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1. Visao Geral do Médulo

O modulo CIEE tem o propdsito de registrar e controlar no sistema Q-Académico os estagios
realizados pelos alunos, bem como as informagdes 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 informagdes de vagas para estadgios que a mesma pretenda
oferecer, permitindo que os préprios alunos verifiquem estas ofertas, fagam a andlise se € do seu
interesse, e entao realizem contato com a empresa para entrevista, selegcdo e efetivagdo do
contrato de estagio.

Para acessar o médulo CIEE apds entrar no sistema tendo digitado seu nome de usuario (login) e
senha, selecione no menu Aplicagdo o médulo CIEE.

1.1 Pré-requisitos

Para correta utilizagdo do médulo CIEE sdo necessarias algumas observagdes como as que
seguem abaixo:

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

a) Devera estar corretamente configurada, na matriz curricular do curso do aluno, a
carga horaria minima de estagio a ser cumprida. Se esta informacgao estiver errada
o 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) Poderao ser cadastrados quantos estagios for desejado para um aluno, desde que
o aluno os tenha cumprido. O sistema ndo impedird que sejam cadastrados
estagios ap6s o aluno ja ter cumprido a carga horaria minima requerida. Da
mesma forma o sistema nao cobra que o aluno tenha cumprido a carga horaria
minima apenas em um estdgio: ele pode cumprir a carga horaria total com a soma
de dois ou mais estagios.

¢) Mesmo alunos de cursos que nao possuem carga horaria minima de estagio
obrigatério a ser cumprida poderdo ter as informagdes dos estagios que por
ventura venham a realizar cadastradas e controladas no sistema através do
moddulo CIEE. A Gnica diferenca é que nesta situagao o Q-Académico nao cobrara
do aluno o cumprimento desta carga horaria para poder se formar.

¢ Nem todo o campo tem seu cadastro obrigatério no sistema. Os campos que tém seu
preenchimento obrigatério sdo apresentados sempre com o0 seu nome na cor azul.
Ainda assim, o campo CH Total (carga horéaria total do estagio) nao 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 obrigatorio quando é necessaria a informacéo
da carga horaria cumprida de estagio para fins de conclusdao do curso por parte do
aluno.
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2. Ordem de cadastros para utilizacao do médulo CIEE

Na verdade nao existe seqliéncia correta de cadastros a ser seguida para a utilizagdo do médulo
CIEE. Um grande beneficio apresentado pelo sistema Q-Académico em relagdo ao médulo do
CIEE é que a partir do proprio cadastro de estagios poderdo ser cadastradas outras informagoes,
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 adogao 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:

[ cadastro de Empresas

Selecione a empresza: | J
Empresas ] Atividades da Empreza ] Eztagios ] Ofertaz de Estaagio
Cadigo Descrigao Cadastro
| I |
Endereco M2 Camplemeta Bairro
Cidade CEP
| | a ol
Telefone Fax E-mail LIRL
[MET Peszzoa Responsavel
|_-_-_*’_'_ | Senha:
Observagtes )
| Confirmar Senha:
dF Inzerir ‘ = Retirar | Alterar ‘ ﬁ Yisualizar ‘
CGC MNome da Empresa |Telef0ne |Hesp0nsével | ~
01.174.535/0001- "Tranzportes MC Ltda 27 323701 Joe Luiz de Oliveira
158 04.4671.637/0007- & & G - Arquitetura & Gerenciamenta Ltda IN5-9211  Ludmila Maota Sodré
208 27.063.726/0001- A Gazeta do Espinito Santo Badio e TY Ltda Carlog Lindemberg F
150 04.252.377/0001- A J. Choi-me 3227 -9083 Apolo Joe Choi
v
>
I'L Fechar

Empresas

Antes de iniciar o cadastro de uma nova empresa é recomendado que vocé verifique primeiro se a
empresa que vocé ira cadastrar ja 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
cadastre duas vezes a mesma empresa. Todavia, na verdade vocé talvez gaste menos tempo se
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fizer esta verificacdo antes de iniciar o cadastro evitando assim, pelo menos, perder o trabalho de
ter digitado os dados de uma empresa que néo precisava ser cadastrada novamente.

