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INFORMACOES GERAIS

Digite o endereco http://estagio.sp.gov.br/ para acessar o site de estagio da Fundap.
Este site € 0 mesmo utilizado pelos estudantes para se inscreverem nos concursos
administrados pela Fundap, portanto as informag6es que constam na primeira pagina do
site ndo sdo relevantes para este processo.

Ao acessar o0 endereco informado, digite seu Usuério e Senha localizados no canto
superior direito da tela.

H'nm Usnario: | 5enha:| |@

EstdgiosFundap

A informac&o de Usuério e Senha serd fornecida pela Fundap e enviada aos
coordenadores definidos pela SEE.

Fh;ndap Bem vindo{a) DULCE CARG

Perfil: | Contrato Cod. 25/ UG : UG - FDE v| EstagiosFundap

: s | = Fale Conosco
Dados Cadastrais SABE - Sistema de Administracdo de Bolsas de Estagio

Selegdo para estagio

Coordenadores

Alterar Senha

| s, -
Login:

Sair

“oordenador SABE - Alterar Senha

oo
=dlr Sanha:

|

[ ]
Mova Senha: I:I*

L 1]

Confirmacao:

Gravar

A senha podera ser alterada a qualquer momento utilizando a opcéo do Menu — “Alterar
senha’.



Caso ndo lembre a senha, utilize a opgéo A disponivel no topo da péagina
ou entre em contato com a Central de Atendimento da Fundap, pelo telefone 3066-5660,
em dia atil no horario de 8h as 18h.

Ao entrar no sistema, 0 usuario terd acesso ao menu de op¢des, localizado no canto
esquerdo da tela.

Fl.lﬂdap Bem vinde(a) DULCE CARO
Perfil: | Contrato Cod. 25 / UG : UG - FDE ~ EstégiosFundap
Dados Cadastrais SABE - Sistema de Administracdo de Bolsas de Estagio

Selecdo para estaagio
Coordenadores
Alterar Senha

Sair

Perfil: Selecione o contrato e a unidade gestora.

Cddigo do Contrato: Este cddigo € atribuido pelo sistema para cada um dos contratos de
prestacao de servicos. Havendo mais de um contrato do mesmo 6rgéo, estes terdo
codigos diferentes.

UG — Unidade Gestora: Pode existir mais de uma unidade gestora vinculada ao contrato
do érgdo, selecione a que vocé utilizara neste processo. No caso do contrato da Fundap
com a SEE, a unidade gestora correspondera a sua Diretoria de ensino.

A opcéo do Menu — “Dados cadastrais” € utilizada para atualizar as informacdes do
usuario que estiver ‘logado’ no sistema de estagio.



SELECAO PARA ESTAGIO

Opcao disponivel para o processo de convocagdo dos candidatos as vagas do programa
Acessa Escola.

Fljndap Bem vindo{a) DULCE CAROD
Perfil: : Contrate Cod. 25 / UG : UG - FDE | EstagiosFundap

SABE - Sistema de Administracdo de Bolsas de Estagio

Dados Cadastrais
Selecdo para estagio | Inscricdo SEE
Coordenadores Inscritos SEE

Alterar Senha Classificados por Escola

Sair o Convoeades por Local Estagio

Inscricdo SEE — Processo ja encerrado. A Instrucdo para este procedimento se encontra
no link da pagina de inscrigao.

Convocacdo SEE — Pagina para indicar o candidato classificado a vaga de sua escola.

Cadastro do aluno — Pagina disponivel para atualizacdo dos dados cadastrais do
candidato, tais como telefone, endereco e e-mail. Estas informac6es serdo importantes
no caso do candidato vir a ser contratado.

Relatdrios — Opgdes de consulta e relatérios para o processo de convocagao.




CONVOCACAO SEE

Tela para cadastro da indicagdo do candidato classificado ao plano de estégio.

