Manual do Coordenador Adjunto

Sistema Carreiras Unicamp



& DEAPE >

.
Y
g Diretoria Executiva de Apoio " .
UNICAMP e Permanéncia Estudantil Carreiras Unicamp

indice

Acesso ao Sistema

Portal do Professor
Tela Inicial

Estagio
Contratos de estagio
Solicitagcbes de Estagio 21
Acompanhamento - acesso aos Relatérios de Atividades de estagio 31
Consulta Alunos 39

© ©O© 0 b~ W



&% DEAPE €=

v
LJ Diretoria Executiva de Apoio " .
UNICAMP e Permanéncia Estudantil Carreiras Unicamp

Acesso ao Sistema
Para ter acesso ao portal do professor acesse através do site https://unicamp-site.vercel.app/

e em seguida logar-se com seu usuario e senha.

UNICAMP | DEAPE | FACEBOOK | INSTAGRAM +) Professor =) Aluno =) Organizacdo #] Intranet

e
¥

uNICAMP

Quem Somos Alunos v Organizacoes - Eventos Oportunidades Contato

~—

Carreiras Unicamp

O seu futuro
comeca aqui!

Portal do Aluno



https://unicamp-site.vercel.app/
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Portal do Professor
Ao clicar em "professor” no menu superior, vocé sera direcionado para a Autenticagcdo Unicamp, onde devera informar seu usuario e senha

para acessar o portal do professor.

"

o

<2 AUTENTICACAO
UNICAMP

AAAQ N

U Acessar Sistemas / NOTAS E AVISOS:

Serwgos. Por que o sistema que acessei me encaminhou

para esta pagina?

Prezado usuario, para autenticar nos sistemas e

& Usuirio : 0, pa t as
— — : - servigos da universidade utilize a senha definida

’\Ut\l\ze 0 seu usuario Unicamp ou RA, sem o @umcaml no Senha UNICAMP.

@& Senha Ao utilizar este servico o usuario declara estar de

acordo com a resolucdo que estabelece as normas
e procedimentos de uso. Instrucdo Normativa
ConTIC IN-01/2019

m Esqueci a senha :: Senha expirou

Insira seu usuario e senha e clique em entrar.
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Ao realizar o primeiro acesso no sistema, € necessario aceitar a Politica de Privacidade.

Para ler o termo de privacidade da Unicamp (clique nas palavras que sao links).

Bem vindo

Politica de Privacidade - Aceite dos Termos

A Unicamp possui um Comité Gestor de Privacidade de Protegao de Dados (CGPPD) e uma politica prépria de privacidade, que
prevé de procedimentos internos para garantir o integral cumprimento da Lei Geral de ProtegGo de Dados, bem como a defini¢Go

dos varios niveis de responsabilidade institucional sobre a guclrr!u e 0 acesso aos dados pessoaqis.

\Ps:ra ter acesso a informacgoes detalhadas acesse privacidade unicamp e a Deliberagdo CAD-A 003/2020.

D Concordo com a politica de privacidade

CANCELAR

Marque a opc¢ao que indica que vocé concorda com a Politica de Privacidade.
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Bem vindo

Politica de Privacidade - Aceite dos Termos

A Unicamp possui um Comité Gestor de Privacidade de Protegdo de Dados (CGPPD) e uma politica propria de privacidade, que
prevé de procedimentos internos para garantir o integral cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados, bem como a definigéo
dos vdrios nfveis de responsabilidade institucional sobre a guarda e o acesso aos dados pessouais.

Para ter acesso a informacdes detalhadas acesse privacidade unicamp_e a Deliberacdo CAD-A 003/2020.

Concordo com a politica de privacidade

e

CANCELAR

Clique em confirmar.

Tela Inicial
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icone de acessibilidade: Este icone concede acesso ao menu com recursos de acessibilidade.

: Sininho de notificagdes: Este sininho exibe todos os avisos e pendéncias com acesso rapido, permitindo que vocé resolva as

situacbes rapidamente. Além disso, vocé também recebera notificagcbes por e-mail, status de solicitacdes de estagio e informagbes sobre

contratos de estagio e monitoria.

icone de dados pessoais: Este icone permite visualizar seus dados pessoais.
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Estagio
B Estdgio

0 Contratos de Estdgio

2 Solicitagbes de Estagio

O  Acompanhamento

Consulta Alunos

Contratos de estagio

Na aba Contratos de estagio o professor coordenador adjunto de curso pode visualizar as informacgdes dos estagios dos alunos.
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No campo Pesquisar, é possivel localizar os alunos pelo nome, digitando-o.

