1. O Sistema de Estagios (Solicitagées de contrato)

O sistema de controle de soliticagdes de contrato de estagios (Académicos - Estagios) permitira a
todos os envolvidos no estagio acompanhar o andamento e a situagdo dos estagios de seu interesse.

Ao orientador cabe acompanhar o estdgio do aluno, avaliando seus relatérios de acompanhamento.
Durante o fluxo de aprovagao de uma solicitagao serd solicitado ao orientador que de ciéncia sobre seu papel
durante a realizacdo do estagio pelo aluno.

1.1. O Fluxo de aprovagao de um estagio

O processo de solicitacdo de um estagio se inicia com o aluno, com este preenchendo o formulario de
solicitacdo com todas as informacdes do estagio. Apds realizar a submissdo da solicitacdo de contrato, esta
passara por uma avaliacdo da coordenacgao do curso onde o aluno esta matriculado e pela direcdao da unidade
ao qual faz parte. A direcdo também é responsavel em ultima instancia pela determinacdo do professor
orientador do estagio avaliado.

Apds o professor orientador ser definido, a solicitagcdo deferida pela direcdo é enviada para o orientador
gue deve responder se aceita orientar o aluno durante a duracdo do estagio. Caso aceite, a solicitacdo retorna
para que o aluno emita o contrato e obtenha a assinatura do representante da concedente, caso contrario
caberd a direcdo definir um novo orientador.

No momento de emitir o contrato existem duas popssibilidades, dependendo da concedente do
estagio: caso ela utilise um modelo préprio de contrato, o aluno deve obté-lo assinado pelo representante da
concedente, assina-lo e anexa-lo ao sistema. Caso seja utilizado o modelo de contrato para estagios da FURG, o
aluno podera emiti-lo diretamente no sistema, sendo necessario que ele obtenha a assinatura da concedente
e assine o contrato para depois envia-lo pelo sistema.

O préximo passo é realizado pela PRAE que deve avaliar o documento enviado pelo aluno, podendo
retorna-lo para o inicio do processo para que seja realizada alguma alteragdo em seu conteldo, retorna-lo para
que o aluno realize novamente a etapa de obter as assinaturas e submissdo do documento, rejeitd-lo,
encerrando a solicitagdo, ou aceita-la, sendo necessario neste caso assinar o documento enviado pelo aluno e
anexd-lo ao sistema.

A imagem a seguir apresenta uma representacdo visual do fluxo bdsico de uma solicitacdo de contrato
de estagio.
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2. Aplicagoes

2.1. Académico — Estagio — Estagios

Esta é aplicagdo principal do sistema, onde é possivel visualizar e interagir com todas as solicitacdes de

estagios realizadas pelos alunos da universidade. Quando acessada por um professor orientador, sera possivel
visualizar todos os estagios que ele orienta.

7y Estagios Bolsas - PRAE v
Tipo de | Aguardando
estagio agio
N° Matricula Aluno Curso

Concedente Orientador

Inicia a partir

de

Filtrar Limpar

= [
Aluno . Data de Data de - - -
u_‘"”‘“’"‘*"

O

O

TODOS B

&@ Término até: &

Filtrar dados atuais

Aristides Lucas Maciel Reis | APARICIO AMOZA - APARICIO Arnildo Agostinho 13/08/2020 29/08/2020 Obrigatdrio | Estagio Contrato: Aguardando
(114683) Medicina AMOZA Hackenhaar vigente. retirada de decumentos
pelo aluno
Aditivo: Aguardando
aceite da coordenacao
Aluno naec matriculado
ALCILLENI MACHADO NTI - Ndcleo de Tecnologia da Myriam Lucia Chanci Arango | 21/12/2021 | 20/03/2022 Obrigatoric | Estagio
LEMOS Informacdo - setor desenvolvimento encerrado.
(86573) Letras Portugués Rescindido em
04/08/2020
ALCILLENI MACHADO APARICIO AMOZA - APARICIO Myriam Lucia Chanci Arango | 20/12/2020 | 20/12/2021 | N3o Em solicitagdo | Contrato: Aguardando
LEMOS AMOZA obrigatério andlise do documento
(86573) Letras Portugués pela PRAE

Aluno nao matriculado

No topo da tela inicial da aplicacdo existem alguns filtros para facilitar o trabalho com a listagem de

estdgios, destacando-se o filtro “Aguardando Agdo”:

Aguardando
agao

TODOS v

do Aluno sC
da Coordenacdo

da Direcao

do Crientador

irmino até: | 08 PRAE

Como pode ser visto na imagem acima, o filtro oferece a opcao de apenas visualizar na listagem apenas

os estagios que aguardam ac¢Ges especificas de algum membro do fuxo de tramitacdo das solicita¢cdes. Ao entrar
na aplica¢do pela primeira vez apéds realizar o login no sistema, a aplicagdo sempre estara filtrada para mostrar
apenas os estagios em que alguma solicitacdo aguarda uma agao do usuario.

