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1. Visao Geral do Médulo

O moédulo CIEE tem o propésito de registrar e controlar no sistema Q-Académico os estagios
realizados pelos alunos, bem como as informagfes das empresas que tém ou tiveram alunos
estagiando.

O sistema Q-Académico permite ainda, em um segundo momento, e se a instituicdo assim desejar,
que as préprias empresas registrem informacdes de vagas para estagios que a mesma pretenda
oferecer, permitindo que os proprios alunos verifiguem estas ofertas, facam a analise se é do seu
interesse, e entdo realizem contato com a empresa para entrevista, selecdo e efetivacdo do
contrato de estégio.

Para acessar o modulo CIEE apés entrar no sistema tendo digitado seu nome de usuério (login) e
senha, selecione no menu Aplicacdo o modulo CIEE.

1.1 Pré-requisitos

Para correta utilizacdo do médulo CIEE sdo necessarias algumas observacdes como as que
seguem abaixo:

e Os cursos de sua instituicdo poderdo ou ndo ter como requisito uma carga horéria
minima de estagio a ser cumprida pelo aluno para a conclusdo do curso. Cabem aqui
trés observacoes:

a) Devera estar corretamente configurada, na matriz curricular do curso do aluno, a
carga horaria minima de estégio a ser cumprida. Se esta informacéo estiver errada
o0 sistema podera considerar o curso do aluno como concluido antes da hora certa
ou mesmo nao considerar o curso como concluido quando de fato o aluno ja
cumpriu todos os requisitos para sua conclusao.

b) Poderéo ser cadastrados quantos estagios for desejado para um aluno, desde que
0 aluno os tenha cumprido. O sistema ndo impedira que sejam cadastrados
estagios apés o aluno ja ter cumprido a carga horaria minima requerida. Da
mesma forma o sistema ndo cobra que o aluno tenha cumprido a carga horaria
minima apenas em um estagio: ele pode cumprir a carga horaria total com a soma
de dois ou mais estagios.

c) Mesmo alunos de cursos que nao possuem carga horaria minima de estagio
obrigatorio a ser cumprida poderdo ter as informacdes dos estagios que por
ventura venham a realizar cadastradas e controladas no sistema através do
modulo CIEE. A Unica diferenca € que nesta situacdo o Q-Académico ndo cobrara
do aluno o cumprimento desta carga horéaria para poder se formar.

e Nem todo o campo tem seu cadastro obrigatério no sistema. Os campos que tém seu
preenchimento obrigatério sdo apresentados sempre com 0 seu nome na cor azul.
Ainda assim, o campo CH Total (carga horéaria total do estdgio) ndo é apresentado
como obrigatério (na cor azul), para permitir o cadastro do estagio no sistema antes do
término do mesmo e também para permitir o cadastro de estagios sem carga horéria
pré-estipulada, mas o campo torna-se obrigatdrio quando é necessaria a informacao
da carga horaria cumprida de estdgio para fins de conclusdo do curso por parte do
aluno.
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2. Ordem de cadastros para utilizacdo do modulo CIEE

Na verdade néo existe seqiiéncia correta de cadastros a ser seguida para a utilizacdo do maédulo
CIEE. Um grande beneficio apresentado pelo sistema Q-Académico em relacdo ao modulo do
CIEE é que a partir do préprio cadastro de estagios poderdo ser cadastradas outras informacgdes,
tais como os préprios dados da empresa.

Entretanto, este manual sugere uma possivel ordem que pode ser seguida. Realizamos esta

sugestdo apenas para que vocé tenha um direcionamento e facilitar a ado¢do de uma metodologia
na hora de realizar cadastros de estagios.

2.1 Cadastrando Empresas

Para realizar o cadastro de empresas acesse o menu Cadastros — Empresas. A tela a seguir sera
exibida:

F Cadastro de Empresas EI@

Selecione a empresa; | J

Empresas |Setnres] Estagios | Ofertas de Estagio | Usugrios | Conwénios |

[ Estadn | | I Cidade | | ﬂ
I Peszoa Responsdvel |
[ Sitwagio | j [~ Situagdo do Corwénio | j -7{: Listar
SITl Cédigo |E.N.F'..J. |Nome da Empresa |Eidade Pessoa Responsével [lltimo Corvedn) ~
4 1/07.103.962/0001 -1 AMGELA CRISTINA CAMUT O ARAG: Aracaju - SE ANGELA CRISTIMNA EH Sem Canvénia
: 205,052 363/0001 £ AGEMT TURISKMO Salvadar - BA FARIAMA ALUGUSTA . Sem Canvénia
n 3 05.384.424/0001-1ALTOMIR CICERD CLEMENTE - ME | Aracaju - SE ALTOMIR CICERD Cl. Sem Convénia
n 4113.358.072/0007 £ AC ENGEMHARIS LTDA Aracaju - SE ADRIELSOM CELEST. Sem Convénia
n 5 06.915.506/0007-0 ARGQES3 - PROJETOS COMSULTOR Aracaju - SE SanDRA SILVEIRS E. Sem Convénia
n B 05.924.617,/0007-1ADWANTAGE TELEINFORMATICA L] Aracaju - SE BRUNO RICARDO F'[. Sem Convénia
n 7113.004.833,/0007-7 ALVES BARRETO COM. COMSTRUC Aracaju - SE ARMaANDO DLIVEIHI. Sem Convénia
n 9 32.925.663/0001 -2 ASSOCIACAD DE PAIS E AMIGOS D Aracaju - SE MARLA LY GA MAYN;. Sem Convénia
n 901.183.703/0007 £ AQUAMAR CONSTRUCAD LTDA  Aracaju - SE JEAM CHRISTOPHE . Sem Convénia
n 10 07.536.651./0001 -4 AGEMCIA DE VIAGENS FOX OPERA Aracaju - SE MORGAMNA EIF!DNEIT‘-. Sem Convénio
I ¥