Tela Convocacdo SEE

Convocacdo dos Candidatos - SEE

= CPF: 12345678901 RA: 000123455789% ®cpr O RA| | B

INFORMACOES DO ALUNO

Nome:

RA: CPF: Classificacdo:

Nome Escola:

Turno:

Semestre: Data Conclusdo: Data Mascimento:

PREENCHA AS INFORMACOES COMPLEMENTARES

Local de Estagio: | - Selecione um tem w |
Planc de Estagio: | - Selecione um item b |
Observacao:

B O X

Gravar Movo  Excluir

No campo de busca, informe o nimero do RA do aluno ou do CPF e cligue no botéo =
para efetuar a pesquisa no banco de dados. Todos os alunos classificados no concurso
serdo exibidos. Caso o0 aluno néo seja classificado no processo seletivo, a seguinte

mensagem sera exibida: “Este registro ndo foi encontrado.”

Caso o registro seja encontrado, as informag6es do candidato serdo visualizadas

conforme a tela abaixo.

Convocacdo dos Candidatos - SEE

ox. CPF: 12345678001 RA: DODI23456780% ) cPF ) RA |3329?292350

|

INFORMACOES DO ALUNO

Nome: |JHDNNATAN ARAUID DOS SANTOS

RA: |0000479977562 CPF: [382.972.928-60 Classificacio:| 26

Mome Escola: !CENTRD UNIVERSITARIC METROPOLITAND DE SAQ PAULD

Turno: | Manha

Semestre: !3 Data Conclusdo: |31/12/2010 Data Mascimento:| 17/01/1992

PREENCHA AS INFORMACOES COMPLEMENTARES

Local de Estigio: | - Selecions um tem v |
Plano de Estagio: | - Selecione um item w |
Observacao:

4 O X

Gravar  Movo  Excluir




A seguir, selecione o local de estagio desejado na caixa de selecdo “Local de estagio”.
A caixa de selecdo exibird o nome dos locais de estagio disponiveis para a unidade
gestora que vocé selecionou no “perfil” ao se logar no sistema.

Selecione o plano de estagio para o qual o candidato sera alocado. A caixa de selecdo
“Plano de estagio” exibira as informac0es referentes ao plano: Data prevista de inicio
de estagio, codigo do plano, Horario e Turno.

O campo “Observacéo” devera ser preenchido caso haja necessidade de alteracao de
algum dado referente ao curriculo escolar do candidato. Informe detalhadamente para
que a Fundap possa proceder a corregao.

Clique no botdo &ravar para salvar os dados cadastrados. Caso a operagéo tenha sido
efetuada com sucesso a tela a seguir sera visualizada.

Convocacdo dos Candidatos - SEE

=, CPF: 12345578901 RA: 000123456780 &= cpr (O RA |3329;292350 | 7_.-]

INFORMACOES DO ALUND

— [JHONNATAN ARAUJO DOS SANTOS 3 ]
RA: |oooo479977562 | cPF: [382.972.928-60 | Chassificaios| 25

Nome Escola:  |CENTRO UNIVERSITARIO METROPOLITANO DE SAQ PAULO : |
Turno: Il“-'IEll'II'Iﬁ » B ) ) 7
Semestre: 3 | Data Conclusio: .31,-’12,-‘2010 . Data Nascimento:|17/01/1992

PREENCHA AS INFORMACOES COMPLEMENTARES
Local de Estagio: | EE Amelia - SAO0 PAULD >
Plano de Estigio: | 02/08/2008 - 3137 - das 8h as 13h - Manhd -

|Faveor trocar o turne do alunc para pericdo da tarde.
Observacao:

Windows Internet Explorer @

# J X

L "_\ & operacio Fol efetuada com sucessa, | Sravar  Move  Escluir
[

Apos o envio dos dados, somente podera ser alterado o contedldo do campo
“Observacao”, os demais serdo bloqueados. Caso a indicacdo tenha sido efetuada
erroneamente, utilize a opgéo de excluséo.

J

Mawva

Clique no Botéo
CPF/RA.

para limpar os campos da tela e informar o préximo nimero de



x

Eucluir

Clique no botéo para deletar a informacéo da convocacao selecionada. Somente
as indicacOes de sua unidade gestora poderao ser excluidas.

IMPORTANTE

« O candidato devera ter 16 anos completos na data de inicio de estagio.

