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Para ter acesso ao portal da empresa acesse o site https://unicamp-site.vercel.app/
e em seguida cligue em “Organizag¢ao”, logue com seu usuario € senha.

UNICAMP | DEAPE | FACEBOOK | INSTAGRAM =) Professor <) Aluno =) Organizacdo <) Intranet

DY
S

Quem Somos Alunos v Organizaco Oportunidades Contato

<

Carreiras Unicamp

O seu futuro
comeca aqui!

Portal do Aluno



https://unicamp-site.vercel.app/
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Ao clicar em "Organizagao" no menu superior, vocé sera direcionado para o portal da empresa no Sistema Carreiras Unicamp,

onde devera informar seu usuario € senha para acessar.
O login no Sistema Carreiras Unicamp pode ser realizado com o CNPJ ou e-mail ja cadastrado no sistema antigo do setor de
estagios da Deape. Digite o CPF ou e-mail, e clique em “Entrar”.

Caso a empresa nao tenha CNPJ ou e-mail cadastrado no sistema antigo do setor de estagios do DEAPE devera realizar um

primeiro cadastro de usuario e senha no sistema Carreiras Unicamp. Para isso, cligue em CADASTRAR-SE
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(® Voltar ao site

A
a¥

Empresa

Digite o Usudrio, CNP) ou E-mail

Esqueceu do seu acesso?

ou

CADASTRAR-SE

Politica de privacidade

Digite os dados da empresa e cadastre uma senha para acesso ao Sistema Carreiras Unicamp. Leia e aceite a opgéo de politica de

Privacidade.
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Em seguida, clique em “Préximo”

(® Voltar ao site

%

/)

2,
“«Y

UNICAMP

\

Criar Conta

Juridica

CNPJ

E-mail
Senha &
Digite novamente a senha )

D Li e concordo com a Politica de Privacidade

(® Voltar a tela de login
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Preencha o cadastro completo da empresa no Sistema Carreiras Unicamp.

Dados da Empresa

Enquadramento”
Selecione
Razéo Social *
Nome Fantasia*

CNPJ*

Segmento
Selecione

Apresentagio da Empresa

Endereco
CEP

Responsavel pelo cadastro

Nome
Telefone
E-mail*

[ representante Legel

CANCELAR
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Dados da Empresa
Razdo Social *

Escolha o tipo de empresa (juridica ou fisica). ——

Informe o CNPJ ou CPF.

. . CHNP)
Insira o seu e-mail.
Digite a sua senha duas vezes. seqments

Selecione

Por fim, clique em Préximo.

Apresentagdo da Empresa

Preencha os dados da empresa. Endereco
CEP*

Além disso, € necessario preencher os dados

do Representante Legal,

Responsdvel pelo cadastro

que incluem CPF, RG e Cargo. Nome"
Clique em Salvar. o
E-mail *
agentedeintegraceo@gmail.com
[ Representante Legal

CANCELAR
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Ap6s salvar os dados, caso vocé nao tenha preenchido as informagdes do Representante Legal, a tela sera exibida novamente

para que vocé possa inserir esses dados.

Basta clicar em Salvar e Concluir para finalizar o processo.

Representante Legal

Preencha os dados abaixo do representante legal para finalizar o processo.

Pessoa

Representante *

[ Responsvel cobranca Representante Legal

CFF* RG

Cargo Orgdio de Classe

E-mail Telefone
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Ao realizar o primeiro acesso no sistema, é necessario aceitar a Politica de Privacidade.

Para ler o termo de privacidade da Unicamp e a norma de convénio clique nos links, que aqui destacam-se em vermelho.

Bem vindo o

Politica de Privacidade - Aceite dos Termos

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

dos vdrios niveis de responsabilidade institucional sobre a guarda e o acesso aos dados pessoais.

Para ter acesso a informagoes detalhadas acesse privacidade unicamp e a Deliberaggo CAD-A 003/2020.

N

[:] Concordo com a politica de privacidade

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

Bem vindo

Politica de Privacidade - Aceite dos Termos

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

Para ter acesso a informacées detalhadas acesse privacidade unicamp_ e a Deliberacéo CAD-A 003/2020

Concordo com a politica de privacidade

s

CANCELAR

Clique em confirmar.
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Ao acessar a plataforma, vocé sera direcionado a tela de Inicio.

>
= @®
©00

¥  Minhas Vagas Minhas Vagas @ Cadastrar Vaga
E Estdgio Pesquisar
$ Financeiro Nimero Vaga Pessoa Tipo Situagdo Quantidade Saldo Candidatos Ativos Novos Candidatos Validade

Convénios

g

Dados da Empresa
Informativos
Importante - Novo Cadastro

Seja bem-vindo!

Lembre-se de assinar os documentos referentes ao convénio antes de iniciar uma solicitac@io de

Dividas entre em contato com 0 SAE

Arquivos

Documentagdes
Total: 2 Noves: 2
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Ao lado do seu nome, no canto direito, temos os seguintes icone:

O

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

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

as situacoes rapidamente. Além disso, vocé também recebera notificagbes por e-mail, incluindo oportunidades, status de
solicitacbes de estagio e informacdes sobre contratos de estagio e monitoria.

n icone de dados pessoais: Este icone permite acessar seus dados pessoais.
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Obrigatoério para contratar estudantes da Unicamp como estagiarios remunerados

Nesta secdo, o agente de integracdo que contratara alunos da Unicamp como estagidrios remunerados para atuarem nas
empresas concedentes deve realizar estabelecer convénio com a Unicamp, acompanhar o andamento desta solicitagao e visualizar
as informacgdes do convénio.

B Estdagio ® Voltar

S Financeiro

Solicitacdes de Convénio @ soiicitar convénio

Convénios

- Finalidade do Convénio Situacdo
B Dados da Empresa

Clique em (¥) Solicitar Convénio

Informe a finalidade do convénio.
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Solicitacdo de Convénio

Finalidade *
Descreva brevemente a finalidade para este convénio

Inclusdo

18/04/2024 10:17

Quando clicar em " Salvar e enviar ", uma nova aba no sistema sera aberta para que vocé possa enviar essa solicitacdo de

convénio para aprovacao.
Nesta tela também pode revisar os dados antes de enviar para aprovagao.
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(® voltar

Cadastro de solicitagdo de convénio

Vocé concluiu o cadastro de solicitagdo de convénio. Envie para aprovagdo ou revise os dados informados!

