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Solicitacao
Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério (TCEO)

1. Acesse o portal do aluno
Utilize o link:
http://univilleeduca.univille.br/FrameHTML/web/app/edu/PortalEducacional/login/

PORTAL DO ALUNO

% Usuario

. IHHHHIIIIIIIIIIIIIII

ACESSAR

No campo usudrio, utilize o nimero da sua matricula.

Ou-

2. Escolha “estagio/emprego”

No menu localizado a esquerda da tela, escolha o icone

e clique em _

3. Selecione “Acompanhamento de estagios”

Solicitacao de Estagio

Vagas disponiveisfinscritas Acompanhamento de estdgios

(& Exibir todas as vagas O Vagas disponiveis O Wvagas inscritas

4. Escolha a opgao “nova solicitagao”
‘ Solicitactes ( >

5. Informagdes do estagio
Solicitagao

Informagdes do estigio

Na pagina vocé deverd preencher os campos com as informacgdes do Estagio.
Fique bem atento ao preenchimento destes dados, pois eles serdo utilizados para a emissdo do
documento “Termo de Compromisso de Estagio”.
e Cargo: Estagiario
e Departamento: setor/area onde vocé ird atuar. Caso vocé ndo tenha esta informacdo,
pode deixar em branco.
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e Local de trabalho: razao social da concedente (empresa, instituicdo ou profissional
liberal) onde vocé ird atuar como estagiario.
e Data inicio: preenchimento obrigatério.

[Data inicio =

. , .| Des . R R

Selecionar no icone do calendario (\ o dia, més e ano que vocé
iniciard o seu estagio.

e Data fim: preenchimento obrigatdrio.

Data fim =

Selecionar no icone do calendario |- o dia, més e ano previsto
para o término do seu estagio.

e Carga H. Semanal: preenchimento obrigatério. Utilize somente nimero.
Incluir quantas horas semanais serdao cumpridas. O estudante estagiario poderd atuar
até, no maximo, 30 horas semanais.

e Hrinicio expediente: ndo ha necessidade de preenchimento

e Hrfinal expediente: ndo ha necessidade de preenchimento

e Hrinicio intervalo: ndo ha necessidade de preenchimento

e Hrfinal intervalo: ndo ha necessidade de preenchimento

e Valor da Bolsa: deixar em branco

e Valor do beneficio: deixar em branco

e Tipo de vaga: selecionar, obrigatoriamente, a opcdo “estagio obrigatdrio”

(D)Es'agm chrigatorio , localizado ao lado direito da tela.

e Obijetivo/Informacdes/Professor orientador: ATENCAO: preenchimento obrigatério.
Registrar as seguintes informacdes:

o Nome completo do Professor Orientador do Estagio;

o Dias da semana e horarios nos quais serdo realizados o estagio;

o Carga hordria total de estagio obrigatério para o periodo letivo em curso;

o Outras caracteristicas do estagio que vocé considere importante.

6. Empresa
Verifique se o nome da empresa concedente do estagio ja esta na base de dados da Univille. Se
estiver cadastrada é sé selecionar.

Caso vocé ndo localize na lista, clique em .

6.1 Cadastro de nova empresa
Inicie escolhendo o tipo de documento que vocé ira utilizar para identificar a empresa

Tipo do documento

CNP) ~

Documento

CPF

Inscrigio estadual
Nimero do Conselho

. Ao lado digite o respectivo documento ,

Razdo social * Nome fantasia *

a “Razdo Social” e 0 “Nome Fantasia” .
Vocé precisa preencher, obrigatoriamente, o CEP, Logradouro (nome da rua/av), nimero,
Estado e Municipio da concedente (empresa, instituicdo ou profissional liberal onde sera
realizado o Estagio).