« Nos casos em que o candidato ja estiver indicado para uma vaga em outra
Diretoria de ensino, a seguinte mensagem sera exibida:

Windows Internet Explorer, [‘5_<|

’ Qcarreu um erro |
. ERRC:Este candidato ja esta contratado.

« Nos casos em que o candidato indicado ja possuir um contrato de estagio vigente
com a Fundap, a seguinte mensagem sera exibida.

Windows Internet Explorer [‘5_<|

' Ocarreu um erro |
[} ERR.C:Este candidato ja esta contratado,

« Nos casos em que a solicitacdo da vaga ja tiver atingido a quantidade informada, a
seguinte mensagem sera exibida:

Windows Internet Explorer [5_<|

' OCarrey um erra |
e ERRC:

Esta vaga jé atingiu a quantidade
5 n solicitada




RELATORIOS

Neste momento, a Fundap disponibiliza alguns relatérios para consulta que possibilitara
ao coordenador o acesso as informacdes necessarias ao processo de convocacdo de
candidatos.

-Relatério de classificados por escola

-Relatorio de convocados por local de estagio
Para acessar estas opc@es , clique em “Selecdo para estagio” — “Relatorio”

Relatorio “Classificados por escola.”
Através deste relatorio, o coordenador podera visualizar os candidatos classificados no

concurso, por Diretoria de ensino e Instituigdo de ensino.

Tela Relatorio de Classificados

Relatério de Candidatos Classificados

Selecione o concurso

- Selecione um item et
Selecione a Diretoria de Ensino

- Selecione um item W

Selecione a Instituicdo de Ensino

ou Pesquise o candidato por {T-'Nume l:;)«CI:‘F| | 7_"]

Candidato:

d B

Movo  Misualizar

Selecione o concurso desejado na caixa de selecdo “Concurso”.

Na caixa de selegdo “Diretoria de ensino”, selecione uma Diretoria de ensino para
filtrar apenas os alunos que estudam nas escolas vinculadas a ela ou deixe em brando
para todas.

Na caixa de selecdo “Instituicdo de ensino” selecione uma escola ou deixe em branco
para todas.

Utilize a caixa de busca por Nome/CPF para pesquisar um candidato especifico.

o

Clique no botdo "2 nara gerar o relatdrio.




Exemplo de visualizacéo do relatorio de classificados.

Fundap Rua Alves Guimardes, 425 Telefone: (11)3066-3800
Terreo - Cerqueira Cesar 05410-000 Séo Paulo/SP
Fundagéo do D Ivil to Administrati Fax:(11)3066-5808 estagiof@fundap.sp.gov.br
RELATORIO DE ALUNOS CLASSIFICADOS 15/7/2008
DE CAMPINAS LESTE
Escola: EE CARLOS GOMES (CAMFPINAS)

Inscricac  Aluno RA CPF Classificagdo Semestre Turno
97336 RODRIGO DE CASTRO DE ABREU 0000471311054 39511859889 24 3 Manhd
Escola: EE PROF. MOACYR SANTOS DE CAMPOS

Inscricac  Aluno RA CPF Classificacdo Semestre Turno
97515 DAIANE CRISTINA SANTIAGO 0000479413902 39781002824 7 3 Manhd
97521 LILIAN RIBEIRO RICARDO 0000475417210 39507143831 L 3 Manhd
97327 ISABELLE TAVEIRA FORTUNA WANDERLEY 0001059196256 40595029854 15 3 Manhd

Relatorios “Convocados por Local estagio.”
Através deste relatdrio, o coordenador podera visualizar as convocacgdes realizadas em

sua unidade gestora. O relatorio permite opg¢do de busca por local de estagio ou por
aluno.

Tela do relatorio de convocados por local de estagio.

Relatorio de Convocados
Contrato/unidade gestora

Contrato Cod: 25 - Unidade: UG - FDE
Selecione o Local de Estagio

- Zelecione um item W

ou Pesquise o candidato por lf::‘-'Nl:rmE':.dfq}CI:'F| | ;I

Candidato:

0 B

Movo  Misualizar

Selecione o local de estagio desejado na caixa de selecdo “L.ocal de estagio” ou deixe
em brando para todos.