(® Voltar

Contratos de Estdgio

Pesquisar

Todos Tipos de Contrato

|:| Aguardando Assinatura E Ativo |:| Rescindido |:| Cancelado |:| Concluido

Em Todos os Tipos de contrato: Busque pelos tipos de contrato.

Todos Tipos de Contrato

W

Todos Tipos de Contrato

Estagio Ndo Remunerado (Obrigatorio Nutrigdo e Farmdcia)

Estdgio Ndo Remunerado (Obrigatério)

Estdgio Remunerado - Agente de Integracdo (Ndo Obrigatorio Nutrigdo e Farmdcia)
Estagio Remunerado - Agente de Integracao (Nao Obrigatorio)

Estdgio Remunerado - Concedente (Ndo Obrigatério Nutricdo e Farmdcia)

Estagio Remunerado - Concedente (Ndo Obrigatorio)
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@ Ativo |:| Rescindido

Contratos de Estdgio
D Aguardando Assinatura El Ativo D Rescindido [:l Can I:l on
Estagiario Co ( po de Contrato cerrame
|:| Cancelado D Concluido
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Filtre por Situacao do estagio:

e Incluido: O termo de estagio foi incluido no sistema, mas ainda nao foi enviado para a assinatura.
e Aguardando Assinatura: O termo de estagio esta em processo de assinatura e ndo pode ser editado. Neste momento, vocé ainda nao

tem disponivel o documento de Termo de Compromisso de Estagio (TCE). Acessando o contrato vocé pode verificar as assinaturas

pendentes.
Arquivos
Arquivo Atualizagbo Incluséio /
ermo de compromisso de estagio obrigatorio sem remuneracao pdf Estagiario 09/05/2024 16:27 19/05/2024 16:27

e Ativo: O termo ja foi assinado por todas as partes. Vocé tem acesso ao arquivo do TCE.

e Concluido: O estudante concluiu o periodo de estagio. Neste estagio, ndo & possivel fazer edi¢gdes ou solicitar alteracbes. Vocé tera
acesso aos termos de estagio e aos Relatorios de Atividades.

e Rescindido: Houve a rescisdo do estagio. Assim como na situagao 'Concluido’, ndo é possivel fazer edi¢cdes ou solicitar alteragoes.
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Quando clicar no nome do aluno vera os dados do contrato de estagio.

a2
i ® Bem vindo e e .
M  Inicio

37 Minhas Vagas

A Estagio © votier
Contratos de Estdgio & e
Solicitagdes de Estdgio Pesquisar Todos Ti v
$ Financeiro Inicio de /1 & Até N 5 Encerramento de [ & Ateé Il &

Convénios Incluido Aguardando Assinatura Ativo D Rescindido D Concluido

#3 Dados da Empresa Estagidrio Concedente Instituicdo de Ensino Tipo de Contrato Situagdio Contrate Inicio Encerramento

A

Estdgio Remunerado o) - Concedente Ativo 024




&% DEAPE &

.
Y
g Diretoria Executiva de Apoio " .
UNICAMP e Permanéncia Estudantil Carreiras Unicamp

)

Y ® Bem vindo .
uNICAME
# Inico @® voltar
3w Minhas
Contrato
E Estdigio
Contrato Sequéncia
o 1
3 Situagtio
$  Financeiro
Estagiario
B Dados da Empresa Nome
Concedente
Razéo Social CNPJ / CPF
E-mail Telefone
Endereco
Supervisor
E-mail Supervisor Cargo Supervisor

Formacéio Supervisor Registro Profissional Supervisor
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Para estagios cadastrados e autorizados no antigo sistema de estagios da Deape, a visualizagao dos horarios de estagio sera neste formato:

UUUUUUU - Bem vindo o e .

E-mail Supervisor Cargo Supervisor

Instituigéio de Ensino

Nome

Curso Professor Orientador

Agente de Integracéo

Nome

Estdgio

nicio Encerramento
Bolsa Tipo
Beneflcios

Hordrio e Dias da Semana

Cargo Hordria Semanal Carga Hordria Didria

Principois Atividades a Serem Desenvalvidas

Setor de Atuagdo
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110 -
Setor de Atuagdo
Estagio ortugués

