Estagios (Solicitagcdes de contrato)

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

A PRAE podera visualizar todas os estagios , filtrando por tipo de estagio, aluno,
curso, empresa concedente, orientador e vigéncia.

A Direcao|Coordenacéao do curso podera visualizar todas os estagios de sua unidade,
filtrando por tipo de estagio, aluno, curso, empresa concedente, orientador e vigéncia.

O Orientador podera visualizar todos os estagios sob sua orientagao.

O aluno podera visualizar todos os seus contratos de estagio.

¥y Estagios (Perfil: Académico - Aluno da Graduacio)

A ATENCAO

NAO UTLIZAR ESTAAPLICACAO PARA BUSCA DE VAGAS!

Esta aplicacdo é responsavel pelo gerenciamento de CONTRATOS DE ESTAGIO!

Criar nova solicitacéo somente apos confirmar a conlratagdo do estagio com a concedente. As solicitagdes serdo encaminhadas para aprovacdes do orientador, coordenacdo de curso,
diretoria e as unidades responsaveis pelo contrato de estagio na FURG (PRAE/PROGEP).

IMPORTANTE: Este procedimento e a assinatura do contrato devem ser realizados antes da data de inicio de estagio

BB inserir Filtrar dados atuais
21/08/2020 | ACQUADINAMICA - Helena Souza 20/12/2020 | 19/12/2021 | Nao Estagio vigente.
11:51 ACQUADINAMICA obrigatério

O | 21/08/2020 APARICIO AMOZA - Helena Souza 22/08/2020 | 01/09/2020 | Nao Em solicitagdo Contrato: Aguardando entrega do
APARICIO AMOZA obrigatério documento para PRAE

[} APARICIO AMOZA - Helena Souza 22/08/2020  01/09/2020 | Ndo Em solicitagio Contrato: Aguardando entrega do
APARICIO AMOZA cbrigatério documento para PRAE

] Supervisora da Silva Helena Souza 20/12/2020 | 20/06/2022 | Obrigatério | Estagio vigente. Aditivo: Aguardando aceite da
(Pessoa Fisica) coordenacio

m} ACQUADINAMICA - Helena Souza 20/12/2020  20/12/2021 | Obrigatério | Estagio encerrado.
ACQUADINAMICA Rescindido em 20/08/2020

Orientacodes ao aluno

A aplicagdo é responséavel pelo gerenciamento de CONTRATOS DE ESTAGIO, o aluno
deve criar uma solicitagcdo somente apds confirmar o estagio com a empresal/instituicao
concedente de estagio. Ndo € um sistema de busca de vagas de estagio.

As solicitagcbes serdao encaminhadas para aprovagdes do orientador, coordenagao de
curso, diretoria e as unidades responsaveis pelo contrato de estagio na FURG
(PRAE/PROGEP).

IMPORTANTE: Este procedimento e a assinatura do contrato por todas as partes
envolvidas (aluno, concedente e PRAE) devem ser realizados antes da data de inicio
de estagio.

Para iniciar a solicitagdo o aluno deve obter os seguintes dados para elaborar o contrato
de estagio:

« Tipo de estagio: Obrigatdrio (vinculado a uma disciplina), ou Nao Obrigatério
(remunerado, sem vinculo com disciplina)



* Periodo e horarios de estagio: Datas de inicio e fim. Além dos horarios a realizar o
estagio

* Valores recebidos mensalmente (quando houver): valor da bolsa, valor do auxilio
transporte, valores de auxilio alimentagao. (Auxilios podem ser definidos por
valores, quantidade ou até mesmo oferecidos pela concedente)

* Verificar se a apolice de seguros do estagio € de responsabilidade da concedente
ou da FURG: caso seja fornecida pela concedente € necessario obter a instituigao
seguradora e o numero da apdlice.

* Numero de meses entre as entregas de relatdrios de acompanhamento para o
supervisor da concedente e para o orientador.

+ Dados da concedente: Enderegco completo e setor onde sera realizado o estagio

* Dados do representante da empresa e do supervisor de estagio: Nome completo,
CPF, data de nascimento, cargo, formacgao profissional (supervisor), telefone e e-
mail.

* Plano de trabalho do estagio.

O aluno deve iniciar a solicitacdo através da operacao 'Inserir’, e devera responder se
o estagio sera: realizado em outra instituicao (obrigatério ou ndo) ou sera do tipo
obrigatoério e sera realizado na FURG

17 Estagios - Inserir
O estagio sera: * O realizado em outra instituicdo O obrigatario realizado na FURG

Inserir Voltar

Recomendagoes para solicitagoes de estagios nao obrigatérios:

Sera exibido no topo da aplicacéo as recomendacdes definidas pela coordenacao de
curso e a sua situagao dentro dos critérios estabelecidos. Estas recomendacoes
variam de acordo com o curso e serdo exibidas para todas os envolvidos na
solicitagdo do estagio. Caso o aluno nao atenda algum requisito, é recomendado que
entre em contato com a coordenacgao de curso para verificar a possibilidade de aceite
da solicitagdo do estagio.