Utilize a caixa de busca por Nome/CPF para pesquisar um candidato especifico.

—_
I

Clique no botdo "2 para gerar o relatdrio.

10



Exemplo de visualizagdo do relatério de convocados.

Fundap

Fundagdo do Desenvolvimento Administrativo

Rua Alves Guimardss, 429
Terreo - Cergueira Cesar
Fax:(11)3066-5808

Telefone: {11)3065-5800
05410-000 Sdo Paulo/SP
estagiof@fundap.sp.gov.br

RELATORIO DE CONVOCADOS 15/7/2008
UG - FDE
Local: EE Amelia
rus,1- Bom retiro - SAC PAULO

S | Turno . i Sem. Inicio Horario Turno
[nscrican Aluno cRE Aluno Clas=ss Alunc Estagio Estagio Estagio
97514 ODAIR RODRIGUES DOS SANTOS 233206897809 Manh3 20 3 02/08/2008 entre 13h e 18h Tarde
97518 THAISA ADRIELLE DE SOUZA PEREIRA 37808570832 Manhi =0 3 02/08/2008 entre 13h = 18h Tarde
97524 ALINE HELEN DOS SANTOS OLIVEIRA 40332120864 Manhd 120 3 02/08/2008 entre 13h e 18h Tarde
57538 JHONNATAN ARAUJO DOS SANTOS 38257292860 Manh3 260 3 02/08/2008 daz 8h as 13k Manhd

11



COORDENADOR

Opc0es disponiveis para coordenadores.

Coordenador Plano ae estagio
Alterar Senha Local de estagio
Sair Consultar Supervisor
Relatarios Encaminhados
Instrucdes Vagas Solicitadas
Contratados

Plano de Estéqgio: Possibilita a inclusdo e a atualizacdo de Planos de Estagio, bem
como a consulta das informacdes cadastradas.

Local de Estagio: Informa o local onde o estagiario realizara as suas atividades.
Disponivel para atualizacdo e consulta dos dados de enderego.

Consultar Supervisor: Permite consultar os dados dos supervisores cadastrados no
sistema.

Relatorios: Possibilita a realizacdo de consultas de dados disponiveis no sistema.

Instrucdes: Permite enviar ddvidas ao setor de estagio através de e-mail ou 0 acesso ao
Manual.

12



PLANO DE ESTAGIO

Para cadastrar ou atualizar um plano de estagio, acesse o item de menu ‘Coordenador’ —
‘Plano de estagio’.
Tela Plano de Estégio

Fundap Bem vindo(a) SILVIO ROMEU
Perfil: | Contrato Cod. 75/ UG : DIRETORIA DE CONTROLE DE POLUICAQ AMBEN | EstagiosFundap

Coordenador SABE - Plano de Estagio
AR E Banh i
Akerar Senhs Contrato Cod. 75 Nimero: - CETESB - Unidade: DIRETORIA DE CONTROLE DE POLUICAC AMBIENTAL
sair

Selecione o Supervisor reponsavel pelo plano de estagio

o ewumase R

&
Continuar

Certifique-se que o contrato e a unidade gestora foram selecionados corretamente. A
informacdo do numero de contrato utilizado pelo 6rgdo podera ajudar nesta
identificacao.

Sempre que for consultar ou incluir um novo plano, selecione um supervisor
responsavel.

[
Ao seleciona-lo, clique no botdo “™™™= para acessar a pagina de cadastro do plano de
estagio.

O Plano de Estagio é composto de duas partes, identificadas nas abas ‘Plano de Estagio’
e ‘Cursos Formacdo.’

Antes de iniciar o cadastramento, verifique se o local de estagio e o supervisor ja estdo
cadastrados. Caso ndo constem da lista, envie e-mail para a Fundap solicitando a
inclusdo.