REVISAR

Importante: Precisa clicar em para sua solicitacao ser enviada a Unicamp..

Quando a solicitagdo de convénio estiver completa, o agente de integracdo deve clicar no botdo Enviar para Aprovagao. A partir
deste momento, a solicitacdo de convénio nao podera mais ser alterada pelo solicitante.

Assim que a solicitacdo de convénio for aprovada, o agente de integracao recebera e-mail com orientagdes para assinar
digitalmente o Termo de Convénio . Basta clicar na opcao 'Assinar o Contrato' que aparecera no e-mail para ser direcionado para
0 processo de assinatura digital.
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Essa funcionalidade permite que o agente de integragédo mantenha seus dados atualizados. Nesta se¢ao, o agente de integragao

visualiza e edita os dados.

T ®
======= Bem vindo 6 e .

A Inicio
Minhas Vagas
e o ® Voltar
A Estdgio
Meus dados B Politica de Privacidade

$  Financeiro

Tipo de Cadastro

Convénios

B8 Dados daEmpresa Razdio Social CNPJ

Sobre a Empresa

Endereco

CEP

Endereco*

Bairro Complemento
UF Cidade *
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Ao clicar em 'Politica de Privacidade’', vera a data em que a aceitou.

[N
a¥ ®

uNicAME Bem vindo

M |Inicio
¢  Minhas Vagas

g Estdgio ® voltar

S Financeiro

Meus deOS [ Politica de Privacidade

Convénios

Tipo de Cadastro
B2 Dados da Empresa Juridica

Razdo Social CNP)
Robert Bosch Ltda. 45990181000189

E ainda pode clicar nos acessos indicados como links (aqui identificados em vermelho) para visualizar os textos na integra.
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@® Voltar

Politica de Privacidade

A Unicamp possui um Comité Gestor de Privacidade de Protegiio de Dados (CGPPD) e uma paolitica prépria de privacidade, que que prevé de procedimentos internos para garantir o integral cumprimento
da Lei Geral de Protecéo de Dados, bem como a definigfio dos vdarios niveis de responsabilidade institucional sobre o guarda e o acesso aos dados pessoais.

Para ter acesso a informagdes detalhadas acesse privacidade unicamp e a Deliberagéo CAD-4A 003/2020

Atualizado em 21 de Maio de 2024

Na opgao Contatos, o agente de integracdo cadastra as pessoas que fazem parte da equipe de gestores e funcionarios proprios e
que devem ter acesso ao Sistema Carreiras Unicamp para atuar em procedimentos de estagio remunerado de sua
responsabilidade.

Clique em “Novo”para inserir novos contatos.
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Contatos (® Novo

Contato Cargo Representante Legal Responsdavel Cobranga

Para realizar o cadastro dos contatos, insira os dados necessarios e, em seguida, preencha o campo de login com o endereco de
e-mail da pessoa. Cadastre uma senha de acesso ao Sistema Carreiras Unicamp, a qual deve conter pelo menos oito caracteres,

incluindo letras e nimeros.



AWz,
a¥

UNICAMP

Dados Cadastrais

DEAPE &>

Diretoria Executiva de Apoio " .
e Permanéncia Estudantil Carreiras Unicamp

Bem vindo

Contatos

Pessoa*

Contato *

[ Responsavel Cobranca

[ Representante Legal

CPF
Cargo Orgéio de Classe
E-mail Telefone
Assinatura Digital
Tipo
Login

Senha

Login
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“““““““ Bem vindo e e .

ﬁ Infcio Razao Social NP

Minhas Vagas

Sobre a Empresa

A Estdgio
$  Financeiro
® Convénios
A Endereco
B8 Dados da Empresa CEP
Endereco*
Eairre Complemento
UF Cidade
~ Selecione v
contates
Contato Cargo Representante Legal Responsdvel Cobranga

Responsavel de cobranga: é preciso selecionar esta op¢ao quando o usuario cadastrado é o responsavel financeiro.
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Representante legal: é preciso selecionar esta opgao quando o usuario cadastrado como responsavel legal pela empresa.

Tl ®
XX
A Inicio

Minhas Vagas Contatos
n Estdgio Pessoa*
$  Financeiro
Contato*
Convénios
Dados da Empresa
CPF
Cargo Orgéio de Classe
E-mail Telefone

Assinatura Digital

Login Senha

Apébs preencher os campos, clique em 'Salvar'.
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Excluir usuario

Posicione 0 mouse sobre o nome do usuario que vocé deseja excluir o cadastro.

Contatos  (® Novo

Contato Cargo Representante Legal Responsdvel Cobranga

Visualize as informagdes do usuario. Clique em Excluir para remover o cadastrado.
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T ®
unieAMe Bem vindo ﬂ g .
A Inicio
¥¢  Minhas Vagas Contatos @ Nove
A Estagio Pessoa* Escolha uma foto de Perfil
$  Financeiro
Contato*
Convénios
B2  Dados da Empresa esponsdvel Cobranga Representante Legal
Validade
CPF
Cargo Orgdo de Classe
E-mail Telefone
Assinatura Digital
Tipo Suspensa De Até
Login
Login Senha
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Na tela de inicio, vocé pode visualizar as vagas de estagio, emprego e trainee que a empresa ja cadastrou, ou cadastrar novas

oportunidades.
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Minhas Vagas

Numero Vaga Pessoa Tipo Situagio Quantidade Saldo Candidatos Ativos Novos Candidatos Validade

24 1 1 0 0 27,

Informativos

Importante - Novo Cadastro
Seja bem-vindo!
Lembre-se de assinar os documentos referentes ao convénio antes de iniciar uma solicitagdo de estdgio.

Dividas entre em contato com o SAE

Documentagdes
Total: 2 Novos: 0
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Informativo: Sao informacobes que a instituicdo  de  ensino ira liberar  para as  empresas.

Informativos

Importante - Novo Cadastro
Seja bem-vindo!

Lembre-se de assinar os documentos referentes ao convénio antes de iniciar uma solicitagéo de
estdgio.

Duvidas entre em contato com o SAE

Ao clicar na mensagem pode visualizar todo o texto.