— Recomendagdes para solicitagio de estagios ndo obrigatorios

ndado que o aluno possua carga horaria cursada minima de 600 horas. Viocé possui uma carga horaria cursada de

o que o aluno tenha concluido o 8° semestre/série. Vocé possui 22 displina(s) pendente(s) até o §°
Qeﬂestre-sa .

ndado que o aluno ten | a concluido a(s) s) disciplina(s): 06547 - Aquisicdo de Linguagem, 06691
Consciéncia Fonologica em Portugués Lingua = angeira cional. Vocé ndo esta aprovado na( s.dqu,, ina(s). Of
Aquisicdo de Linguagem, 06691 - Cons iEncia onclcmu’ em Portugués Lingua Estrangeira/Adicional.




Preenchimento da solicitacao:

O aluno devera preencher os dados nas abas Informagdes Basicas, Dados da
Concedente, Plano de Trabalho e Horario. A aba Instrugdes (caso exista) mostra
recomendacgdes especificas para os estagios de seu curso, definidas pela
coordenagao do curso, e a aba Tramitagdes mostra o0 andamento da solicitagdo de
estagio.

1. Informagodes Basicas: Define configuragdes basicas aplicaveis para todos os
tipos de estagio.

Informacdes Basicas | Dados da Concedente | Plano de Trabalho | Horario | Tramitacdes | Ir

— Dados Basicos

Tipo de O Obrigatério ® N&o Obrigatério @
estagio”

Hi

Data inicio &8 Data fim

Professor
Orientador

Agente de
Integragio
Apolice de )
seguro ® FURG O Condecente
fornecida pela

w | Pesquisar

w | Pesquisar

— Valores

Valor da bolsa

(O Valor O Quantidade

Auxilio transporte .
() Transporte via empresa

@ N&o possui (O Valor O Quantidade

Auxilio alimentagao e
() Refeitdrio proprio

— Intervalo entre entregas de relatérios de acompanhamento (em meses)

Para o orientador 6 v Para a concedents (Supervisor) 6 v

* Tipo de estagio: Obrigatdrio (vinculado a uma disciplina), ou Nao Obrigatério
(remunerado, sem vinculo com disciplina)

* Disciplina: Para estagios obrigatdrios deve selecionar qual disciplina estara
vinculada ao estagio. Somente para estagios obrigatérios.

* Data inicio e Data fim: Datas de inicio e fim do estagio. IMPORTANTE: A
assinatura do contrato deve ser realizada antes do inicio do estagio.



Professor Orientador: Digite o nome completo do professor orientador e
selecione. A coordenacao de curso e a diregao podem definir/alterar o orientador.
Campo opcional.

Agente de Integragao: Caso o estagio for intermediado por algum agente de
integracao selecione a empresa aqui. Caso o agente de integragdo nao estiver
disponivel na selegéo da instituigdo entre em contato com a PRAE para o ajuste do
cadastro.

Apdlice de seguros fornecida pela: Caso a apdlice de seguros seja fornecida
pela universidade apenas selecione 'FURG'; caso seja fornecida pela
‘Concedente’ é necessario obter o nome da instituicdo seguradora e o nimero da
apolice. Caso a instituicdo seguradora nao estiver disponivel na selegao da
instituicdo entre em contato com a PRAE para o ajuste do cadastro.

Valores:

o Valor da bolsa: Valor da bolsa de estagio recebido mensalmente. Quando
houver.

o Auxilio transporte: Pode ser fornecido pela concedente em *Valor',
'Quantidade’ ou 'Transporte fornecido via empresa’'. Devem ser informados
valores/quantidades mensais. Obrigatorio para estagios do tipo 'Nao
Obrigatorio';

o Auxilio alimentagao. Pode ser fornecido pela concedente em *Valor',
'Quantidade’ ou em 'Refeitério préprio’ da concedente. Devem ser
informados valores/quantidades mensais.

Intervalo entre entregas de relatérios de acompanhamento (em meses)

Numero de meses entre as entregas de relatérios de acompanhamento para o
supervisor da concedente e para o orientador. Maximo de 6 meses.