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

2.1.1 Aba Empresas

Abaixo segue uma breve descricao dos campos:
Cadigo: Este campo sera gerado pelo sistema
Descricao: Nome da empresa a ser cadastrada.

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

Endereco / N2. / Complemento / Bairro / CEP: Dados do enderego da empresa.

Cidade: Faca aqui a associagdo 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

. 2 %8

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

2 — Digite neste campo o0 nome ou parte do nome da cidade desejada e pressione enter.
Desta forma o sistema fara uma busca e trara 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 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 estarao listadas todas as
cidades. Nesta tela que aparecera localize e marque a cidade desejada e entado clique no botao
‘OK..

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 entédo faga o cadastro na guia ‘Distritos’.

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

CGC: CNPJ da empresa. Note que, apesar de nao obrigatério, este campo devera estar
preenchido com as informagdes corretas se vocé deseja permitir que a empresa possa estar
acessando o Q-Académico WEB (internet) para ofertar vagas de estagios ou ainda responder a
questionarios.

Pessoa Responsavel: digite aqui o nome da pessoa responsavel, na empresa, pelo contato com
sua instituicao de ensino.
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Observacoes: Quaisquer observagdes pertinentes a esta empresa que vocé esta cadastrando.

Senha/Confirmar Senha: Nestes campos devera ser digitada e confirmada a senha a ser utilizada
pela empresa para o seu acesso ao Q-Académico WEB (internet). E altamente recomendado que
seja passada a empresa, juntamente com esta senha, a informagédo de que ela deve trocar esta
senha para uma definida por ela mesma, a fim de preservar a seguranga dos dados e impedir que
outras pessoas fagam acessos indevidos.

Apbs informar todos os dados clique no botao ‘Inserir para gravar os dados informados no
sistema.

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

2.1.2 Aba Atividades da Empresa

Aqui vocé podera relacionar todas as atividades exercidas pela empresa e que poder ser
desenvolvidas pelos alunos quanto estagiarios desta empresa.

Para relacionar as atividades vocé podera fazer a busca por atividades ja cadastradas no sistema
de forma semelhante a que foi descrita aqui anteriormente para a busca de cidades. Todavia,
procure ser bem criterioso na hora de cadastrar (ndo apenas associar a uma empresa), uma nova
atividade no sistema, pois ela pode ja estar cadastrada no sistema, mas escrita com outras
palavras.

Apds encontrar a atividade que deseja relacionar com a empresa clique no botédo ‘Inserir’ para
gravar a associagao.

Conforme suas permissées de acesso vocé podera posteriormente utilizar os botbées ‘Retirar’,
‘Alterar’ e ‘Visualizar’ para respectivamente retirar uma atividade, alterar sua descri¢cdo, ou apenas
visualiza-la.

2.1.3 Aba Estagios

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
serd 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
poderdao ser cadastradas diretamente pelas empresas se as mesmas possuem acesso ao Q-
Académico WEB ou também pelos proprios funcionarios da instituicio de ensino do setor
relacionado aos estagios.
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Para cadastrar novas ofertas de estagio preencha todos os dados. Os alunos de sua instituicao
poderao acessar estas informacgdes, e conseqientemente ficar cientes da existéncia destas vagas
de estagio diretamente pelo médulo de alunos do Q-Académico WEB (internet).

2.2 Cadastrando Intervenientes

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 estagio.

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

Para fazer o cadastro de intervenientes acesse, no moédulo CIEE, o menu Cadastros —
Intervenientes. A tela a seguir sera exibida:

ld cadastro de Intervenientes [:| E| E|
Codigo Descrigio Cadastro

| | |

Enderego Me Complemento Bairro

| | |

Cidade CEP

| ol

Telefone Fax E -nnail JRL

| | |

CGEC Pezzoa Responsavel

——

qp Inzenr | Alterar | ﬁ Wizualizar ‘
Descrigin Respotizével | Telefone | Endereco ~
i F Center - &zzeszona e Recursos Humanoz 27 3N5 438 A, Alerandie Buaiz
At CIEE - Centro de Integragdo Empresa Escola 27 3232 3200 Aw Princeza |zabel
o CIPE - Centro de Incentivo Profissional ao E studante 27 32236408 Aw Vitoria !
w COEF - Centro de Orientag3o e Encaminhamento Prof 27 3345 0088  Rua Humberto Martir
v F Excelence 2721230030 Avenida Mossa Senk
A IEL-ES - Instituto Euvaldo Lodi 27 3235 2966 Av. Mosza Senhara o
v
< ¥

Intervenientes

Abaixo segue uma breve descricao dos campos:
Codigo: Este campo sera gerado pelo sistema

Descricao: Nome do interveniente a ser cadastrado.