1 - Dados necessarios para a inclusdo do supervisor:

- Nome completo

- CPF e cargo

- Endereco comercial completo (logradouro, bairro, cidade e CEP).
- Telefone e e-mail

2 - Dados necessarios para a inclusdo do Local de Estagio:

- Unidade gestora do local de estagio

- Nome completo do local de estdgio (Ex. Departamento de Administracdo). Evitar
utilizar abreviaturas.

- Endereco completo (logradouro, bairro, cidade e CEP).

13



Tela do plano de estagio

Contrato Cod. 75 Niimero: - CETESB - Unidade: DIRETORIA DE CONTROLE DE POLUICAO AMBIENTAL

Plano de Estdgio Y Curses Formagso

Selecione um Plano Cadastrado ou cligue em 'Movo'para incluir.

- Selecione um item W

DETALHES
Supervisor: LUIZ EDUARDO DE SOUZA LEAC

Status do Plano:

Analise do Plano:

CADASTRO

Quadro de Vagas:

Data do Plano: 27/05/2008 *fex. 12/03/2001)

{Informe o nome e o nimero do seu registro na Entidade de classe)

- Selecione um item b

Formacdo do Supervisor: ¥,
Vagas Previstas para este I:I

plano:

Turno: | - Selecione um item bl

Horario de estagio: | |=-<
Local de estagio: | - Selecione um item o |s

Habilidade/Conhecimento
desejado(500 letras):

Detalhamento das
atividades do estagio (1200
letras):

Semestre minimo exigido : l:l ate I:I
4 4 X

Gravar  Mowa  Excluir  Imprimir

J

Mawva

Para inserir um novo plano, clique no botéo

x

Eucluir

Para excluir um plano, clique no botéo

&
. .. . .~ Lmprirmir
Para imprimir o plano, clique no botéo .

14



O sinal de asterisco “*” na frente de determinados campos indica que a informacdo é

obrigatoria.

PLANO DE ESTAGIO - DETALHES

Supervisor:

Indica o0 nome do supervisor selecionado. Esta informacdo ndo podera ser alterada neste
campo. Em caso de correcdo do nome, solicite a Fundap. Se desejar selecionar outro
supervisor, retorne a primeira pagina e selecione o supervisor desejado.

Status do Plano:

Os planos cadastrados pelo 6rgdo serdo analisados pela Fundap e o resultado sera
registrado neste campo.

Aprovado: Plano apto para selecéo
Solicita corregédo: Orgdo devera providenciar as correcdes solicitadas
Retorno de correcdo: Plano corrigido pelo 6rgéo para nova anélise

Anélise do Plano:

Registros da analise do plano.

PLANO DE ESTAGIO - CADASTRO

Quadro de VVagas:

Representa a distribuicdo das vagas de estagio do 6rgdo, de acordo com o nivel e a
carga-horaria, prevista no contrato de prestacdo de servigos. Este quadro controla o
limite de vagas que podera ser utilizado. Selecione o quadro desejado.

Data do Plano:

Digite a data de criacdo do plano. Esta data ndo podera ser anterior ou posterior a data
da vigéncia do contrato de prestacao de servicos.

Formacéao do Supervisor:

Digite a formacao do supervisor, 0 nome e o nimero do registro na Entidade de Classe.

Vagas Previstas para este plano:

Digite a quantidade de vagas para este plano.

15



Um plano de estagio pode ter mais do que uma vaga, desde que mantenha as mesmas
condicdes quanto a local e horario de estagio, atividade, nivel, carga-horaria e
supervisor.

Turno:

Selecione um turno para o plano.

Horario do Estagio:

Digite o horério de inicio e termino do estagio.
E importante fornecer informagdes detalhadas para facilitar a compreens&o e,
consequentemente a escolha por parte do estudante. Algumas situacdes possiveis estdo
descritas a seguir:
>> O local de estagio possui um nimero de vagas previamente determinado para
diferentes horéarios, por exemplo: 2 vagas no periodo da manhé e 2 vagas no periodo da
tarde. Nesse caso, devem-se criar planos de estagio para cada um dos horarios.
>> Para o local de estagio é indiferente ter o estagiario no periodo da manha ou no
periodo da tarde. Informe no plano o horéario de inicio e término para cada um dos
turnos, como o exemplo abaixo:

Das 9h as 13h ou das 13h as 17h

>> O horario do estagio esta previamente estabelecido, entretanto, é possivel flexibilizar
0 horério de entrada ou o horario de saida:

Das 9h as 13h — flexibilidade no horario de entrada ou saida

>> O Local de estagio ndo possui horario determinado e, portanto, permite a
negociacéo.