Situagdo da Empresa &guardando || [l Liberada | | [l Bloqueada 80 do Corvénio B sem Convénio| |l Vencido | |l vigente
M? de Registros: 744

qp Inzerin = Retirar | &Itelal | ﬂ Eisualizar|

Empresas

Antes de iniciar o cadastro de uma nova empresa é recomendado que vocé verifique primeiro se a
empresa que vocé ir4 cadastrar j4 esta cadastrada. Se vocé tentar realizar o cadastro de uma
empresa cujo nome seja igual ou foneticamente parecido com o nome de outra empresa ja
cadastrada o sistema te informara da existéncia desta outra empresa, evitando assim que vocé
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Partner

cadastre duas vezes a mesma empresa. Todavia, na verdade vocé talvez gaste menos tempo se
fizer esta verificacdo antes de iniciar o cadastro evitando assim, pelo menos, perder o trabalho de
ter digitado os dados de uma empresa que nao precisava ser cadastrada novamente.

O cadastro de empresas é composto de alguns grupos de informacdes. Para tornar mais facil de
entender e cadastrar estes grupos de informacdes estéo divididos em abas. Estaremos explicando
detalhadamente a seguir as informagfes que deverdo ser colocadas em cada aba:

2.1.1 AbaEmpresas

Abaixo segue uma breve descri¢cdo dos campos:
Cédigo: Este campo sera gerado pelo sistema
Descricdo: Nome da empresa a ser cadastrada.

Cadastro: Este campo serd gerado pelo sistema Q-Académico com o registro do dia do cadastro
da empresa.

Endereco / N°./ Complemento / Bairro / CEP: Dados do endereco da empresa.

Cidade: Faca aqui a associacdo da empresa com a cidade/estado ou distrito em que a mesma se
situa. Para procurar por uma cidade j4 cadastrada proceda utilizando uma dentre as seguintes

formas:
Cidade s 4
g : “n| B

1 — Se souber o cédigo da cidade desejada digite-o aqui e pressione enter.

2 — Digite neste campo 0 nome ou parte do nome da cidade desejada e pressione enter.
Desta forma o sistema farA uma busca e trard quaisquer cidades cujo nome seja igual ou
foneticamente parecido com o que vocé escreveu. Se forem encontradas mais de uma cidade para
o texto digitado serdo exibidas, a direita deste campo, dois pequenos botes em que vocé podera
percorrer para cima ou para baixo a lista das cidades encontradas até localizar a correta.

3 — Clicando neste botdo vocé sera levado a uma tela em que estardo listadas todas as
cidades. Nesta tela que aparecera localize e marque a cidade desejada e entdo clique no botédo
‘OK..

4 — Se vocé ndo conseguiu localizar a cidade desejada utilizando todas as 3 formas de
procura citadas acima entdo a cidade ainda ndo esta cadastrada no sistema Q-Académico.
Clicando neste botdo vocé podera cadastra-la. Para cadastrar uma cidade selecione primeiro o
estado a que a mesma pertence na guia ‘Estados’ e depois faca o cadastro da mesma na guia
‘Cidades’. Para cadastrar o distrito da cidade primeiro selecione o estado e a cidade nas quais ele
esta localizado e entdo faca o cadastro na guia ‘Distritos’.

Telefone / FAX / E-mail: Dados para contatar a empresa. Nos campos Telefone e FAX procure
padronizar as informacdes fornecidas (ex: utilize o padréo (XX) 1234-5678).
URL: Endereco da pagina da empresa na internet se houver.

CNPJ: CNPJ da empresa. Note que, apesar de ndo obrigatério, este campo deverd estar
preenchido com as informacfes corretas se vocé deseja permitir que a empresa acesse 0 Q-
Académico WEB (internet) para ofertar vagas de estagios ou ainda responder a questionarios.

Pessoa Responsavel: digite aqui 0 nome da pessoa responsavel, ha empresa, pelo contato com
sua instituicdo de ensino.
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Observacg6es: Quaisquer observacdes pertinentes a esta empresa que vocé esta cadastrando.

ApoOs informar todos os dados cligue no botdo ‘Aplicar para gravar os dados informados no
sistema.