Dados da concedente:

Tipo concedente:

o Pessoa Juridica: Empresa ou Instituigao.

o Pessoa Fisica: Caso concedente de estagio ndo possua CNPJ.
Concedente Pessoa Fisica: Informar os dados do representante do estagio:

Nome completo, CPF, data de nascimento, sexo, registro profissional, telefone, e-
mail e enderego completo onde sera realizado o estagio.



Informacdes Basicas | Dados da Concedente  Plano de Trabalho | Horario | Tramitacdes | Inst

Tipe Concedente O Pessoa Juridica
@ Pessoa Fisica

— Concedente
Concedente w

Nome

Data de () Feminino

CFF nascimento Sexo 0 Masculino

Registro
Profissional

Estado d
Municipio v
Logradouro N®
Complemento

Bairro CEP

E-

Telefone mail

Concedente Pessoa Juridica:

* Concedente: Pesquisar e selecionar a empresa concedente. Caso a
empresa nao estiver disponivel na pesquisa entre em contato com a PRAE
para o ajuste do cadastro.

Informe o setor onde sera realizado o estagio.

Selecione o Estado, depois o municipio e o endereco completo de onde
sera realizado o estagio. Informe também o telefone e o e-mail.

* Representante: Informar os dados do representante da empresa. Nome
completo, CPF, data de nascimento, sexo, cargo, telefone e e-mail.

* Supervisor: Informar os dados do supervisor direto do seu estagio: Nome
completo, CPF, data de nascimento, sexo, formagao profissional, telefone e
e-mail.



Tipo Concedente @® Pessoa Juridica
O Pessoa Fisica

— Concedente

Concedente .
do estagio v | Pesquisar (2]

Nome

Razdo Social

CNPJ Setor/Local

Ramo de
Atividade

Enderego
Eletrénico
(Site)

Estado v
Municipio v
Logradouro N°
Complemento

Bairro CEP

Telefone E-mail

— Representante

Representante | Selecione uma instituicio concedente v @

Nome

Data de (O Feminino
CPF nascimento SeXo 5 \ascuiino

Cargo ©

Telefone mail

— Supervisor
Supervisor | Selecione uma instituicio concedente v @
Nome

Data de

CPF nascimento

Cargo e
Formagio (7]

Telefone mail

Sair Salvar Salvar e Solicitar Estagio

3. Plano de Trabalho

o Preencha com o plano de trabalho a ser seguido no estagio. Verifique
se a aba 'Instrugées' possui algum modelo ou orientagéo para
preenchimento definido pela coordenagao do curso.

4. Horario



Escolha o ‘Tipo de Horario’ entre ‘Tabela Horaria’ ou ‘Escala de Horarios’:

Tabela Horaria: Informe o horario de entrada e saida em cada dia/turno. As
horas sdo somadas automaticamente.

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

Tipo de Horario™ @ Tabela Horaria O Escala de Horarios (7]

Horarios

Dia Horario entrada Horario saida
Segunda v 03:00 12:00 -+ —
Segunda v 13:00 17:00 + -
Terca v 08:00 12:00 + —
Quaria v 10:00 12:00 “+ —
Quinta v 13:00 19:00 + —

Nr horas semanais 200

Escala de Horarios: Descreva como sera feita a escala e a justificativa para o
uso de escala horaria. Informe a carga horaria semanal.

Informacdes Basicas | Dados da Concedente | Plano de Trabalho | Horario | Tramitacées | Instrugdes
Tipo de Horario* O Tabela Horaria @ Escala de Horarios @

Descrigdo da escala
horéaria*

Justifivativa para o
uso de escalas”®

Nr horas semanais”

Encaminhamento da solicitagao:

Apos o preenchimento de todos os dados clique em ‘Salvar e Solicitar Estagio’.



Informacdes Basicas | Dados da Concedente | Plano de Trabalho | Horario | Tramitacfes | Instrugdes

3air Salvar Salvar e Solicitar Estagio

A solicitacao de estagio serd encaminhado para analise da coordenagéo de curso. A
coordenacao pode solicitar ajustes a solicitacdo e devolver para edigdo do aluno ou
aceitar e encaminhar para a Diregdo do curso. A diregdo também registra o aceite e
encaminha ao orientador. O orientador pode recusar ou aceitar a orientagao do
estagio. Todas as alteragdes na solicitacdo poderdo ser acompanhadas pelo aluno na
aba ‘Tramitacoes’.