Importante - Novo Cadastro

Seja bem-vindo!
Lembre-se de assinar os documentos referentes ao convénio antes de iniciar uma solicitagéo de estdgio.

Ddvidas entre em contato com o SAE

Arquivos: Refere-se aos documentos liberados pela instituicdo de ensino para orientacao e direcionamento.
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Arquivos

E/

Documentagdes
Total: 2 Novos: 0

Clique em ‘Documentagdes’ e vocé sera direcionado para a tela com os arquivos disponibilizados pela instituicao de ensino.

(® Voltar
Documentacoes
Pesquisar
Documento Atualizagdo
\‘
aN Cartilha Esclarecedora - Ministério do Trabalho 15/01/2024 10:11
@&y Leide Estdgio 15/01/2024 10:14

&

Clique na e faca download dos arquivos disponiveis
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Nesta se¢do, a empresa pode realizar agdes relacionadas a vagas.

A empresa pode acessar detalhes sobre as vagas existentes e cadastrar vagas de estagio, emprego ou trainee clicando em
“Cadastrar”.

[N

=¥ ®

unicame Bem vindo e e .
A Inicio

ﬁr Minhas Vagas

B Estdgio @ Voltar

o>

Financeiro .
Minhas Vagas & cadastrar

Convenios

Pesquisar

Bl Dados da Empresa
Todos Tipos de Vaga v Abertas v
Todos Programas de Recrutamento v

Listar somente os registros vdlidos

Nimero  Vaga Cliente Tipo Situagdo Quantidade Salde Candidatos Ativos Novos Candidatos Validade

24 1 1 0 0 27/06/2024

Total 1
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Na aba de pesquisar, é possivel escrever e localizar as vagas cadastradas pela empresa pelo nome.

Pesquisar
Todos Tipos de Vaga v Todas Situagdes
Todos Programas de Recrutamento v

Em Todos Tipos de Vagas pode-se buscar pelos tipos de vagas, (efetivo, estagio e trainee).

Todos Tipos de Vaga v

Todos Tipos de Vaga

| Efetivo
Estagio
Treinee

Em Situagao da Vaga filtre entre as opc¢des abertas, fechadas ou em todas situagoes.
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Todas Situacdes v

Todas Situacgdes

Fechadas

Ao clicar em “Cadastrar”, vocé sera direcionado para o processo de cadastro de vaga.
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Bem vindo

M  Inicio

E Estagio ® voltar

S  Financeiro

Minhas Vagas | ® cadastrar

Convénios

Pesquisar

1  Dados da Empresa
Todos Tipos de Vaga v Todas Situagdes v
Todos Programas de Recrutamento v

Listar somente os registros vdlidos

Numero Vaga Cliente  Tipo  Situacdo Quantidade Saldo Candidatos Ativos Novos Candidatos Validade

24 1 1 0 0 27/06/2024

Total 1
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¥ ®
00

M  Infcio
%  Minhas Vagas
E Estdgio ® Voltar

S Financeiro
Cadastrar Vaga

Convénios
Preencha os dados abaixo e continue o cadastro da vagal

i3 Dados da Empresa

Cliente *

Titulo da vaga ™
Tipo Vaga ™
v |:| Exclusivo Pessoa com Deficiéncia/Reabilitada (PCD)
Quantidade *
1
v
v

Apresentacdo da Empresa

Titulo da Vaga: insira o nome da vaga.
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Tipo de Vaga: Selecione se a vaga é efetivo, estagio ou trainee.

Tipo Vaga ™

Selecione W

Selecione
Efetivo
Estagio
Treinee

PCD: Se a vaga for direcionada para Pessoa Com Deficiéncia, selecione a opgao de informar na descrigdo da vaga:

Exclusivo Pessoa com Deficiéncia/Reabilitada (PCD)

Quantidade: Insira 0 numero de vagas disponiveis.

Quantidade ®
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Area: Selecione a area a qual a vaga pertence.

Area*

Selecione v

’

Selecione
Administrativa
Agricultura
Agrobusiness
| Ajudante Servicos Gerais
Ajudante Servigos Gerais / Herbicida (C)
| Alimenticia
Automotiva
Biologia
Bolsista
| Borracheiro
Caldeireiro Agricola
Comercial
| Comercial - MKT
Comércio - Varejo
Comunicagdo
Construgdo Civi
| Contabil -
Educacdo
Eletricista Agricola -
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Cargo: Escolha o cargo especifico da vaga.
Cargo®
Selecione

Selecione

"

Administrador [a)

| Agente Administrativo

Analista Administrativo

Analista Contabil

Analista de Crédito

| Analista de Custos

Analista de Departamento Pessoa
| Analista de Expedicdo

Analista de Exportacdio

Analista de Importacdo

Analista de Informacdes Gerenciais
Analista de Materiais

| Analista de Negaocios

Analista de RH

| Analista de Suprimentos

Analista Financeiro

Analista Financeiro/Comercia
Analista Fiscal

Analista Técnico |l
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XX

Apresentacdo da Empresa

Atividades *

B Dados da Empresa

Requisitos para a Vaga

Hordrios

Ex

Remuneracéio de R$* até Tipo de Saldrio

v . Mostrar Remuneragéo

Cidade*

Modielo de Trabalho

al ~

Escolaridade Desejada *
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Apresentacao da Empresa: Neste campo sdao inseridas as informagdes sobre a empresa que serao apresentadas ao candidato.
E a oportunidade de apresentar a empresa e despertar o interesse do candidato em trabalhar |a.

No menu, em 'Dados da Empresa’, vocé encontrara o campo 'Sobre a Empresa’. Se esse campo estiver preenchido ele sera usado
como padrao quando vocé cadastrar uma nova vaga:

Apresentacdo da Empresa
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Cadastro de vagas

Atividades™

- Realizar o controle e organizagéo de documentos.

- Atender e direcionar chamadas telefénicas.

- Suporte em atividades administrativas em geral.

- Augxiliar no arquivamento de informagdes e materiais.

Requisitos para a Vaga

- Ensino médio completo.

- Conhecimento bdsico em pacote Office.