Conforme suas permissdoes de acesso vocé podera posteriormente utilizar os botbes ‘Retirar’,
‘Alterar’ e ‘Visualizar’ para respectivamente excluir uma empresa cadastrada, alterar seus dados ou
apenas visualizar o cadastro completo da empresa. Note, contudo, que s6 serdo excluidas
empresas que ndo possuem estagios associados.

2.1.2 Aba Setores

F Cadastro de Empresas E\@

Selecione a empreza; |Empresa Exempla -

.Emprexax Setores |Estégins] Ofertas de Estagio | |zudrios | Corwénios |

Cadigo Descricao
| |

R ezponzavel

Funiao Telefone Setar

| |
a8 Inzerr | | |

Cadign Dezcricdn |Telefone |F|espnnsé|vel
bh

Aqui vocé podera cadastrar os setores que constituem a empresa para, posteriormente, relacionar
uma oferta de vaga de estagio ao setor da empresa em que 0 mesmo ocorrera. Os campos estédo
descritor a seguir:

Descricdo: nome do setor

Responsavel: nome da pessoa responsavel pelo setor que esta sendo cadastrado.

Funcao: funcdo da pessoa dentro do setor

Telefone Setor: telefone com o qual pode-se entrar em contato diretamente com este setor.

Apés informar todos os dados clique no botdo ‘Inserir’ para gravar os dados informados no
sistema.

Conforme suas permissdes de acesso vocé podera posteriormente utilizar os botdes ‘Retirar’,

‘Alterar’ e ‘Visualizar’ para respectivamente excluir uma empresa cadastrada, alterar seus dados ou
apenas visualizar o cadastro completo da empresa.
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2.1.3 AbaEstagios

Nesta aba vocé poderd inserir, alterar ou excluir os estagios realizados pelo aluno nesta empresa.
Esta pode ser uma forma mais rapida de localizar determinado estagio. O cadastro de estagios
sera explicado em detalhes mais adiante, no item 3.

2.1.4 Aba Ofertas de Estagio

Aqui vocé podera inserir/consultar/alterar/retirar as ofertas de estagio desta empresa. Estas ofertas
poderdo ser cadastradas diretamente pelas empresas se as mesmas possuem acesso ao Q-
Académico WEB ou também pelos préprios funcionarios da instituicdo de ensino do setor
relacionado aos estagios.

Para cadastrar novas ofertas de estagio preencha todos os dados. Os alunos de sua instituicao
poderdo acessar estas informacdes, e consequentemente ficar cientes da existéncia destas vagas
de estagio diretamente pelo madulo de alunos do Q-Académico WEB (internet).

2.1.5 Aba Usuarios
' Cadastro de Ermnpresas

(=]l =]
=

Selecione a empresa; |Em|:uresa Exemplo

. Empresas] Setores] Estagios | Ofertas de Estagin  Usudrios | Corrvénios |
Login
[
|Hive| de Acesso J
-

Peszoa

| dh| 3
Setar

| =l
Cargo Ernail

Senha: |

Confirmar Senha: |

ar Inserir ‘

Login Pezsna |I:F'F |Eargo |Emai| |

Nesta aba vocé podera cadastrar pessoas, funcionarios da empresa, para terem acesso ao médulo
da web (internet) do Q-Académico na parte de empresas.

Login: informe aqui um login/nome de usuéario que a pessoa utilizard para entrar no Q-Académico
Web

Nivel de Acesso: escolha aqui o nivel de permissdes que a pessoa ter4 ao acessar o modulod e
empresas do Q-Académioc Web, conforme os descritos abaixo:
a) Somente consulta > a pessoa somente visualizara dados e ndo podera inserir ou alterar
qualquer informacao.

b) Gerenciar Ofertas de Estadgio - o usuario podera inserir e alterar informacdes de ofertas
de estagio

c) Controle Total > o usuario podera inserir, alterar e excluir informa¢cdes de ofertas de
estagio

Manual Q-Académico 2.0 — Mddulo CIEE - Estagio — Revisdo 01
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Setor: o setor, dentro da empresa, em que esta pessoa trabalha
Cargo: cargo que a pessoa ocupa dentro da empresa
E-mail: e-mail da pessoa

Senha/Confirmar Senha: Informe e confirme no respectivo campo a senha inicial a ser usada por
este usuario

Ap6s inserir todas as informagdes, clique no botéo ‘Inserir’.
2.1.5 Aba Convénios

Aqui vocé poderd inserir as informacdes de convénio das empresas. Poderdo ser cadastrados
tantos convénios quanto de fato existirem vinculos com a sua instituicao.

Data Inicial: data de inicio do convénio

Data Final: data de término do convénio

N° do Convénio: Nimero do convénio firmado entre a empresa e a sua instituicao.

Objetivo: objetivo do convénio

Observacfes: Vocé podera inserir aqui quaisquer informacdes pertinentes a este convénio

firmado entre a sua instituicdo e a empresa.