Contratos de Esti

Solicitagoes de Estdgio

Dias da Semana e Hordrios
C2panaEh Hordrio e Dias da Semana

Consulta Alunos

) Carga Hordria Semanal Carga Hordria Didria (média)
&=  Monitoria

Arquivos  (® Novo

Acompanhamento

Tipo Situagao Prazo Entrega Entrega

(5]
[N
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Para estagio cadastrado no Sistema Carreiras Unicamp, atual sistema da Deape, a visualizagao do horario de realizacdo do estagio é neste

formato:
i ®
pniEanE Bem vindo e e .
213 Inicio
B Estdgio
Dias da Semana e Hordrios Hordrios de Aula
o] Contratos de Estdgio @
AP P Dia da Semana De Até De Até De Ate Carga Hordria Didria
Solicitagoes de Estagio
Segunda 08:00 11:00 00:00 00:00 00:00 00:00 3,00
Acompanhamento
Terca 08:00 11:00 00:00 00:00 00:00 00:00 3,00
Consulta Alunos
Quarta 08:00 11:00 00:00 00:00 00:00 00:00 3,00
& Monitoria Sexta 08:00 11:00 00:00 00:00 00:00 00:00 3,00
Carga Hordria Semanal Carga Hordria Didria (média) Carga Hordria Total

Arquivos @ Novo

Arquivo Atualizacdo Inclusdo

Termo de compromisso de estagio obrigatorio sem remuneracao pdf 06/06/2024 09:25 06/06/2024 09:25 @
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Clicando no icone de consultar. Uma nova aba do navegador sera aberta, exibindo uma consulta detalhada do curriculo do aluno.
Estagidrio

Nome
4

Consultar
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Consulta detalhada do Curriculo

Data de nascimento

E-mail
Enderego

Cargos Desejados

Experiéncia Profissional

Formacgdo

Grau de Formagdo
Curso

Mome da Instituigdo

Cursos e Realizacdes

Contratos

Concedente
Tipo de Contrato
Contrato

Inicio

Carga Hordria Semanal

Instituigdo

Idade

Encerramento

Carga Hordria Didria

Conclusdo
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Solicitagoes de Estagio

E Estagio
Contratos de Estdgio

O  Solicitactes de Estdgio

Acompanhamento

‘ Consulta Alunos

Na aba Solicitagoes de Estagio, o professor coordenador adjunto de curso visualiza as propostas de estagios obrigatérios ndo remunerados
e nao obrigatérios remunerados dos alunos dos cursos sob sua responsabilidade.
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No campo Pesquisar, é possivel localizar os alunos pelo nome, digitando-o.

(© Voltar

Solicitacoes

Pesquisar

Todos Tipos de Contrato

v Todas Situagdes v Todos os Tipos

@ Ver somente as minhas solicitagdes

Todos os tipos de contrato: Busque pelos tipos de contrato.

Todos Tipos de Contrato v

Todos Tipos de Contrato

Estdgio Nao Remunerado (Obrigatorio)

Estdgio Ndo Remunerado Obrigatdrio (Nutricdo e Farmdcia)

Estdgio Remunerado (Nao Obrigatorio) (Nutricdo e Farmacia)- Concedente
Estdgio Remunerado (Nao Obrigatorio) - Concedente

Estdgio Remunerado (Ndo Obrigatério) - Concedente (finalizados)

Estagio Remunerado Ndo Obrigatodrio (Agente de Integragdo)

Estagio Remunerado Ndo Obrigatdrio (Agente de Integracdo) (finalizados)
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Todas situagoes: Clique, em aprovagao professor, em aprovacao pelo setor de estagio, recusada, concluida e cancelada, para realizar a
busca.

Todas Situacoes v

Todas Situacgdes
Em Aprovacdo pelo Setor de Estagios
Recusada
< Concluida
Cancelada

Todos os Tipos: Clique em Coordenador.

Todos os Tipos v

Todos os Tipos

Professor
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Para localizar solicitagdes de estagio pendentes de avaliagéo, o professor coordenador adjunto de curso pode seguir dois caminhos.

Primeiro: observar o icone de notificagédo (o sininho), que indicara a existéncia de pendéncias.

NOTIFICACOES

Solicitacdo de estdgio pendente

Sequndo: acessar a aba 'Estagio' e, em seguida, selecionar 'Solicitagées de Estagio'. Aqui, vocé pode aplicar um filtro para visualizar apenas
as solicitagcdes “Em Aprovagao Professor’.