- Boa comunicag@o e habilidade para trabalhar em equipe.
- Organizagéo e atengéio aos detalhes

Hardrios
Exemplo: 2* das 09:00 ds 15:00 e de 3% a 6 das 10:00 as 17:00

Remuneragéio de R$* até Tipo de Saldrio

0,00 0,00 Mensal v |Z Mostrar Remuneragéio
UF* Cidade *

Selecione v Selecione

Modelo de Trabalho

Presencial v

Escolaridade Desejada

Selecione v

PROXIMO
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Atividades: Descreva as atividades que o candidato ird exercer na vaga.

Afividades ™

Atencdo: Descreva detalhadamente as atividades que serdo realizadas

Requisitos para a Vaga: Explique os principais requisitos necessarios.

Requisitos para a Vaga

Horario: Informe o horario de trabalho.
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r -
Hordrios
Exemplo: 2° das 09:00 as 15:00 e de 32 a 6* das 10:00 as 17:00

Remuneragao: Insira o valor da remuneragao

Até: Escolha o limite maximo do salario (Campo opcional).

Tipo de Salario: Selecione se sera mensal ou por hora.

Mostrar Remuneragao: Se essa opgao estiver marcada, o valor da remuneragao sera exibido na vaga.

Remuneracdo de R$* até Tipo de Saldrio
0.00 0.00 Mensal v |2, Mostrar Remuneracdo

UF: Selecione o estado onde a vaga esta localizada.

Cidade: Escolha a cidade correspondente.
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UF~ Cidade *

Selecione v Selecione

Modelo de Trabalho: Selecione se a vaga sera presencial, remota, hibrida ou indiferente.
Modelo de Trabalho

Presencial v

Presencial
Remoto
Hibrido
Indiferente

Escolaridade Desejada: Escolha o nivel de escolaridade desejado para a vaga.
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| Selecione
Ensino Fundamental Incompleto
Ensino Fundamental Completo
Ensino Médio Incompleto

| Ensino Médio Completo
Ensino Técnico Incompleto
Ensino Técnico Completo
Ensino Superior Incompleto

| Ensino Superior Completo
Pds Graduacdo/MBA Incompleto

| Pés Graduagdo/MBA Completo
Mestrado Incompleto

| Mestrado Completo
Doutorado Incompleto

| Doutorado Completo
Pés Doutorado Incompleto

| P6s Doutorado Completo
Tecndlogo Incompleto

| Tecndlogo Completo

Ensino Fundamental Incompleto v

PROXIMO

Por ultimo clique em “Préoximo”.

Quando clicar em "Préximo", uma nova aba no sistema sera aberta para que vocé possa enviar essa vaga para aprovagao.
Também nesta tela, pode revisar os dados cadastrados antes de enviar a vaga para aprovacao.

Importante: Precisa clicar para que sua solicitacdo seja enviada a instituicéo.
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(® Voltar

Cadastro de Vaga

Vocé concluiu o cadastro da vaga. Envie para aprovacgdo ou revise os dados informados!

ENVIAR PARA APROVAGAO REVISAR
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CC] d astrar VG gu (® Encerrar Processo Seletivo

Sua vaga foi enviada para aprovacdo!

Cliente*

Valorizza

Titulo da vaga*

Analista de Vendas

Dados Principais
Cadige da Vaga
12

Tipo Vaga™

Efetivo

Quantidade * Saldo
1 1
Area*

Comercial

Cargo*

Vendas

Apobs o envio da vaga para aprovacao, a instituicao ira analisar. Se tudo estiver correto, a vaga sera aprovada e publicada.

Exclusivo Pessoa com Deficiéncio/Reabilitada (PCD)

Incluséio

17/04/2024 14:36

Validade
17/05/2024
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No entanto, se a vaga for reprovada, vocé podera verificar na tela da vaga cadastrada o motivo especifico da reprovacgao.

Ao acessar a vaga e clicar nela, vocé vera o motivo da reprovagao.

o ®

©00

#A Inicio
E Estdgio @ Voltar

S Financeiro

M'n hCIS VGgGS @ Cadastrar

Co
Bl Dados da Empresa o e
gramas de Recrutamento A
Listar somente os registros vdlidos
Numero Vaga Cliente Tipo Situag@io Quantidade Saldo Candidatos Ativos Novos Candidatos Validade
24 Reprovada 1 1 0 0 27/06/2024

Total 1
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e ®
unicane

Bem vindo

M Inicio

f{ Minhas Vagas

A Estdgio ® Voltar

$  Financeiro

Cdd a St rar VCI gd (® Encerrar Processo Seletivo

Convénios

B9  Dados da Empresa Retorno da Aprovacdo

A vaga precisa ser revisada. Estd faltando informacées. Por favor, revise.

Cliente ”

Titulo da vaga *

Dados Principais Beneficios

Cédigo da Vaga

Tipo Vaga *

Efetivo v I:‘ Exclusivo Pessoa com Deficiéncia/Reabilitada (PCD)
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Acesse a opgao Estagio, e depois selecione Solicitagoes de Estagio. Na aba Solicitagcoes de Estagio, o agente de integragao

pode solicitar novos estagios e realizar o acompanhamento das propostas de estagio ja cadastradas.

1. Acompanhamento das propostas de estagio ja cadastradas:

Cligue em Solicitagoes de Estagio.

- .,
o ®
XX
M Inicio
A Eiitl-glczﬂ/

O  Solicitagdes de Estdgio @® Voltar

Contratos de Estagio

SO|ICItG§6€S ® Nova Solicitacéo

Convénios
Pesquisar
B1 Dados Cadastrais
Pendente ~ Todes Tipos de Contrato v
Concedente Solicitagdo  Situacdo Estagidrio Instituicéio de Ensino Inicio Encerramento  Origem
Hove 03/06/2024 02/12/2024  Aluno
Estagio
Novo R _ ~
Estdgio 27/05/2024 26/11/2024  Alune
Lra| ) 22/05/2024 20/06/2024  Aluno
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No campo Pesquisar é possivel localizar os alunos pelo nome.