2.2 Cadastrando Intervenientes ou Agentes de Integracédo

O cadastro de intervenientes refere-se a empresas ou organizagdes responsaveis por buscar junto
as empresas ou mesmo intermediar (dai o nome ‘interveniente’) e acompanhar o estégio.

Note, contudo, que nem todas as instituicdes recorrem ou mantém relacionamento com estas
empresas intervenientes. Se este for o caso de sua instituicdo vocé ndo precisara utilizar este
cadastro, mas este ele estard aqui sempre disponivel para o caso de, no futuro, for necessario o
cadastro de intervenientes.

Para fazer o cadastro de intervenientes acesse, no modulo CIEE, o menu Cadastros — Agentes de
Integracao. A tela a seguir serd exibida:
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F Cadastro de Agentes de Integracao EI@
Cadigo Descrigdo Cadastro
| | [14111/2012
Enderego ME Complemento B airro
Cidade CEP
| # o -
Telefone Fau E-mail URL
C.M.P.J. Peszoa Responzavel
— |
Obzervagies
ap Irserir ‘ = Retirar | Qlteral | ﬂ Eisualizal|
Cadigo [C.H.P.. Dezcrigio | Rezponzavel | Telefone | Enderego -
32 873.176/0001- BEM-TE| EMPREEMNDIMENTOS TURISTICOS LTC A FRAMEKLIM G

113.087.077/0001- CENTRO FEDERAL DE EDUCACAD TECNOLOGICA JOAREZ WRUBEL | 32163100 Al GEMNTIL TAVAF
4/14.815.534/0001- ECONTEF - EMPRESA DE COMSULTORLA TECKIC: AMDREZZS MARLS | 38033051 RU& CAMPO DO E

-

4 k

M2 de Reqistros: 2

I-'L Fechar

Intervenientes

Abaixo segue uma breve descri¢cdo dos campos:
Cédigo: Este campo sera gerado pelo sistema
Descri¢cdo: Nome do interveniente a ser cadastrado.

Cadastro: Este campo sera gerado pelo sistema Q-Académico com o registro do dia do cadastro
do interveniente.

Endereco / N°. / Complemento / Bairro / CEP: Dados do endereco da empresa.

Cidade: Faca aqui a associacdo do interveniente com a cidade/estado ou distrito em que o mesmo
se situa. Para procurar por uma cidade ja cadastrada proceda utilizando uma dentre as seguintes
formas:

Cidade

- 4

O] 2 n| 5|

1 — Se souber o cédigo da cidade desejada digite-o aqui e pressione enter.

2 — Digite neste campo 0 nome ou parte do nome da cidade desejada e pressione enter.
Desta forma o sistema farA uma busca e trard quaisquer cidades cujo nome seja igual ou
foneticamente parecido com o que vocé escreveu. Se forem encontradas mais de uma cidade para
0 texto digitado serdo exibidas, a direita deste campo, dois pequenos botdes em que vocé podera
percorrer para cima ou para baixo a lista das cidades encontradas até localizar a correta.
3 — Clicando neste botdo vocé sera levado a uma tela em que estardo listadas todas as

cidades. Nesta tela que aparecera localize e marque a cidade desejada e entdo clique no botéo
‘OK.
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4 — Se vocé nao conseguiu localizar a cidade desejada utilizando todas as 3 formas de
procura citadas acima entdo a cidade ainda ndo esta cadastrada no sistema Q-Académico.
Clicando neste botdo vocé podera cadastra-la. Para cadastrar uma cidade selecione primeiro o
estado a que a mesma pertence na guia ‘Estados’ e depois faga o cadastro da mesma na guia
‘Cidades’. Para cadastrar o distrito da cidade primeiro selecione o estado e a cidade nas quais ele
esta localizado e entao faga o cadastro na guia ‘Distritos’.

Telefone / FAX / E-mail: Dados para contatar a empresa interveniente. Nos campos Telefone e
FAX procure padronizar as informac6es fornecidas (ex: utilize o padréo (XX) 1234-5678).

URL: Endereco da pagina da empresa na internet se houver.
CNPJ: CNPJ da empresa interveniente.

Pessoa Responsavel: digite aqui 0 nome da pessoa responsavel, na empresa, pelo contato com
sua instituicdo de ensino.

Observac8es: Quaisquer observacdes pertinentes a esta empresa que vocé esté cadastrando.
Apbs informar todos os dados clique no botao ‘Inserir’ para gravar os mesmos no sistema.

Conforme suas permissfes de acesso vocé podera posteriormente utilizar os botdes ‘Retirar’,
‘Alterar’ e ‘Visualizar’ para respectivamente excluir um interveniente cadastrado, alterar seus dados
ou apenas visualizar o cadastro completo da empresa. Note, contudo, que s6 serdo excluidas
empresas que ndo possuem estagios associados.

2.3 Cadastrando Estagios

O cadastro de estagios é composto de duas telas. Na primeira tela vocé fard a procura e selegao
do aluno para o qual vocé deseja cadastrar/alterar/excluir os estagios. JA na segunda tela vocé
realizara o cadastro do estagio propriamente dito, inserindo todos os dados do mesmo.

