – se
o relatório deve retornar para ajustes do aluno ou se ele está aprovado.

 

Após as informações apresentadas no cabeçalho da operação, existe uma série de abas que contém as
informações atuais (incluíndo alterações realizadas por aditivos) do contrato de estágio, bem como todas as
tramitações, solicitações e documentos vinculados e ele.

2.1.1.1. Informações Básicas

Na primeira aba, “Informações Básicas”, estão descritos o tipo de estágio, obrigatório ou não, disciplina
vinculada ao estágio (se existir), período de vigência, nome do professor orientador, informações da apólice de
seguro,  nome do  agente  de  integração  (se  existir),  informação sobre  valores  concedidos  de  bolsa,  auxílio
transporte e alimentação e informações sobre a periodicidade da entraga de relatórios de andamento, tanto
para o orientador como para o supervisor.



2.1.1.2. Dados da Concedente

Nessa aba podem ser visualizadas e conferidas as informações da concedente do estágio – incluindo
endereço do local onde será realizado e informações de contato, seu representante e o supervisor do estágio.
Quando a  opção de  utiizar  uma pessoa física  como concedente de estágio  em cursos  que a  permitem é
selecionada, as funções de supervisor e representante são acumuladas pelo concedente.





2.1.1.3. Plano de Trabalho

Essa aba apresenta o plano de trabalho do aluno durante a realização do estágio.



2.1.1.4. Horário

Essa aba apresenta as informações quanto ao horário da realização das atividades do estágio. De modo
geral os horários serão definidos através de uma tabela,  onde uma série de periodos serão informados de
forma a gerar a totalidade de horas definidas para o estágio.



Entretanto,  dependendo  das  configurações  do  curso  ao  qual  o  aluno  está  matriculado,  pode  ser
permitido a descrição dos horarios de trabalho sob a forma de escala horária. Essa modalidade é representada
no sistema através de um campo descritivo onde o aluno deve informar como se dará  a distribuição dos
horários na escala, outro informando o motivo para estar utilizando o modelo de escala e um terceiro para ser
informada a carga horária semanal do estágio.

2.1.1.5. Tramitações

Na aba “Tramitações” é apresentada uma listagem de todas as tramitações existentes para o estágio,
acompanhadas de quem as realizou e possíveis observações e justificativas associadas as alterações de status
das solicitações.  Estas tramitações envolvem o fluxo de informações da solicitação do contrato de estágio,
aditivos para o contrato, entrega e avaliação de relatórios de acompanhamento e de uma eventual rescisão.



Obs.:  É  importante notar que todas as informações contidas nesta aba, incluíndo as observações e
justificativas, estarão visíveis para todos os participantes do fluxo de aprovação de uma solicitação.

2.1.1.6. Relatórios

Essa aba apenas será exibida para estágios que tiverem sua solicitação de contrato aceita. Aqui são
exibidos  os  relatórios  enviados  pelo  aluno,  os  em  dívida  e  os  que  precisam  ser  enviados  futuramente,
acompanhados do período a que se referem e de seus status.

Ao clicar em “Abrir” em uma das linhas da listagem correspondentes a um relatório, é possível visualizar
seu  tipo,  parcial  ou  final,  bem  como  observar  o  parecer  do  orientador  quanto  a  sua  avaliação  além  de
possibilitar a realização de seu download.

2.1.1.7. Solicitações

Essa  aba  permite  a  visualização  de  todas  as  solicitação  relacionadas  ao  estágio  aberto,  desde  a
solicitação inicial de contrato, passando por todos as solicitações de aditivos até uma possível solicitação de
rescisão.  É  também na listagem apresentada nesta  aba que podem ser  baixados o  arquivo gerado para  a
solicitação  pelo  sistema (quando o estágio  não possuir  agente  de  integração e  a  concedente não  possuir
modelo próprio de documentos), o arquivo anexado pelo aluno com sua assinatura e do representante da
concedente e o arquivo final da solicitação que contém todas as assinaturas.
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