Pesquisar g

Pendente w Todos Tipos de Contrato

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

Todos Tipos de Contrato

Todos Tipos de Contrato
Estagio Nio Remunerado (Obrigatorio Mutrictio e Farmdcia)
| Estagio Ndo Remunerado (Obrigatorio)
|Estagio Remunerado - Agente de Integracdo (Nao Obrigatdrio Mutrigdo e Farmadcia)
1 Estagio Remunerado - Agente de Integracdo (Ndo Obrigatario)
| Estagio Remunerado - Concedente (Ndo Obrigatorio Mutricdo e Farmacia)
1 Estagio Remunerado - Concedente (Ndo Obrigatorio)

Em Situagodes: Busque por todas situagdes, pendente e concluida

Pendente w

Todas Situacgoes
Pendente
| Concluida
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2. Cadastrar proposta de estagio nao obrigatorio remunerado:

Clique em Solicitagbes de Estagio e a seguir, em Nova solicitagao.
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=,

¥ ®
UNICAME Bem vindo
A Inicio

A E\:Td-gio\;K

O  Solicitagbes de Estdagio ® Voltar

Contratos de Estdgio

SOI'C'tG gﬁes (® Nova Solicitagéio

Convenios

Pesqui
B1 Dados Cadastraois

Pendente v Todos Tipos de Contrato v

Concedente Solicitagéio  Situagdo Estagidrio Instituig@io de Ensino Inicio Encerramento Origem
Novo em 03/06/2024 02/12/2024  Aluno
Estagio Elaboragéo i ) o
Novo 27/05/2024 26/11/2024  Aluno
Estagio -
Novo

20/06/2024 Aluno

Estagio 20/06/202

Na primeira etapa, insira o CPF do aluno ou a matricula.
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o 4 ®

uNICAMB Bem vindo .

M Inicio

g Estagios

O  Solicitagdes de Estagio

Contratos de Estdgio

@ “oltar

Solicitacdo
Convénios
Vocé pode selecionar o aluno por: CPF ou Matricula

B] Dados Cadastrais CPF

\

Matricula (Somente para
alunos da instituico)

‘r,,/f”

\

Clique em préximo.

Preencha o CNPJ da empresa concedente (empresa na qual o estagiario atuard) e clique em préximo.



% DEAPE &>

¥

Diretoria Executiva de Apoio

UNICAMP e Permanéncia Estudantil Carreiras Unicamp
g ®
eann Bem vindo
A  Infcio
B Estdgios @ Voltar

o Solicitacdes de Estdgi . . ~

Contratos de Estdgio
Aluno
Convénios

Bl Dados Cadastrais Curso™

Tipo de Contrato™

Estdgio Remunerado - Concedente (Nao Obrigatdrio)

Concedente
Tipo de Pessoa”

Juridica | Fisica

CNPJ*

/
.

LIMPAR

Se o0 CNPJ néo estiver cadastrado, sera aberta uma aba para preenchimento dos dados da empresa concedente.
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-,
o @®
uneans Bem vindo

A  Inicio

Curso*

2] Estdgios

©  Solici s de Estd Tipo de Contrate *

ratos de Estdgio

Concedente
B2 Dados Cadastrais Tipo de Pessoa*

Juridica

CNPJ*

Razdo Social*

Tipo de Pessoa*

Novo cliente

Representante Legal *

CPF

Telefone * RG

E-mail Cargo
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Inicio

Estdgios

ag

Contratos de Estdgio

Convénios

Dados Cadastrais

DEAPE

Diretoria Executiva de Apoio
e Permanéncia Estudantil

Bem vindo

CPF

Telefone*

E-mail

~—

Carreiras Unicamp

RG

Cargo

Endereco

Cep*

Endereco*

Bairro*

UF~*

Selecione

Complemento

Cidade*

A Selecione

T~y

LIMPAR
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Preencha todos os dados e clique em “Confirmar”.

Preencha as informagbes sobre o supervisor de estagio, periodo do estagio, valor da bolsa, principais atividades a serem

desenvolvidas, entre outros.
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[O]
X0

Solicitagéio

Solicitante

Estagidrio

Nome

Institui¢éio de Ensino
Nome

Curso

Percentual de Conclusdo

Concedente

Razéio Social CNP)/ CPF

Representante Legal E-mail Representante Legal CPF Representante Legal
Nome Supervisar* () CPF Supervisor

E-mail Supervisor* (1) Formacio Supervisor® (i)

cargo Supervisor* (1) Tempo de Experiéncia do Supervisor no Cargo
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Para selecionar o supervisor de estagio, pesquise o supervisor no icone da Lupa.

Nome Supervisor* ® CPF Supervisor
=Q
E-mail Supervisor* ® Formacdo Supervisor* ®
Cargo Supervisor* @ Tempo de Experiéncia do Supervisor no Cargo

Observagdo: Caso nao aparegca o nome do supervisor na =0, Pesquisa digitando o nome, o agente de integragdo devera
Cadastrar Novo(a) Supervisor(a).

Em seguida, o agente de integracdo devera inserir os dados do estagio, como o periodo do estagio, principais atividades a serem
desenvolvidas, area de atuagéo e observacoes.
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®

Bem vindo

Agente de Integracdo

Nome *

O  Solicitagdes de Estagio

Contratos de Estdgio

Dados Cadastrais

Estdgio

Inicio* ® Encerramento* @

Valor da Bolsa* @

Beneficios * O

Principais Atividades a Serem Desenvolvidas @

Area de Atuagéio / Setor de Atuagdo / Departamento * ®

Observacoes @

Seguradora * ®

Apdlice * O

T~
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UNICAMP e Permanéncia Estudantil
OBSERVACAO: Caso o agente tenha dividas sobre como preencher cada campo, o icone de informacdes fornece
orientacoes.

Certifique-se de seguir todas as etapas e inserir todas as informacgdes do estagio.

Apos clicar no botao "Salvar”, sera aberta a escala de horario em que o aluno ira realizar o estagio. Informe os dias da semana e
os horarios de realizagao das atividades, clique em Salvar.

Selecione os dias da semana e digite o horario.
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Dias da Semana e Hordrios

Informe os dias da semana e hordrios de realizacgfo das atividades e continue o processo!

Selecione os dias da semana

[ segqunda [ Terca  [] Quarta  [£] Quinta [ Sexta  [] Sdbado  [] Domingo

Para o|s) dia(s) da semana selecionados, informe o(s) hordrio|(s)

De Até De Até De

08:00 12:00 13:00 15:00 00:00

CANCELAR

Até

00:00



% DENPE €

(]
Y
LJ Diretoria Executiva de Apoio
UNICAMP e Permanéncia Estudantil

Carreiras Unicamp

Na proxima tela, podera verificar os horarios cadastrados, incluir ou excluir horarios.