Antes de comecar a realizar o cadastro de qualquer estagio tenha em mente algumas informagdes:
e Nem todos os dados sdo obrigatérios: O sistema nao ir4 cobrar o preenchimento de
todos os campos da tela, mas sim apenas 0s campos de nhome escrito em azul, que é
caracteristica no Q-Académico de que tal campo é obrigatério. Entretanto os campos
podem se tornar obrigatdrios se vocé quiser usufruir ao maximo dos recursos do Q-
Académico e para que o sistema possa fazer todas as verificacbes e validacdes
necessérias. Sendo assim, o campo ‘CH Total' do estadgio ndo é obrigatério para o
cadastro do estagio, mas torna-se obrigatério se esta carga horaria é necessaria para a
conclusdo ou néo do curso pelo aluno.
¢ Mesmo que nem todos 0os campos sejam obrigatorios € recomendavel o maximo de
preenchimento possivel, a fim de ter sempre um maior detalhamento dos estégios
facilitando no futuro o seu gerenciamento.

Para acessar a tela de cadastros de estagios vocé devera acessar, no médulo CIEE, o menu

Cadastros - Contratos de Estagios = Inclusao/Manutencdo Serd exibida a tela de localizagédo do
aluno, como abaixo:
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# Cadastro de Estagios EI@
[T Makicula | |
[~ Empresa | |

[ Prafessor Orientadar: | [

[~ Data de inicio entre: | / / ef 7/ [ Siuagso: | =l 247 Listar

Cadigo |In|'cio |Fim |Alun0 |Tipo Dirio |CH Total |Empresa |F'rofessor Orientadon
] ¢
Obrigatdrio Ern Andanierta Renovada Encerrada e wirau Emprego
M&o Obrigatdrio Cancelado Encerado =/ inf. Emprego Encerrado e Mo wirou Emprego

N2 de Registroz: 0

a8 [nzerir | | | | ﬁfechar

Estagios
Nesta tela, para localizar o aluno informe o seu nimero de matricula no campo a esquerda,
teclando enter em seguida, ou entdo digite o nome/parte do nome do aluno no campo a direita e
teclando enter. O sistema ird localizar o aluno.

Se vocé efetuou a pesquisa pelo nome do aluno e o sistema encontrar mais de uma matricula
pertencentes & mesma pessoa ou ainda alunos cujo nome seja foneticamente parecido ao que
vocé digitou o sistema exibird setas para cima e para baixo para que vocé localize o
aluno/matricula correto.

Caso néo consiga localizar o aluno pela matricula/nome ou prefira realizar a pesquisa de outra

forma clique no botéo ﬁl Sera exibida uma nova tela onde vocé podera procurar o aluno
desejado também por curso, periodo, ano e periodo letivo, situagdo do aluno na instituicdo ou no
periodo, turma atual e ainda outras op¢des. Marque os filtros desejados, informe os dados e clique
no botéo listar. Selecione entdo o aluno desejado e clique no botdo ‘OK’.

De qualquer forma, apds localizar o aluno, clique no botdo ‘LISTAR’. O sistema fara uma busca
para verificar e exibir quais os estagios que o aluno ja cumpriu e que ja estdo cadastrados no
sistema, a carga horaria minima obrigatéria de estagio a ser cumprida pelo aluno e a carga horaria
de estagio que ele ja cumpriu (nos estagios ja cadastrados no sistema).

Para inserir um novo estagio clique no botdo ‘Inserir’, embaixo na tela. Sera exibida para vocé a

segunda tela do cadastro de estagios, onde sera realizado o cadastro do estagio de fato, com
todas as suas informacdes. Segue um exemplo da tela:
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?' Cadastro de Estagios EI@

Estagios | Atendimentos | Semindno e Colagdo de Grau |

Cadigo Matricula

| | | &

Empresa

|| | # o

Agente de Integragio

| | EE I~ Exibir

Profeszar Orientadar

| |

Tema
Inicio Prev. Término Témino Tipo de Estagio C.H. Semanal CH Total SituagEo
| I I s | j | |Estégi0 em Andamento J
Supervisor Turno Tipo de bolza ‘“Walor da Bolza  Setor do Eztagio
Dados do Seguro
Seguradora M2 Apdlice Walor M2 Contrata
Observagtes Objetiva
Lista de atividades do Aluno Lista de &tividades da Empresa
Departamento: CIEE M? de Registros: 0
\/ Aplicar | x LCancelar | i'L Fechar
Estéagios

Abaixo descrevemos para vocé os campos desta tela:
Cédigo: campo de preenchimento automatico realizado pelo sistema Q-Académico

Matricula: Selecione matricula/nome do aluno para o qual vocé estd efetuando o cadastro de
estagio.

Empresa: Esta informacéo € obrigatéria. Faca aqui a pesquisa da empresa na qual o estagio
foi/seré/esta sendo realizado. Vocé podera fazer a pesquisa pelo codigo da empresa no sistema
(se souber) no campo pequeno, pelo nome da empresa no campo maior, ou ainda clicando no

botdo ﬁ] para visualizar uma a lista de todas as empresas ja cadastradas no sistema Q-
Académico. Caso vocé ndo encontre a empresa utilizando nenhuma destas formas é porque ela

nao esta ainda cadastrada no Q-Académico. Neste caso, clique no botéo m e realize o cadastro
da empresa.