2.1.1. Abrir:

Esta operagdo exibe todas as informagdes concentradas em uma solicitagdo de estdgio. Aqui sdo

apresentadas as informacgdes sobre o aluno, concedente, clausulas do contrato, as tramita¢des das solicitagGes,
documentos anexados, etc.



Ao abrir um estagio, a primeira informacado exibida, no topo da tela, é o nome do aluno que realizou a
solicitacdo, bem como um botdo que permite a visualizagcdo de seu gsl, isto é, uma tabela que apresenta todas
as disciplinas disponiveis para o aluno durante seu periodo como estudante em seu curso atual e o status de
conclusdo para cada uma delas, facilitando, assim, a consulta de sua situagdo curricular no momento da
avaliagdo de uma solicitagdo.

vy Estagios - Contrato

Aluno ALCILLENI MACHADO LEMOS

Visualizar QSL do aluno

Logo em seguida, caso a solicitacdo aberta se refira a um estagio ndo obrigatdrio, sera exibida a
situacdo do aluno com relagdo a eventuais exigéncias definidas em seu curso para a realizacdo destes. Estas
exigéncias podem ser configuradas pela coordenac¢do de curso (ver item 2.1.3) e podem solicitar que um
determinado ndimero de horas aula tenha sido cumprido pelo aluno, a conclusdo de um semestre especifico
e/ou a conclusdo de disciplinas especificas. Um exemplo da tela exibida para o caso de um aluno matriculado
em um curso com todas restricdes pode ser vista abaixo:

— Recomendagbes para solicitagdo de estagios nio cbrigatorios

E recomendado que o aluno possua carga horaria cursada minima de 600 horas. O aluno possui uma carga hordria cursada
de 2025 horas.

E recomendado que o aluno tenha concluido o 8° semestre/série. O aluno possui 7 displina(s) pendente(s) até o 8°
semestre/série.

E recomendade que o aluno tenha concluido a(s) seguinte(s) disciplina(s): 06547 - Aquisicdo de Linguagem, 06691 -
Consciéncia Fonolégica em Portugués Lingua Estrangeira/Adicional. O aluno ndo esta aprovado na(s) disciplina(s): 06547 -
Aquisicdo de Linguagem, 06691 - Conscigéncia Fonoldgica em Portugués Lingua Estrangeira/Adicional.

Os parametros alcacados pelo aluno sdo exibidos na cor verde, enquanto os pontos em desacordo sdo
exibidos na cor vermelha. Alunos que ndo atinjam as restricdes impostas ndo sdo impedidos de realizar
solicitagGes, sendo responsabilidade dos demais membros do fluxo de aprovagao de uma solicitacdo de estagio
avaliar a iberagdao ou ndo do estagio do aluno, justificando seus motivos.

Seguindo as informagdes apresentadas ao se abrir um estagio, é exibida a Ultima tramita¢do ocorrida na
solicitagdo do estagio, seja esta durante o fluxo para assinatura do contrato ou eventuais aditivos e rescisao.
Sdo, portanto, apontados o tipo de solicitacdo, o Ultimo encaminhamento - mostrando de qual para qual status
a solitacdo avancou, a data de quando ocorreu o andamento e quem o realizou.

— Ultima Tramitag3o

Tipo de Contrato

solicitagdo

Encaminhamento De: Aguardando entrega do documento para PRAE Para: Aguardando analise do documento pela
PRAE

Data: 04/08/2020

Realizada por: Eliana Regina Fritzen Pedroso

Quando o estagio aberto estiver no status “Aguardando aceite do orientador”, a tela da operagdo
apresentara um espaco para que seja informada a ciéncia do orientador quanto a solicitacdo realizada pelo
aluno. Para tanto, estdo disponiveis os campos:



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

* Observacgbes: Este campo descritivo pode ser preenchido com observacdes que ficardo vinculadas a
tramitagdo da solicitacdo. Caso o professor opte por ndo aceitar orientar o estdgio, serd necessario que
o campo observacoes seja preenchido para justificar a decisdo.