(® Voltar

Dias da Semana e Hordrios

Informe os dias da semana e hordrios de realizacdo das atividades e continue o processo!

INCLUIR HORARIOS -——

Dia da Semana De Até De Até De Até Carga Hordria Didria Excluir
Segunda 08:00 12:00 13:00 15:00 00:00 00:00 6,00 E) -—
Terga 08:00 12:00 13:00 15:00 00:00 00:00 6,00 @
Quarta 08:00 12:00 13:00 15:00 00:00 00:00 6,00 e

Quinta 08:00 12:00 13:00 15:00 00:00 00:00 6,00 @

Sexta 08:00 12:00 13:00 15:00 00:00 00:00 6,00 @

Carga Hordria Semanal

30,00 --——

PROXIMO

Carga Hordria Didria (média)

6,00

Carga Hordria Total

786,00
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Lembre-se de que o limite permitido é de 30 (trinta) horas semanais e 6 (seis) horas diarias. Somente os cursos de Nutricdo e
Farmacia tem como limite 40 (quarenta) horas semanais e 8 (oito) horas diarias. Se tentar cadastrar horas além do que é

permitido o sistema bloqueara até que seja ajustado para o limite correto

Carga Horaria Semanal Carga Horaria Didria (media) Carga Horaria Total

31,00 5,16 312,00

[49]

@ Carga hordria maxima por semana ultrapassada

Quando clicar em "Préximo", uma nova aba no sistema sera aberta para que vocé possa enviar a solicitagdo de estagio para
aprovacao.

Também nesta tela, podera revisar antes de enviar a solicitagao para aprovacgao.
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@® voltar

Enviar para Aprovacdo

Voocé concluiu o cadastro de solicitagéio. Envie para aprovagdo ou revise os dados informados!

REVISAR

Apos clicar em Enviar para Aprovagao a proposta de estagio estara em processo de avaliagao pela Coordenagao de Curso, que
a fara em até 2(dois) dias uteis.

O agente de integracgao, recebera informacgdes por e-mail sobre a aprovagao ou recusa da solicitacdo de estagio.

Caso a proposta de estagio seja recusada, o agente de integragao recebe um e-mail notificando a recusa e o parecer (motivo da
recusa).

Se o motivo for algo que seja possivel de ser alterado na proposta de estagio,acesse a sua solicitagdo de estagio e clique em
"Revisar’. Altere e envie para aprovacdo. Em até dois dias uteis, vocé recebera informacdes por e-mail sobre a aprovagao ou
recusa.

Assim que a solicitagdo de estagio for aprovada, o agente de integracdo, o representante da empresa concedente e o aluno
receberdo e-mail com orientagdes para assinar digitalmente o contrato de estagio . Basta clicar na opgéo 'Assinar o Contrato'

que aparecera no e-mail para ser direcionado para o processo de assinatura digital.
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Na aba Contratos de Estagio o agente de integracdo pode Renovar, Alterar ou Rescindir estagios n&o obrigatorios

remunerados, bem como outras funcionalidades descritas a seguir.

¥ ®
unieAME Bem vindo o e .

E Estdgios

A  Inicio

Solicitagdes de Estdgio

@® Vvoltar

Contratos & e

Convénios

Pesquisa Todos Tipos de Contrato v
BY Dados Cadastrais
Inicio de / ) Até B Encerramento de /B Até / &5

|:| Incluido |z Aguardando Assinatura |:| Ativo |:| Rescindido |:| Concluido

Estagidrio Concedente Instituicéio de Ensino Tipo de Contrato Situagdo Contrato Inicio Encerramento
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No campo Pesquisar é possivel localizar os alunos pelo nome digitando-o.
(® voltar

Contratos & exc

Pesquisar Todos Tipos de Contrato
—

Inicio de 1 B8 Até 11 B Encerramento de

|Z Incluido g Aguardando Assinatura @ Ativo E] Rescindido El Concluido

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

Até
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Todos Tipos de Contrato v

Todos Tipos de Contrato

Estdgio Ndo Remunerado (Obrigatdrio Nutricdo e Farmdcia)

Estdgio Ndo Remunerado (Obrigatdrio)

Estdgio Remunerado - Agente de Integracdo (Ndo Obrigatdrio Nutricdo e Farmdcia)
Estagio Remunerado - Agente de Integragdo (Nao Obrigatorio)

Estdgio Remunerado - Concedente (Ndo Obrigatorio Nutricdo e Farmdcia)

Estdgio Remunerado - Concedente (Ndo Obrigatodrio)

Também consegue pesquisar por datas de inicio e encerramento de estagio.

i/ @ Até I @ Encerramento de I/ ﬁ Até N ﬁ

E Incluido E Aguardando Assinaturg @ Ativo EI Rescindido E| Concluido

Filtre por Situagao do estagio:

e Incluido: O termo de estagio foi incluido no sistema, mas ainda nao foi enviado para a assinatura.
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e Aguardando Assinatura: O termo de estagio estd em processo de assinatura e ndao pode ser editado. Neste momento,
vocé ainda ndo tem disponivel o documento de Termo de Compromisso de Estagio (TCE). Acessando o contrato vocé pode

verificar as assinaturas pendentes.

Arquivos
Arquivo Atualizagto Incluséio /
Termc ympromisso de estagio obrigatorio sem remuneracao pdf Estagiario 09/05/2024 16:27 09/05/2024 16:27 fa)

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 alteragdes.
Vocé tera acesso aos termos de estagio e aos Relatérios de Atividades.

e Rescindido: Houve a rescisdo do estagio. Assim como na situagédo 'Concluido’, ndo é possivel fazer edigbes ou solicitar
alteracoes.