Agente de Integracdo: Se este estagio que vocé estd cadastrando foi intermediado por uma
empresa interveniente entre escolas e empresas, faca aqui a pesquisa da empresa. Vocé podera
fazer a pesquisa pelo cddigo do interveniente no sistema (se souber) no campo pequeno, pelo
nome no campo maior, ou ainda clicando no botéao Ca para visualizar uma a lista de todas as
empresas intervenientes ja cadastradas no sistema Q-Académico. Caso vocé ndo encontre
utilizando nenhuma destas formas é porque o interveniente desejado nao esté ainda cadastrado no

Q-Académico. Neste caso, clique no botédo E‘ e realize seu cadastro.
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Exibir: Se vocé clicar e marcar esta caixa de selecdo a foto do aluno sera exibida, se a mesma
tiver sido colocada no sistema, para identificacao visual do aluno.

Professor Orientador: selecione o professor que sera o responsavel por acompanhar este
estagio.

Tema: caso o0 estagio possua um tema definido, cadastre aqui esta informacéo.
Inicio: Esta informacao € obrigatéria. Informe a data de inicio do estagio

Prev. de Término: Vocé pode colocar a data prevista para o término do estagio. Esta data pode
acabar ndo sendo cumprida, estendendo-se ou encurtando-se o estagio, mas o sistema nao ira
exigir que seja cumprida.

Término: Data efetiva do término do Estagio. Esta data ndo podera ser informada ao se inserir um
novo contrato de estagio no Q-Académico.

Tipo de Estéagio: Informe aqui o tipo de estagio conforme uma destas opgdes:
a) Nao Obrigatério — Estagio néo curricular
b) Estagio Curricular — Estagio que tera sua carga horaria utilizada para completar a carga
horaria minima de estagio exigida pelo curso
¢) Vinculo de Trabalho — Estagio ndo obrigatdrio e que apenas serve como um trabalho para
0 aluno.

C.H. Semanal: Carga horéria semanal a ser cumprida neste estagio

C.H. Total: Carga horaria total do estagio a ser cumprida pelo aluno. Este campo devera ser
informado se for necessério sua considera¢édo na formacéo do aluno.

Supervisor: Supervisor ou pessoa responsavel na empresa pele estagiario.
Turno: informe em que turno ocorrera o estagio.
Tipo de bolsa: informe aqui qual o tipo de bolsa utilizada neste estagio, conforme as opc¢oes:
a) Nao Remunerado — Quando nao ha ocorréncia de bolsa
b) Remunerado com Valor Declarado — Quando ha bolsa e é conhecido (declarado) o
valor da mesma
¢) Remunerado sem Valor Declarado - Quando h& bolsa e ndo é conhecido (declarado) o
valor da mesma.

Valor da bolsa: informe o valor da bolsa recebida pelo aluno. Somente podera ser preenchido se o
usuario informar ‘Remunerado com Valor Declarado’ no campo ‘Tipo de Bolsa’.

Seguradora: Nome da empresa de seguros na qual foi feito o seguro de vida obrigatério do
estagiario para o caso de haver necessidade de realizar contato com a mesma.

N°. Apélice: Numero do contrato na seguradora.
Valor: Valor da apdlice.

N°. Contrato: informe aqui o nimero deste contrato de estagios que vocé estd cadastrando
conforme seu critério de numeracao.
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Observac6es: Quaisquer observacdes necessarias a este estagio
Objetivo: Objetivos a serem alcancados pelo estagiario neste contrato de estagio.

Lista de Atividades do Aluno: campo para vocé elencar as atividades que deverdo ser
executadas pelo auno

Lista de Atividades da Empresa: campo para vocé elencar as atividades que a empresa devera
executar em relagdo ao estagio do aluno.

Apos cadastrar todos os dados do estagio clique no botdo ‘Aplicar’ para salvar as informacdes. O
sistema retornara entdo para a tela de procura do aluno para cadastro de estagios, mas ja exibira
as informacdes do estagio que vocé acabou de cadastrar, inclusive ja levando em conta a carga
horaria do mesmo, se informada.

Se vocé quiser, e conforme suas permissdes no sistema Q-Académico, vocé podera
posteriormente localizar o aluno, selecionar o estagio ja cadastrado desejado e entdo clicar nos
botdes ‘Retirar’, ‘Alterar’ ou ‘Visualizar para respectivamente excluir, modificar, e visualizar as
informacdes do estagio.