Apds preencher os campos é necessario clicar no botdo “Encaminhar” na parte inferior da tela para que
as informagdes sejam confirmadas.
— Analise do orientador

Aceito orientar este () 3im (O Nao
estagio*

Observagdes

Além de aceitar ou rejeitar a participacdo como orientador na solicitacbes de contrato de estagios,
pode ser necessario que o professor dé ciéncia a aditivos de contrato em estagios onde é orientador. Como
pode ser visto abaixo, um formuldrio bastante estara disponivel ao abrir o estdgio, contento as alteracdes
propostas pelo contrato aditivo, um campo para que o orientador assinale sua ciéncia quanto as mudancas e
um campo para descrever observa¢des que serdo anexadas a tramita¢do gerada. Se o orientador der ciéncia, a
solicitacdo serd enviada para que o aluno prossiga para a assinatura do contrato, entretanto ao negar ciéncia e
justificar sua descisdo no campo observacgdes a solicitacdo retornara para a avaliagao da unidade de origem.

~{ Analise do orientador |

—{ Alteragdes Propostas I

As seguintes informacoes serdo alteradas no Termo de Compromisso de
Estagio e serdo incluidas ao Termo Aditivo

Valores

Valor da bolsa
1.000,00

Legenda: Informagéo valor original == valor alterado

Estou ciente das O sim O Nio
alteragdes
propostas*

Observagoes

Outro formulario que pode ser exibido ao abrir um estagio é o de avaliagdo de relatdério, mostrado
guando o fluxo de avaliacdo deste elemento aquarda andlise do professor orientador. Sdo exibidos o periodo a



qual se refere o relatdrio, seu tipo — parcial ou final, um campo para download do arquivo, um campo onde o
orientador deve preencher um parecer sobre a avaliacdo do relatério e o resultado da analise do relatério — se
o relatério deve retornar para ajustes do aluno ou se ele esta aprovado.

— Andlise do relatério de acompanhamento parcial

Periodo do Relatério  20/12/2020 até 20/06/2021

Tipo Parcial
Relatorio de
Atividades 0

Parecer em relagio ao
atendimento do Plano
de Trabalho:

Resultado da analise
do relatério™

Apds as informagGes apresentadas no cabecalho da operagdo, existe uma série de abas que contém as
informacgdes atuais (incluindo alteracGes realizadas por aditivos) do contrato de estagio, bem como todas as
tramitagGes, solicitagdes e documentos vinculados e ele.

2.1.1.1. Informagdes Basicas

Na primeira aba, “Informagdes Basicas”, estdo descritos o tipo de estagio, obrigatério ou nao, disciplina
vinculada ao estagio (se existir), periodo de vigéncia, nome do professor orientador, informacdes da apdlice de
seguro, nome do agente de integracdo (se existir), informacdo sobre valores concedidos de bolsa, auxilio
transporte e alimentagdo e informacgdes sobre a periodicidade da entraga de relatérios de andamento, tanto
para o orientador como para o supervisor.



Informacdes Basicas  Dados da Concedente | Plano de Trabalho | Horario | Tramit:

— Dados Basicos
Tipo de estagio MNao Obrigatario
Data inicio 20/12/2020 Data fim 20/12/2021
Professor Orientador Myriam Lucia Chanci Arango
Apdlice de seguro fornecida pela Condecente
Seguradora ACQUADINAMICA - ACQUADINAMICA
Namero apdlice de seguros ap-1234/2020
— Valores
Valor da bolsa 800,00
Auxilio transporte PossUI
Namero de passagens 23
Valor do Auxilio Alimentagao 12800
— Intervalo entre entregas de relatdrios de acompanhamento {em meses) —
Para o orientador 4 Para a concedente (Superviser) 5

Encaminhar Sair

2.1.1.2. Dados da Concedente

Nessa aba podem ser visualizadas e conferidas as informag¢des da concedente do estagio — incluindo
endereco do local onde sera realizado e informagGes de contato, seu representante e o supervisor do estagio.
Quando a opgdo de utiizar uma pessoa fisica como concedente de estagio em cursos que a permitem é
selecionada, as fungbes de supervisor e representante sao acumuladas pelo concedente.



Informacdes Basicas | Dados da Concedente | Plano de Trabalho | Horario | Tramitac

Tipo Concedente  Pessoa Juridica

— Concedente
Concedente . .
do estagio APARICIO AMOZA - APARICIO AMOZA
Nome APARICIO AMOZA
Razdio Social APARICIO AMOZA M E - ME
CMNPJ 87123113/0001-62 SetorlLocal agromates
Ramo de
Atividade HOTELARIA
Enderego
Eletrénico
(Site)
Estado Rio Grande do Sul
Municipio Anta Gorda