4 horas diarias — a combinar
30 horas semanais — a combinar

>> O Plano prevé atividades aos finais de semana. Informe as condigdes
Das 9h as 13h, de terca-feira a sexta-feira e 2 sdbados por més.

Local de Estagio:

Selecione o local de estagio desejado.

Habilidades/Conhecimentos desejaveis:

Digite as informac@es sobre habilidades e conhecimentos que o candidato deve possuir,
inclusive conhecimentos de idiomas e informatica, para melhor desempenho no estagio.
E importante ressaltar que estas informacdes nao serdo tratadas como fator de excluséo

16



do candidato, mas como orientacdo. Por exemplo, se a atividade exige concentragéo,
informe-a como uma habilidade desejavel. Dessa forma, o candidato podera avaliar se o
estagio é ou ndo adequado.

Detalhamento das atividades:

Digite, de forma detalhada, as atividades que serdo desenvolvidas no estagio.
A proposta devera possibilitar ao estudante o desenvolvimento de atividades praticas
relacionadas ao seu curso e acompanhadas continuamente pelo supervisor.

Semestre minimo exigido:

Digite o semestre (somente nimero) minimo exigido. Este serd um critério para a
escolha dos planos pelo estudante.

;al
Digite as informacdes solicitadas e clique no botdo =ravar para salvar as informacdes do
plano.

Exclusdo de planos de estagio: E possivel desde que n3o tenha Solicitacio para
Selegéo vinculada ao plano.

Alteracdo do plano: A alteragdo somente é permitida em plano que ndo tenha o status
de “‘aprovado’.

17



Tela de plano de estagio — Curso do plano

Contrato Cod. 75 Mdmero: - CETESB - Unidade: DIRETORIA DE CONTROLE DE F'CILUII;ﬁCI AMBIENTAL

Flano de Estaqio

Selecione os Cursos pertinentes

ADMINISTRACAD A
ADMINISTRACED COM ENFASE EM ANALISE DE SISTEMAS =
ADMINISTRACED COM ENFASE EM BANCOS E FINANCAS
ADMINISTRACED COM ENFASE EM COMERCIO EXTERIOR
ADMINISTRACED COM ENFASE EM EMPREENDEDORISHO W

adicionar  Remover

Cursos Selecionados

?NGENHAF‘.[A AMBIENTAL
ENGENHARLA QUIMICA
TECHOLOGIA EM SANEAKMENTO AKMBIENTAL

Selecione o(s) curso(s) adequado(s) ao programa de atividades proposto e clique em

Adicionar para inclui-lo na lista de Cursos Selecionados e/ou Remover para excluir.

E obrigatdrio informar pelo menos um curso e no maximo trés, quando realmente
necessario.

18




LOCAL DE ESTAGIO

Para consultar ou atualizar o endereco dos locais de estagio, acesse o item de menu
‘Coordenador’ — “Local de estagio’.

Tela do local de estagio

SABE - Local de estagio

Contrato Cod. 75 Mamero: - CETESBE - Unidade: DIRETORIA DE CONTROLE DE PDLUII;.ED AMBIENTAL
Unidade gestora: DIRETORIA DE CONTROLE DE POLUICAO AMBIENTAL

Locais cadastrados

| Agéncia Ambiental Unificada de Sdo José do Rio Preto v
g A e AR e |

Nome do Local:

Bairro: :Jd. S3do Marcos
Rua: [Av. Mario Andreazza
Hum: :E.-'rl'l‘:' ;"“

Complemento:
cee: 15081450
Municipio: | sSA0 JOSE DO RIO PRETO - SP vi=|sP v

=

Gravar

Altere as informacdes necessarias e clique no botdo ‘ravar

As alteragOes de endereco serdo consideradas na proxima apresentagdo do plano.