2.4 Renovando Contratos de Estagios

Para renovar contratos de estagios acesso no médulo CIEE o menu Cadastros - Contratos de
Estagios - Renovacdo. A tela abaixo serd exibida.
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' Rencvagdo de Contrate de Estagio o=
tatricula Caottrato
| #4|] £
Curso Carga Horaria Obrigatdria
| | | |
Empresza Proftessar Orientador Agente de Integraco Walor da Bolsa
Setor do Estagio Supervizor Inicio Prev. de Témino C.H. Semanal C.H. Tatal
| | |7 |7/ | |
rDados do Sequro
Seguradora M2 Contrato Walor
Observapbes

Dados para Renovagdo do Contrato de Estagio
Prafessor Orientadar

| | )|

Ot Renowagdo  Prew. Témino  CH. Semanal CH. Total Tipo de Bolza Walor da Bolza Supervisor
|77 |77 | | Rl
Dadoz do Sequro
Seguradaora M® Caontrato do Segura Valar

Observapbes

Q/ Proce&sarl x Cancelarl l-'LEechar

Localize a matricula desejada no campo Matricula, e em seguida escolha o contrato de estagio
para a qual vocé deseja fazer a renovacao. Uma vez que a matricula e respectivo sejam
localizados, os dados referentes ao mesmo serdo exibidos na parte superior da tela.

Para que a renovacgéo seja concretizada vocé deverd fornecer as informag6es relativas a
renovagao e nova vigéncia de contrato de estagio na area ‘Dados para Renovacgéo do Contrato’.
Os campos e seus respectivos significados estdo descritos a seguir:

Professor Orientador: Informe aqui o professor que ficara responsavel por acompanhar este
estagio apds sua renovacéo.

Dt. Renovacgdo: Data da renovacdo do Estagio

Prev. Término: Nova data prevista para que estagio termine.

C.H. Semanal: carga horaria semanal que sera cumprida pelo aluno

C.H. Total: carga horaria total que sera cumprida nesta nova vigéncia do estagio.

Tipo de bolsa: informe aqui qual o tipo de bolsa utilizada neste estagio, conforme as opgoes:
a) Nao Remunerado — Quando nédo ha ocorréncia de bolsa
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b) Remunerado com Valor Declarado — Quando ha bolsa e é conhecido (declarado) o
valor da mesma

¢) Remunerado sem Valor Declarado - Quando h& bolsa e ndo é conhecido (declarado) o
valor da mesma.

Valor da bolsa: informe o valor da bolsa recebida pelo aluno. Somente podera ser preenchido se o
usuario informar ‘Remunerado com Valor Declarado’ no campo ‘Tipo de Bolsa’.

Supervisor: Supervisor ou pessoa responsavel na empresa pele estagiario.

Seguradora: Nome da empresa de seguros na qual foi feito o seguro de vida obrigatério do
estagiario para o caso de haver necessidade de realizar contato com a mesma.

Valor: Valor da apdlice.

N°. Contrato: informe aqui o nimero deste contrato de estagios que vocé esta cadastrando
conforme seu critério de numeracao.

Observac8es: Quaisquer observacdes necessarias a este estagio e renovagéo.

Apods fornecer todas as informagdes da renovacao clique no botao ‘Processar’.

2.5 Rescindindo (interrompendo/cancelando) contratos de estagio

Para renovar contratos de estagios acesso no médulo CIEE o menu Cadastros - Contratos de
Estagios > Renovacao. A tela abaixo serd exibida.
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7 Rescisao de Contrato de Estagio ===
atricula Contrata

| | #| | =]
Cursa Carga Hordria Obrigatdria

I | | |

Empresa Praftessar Orientadaor Agente de Integragao ‘Walor da Bolsa

Setor do Estdgio Supervizor Inicio Prer. de Témino C.H. Semanal C.H. Tatal

| | 142 142 | |

rDadoz do Seguio
Sequradara M Contrato W alor

Observacties

Dados para Rescis@o do Contrato de Estagio
Dt. Rescizdo C.H. Tatal
[ |

Descrigio da Rescizdo do Caontrato

-

4 Processarl x Eancelall j'LEechar

Localize a matricula desejada no campo Matricula, e em seguida escolha o contrato de estagio
para a qual vocé deseja fazer a rescigdo. Uma vez que a matricula e respectivo sejam localizados,
os dados referentes ao mesmo seréo exibidos na parte superior da tela.

Para que a rescisé@o seja concluida vocé devera fornecer as informag@es relativas, conforme os
campos e seus respectivos significados que estdo descritos a seguir:

Dt. Rescisao: Data da interrup¢éo do Estagio

C.H. Total: carga horéria total que foi cumprida neste contrato de estagio enquanto esteve vigente.
Descricdo da Rescisdo do Contrato: coloque aqui informagfes pertinentes a esta rescisdo de
contrato de estagio

Apos fornecer todas as informagdes da renovacgao clique no botao ‘Processar’.