Logradouro Rua das Flores N°
Complemento

Bairro Jardim das Flores CEP 12346-567
Telefone (15) 70214-9050 E-mail emailteste@furg.br
— Representante
Representante
Nome Representante da Silva
= Data de ) .
CPF 157.021.490-50 hascimento 11/11/1999 Sexo Feminino
Cargo cargdo
Telefone (15) 70214-9050 E-mail emailteste@furg.br
— Supervisor
Supervisor
Nome Supervisora da Silva
Datade g -
CPF 926 213.230-14 nascimento 11/11/1987 Sexo Feminino
Cargo Manda Chuva

Formagao Dotd

Telefone (15) 70214-9050 E-mail emailteste@furg.br

Encaminhar Sair




Informacdes Basicas | Dados da Concedente | Plano de Trabalho | Horario | Tramitac

Tipo Concedente Pessoa Fisica

— Concedente

Concedente Supervisora da Silva

Nome Supervisora da Silva

Data de oy .
CPF 926.213.230-14 nascimento 11111987 Sexo Feminino
Registro
Profissional  —o1 #5-102030
Estado Rio Grande do Sul
Municipio Anta Gorda

Logradouro Rua das Flores N® 3
Complemento
Bairro Jardim das Flores CEP 12346-5367

Telefone (12) 70214-9050 E-mail emazilteste@furg.br

2.1.1.3. Plano de Trabalho

Essa aba apresenta o plano de trabalho do aluno durante a realizagao do estagio.




Informacdes Basicas | Dados da Concedente | Plano de Trabalho | Horario | Tramitacdes | Relatorios | Solicitacdes

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam id consequat orci, sit amet dignissim
sapien. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia curae; Donec
dignissim lectus non porta consequat. Etiam tempor non sem id blandit. Cras nec purus in nisl
elementum molestie. Integer sed porttitor enim. Mauris condimentum tortor vel lorem vehicula dictum.

Vivamus venenatis interdum dui, quis ullamcorper ex venenatis vel. In quis augue omare, porttitor
purus nec, aliquet odio. Fusce et mauris scelerisque, ullamcorper libero at, maximus libero. Sed
lacinia tellus at nunc vulputate aliquet. Nunc quis imperdiet ante. In hac habitasse platea dictumst.
Cras eu auctor augue. In hac habitasse platea dictumst. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Duis vulputate ante eu augue euismod fermentum. Proin suscipit eleifend tellus non
luctus. Curabitur tristique magna ante, vitae commodo leo aliguam sed. Sed ornare dui et urna
tempus, non gravida leo hendrerit.

Cras maximus mauris nec lobortis posuere. Donec pharetra mollis vestibulum. Morbi vitae augue leo.
Aligquam laoreet sed leo ut luctus. Mauris nec orci pharetra, fringilla nisi quis, dapibus felis. Etiam
ultricies felis eu aliquet pellentesque. Donec hendrerit nulla quis arcu euismod malesuada. Mauris
aliquam dictum lectus, sed tempor neque feugiat eget. In dictum et mi sollicitudin porttitor. Mauris
aliquet at libero in fringilla.

Fusce vitae tempor nunc, sed laoreet delor. Fusce nec scelerisque enim. Duis semper, nisl eu facilisis
mattis, elit lectus aliquet magna, a pellentesgue tellus sem a nisi. Maecenas cursus nec metus quis
rutrum. Pellentesque sollicitudin malesuada magna ac egestas. Integer auctor cursus mi et
ullamcorper. Nam quis dui vehicula dolor lobortis fringilla. Aliquam non facilisis ipsum. Aenean tempus
eget leo at volutpat. Nam rutrum dui nec libero mollis condimentum. Nulla odio ex, imperdiet eu
augue eget, aliquet viverra lorem.

Duis interdum ante quam. Phasellus iaculis, enim quis placerat venenatis, elit leo efficitur nulla, vitae
varius leo ipsum ac erat. Fusce sollicitudin urna sit amet magna volutpat, nec imperdiet urna gravida.
Mauris urna mi, malesuada ut est at, condimentum vulputate erat. Ut rutrum mattis nunc, at
pellentesque elit blandit et. Aenean rutrum sapien enim, eu ornare enim tincidunt eu. Pellentesque
habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Aenean at porta
odio. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean malesuada ultricies urna, non
elementum sapien eleifend viverra. Ut at libero quis arcu vestibulum blandit. Morbi orci orci,
sollicitudin eget viverra in, posuere id ipsum. Morbi pulvinar sed magna quis facilisis. Donec congue
dui vel urna aliquet interdum.

Sair

2.1.1.4. Horario

Essa aba apresenta as informacgdes quanto ao horario da realizacdo das atividades do estagio. De modo
geral os hordrios serdo definidos através de uma tabela, onde uma série de periodos serdo informados de
forma a gerar a totalidade de horas definidas para o estagio.