Quando clicar no nome do aluno ird mostrar os dados do contrato de estagio.
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B2 Dados da Empresa

®

DEAPE
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Bem vindo

(® volar

Pesquisar
Inicio de

Incluido

Estagiario

Contratos de Estdgio

Aguardando Assinatura

—

Carreiras Unicamp

eh Excel

Concedente

A
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A Inicio ® Voltar
3¢ Minhas Vagas
Contrato
E Estdgio
Contrato Sequéncia
:
Solicitacée Situagéio

$  Financeiro

Estagidrio

B1 Dados daEmpresa Nome

Concedente

Razdo Secial CNPJ/ CPF

E-mail Telefone

Endereco

Supervisor

E-mail Supervisor Cargo Supervisor

Formacdo Supervisor Registro Profissienal Supervisor
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Ao final da pagina encontram-se as opgbes de Renovar, Alterar ou Rescindir o estagio.

e
¥ @ Bem vindo
M Inido
Instituic@o de Ensino
3¢ Minhas Vagas
Nome
2] Estdgio

O  Contratos de Estdgio Curso Professor Orientador

Solicitagdes de Estdgio

$  Financeiro .
Agente de Integragéo

Nome

B Dados da Empresa
Estdgio
Inicio Encerramento
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RENOVAR ALTERAR RESCINDIR
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Ainda nesta tela, podera fazer o download dos termos de estagio com todas as assinaturas finalizadas.
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Recesso Remunerado
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Ao clicar em 'Horario da Aula’, serdo apresentados os horarios de aulas do aluno na Unicamp.
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Yz  Minhas Vagas
E Estdgio @ Voltar

o C tos de Estdgio

Hordrios de Aula
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P ~ N Disciplina Inicio Conclusdo Dias da Semana Hordrios
Convénios

28/02/2024 )6 Terca
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28/02/2024 Quarta 20:00 e do
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28/02/2024 Segunda
Quinta

Sexta
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Ao clicar em Arquivo, o agente de integragdo podera anexar um arquivo no contrato do aluno.
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O  Contratos de Estdagio R
Arquivo
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Em Recesso Remunerado o agente de integragdo cadastra as datas de inicio e fim do recesso remunerado do estagiario.
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A  Inicio

E Estdgio @ Voltar

Recesso Remunerado
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Recesso Remunerado Acumulado Dias Recesso

Justificativa

CANCELAR



AWz,
a¥

UNICAMP

Renovar - prorrogacao de estagio nao obrigatério remunerado

DEAPE &>

Diretoria Executiva de Apoio
e Permanéncia Estudantil

Carreiras Unicamp

Para realizar a prorrogacao, busque pelo aluno e selecione a vigéncia.

e ®

Estdgio

Contratos de Estdgio

Solicitagdes de Estdgio

[< K’

Convénios

B

Dados da Empresa

Ao final da pagina encontra-se a opcao de Renovar o estagio.

Bem vindo

@® Voitar

Contratos & e

Todos Tipos de Contrato

Inicio de o] Até i) Encerramento de
[ incluido [ Aguardando Assinatura [ Ativo  [£] Rescindido  [] Concluido

Estagidrio Concedente Instituigéio de Ensino Tipo de Contrato

Situacdo Contrato  Inicio

Encerramento

o Ndo Remunerado (Obrigatdrio)

Em Elaboraga
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Cligue em Renovar para que seja aberta a solicitagdo de prorrogagao:
Nesta aba, vocé pode confirmar as informacdes do estagio, caso seja preciso, o agente de integracao podera realizar mudancgas

para a proxima vigéncia, entre as seguintes op¢des: Supervisor de estagio, Valor da Bolsa, Beneficios, Principais Atividades a
Serem Desenvolvidas, Area de Atuacao / Setor de Atuacdo / Departamento ou alguma observacéo especifica que julgue relevante.
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7- E clique em Salvar.
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UNIGAME Bem vindo

A Inicio
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E Estdgio Estdg\'o
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ntratos de Estt @ @
21/03/2024 20, 4

Solicitagdes de Estdgio

Data de Inicio da Alteragéio *

7/06/2024
$  Financeiro 17/06/2024 &
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Mensal hd

B Dados da Empresa
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Area de Atuagdo / Setor de Atuacdo / Departamento * @
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Ao clicar em Salvar a solicitacao de estagio estara em processo de avaliagcdo. O prazo de avaliagdo da proposta de estagio pela
Coordenagéao de Curso € de até 2(dois) dias uteis.
A partir deste momento, a solicitagdo de estagio nao podera mais ser alterada pelo usuario solicitante. E vocé sera

redirecionado para a tela de solicitagdes, com a situagdo marcada como em Aprovagao.

O agente de integracao, recebera informagdes por e-mail sobre a aprovagdo ou recusa da proposta de estagio cadastrada. Em
caso de reprovacao, o agente de integracdo também sera notificado no sininho de notificagbes do Sistema Carreiras Unicamp, no
acesso rapido.

Caso a proposta de estagio seja recusada, o agente de integracdo recebe um e-mail notificando a recusa e o parecer (motivo da
recusa).

O sistema permite solicitar prorrogacdo de estagio no maximo até 30 (trinta) dias apdés a data final de vigéncia do periodo
anterior.
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Alterar - alteracao de proposta de estagio nao obrigatorio remunerado aprovado

Para realizar a alteracao, busque pelo aluno e selecione a vigéncia.
¥ ®
L Bem vindo e @ .

Minhas Vagas

g Estdgio @ Voltar

Contratos de Estdgio

Contratos & ex

Solicitagdes de Estdgio

Pesquisar Todos Tipos de Contrato 4
$  Financeiro

Inicio de | Até / (i) Encerramento de | Até 1B
M Convénios
e [A Incluido [ Aguardando Assinatura  [] Ativo 7] Rescindido [ Concluide
Bl Dados da Empresa
Estagidrio Concedente Instituicdo de Ensino Tipo de Contrato Situagdio Contrato  Inicio Encerramento

tdgio Nto Remunerado (Obrigatdrio) Em Elaboracdo 28/03/2024  30/05/2024

Ao final da pagina encontra-se a opg¢ao de alterar o estagio.
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Clique em alterar para que seja aberta a solicitagao de alteragao de estagio.