A inclusdo dos locais de estagio, neste momento, ainda sera efetuada pela Fundap. Caso
ndo encontre o local, envie os seguintes dados atraves do e-mail indicado no menu na

opcéo ‘Instrucdes.’

- Unidade gestora do local (Setor ou Departamento ou Diretoria, etc.).
- Endereco completo (logradouro, bairro, cidade, CEP).
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CONSULTAR SUPERVISORES

Para visualizar as informacdes de supervisores, acesse o item de menu ‘Coordenador’ —
‘Consultar Supervisor’.

Tela Supervisor

SABE - Supervisor
(*r Campoe cbrgsidnos
Contrato Cod. 75 Miimero: - CETESB - Unidade: DIRETORIA DE CONTROLE DE POLUICAD AMBIENTAL

Supervisores cadastrados neste contrato/unidade

ELISABETH MEHNDONCA - CPF 000123467862 -
MAURC CINTRA - CPF 45678923210

AURORA MARIANA GONCALVES DE FRANCA SOUZA - CPF 00000222333

DETALHES
CPF: |_DI§E|DDE£3_33

Nome: | IF IARIANA GONCALVES = & 20Uz |

Email : | ‘estel 1 7@K 5 |

Telefone : L 3) 9928-878 |

Endereco :

A inclusdo dos supervisores no banco de dados, neste momento, ainda sera efetuada
pela Fundap. Caso ndo encontre o nome do supervisor na lista, envie os seguintes dados,
através do e-mail indicado no menu:

Nome completo;

CPF;

Cargo;

E-mail;

Telefone e

Endereco comercial completo (Logradouro, Bairro, Cidade e CEP).
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RELATORIOS

Neste momento, a Fundap disponibiliza trés relatdrios para consulta - que possibilitara
ao Coordenador o acesso as informagdes sobre o0 andamento do processo de selecéo:

- Relatorio de vagas solicitadas para selecéo

- Relatorio de candidatos encaminhados

- Relatorio de estagiarios contratados

Para obter estes relatdrios acesse o item de menu ‘Coordenador’-‘Relatérios’

Relatério de Vagas Solicitadas Para Selecéo

Através deste relatdrio, o Coordenador podera visualizar as vagas solicitadas por
Unidade Gestora, entre um periodo de inicio de estagio previsto.
O relatorio também permite a opcao de consulta por supervisor.

Tela Relatorio de Vagas Solicitadas para Selecdo
Relatorio de Vagas Solicitadas Para Selecdo

% Campos chrigaférce
Contrato/unidade gestora N
Contrato Cod; 75 - Unidade; DIRETORIA DE CONTROLE DE POLUICAD
AMBIENTAL
Consulte os planos em selecio com inicio de estagio previsto no periodo de:

De | | a | (ex.01/04/2008 2 10/04/2008)

Selecione o supervisor

ELISABETH MEHDONCA - CPF 000123467862
MAURC CINTRA - CPF 45678923210

Dica: Pressione a tecla [CTRL] para selecionar mais de um supervisor.

__] ==

Movo  Wisualizar

Informe o Inicio Previsto para Estagio, selecione o Supervisor (opcional) e clique no

botdo Y4223 para consultar a lista de Vagas Solicitadas.

J

Mowva

Para gerar um novo relatério, clique no botdo (para limpar o periodo informado e
a selecéo) e faca a consulta novamente.

O sinal de asterisco “*” na frente do campo indica que a informacéo é obrigatéria
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Relatério de Candidatos Encaminhados

Este relatorio possibilita tomar conhecimento dos candidatos que receberam o e-mail
para realizar a visita ao local de estagio.

Para a consulta deste relatério, o0 Coordenador devera acompanhar o cronograma de
Solicitacdo para Sele¢do, enviado por e-mail pela Fundap.

A consulta pode ser realizada por um periodo definido. E importante reforcar junto ao
supervisor que o candidato tem trés dias para a visita e posterior confirmacao do estagio
no site da Fundap.