Estas sdo informagdes obrigatodrias. Verifique a escrita correta e completa com a concedente,
pois sdo informagdes que irdo compor o Termo de Compromisso de Estdgio.
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Em caso de duvida, acesse a razdo social da concedente digitando o nimero no CNPJ no link:
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva solicitacao.asp

P

l Salvar ’

Para concluir a inser¢do da empresa, clique em “salvar” —

7. Registro do funcionario responsavel pela concedente
Volte a tela principal.

Acompanhamento de estagios

Selecione “acompanhamento de estdgios”

Data inicio: 01/02/2022

V3 na solicitacdo que vocé realizou m

Abaixo, no centro da tela, clique em “exibir detalhes”.

No canto inferior direito vai aparecer a opgdo “incluir funciondrio”

Data iniio: 01/02/2022 Data fim: 10/03/2022

Incluir funciondric

Clicando na opc¢ao “incluir funciondrio” ird aparecer:

Funcionario da Solicitacdo de estagio

Funcionario

| . ‘ Novo funciondrio

Selecione um funciondrio ja cadastrado ou selecione “novo funcionario”.

Para a opcdo “novo funcionario” ird abrir uma nova tela:

Funcionario da Solicitacdo de estagio

Funciondrio

‘ v| Cancela o cadastro de funciondrio

Nome * CPF Telefone

Chapa E-mail

Cargo Fungo

‘ || V|

Preencha nome completo, e-mail e telefone do funciondrio da concedente (empresa) que ira
assinar o seu Termo de Compromisso de Estdgio. Atengao! O nome do funciondrio selecionado
aqui ird constar no documento de estdgio, entao, insira as informagdes corretamente.

Nome * CFF Telefone
‘ NONO MONONONON NONONO ‘ | 000.000.000-00 ‘ | 47 99999-5939 |
Chapa E-mail

‘ ‘ | DROOOORE@XICOCOK COMBR |

Cargo Funcio

‘ DO FUNCIONARIO NA EMPRESA ‘ | Supervisor V|
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I Salvar I
Clicar em - para que os dados sejam vinculados a sua solicitacdo de estagio.
e e B Eo Jm= ]

teste 47999999999 xxxx@xxx.com.br Contato £ n

Vocé receberd uma mensagem pelo seu e-mail cadastrado no portal.

: 58
| cADASTRO AcaDiMICO

|
SuR

Mantenha seus dados atualizados no portal clicando no icone , localizado no canto

superior direito.

8. Finaliza¢ao da solicitagao

Apds vocé “salvar”, a Equipe Técnica de Estagios receberd uma mensagem e ird fazer os
procedimentos administrativos internos.

Em 48 horas vocé pode acessar o portal do aluno, localizar sua solicitacdo, selecionar a opcao

Outras agdes ¥

Detalhes de termo de compromisso

Imprimir Termo de compromisso

Enviar arquive

“imprimir Termo de Compromisso” no botdo localizado a direita da tela

Apds imprimir o documento, assine e solicite a assinatura do responsavel pelo estdgio na
empresa concedente (conforme o nome do funcionario cadastrado na solicitagdo).

Tao logo o Termo de Compromisso de Estdgio Obrigatério esteja assinado, digitalize-o e anexe
o arquivo em pdf no portal do aluno. Para isto, va na respectiva solicitacdo no portal do

Outras agdes ¥

Detalhes do termo de compromisso

Imprimir Termo de compromisso

. . . . . . . . nviar al'qu'\vo
estudante, clique em “enviar arquivo”, insira o arquivo digital do TCEO e >

ATENGAO
Para que seu estagio seja considerado regularizado, é preciso enviar o arquivo do TCEO pelo
portal do aluno.

Em caso de duvidas, fique a vontade para nos procurar!

Joinville e Sdo Francisco do Sul:

Central de Relacionamento com o Estudante — CRE
Bloco B, sala 103, Campus Joinville

E-mail: cre@univille.br

WhatsApp: (47) 98455-0714

Sao Bento do Sul
E-mail: proexsbs@univille.br
WhatsApp: (47) 3631-9128
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