Nesta aba, preencha as mudancgas ocorridas no campo, entre as seguintes op¢des: Valor da Bolsa, Beneficios, Principais
Atividades a Serem Desenvolvidas, Area de Atuacio / Setor de Atuacdo / Departamento ou alguma observacédo especifica que

julgue necessaria.
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IMPORTANTE: Depois insira a data a partir da qual a mudancga valera no campo “Vigéncia inicio” para gerar o Termo aditivo, pois

se nao inserir a data , e a alteragao for aprovada pela Coordenagéo de Curso, o Sistema nao gerara Termo Aditivo.
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Data de Inicio da Alteragdo *
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« ¢ Hoje ) »

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
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7- E clique em Salvar.
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Ap0Os a alteragao, a Coordenagao de curso tem 2 dias Uteis para avaliar a mudanga. Apds a aprovagao, o agente de integracao, a
empresa concedente e o estagiario receberdo e-mail orientando sobre a assinatura digital do Termo Aditivo. Logo que assinado por
todas as partes, todas recebem um via por e-mail da plataforma de assinatura, bem como agente de integracdo e estagiario

conseguem fazer download via Sistema Carreiras Unicamp.

Caso a alteragéo seja negada pela Coordenacéao de curso, o agente de integragao recebe a notificacdo por e-mail para que a
proposta de alteracao seja revisada, se for possivel.

Rescindir - rescisao de estagios nao obrigatérios remunerados

Para realizar a rescisao, busque pelo aluno e selecione a vigéncia.
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Ao final da pagina encontra-se a op¢ao de Rescindir o estagio.
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Bolsa Tipo
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Sera aberto a solicitagdo de rescisdo de estagio:
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Informe o Motivo da rescisdo do contrato selecionando-o entre as opgodes disponiveis.

Motivo Rescisdo *
Selecione v

Selecione
Aluno solicitou término antecipado
Candidato desistiu
Empresa solicitou término antecipado
| Erro de cadastro
Estudante foi efetivado
| Troca de agente integrador

Data: Informe a data da rescisdo do estagio, selecionando-a no calendario.
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Data da Resciséo *

&8
? Junho, 2024 x
« < Hoje ) »

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

100 11 12 13 14 15

23 24 25 26 27 28 29

Vocé também pode incluir algum detalhe especifico do estagio, atividades ou informagdes que julgue necessarias em

Observacgoes.

Observacoes @
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Para finalizar a rescisao, Clique em Salvar.
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No menu, selecione Financeiro

Na aba Extrato, o agente de integracao visualiza o extrato financeiro.
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Minhas Vagas

A  Inico
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Extrato Financeiro

de Servigo v Periodo de 1/02/2024 & Até 31082024 &

B] Dados da Empresa
Faturamento Tipo de Servigo Empresa Valor Geral
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¥¢  Minhas Vagas
n Estdgio @® Voltar

$ Financeiro

Extrato Financeiro

Todos Tipos de Servico v Periodo de 01/01/2024 a Ate 31/03/2024 @
Convénios

B Dados da Empresa

Faturamento Tipo de Servigo Empresa Valor Geral Estdgio

29/02/2024 Administragdo de Estdgios

/@ =]
Neste extrato o agente de integracao visualiza valor a ser pago de tarifa mensal de convénio de estagiarios remunerados ativos.

=

Ao clicar no icone Imprimir na coluna Geral o agente de integracdo gera um um extrato geral como documento em

PDF neste modelo.
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Extrato de Servigos
Razéo Social:
CNPJ:

Inscrigao Estadual:

Data de Faturamento:

Servigo: Administracdo de Estagios - A Receber Valor

Total Servigo:

Total Cliente - A Receber:
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Extrato Financeiro

Todos Tipos de Servigo v Periodo de o1/01/2024 & Até 31/03/2024 B

Convénios

v

B3] Dados da Empresa
Faturamento Tipo de Servico Empresa Valor Geral Estagio

.
ing

Ay,

29/02/2024 Administracdo de Estdgios

=

em PDF neste modelo.

Ao clicar no icone Imprimir na coluna Estagio o agente de integragdo gera um um extrato detalhado como documento
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Extrato de Servigos

Razao Social:

Nome Fantasia:
CNPJ:

Data de Faturamento:

Sarvico: Administracio de Estaglos TaxaValor  Inicio Encerramento Dias/Horas Bolsa Beneficios Recesso Acréscimos Descontos Total Bolsa Administragio

Total: 0,00

Total Cliente:
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Y¢  Minhas Vagas
B Estdgio
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o] Extrato

a Convénios
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Ao clicar no icone
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Extrato Financeiro

Todos Tipos de Servigo v Periodo de o1/01/2024 B Até 31/03/2024 B
Faturamento Tipo de Servigo Empresa Valor Geral Estagio
29/02/2024 Administragdo de Estdgios i

codigo de barras, o agente de integracao gera o boleto mensal.
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Consiste em um questionario online sobre as atividades realizadas pelo estagiario a ser respondido pelo supervisor de estagio.

O supervisor de estagio recebera e-mail do Sistema Carreiras Unicamp a partir de 30 (trinta) dias antes da data final de vigéncia do
estagio informando que deve realizar a avaliagao do estagiario até o ultimo dia da vigéncia. Neste mesmo e-mail sera encaminhado

um link através do qual o supervisor realizara a avaliagao do estagiario.

O supervisor nao acessa o Sistema Carreiras Unicamp com usuario e senha, somente avalia o estagiario através do link enviado

no e-mail.

Ao clicar no link enviado via e-mail pelo Sistema Carreiras Unicamp, o supervisor de estagio sera direcionado ao

questionario online de avaliacao do estagiario. Responda o questionario.

Importante:
e O supervisor de estagio deve verificar a caixa de entrada e de spam do e-mail cadastrado para localizar o e-mail do Sistema

Carreiras Unicamp e realizar a avaliacao do estagiario.
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O e-mail do supervisor de estagio deve ser mantido atualizado no Sistema Carreiras Unicamp para que receba
corretamente o e-mail do Sistema.

No caso de estagio obrigatorio ndo remunerado quem deve manter o e-mail do supervisor de estagio atualizado € o aluno
da Unicamp que atua como estagiario.

E se for estagio ndo obrigatério remunerado, a responsabilidade de manter o e-mail do supervisor de estagio atualizado &
da empresa conveniada com a Unicamp: empresa concedente ou o agente de integracao, quando houver.

A avaliacao do estagiario pelo supervisor de estagio é obrigatéria para estagios ndo obrigatorios remunerados com duragéo

maior de 60 (sessenta) dias, e para todos os estagios obrigatérios ndo remunerados.