Informacdes Basicas | Dados da Concedente | Plano de Trabalho | Horario | Tramitacdes | Solicitacdes | Instruclies
e e S Y )
21/08/2020 | Confrato Aguardando aceite do orientador -> Aguardando entrega do Helena Souza
09:43 documento para PRAE
21/08/2020 | Contrato Aguardando aceite da direcdo -» Aguardando aceite do Lorena Ribeiro
09:42 orientador
21/08/2020 | Contrato Aguardando aceite da coordenacdo -> Aguardando aceite da | Lucas Alves Silveira
09:41 direcdo
21/08/2020 | Contrato Em criacdo -> Aguardando aceite da coordenacdo Joaquim Ferreira
09:40

Caso 0 modelo de contrato fornecido pela concedente ou pelo agente de integracao os
dados do contrato devem ser os mesmos informados no sistema. Caso o modelo de
contrato seja fornecido pela FURG estara disponivel na aba ‘Solicitagdes’ na coluna
‘Contrato FURG (gerado)’ ap6s o aceite do orientador.

O aluno deve imprimir e rubricar todas as paginas do contrato e solicitar a assinatura
junto ao representante da concedente. Apds devera digitalizar e salvar em um Unico
arquivo no formato ‘pdf o contrato assinado. O contrato assinado deve ser anexado na
aba ‘Solicitagdes’, clicando em ‘anexar o documento assinado’.

Informacdes Basicas | Dados da Concedente  Plano de Trabalho | Horario | Tramitagdes | Solicitacdes | Instructies

oats g i Cont st o
21/08/2020 Contrato Aguardando entrega do documento para PRAE | anexar documento assinado E"

O contrato sera analisado e assinado pela PRAE e caso aceito o estagio pode ser
iniciado. Uma versao assinada por todas as partes estara disponivel para o aluno



enviar a concedente. A PRAE podera solicitar o reenvio do arquivo ou solicitar ajustes
nos dados informados; sendo necessaria nova aprovacao pela coordenacgao, direcao,
orientador, reimpressao e solicitagdo de novas assinaturas no contrato.

Relatérios de acompanhamento:

Os relatérios de acompanhamento de estagio para o orientador devem ser
disponibilizados no pelo aluno a cada intervalo de tempo definido no contrato. O
relatério devera ser anexo na aba ‘Relatérios’.

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

20M12/2020 | 20/06/2021 AGUARDANDO ENTREGA

‘b

21/06/2021 | 21/12/2021 ENTREGA NAO PERMITIDA prir

22/12/2021 | 20/06/2022 ENTREGA NAO PERMITIDA prir

Quando o relatério pode ser entregue € possivel anexa-lo:

17 Estagios

Tipo Farcial
Periodo do Relatdrio 20/12/2020 até 20/06/2021

Relatorio de Choose File | No file chosen
Atividades

Woltar Salvar e Submeter Relatério

Apos entrega o relatério fica aguardando aprovagéao pelo orientador:

20122020 | 20/06/2021 | ENTREGUE - AGUARDANDO PARECER DO ORIENTADOR | Abrir

owace o aa e s

O orientador pode solicitar ajustes, ou aceitar o relatorio. Apds o aceite do orientador
fica disponivel para o aluno



Tipo Parcial
Periodo do Relatério 20/12/2020 ate 20/06/2021

Situacdo Aprovado

Relatdrio de o

Atividades

Parecer do O relatdrio demonstra que o aluno atingiu os objetivos do estagio, realizando suas funges de acordo com o plano de trabalho.

orientador

Woltar

Alteragdes no contrato de estagio:

Apods o estagio estar aceito € possivel realizar alteragdes no contrato ou solicitar a
rescisao do contrato. Para realizar uma nova solicitagdo acesse a aba ‘Solicitagoes’ e
cligue ‘Nova Solicitagao’.

17 Estagios - Solicitar

Tipo de solicitagao Aditivo v

Avancar

Rescisdo

Solicitagao de termo aditivo:

Caso ocorra alguma alteragéo no estagio como alteragdes no periodo, horarios,
valores, dados do representante ou supervisor, endereco do estagio... sera necessario
solicitar um termo aditivo ao contrato de estagio. Apds iniciar a solicitacao de aditivo é
permitido ao aluno editar informagdes do estagio e enviar para aprovacgao essas
alteragbes. As aprovagdes das alteragdes no contrato seguem o mesmo fluxo da
solicitagdo inicial, necessita aprovagao da coordenagao, dire¢do, orientador e PRAE.

Solicitagao de rescisao de contrato:

E permitido ao aluno solicitar a rescis&o do contrato, é preciso justificar o motivo da
solicitacao de rescisdo. Apos definir a justificativa, o aluno deve anexar o termo de
rescisdo da mesma forma que foi enviado o contrato. A rescisdo devera ser analisada
e aprovada pela PRAE.

24/08/2020 Rescisdo Aguardando entrega do documento para PRAE | anexar documento assinado [
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