2.6 Encerramento de contratos de Estagio
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Partner

7 Encerramento do Contrato de Estagio E\@

Matricula Contrato

| || =

Curso Carga Horaria Obrigatéria
Empresa Profezsor Orientador Agente de Integracdo Yalor da Bolza
Setor do Estagio Supervizar Inicio Prer. de Témino C.H. Semanal C.H. Tatal
| | | /7 |/ | |

Dado: do Seguro

Sequradora M2 Contrato Walor

Obzervacties

“~

Dados para o Encerramento do Contrato de Estagio

Situagdo de Encenamento
Dt. Encenamento  C.H. Total £ irou Emprego

| 4 | " M&o“irou Emprego
" Mao ha Informaciies Sobre Emprego

| X Eancelar| I'LEechal

Localize a matricula desejada no campo Matricula, e em seguida escolha o contrato de estagio
para a qual vocé deseja fazer a renovacao. Uma vez que a matricula e respectivo sejam
localizados, os dados referentes ao mesmo serdo exibidos na parte superior da tela.

Para que o encerramento seja feito vocé devera fornecer as informacgdes, conforme os campos e
seus respectivos significados que estdo descritos a seguir:

Dt. Encerramento: Data de finalizacdo do Estagio
C.H. Total: carga horaria total que foi cumprida neste contrato de estagio.

Situacdo do Encerramento: para fins estatisticos escolha aqui o que houve com a relagéo
aluno/estagiario e empresa ap0s a finalizagdo do contrato de estagio. As op¢des disponiveis séo:
a) Virou Emprego — para quando o estagiario permanecera na empresa apos 0s estagio,
tendo sido contratado
b) Na&o Virou Emprego — para quando o estagiario ndo continuara vinculado a empresa
apos o término do estagio.
¢) Na&o héa informacdes Sobre Emprego — para quando nao ha informacgdes passadas ao
setor de estagios da instituicdo se o contrato virou emprego ou nao.

Apos fornecer todas as informagdes da renovacao clique no botéo ‘Processar’.
3 Lancando Avaliag8es de Estagio no Q-Académico
Para que a carga horaria de um estagio curricular (o que contara para a carga horaria de

conclusédo de curso) seja computada se faz necessaria a avaliacdo dos relatérios de estagio
recebidos.
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3.1 Configuracao de geracdo automatica de relatérios de estagios

Para que o Q-Académico crie automaticamente os relatérios de estagios para cada contrato de
estagio firmado com alunos de sua instituicdo, vocé necessita informar o prazo (em dias) em que
incidira um relatério (ex: a cada 90 dias um novo relatério de estagio).

Esta configuracdo podera ser realizada no menu Procedimentos - Configurar Parametros de
Estagio.

F Configuragdo dos Pardmetros de Estagio E' =] @
CIEE
Acompanhamento do Estagio Ofertar Estagios Automaticamente
f* Sim i Mo
Periodicidade Relatarios [diaz] |180
N 9 &

ke Salvar | 2 Cancelar |

Na tela exibida acima vocé podera escolher se sera feito o acompanhamento do estagio do aluno
(por meio dos relatérios) e de quantos dias deverdo ser gerados novos relatérios.

Por exemplo, se estiver configurado no Q-Académico para que ocorra 0 acompanhamento (criacao
de relatério) a acada 180 dias, qualquer estagio com 180 (ou menos) dias devera receber uma
Unica avaliacdo de relatério. J& estdgios com, digamos, 300 dias de duragéo, devera receber 2
avaliagOes de estagio, a primeira em referéncia aos primeiros 180 dias, e a segunda referente aos
120 dias restantes.

3.2 Langando avaliac8es de relatdrios de Estagio

Para lancar avaliagdes de relatérios de estagios acesse o menu Procedimentos - Lancar
Avaliacdes de Relatérios de Estagio. A tela abaixo serd exibida.
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Ano Letivo Per. Letivo Matnicula
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Contrato de Estagio

| =]

Avaliagao do Relatono de Estagio

{* E necessdno informar nota " M3o & necessano infarmar nota
Maota/Conceito CH. Tatal

| J | Situagio:

Dados do Relatano de Estagio

Entrega Prevista Obzervacies
| /7
Entrega Efetiva

L

Aprovacgao

A
XK Cancelar | v 4 Eunfirmar| j"LEeu:har

Nesta tela, selecione nos campos Ano Letivo e Per. Letivo o periodo letivo ao qual ocontrato de
estagio se refere.

No campo Matricula vocé devera localizar o aluno desejado e, em seguida, no campo Relatério
de Estagio, escolher o contrato de estagio para o qual sera langada a avaliacao.

Prosseguindo, na area ‘Avaliacdo do Relatério de Estagio’ vocé devera informar se é ou nédo
necessario informar nota.

O campo Nota/Conceito devera ser preenchido com uma nota ou conceito (conforme o
funcionamento do curso) caso seja necessario informar nota. Este campo podera, ainda, ser
deixado em branco caso vocé tenha informado que NAO é necessario informar a nota.

Em C.H. Total vocé devera colocar a carga horaria total que foi cumprida no estagio. Este valor é o
que seré contabilizado para fins de contagem de carga horaria cumprida no estagio.

No campo Aprovagdo insira a data de aprovacéo do relatério de estégio.

Em seguida, clique no botdo Confirmar para salvar os dados e registrar a aprovacao do relatério
de estagio ou, a qualquer momento, clique no botdo Cancelar para abortar o registro.
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