Entretanto, dependendo das configuragdes do curso ao qual o aluno estd matriculado, pode ser
permitido a descri¢cao dos horarios de trabalho sob a forma de escala horaria. Essa modalidade é representada
no sistema através de um campo descritivo onde o aluno deve informar como se dara a distribuicdo dos
horarios na escala, outro informando o motivo para estar utilizando o modelo de escala e um terceiro para ser

Informacdes Basicas | Dados da Concedente | Plano de Trabalho | Horario | Docum

Tipo de Horério Tabela Horaria

Horarios Dia Horario Horario
entrada saida
Segunda 0&:00 12:00
Terca 0000 16:00
Nr horas 20:00
semanais
Sair

informada a carga hordria semanal do estdgio.

Informacdes Basicas | Dados da Concedente | Plano de Trabalho | Horario | T

Tipo de Horario Escala de Horarios

Descrigdo da

escala horaria

Justifivativa para

o uso de escalas

Nr horas 20
semanais

Sair

descricacDasEscalasDeHorarios

justificativaDeEstagiarEmEscala

2.1.1.5. TramitagGes

Na aba “TramitacGes” é apresentada uma listagem de todas as tramitagOes existentes para o estagio,
acompanhadas de quem as realizou e possiveis observagdes e justificativas associadas as alteragdes de status
das solicitagdes. Estas tramitacSes envolvem o fluxo de informagdes da solicitacdo do contrato de estagio,
aditivos para o contrato, entrega e avaliacdo de relatérios de acompanhamento e de uma eventual rescisao.

e

Informacdes Basicas Dados da Concedente | Plano de Trabalho Horario | Tramitages = Solicitacdes

N S T S " S

04/08/2020
11:14

04/08/2020
1114

04/08/2020
11:14

04/08/2020
11:14
04/08/2020
1114

04/08/2020
1114

Contrato

Contrato

Contrato

Contrato

Contrato

Contrato

Aguardando entrega do documento para PRAE -> Aguardando analise do documento
pela PRAE

Em criacdo -> Aguardando entrega do documento para PRAE

Aguardando aceite do orientador -> Em criacéo

Aguardando aceite da direcéo -> Aguardando aceite do orientador

Aguardando aceite da coordenacdo -> Aguardando aceite da direcdo

Em criacdo -> Aguardando aceite da coordenacdo

Eliana Regina Fritzen Pedroso

ALCILLENI MACHADO LEMOS

Myriam Lucia Chanci Arango

Elaine Nogueira da Silva

Tatiana Schwochow Pimpao

ALCILLENI MACHADO LEMOS

Diretor fez observacéol

56 observando.




Obs.: E importante notar que todas as informacdes contidas nesta aba, incluindo as observacdes e
justificativas, estardo visiveis para todos os participantes do fluxo de aprova¢do de uma solicitagao.

2.1.1.6. Relatérios

Essa aba apenas sera exibida para estagios que tiverem sua solicitacdo de contrato aceita. Aqui sdo
exibidos os relatdrios enviados pelo aluno, os em divida e os que precisam ser enviados futuramente,
acompanhados do periodo a que se referem e de seus status.

Informacdes Basicas | Dados da Concedente | Flano de Trabalho | Horaric

o o ot e —————— |

211242021 20/03/2022 | APROVADO Abrir

Sair

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

17 Estagios
Tipo Final
Periodo do 21/12/2021 até 20/03/2022
Relatorio
Situacdo Aprovado
Relatorio de o
Atividades
Parecer do Aprovado o relatdrio
orientador
Voltar

2.1.1.7. Solicitagoes

Essa aba permite a visualizacdo de todas as solicitacdo relacionadas ao estagio aberto, desde a
solicitacdo inicial de contrato, passando por todos as solicitacGes de aditivos até uma possivel solicitacdo de
rescisdo. E também na listagem apresentada nesta aba que podem ser baixados o arquivo gerado para a
solicitacdo pelo sistema (quando o estagio ndo possuir agente de integracdo e a concedente ndo possuir
modelo préprio de documentos), o arquivo anexado pelo aluno com sua assinatura e do representante da
concedente e o arquivo final da solicitacdo que contém todas as assinaturas.

Informacdes Basicas | Dados da Concedente | Plano de Trabalho | Horario | Tramitacfes | Relatorios | Solicitacdes | Instrucdes

o o ot oo Sitie ot U ora Gt Ao Ao

20/08/2020 20/08/2020 | Contrato Aceita 9995.F3EB.2921 FCB3 baixar arquivo baixar arquiva
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