A Estigio Minhas Solicitacoes
Contratos de Estdgio Pesquisar
- b Todos Tipos de Contrato w
Acompanhamento Curso Coordenador Inicio Encerramento
| Ciéncias

Consulta Alunos 22/04/2024 31/05/2024

Cancelada
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¥ ®
Heame Bem vindo
111 Inicio
A Estdgio

Contratos de Estdgio

(® Voltar

Solicitacoes
Acompanhamento

Pesquisar
Consulta Alunos

Todos Tipos de Contrato v Todas Situacoes v

Moenitoria . .
Ver somente as minhas solicitacdes

Solicitacdo Situacdo Aluno Curso Professor Coordenador  Inicio Encerramento

Novo Estdgio  Conclufda

29/04/2024  27/06/2024

Cligue em novo estagio.
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Minhas Solicitacoes

Pesquisar
Em Aprovagdo Professor v Todos Tipos de Contrato v
Solicitagéio  Situacgdio Aluno Curso Coordenador Inicio Encerramento
Novo Em Aprovagé Ciéncias

e 11 Aprovacan e 22/04/2024 31/05/2024
Estagio Professor Bioclogicas

“

r\o\eicl Em Aprovagdo C!en’ucl:s 03/04/2024 20/08/2024

Estagio Professor Biologicas

Na tela abaixo, vocé vera a solicitagao de estagio do aluno.
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B Estdgio (® Volta

Solicitacdo

Acompa

Estagidrio

Motricula

Nome

Instituigéo de Ensino

nstituicéio

Cursa

Disciplina

Concedente
CNP]/ CPF

Razdo Social

Nome Supervisor

Formagdo Supervisor

E-mail Sup

Tempo de Experiéncia do Supervisor no Cargo
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Desca até o fim da pagina e encontre a aba Ag¢ao. Digite o seu parecer e clique na opc¢éao 'Aprovar' ou 'Reprovar’'

O campo Parecer é de preenchimento obrigatério no caso de recusa da solicitacdo de estagio. Neste campo, o professor deve escrever a
justificativa da recusa. Nesse caso, o sistema exibira uma mensagem informando que & necessario fornecer um parecer, caso tente salvar e nao
o tenha preenchido.

¥ ® :
neane Bem vinda
M Inicio ‘ ’ e .
Inclustio
A Estigio 21/05/2024 16:23
Contratos de Estdgio Parecer

O  Solicitagdes de Estdagio

Acdo
Acompanhamento /

Aprovar v

Consulta Alunos

22 Monitoria “/

Dias da Semana e Hordrios  [@ Hordrios de Aula

Dia da Semana De Até De Até De Até Carga Hordria Didria
Segunda 8: 11:00 00:00 0 3,00
Terga 8; 11:00 00:00 00:00 3,00
Quarta 8: 11:00 00:00 3,00
Sexta 8; 11:00 00:00 00:00 3,00
Carga Hordria Semanal Carga Hordria Didria (média) Carga Hordria Total

12,00 3,00 51,00
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Parecer
Parecer
Acdo Acéio
Selecione v Reprovar

Selecione
Aprovar

Reprovar |
ALY AL y SALVAR

Clique em 'Salvar'.

Apés clicar em "Salvar’, o sistema permanece nesta tela por alguns segundos para processar e salvar as informagoées.
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Acompanhamento - acesso aos Relatoérios de Atividades de estagio
A Estdgio
‘ontratos de Estdgio
Solicitagdes de Estagio
Consulta Alunos

Na aba Acompanhamento ¢é possivel acessar os Relatérios de Atividades de estagios nao obrigatérios remunerados .

Importante: sempre que o aluno ou o supervisor de estagio responderem aos questionarios de avaliagdo do estagio, o professor sera notificado
por meio do icone de notificagdo (o0 sininho), que indicara a existéncia de pendéncias. Vocé pode clicar no sino e realizar o seu parecer
diretamente na mesma tela de acompanhamento.

060
NOTIFICACOES

Relatdrio de atividades de estdgio
pendente
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Acesse Estagio e clique em Acompanhamento.

Em seguida, clique no nome do aluno para abrir o relatério de acompanhamento.

¥ ® 5
unIEAME Bem vindo 6 e .
M  Inicio
A\ Estdigio
Contratos de Estdgio @ Voltar

Solicitagbes de Estdgio

(o] Acompanhamento

Relatdrio de Atividades

Pesquisar
Consulta Alunos
Pendente ~ Todos Tipos de Contrato v
22 Monitoria
Estagidrio Concedente Situagdo Tipo de Contrato Contrato Inicio Encerramento

Pendente Estdgio Ndo Remunerado (Obrigatdrio) 22/03/2024 15/06/2024

A
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Nesta pagina, vocé encontrara o relatério de acompanhamento, onde podera visualizar as datas das avaliagdes realizadas pelo supervisor e

pelo estagiario.

o ® 1
X0

® votta

Relatério de Acompanhamento

o  Solicitag gio
Estagidrio

- . Nome
Consulta Alunos
22 Monitoria
Concedente
Razéio Social Supervisor

InstituicGo de Ensino

Nome Curso
Estagio
Contrato Sequéncia Inicio Encerramento

Avaliaces
Dato da avaliagéio do Supervisor

14/05/2024 14:16

Go do Estagidrio

14/05/2024 11:28
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Logo abaixo das informagbes sobre as datas de avaliagdo do supervisor de estagio e do estagiario, vocé tera a opgcao de aprovar ou reprovar

as avaliacoes.