Manual Q-Académico 2.0 — Mddulo CIEE - Estagio — Revis&o 01 6



QUALIDATA Solucdes em Informatica

Rua das Palmeiras,

(ualidala M

solugtes em infarmatica = www.qualidata.com.br
Fortrer qualidata@qualidata.com.br

el.: +55.27.3434 4400

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

Endereco / N2. / Complemento / Bairro / CEP: Dados do enderego da empresa.

Cidade: Faga aqui a associacédo do interveniente com a cidade/estado ou distrito em que o mesmo
se situa. Para procurar por uma cidade ja4 cadastrada proceda utilizando uma dentre as seguintes
formas:

Cidade

W] 2 % 8

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

2 — Digite neste campo o nome ou parte do nome da cidade desejada e pressione enter.
Desta forma o sistema fara uma busca e trarda 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 seréo exibidas, a direita deste campo, dois pequenos botées 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 estarao listadas todas as
cidades. Nesta tela que aparecera localize e marque a cidade desejada e entdo clique no botao
‘oK.

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
esté localizado e entéo faga o cadastro na guia ‘Distritos’.

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

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

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

Observacodes: Quaisquer observagdes pertinentes a esta empresa que vocé esta cadastrando.
Apos informar todos os dados clique no botéo ‘Inserir’ para gravar os mesmos no sistema.

Conforme suas permissées 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 sé serdo excluidas
empresas que nao possuem estagios associados.

2.3 Cadastrando Estdgios

O cadastro de estagios é composto de duas telas. Na primeira tela vocé fara a procura e selegao
do aluno para o qual vocé deseja cadastrar/alterar/excluir os estagios. J& na segunda tela vocé
realizard o cadastro do estagio propriamente dito, inserindo todos os dados do mesmo.
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Antes de comegar a realizar o cadastro de qualquer estagio tenha em mente algumas informacgdes:
¢ Nem todos os dados sdo obrigatérios: O sistema ndo ird cobrar o preenchimento de
todos os campos da tela, mas sim apenas os campos de nome escrito em azul, que é
caracteristica no Q-Académico de que tal campo é obrigatério. Entretanto os campos
podem se tornar obrigatérios se vocé quiser usufruir ao maximo dos recursos do Q-
Académico e para que o sistema possa fazer todas as verificacées e validagbes
necessarias. Sendo assim, o campo ‘CH Total' do estagio nao é obrigatério para o
cadastro do estagio, mas torna-se obrigatério se esta carga horaria é necessaria para a

conclusao ou n&o do curso pelo aluno.

e Mesmo que nem todos os campos sejam obrigatdrios é recomendavel o maximo de
preenchimento possivel, a fim de ter sempre um maior detalhamento dos estagios
facilitando no futuro o seu gerenciamento.

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

menu Cadastros — Estagios. Sera exibida a tela de localizagdo do aluno, como abaixo:

[el cadastro de Estagios E]@|E|
Matricula |9?2? |!I'-‘«na Mara da Rocha j‘ A '?{: Listar
Carga horéria obrigatdria: 720 hs Carga hordria ja cumprida: 0 hs
Empreza |F'mfessnl Orientador |EH Tatal ||n|'ci0 |Fim |

dF Inzerir ‘ | j-'LEechar

Estagios

Nesta tela, para localizar o aluno informe o seu nimero de matricula no campo a esquerda,
teclando enter em seguida, ou entédo digite 0 nome/parte do nome do aluno no campo a direita e
teclando enter. O sistema ira localizar o aluno.

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

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

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

De qualquer forma, ap6s localizar o aluno, clique no botao ‘LISTAR’. O sistema fara uma busca
para verificar e exibir quais os estagios que o aluno ja cumpriu € 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 informagdes. Segue um exemplo da tela:

Eﬂ Cadastro de Estagios

Cadigo Matricula

| | 4

Empresa

| | #| 0

Intervenients

| | @l

Frofessor Orientadar L i

| | #
Inicio Prewe. de Témino Témino Ertrega Relatdrio CH. Semanal CH Total

| /¢ | #¢ |7/ s |

Local do E stégio Supervizor Turma Tipo de Contrato

Dadoz do Seguro
Seguradora 12 Cantrato Walor

Geréncia: 1

/ Aplicar ‘ x Eancelar‘ I'LEechar

Estagios

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

Matricula: o sistema exibir4 nestes campos a matricula e 0 nome do aluno para o qual vocé esta
efetuando o cadastro de estagio.

Empresa: Esta informagdo é obrigatoria. Faga aqui a pesquisa da empresa na qual o estagio
foi/seré/esta sendo realizado. Vocé podera fazer a pesquisa pelo cédigo da empresa no sistema
(se souber) no campo pequeno, pelo nome da empresa no campo maior, ou ainda clicando no

botéo ) para visualizar uma a lista de todas as empresas ja cadastradas no sistema Q-
Académico. Caso vocé nao encontre a empresa utilizando nenhuma destas formas é porque ela
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nao esta ainda cadastrada no Q-Académico. Neste caso, clique no botao E e realize o cadastro
da empresa.

Interveniente: Se este estdgio que vocé esta cadastrando foi intermediado por uma empresa
interveniente entre escolas e empresas, faga aqui a pesquisa da empresa. Vocé podera fazer a
pesquisa pelo c6digo do interveniente no sistema (se souber) no campo pequeno, pelo nome no

campo maior, ou ainda clicando no botao L para visualizar uma a lista de todas as empresas
intervenientes ja cadastradas no sistema Q-Académico. Caso vocé ndo encontre utilizando

nenhuma destas formas € porque o interveniente desejado ndo estd ainda cadastrado no Q-
Académico. Neste caso, clique no botao E e realize seu cadastro.

Exibir: Se vocé clicar e marcar esta caixa de sele¢do a foto do aluno sera exibida, se a mesma
tiver sido colocada no sistema, para identificagao visual do aluno.

Inicio: Esta informacgéao é 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 ndao 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. Ela devera ser informada para que a carga horaria
conte para a formagao do aluno. NOTA: de preferéncia informe esta data somente ao fim do
estagio do aluno para refletir a data real e também para que o sistema ndo conte com o estagio
como ja cumprido.

Entrega Relatorio: Data de entrega do relatério de estagio por parte do aluno.

C.H. Semana: Carga horaria semanal a ser cumprida neste estagio

C.H. Total: Carga horaria total do estagio cumprido pelo aluno. Este campo devera ser informado
se for necessério sua consideragéo na formagéo do aluno.

Local do Estagio: Setor ou sede na empresa em que ocorrera o estagio.
Supervisor: Supervisor ou pessoa responsavel na empresa pele estagiario.
Turno: informe em que turno ocorrera o estagio.

Tipo de contrato: tipo de contrato firmado entre a empresa, o aluno, um eventual interveniente e a
sua instituicdo de ensino.

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.

N2. Contrato: Numero do contrato na seguradora.

Valor: Valor da apdlice.

Apbs cadastrar todos os dados do estagio clique no botédo ‘Aplicar’ para salvar as informagdes. O
sistema retornara entdo para a tela de procura do aluno para cadastro de estagios, mas ja exibira

as informagdes do estagio que vocé acabou de cadastrar, inclusive ja levando em conta a carga
horaria do mesmo, se informada.
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Se vocé quiser, e conforme suas permissdes no sistema Q-Académico, vocé podera
posteriormente localizar o aluno, selecionar o estagio ja cadastrado desejado e entédo clicar nos
botdes ‘Retirar’, ‘Alterar’ ou ‘Visualizar’ para respectivamente excluir, modificar, e visualizar as
informagdes do estagio.
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