E""ﬁ,

=¥ @® 1

unieamMe Bem vindo 6 @
M Inicio

B  Estdgio Instituicdo de Ensino

Nome Curso
Contratos de Estdgio

Solicitagées de Estdgio

O Acompanhamento Estdgio

Contrato Sequéncia Inicio Encerramento
Consulta Alunos
22 Monitoria
Avaliacoes

Data da avaliagdo do Supervisor

14/05/2024 14:16

Data da avaliacdo do Estagidrio

14/05/2024 11.28

Aprovar / Recusar*

\Selecwcne v
Selecione

Aprovar
Recusar
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Para visualizar as respostas do supervisor e do estagiario nos Relatérios de Atividades de estagio, basta seguir até o final da pagina e ver as
avaliagodes.

- e,
- ® 1
unieamME Bem vindo e @ .
A  Inicio
Avaliacoes
2] Estdgio
Data da avaliacéo do Supervisor
Contratos de Estdgio 14/05/2024 14:16
Solicitagdes de Estdgio Data da avaliagéio do Estagidrio

14/05/2024 11:28
O  Acompanhamento

Aprovar / Recusar *
Consulta Alunos S

Monitoria

Avaliagdo do Estagidrio

Questéio Resposta

nfra-Estrutura fisica

As atividades previstas no seu plano de estdgio foram realizadas?

As atividades realizadas durante o estdgio foram acompanhadas por profissional do local de estdgio?
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: e c 1 .
Bem vindo

nicio

Estdgio

Contratos de Estégio Avaliagdo do Concedente

Questdo Resposta

dimentos,

Habilidade té

diz respeito a compreensdo e profici

Parecer do Professor

Questio Respasta

-—

De
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Cliqgue em Responder para digitar o parecer sobre o relatério de atividades de estagio do aluno.

Parecer do Professor

Questdio Resposta

De acordo com o apresentado considero

"

Coloque um texto breve.
A  Estdgio
Contratos de Estagio ® Voltar
Solicitagdes de Estdgio

O  Acompanhamento

Consulta Alunos

Questiondrio

De acordo com o apresentado considero

— (Coloque um texto breve sobre seu parecer das atividades.

22, Monitoria

CANCELAR

/

Clique em "Préximo" .
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Depois que clicar em proximo a tela vai voltar para vocé clicar em aprovar ou reprovar conforme mostrado abaixo.

Aprovar / Recusar*

Selecione v
Selecione
Aprovar
Recusar —=-—m
NVIAR

Cliqgue em "Enviar" .

Ao clicar em enviar, a tela retornara ao relatério de atividades. Se vocé clicar no filiro “Todas situagdes”, a situacdo sera exibida como

“avaliado”
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Bem vindo 6 e .

A Inicio
(2] Estdgio
Contratos de Estdgio (® Voltar

Solicitagdes de Estdgio

. Relatério de Atividades
Pesquisar

Consulta Alunos \
Toduas Situacdes v Todos Tipos de Contrato v

&2 Monitoria

Estagidrio Concedente Situagdo Tipo de Contrato Contrato Inicio Encerramento

Avaliado Estdgio Ndo Remunerado (Obrigatdrio) 22/03/2024 15/06/2024
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Consulta Alunos

Nesta aba ¢é possivel visualizar os alunos, seus cursos, disciplina, turma, periodo letivo e situagao.

No campo Pesquisar, € possivel localizar os alunos pelo nome, digitando-o.
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UnIGAME Bem vindo 6 e .

A Inicio

®

E Estdgio
Contratos de Estdgio @ Voltar

Solicitagbes de Estagio . A
Consulta Alunos Disciplina
Acompanhamento

Pesquisar

©  Consulta Alunos
D Listar somente os registros com relatdrio de atividades pendente

Monitoria
Aluno Curso Disciplina Turma Periodo Letivo Situagdo Concedente Professor
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Também pode selecionar a op¢ao para listar apenas os registros com relatérios de atividades pendentes.
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Inicio
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Contratos de Estdgio ® Votar

Solicitagdes de Estdgio . .
Consulta Alunos Disciplina

Acompanhamento

\ Pesquisar
Consulta Alunos
D Listar somente os registros com relatario de atividades pendente

Monitaria

Aluno Curso Disciplina

Turma

Periodo Letivo

Situacéio

Concedente

Professor
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