Tela Relatério de candidatos Encaminhados

Relatorio de Candidatos Encaminhados

% Campos sbrigsfdnics
Contrato/unidade gestora
Contrato Cod. 75 Ndmera: - CETESE - Unidade: DIRETORIA DE CONTROLE DE
POLUICAC AMBIENTAL

Consulte as visitas agendadas no periodo de:
De | | a| | (.01/04/2008 5 107047 2008)

Selacione o supervisor

ELISABETH MEHDOHCA - CPF 000123467862
MAURQ CINTRA - CPF 45678923210

Dica: Pressione a tecla [CTRL] para selecionar mais de um supervisor.,

__] =

Movo  Visualizar

Informe o periodo das Visitas Agendadas, selecione o Supervisor (opcional) e clique no

botdo *432%" nara consultar a lista de Candidatos Encaminhados.

J

Mawva

Para gerar um novo relatorio, clique no botdo (para limpar o periodo informado e
a selecéo) e faca a consulta novamente.

O sinal de asterisco “*” na frente do campo indica que a informacéo é obrigatdria.
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Relatorio de Estagiarios Contratados

Este relatdrio possibilita ao Coordenador a consulta, por periodo (data de inicio) e local
de estagio, dos estagiarios com Termo de Compromisso de Estagio emitido.

Poderdo ocorrer pendéncias com a Instituicdo de Ensino e, neste caso, 0 nome do
estagiario ndo constara no relatorio, até que a situacdo seja regularizada.

Para obter informacéo atualizada dos estagiarios contratados € importante que o
Coordenador acompanhe o cronograma de solicitacdo para selecdo, enviado por e-mail
pela Fundap.

Tela Relatorio de Estagiarios Contratados

Relatorio de Estagiarios Contratados
% GCampos chrigafonos
Contrato/unidade gestora :
Contrato Cod; ‘75 - Unidade: DIRETORIA DE CONTROLE DE POLUICAD
AMBIENTAL

Informe o pericdo de contratacdo

De | [ = | fo.02/04/2008 & 20/04/2008)

Selecione o local de estagio
| Agéncia Ambiental Unificada de Sdo José do Rio Preto

|4

Selecione o supervisor

ELISABETH MENDONCA - CPF 000123467862 &5 |
MAURC CINTRA - CPF 45678923210 =|

Dica: Pressione a tecla [CTRL] para selecionar mais de um supervisor.

—_—
-

Movo  Visualizar

Informe o periodo de contratacdo, selecione o Local de Estagio e o Supervisor (ambos

opcionais) e clique no botdo 32 para consultar a lista de Estagiarios Contratados.

J

MHow

Para gerar um novo relatério, clique no botdo * (para limpar o periodo informado e

a selecéo) e faca a consulta novamente.

O sinal de asterisco “*” na frente do campo indica que a informacéo é obrigatdria.
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INSTRUCOES

Para acessar este manual de instrugdes ou entrar em contato com o Setor de Estagio da
Fundap, acesse o item de menu ‘Coordenador’ — “Instrugdes’.

Tela Fale com o Setor de Estagio

SABE - Fale com o setor de estagio

ara acessar o manual de instrugdes Cligue Agui

Para esclarecer dividas deo sistema, envie um e-mail para o estagio Fundap

Digite seu Nome:
E-mail:
Confirme o E-mail:

Digite sua mensagem:

=

Gravar

Acesse 0 Manual de Instrugées clicando em Clique Aqui.

Para enviar uma mensagem, informe os dados solicitados, digite a sua

=

mensagem/dudvidas e clique no botéo ravar
O sinal de asterisco “*” na frente do campo indica que a informacéo é obrigatoria.
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DICAS PARA IMPRESSAQO

Configuragdes para impressdes

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Movo (3 ‘
L

Abrir,. ChrlCr ¢ @ €E

Editar corn Microsoft Office Word

Salyar Chrl+5
Salvar como, ..

Irnprirnir. .. Chrl+P h
‘Wisualizar impressio, .,

Enviar (4
Importat & exporkat,,.

Propriedades
Trabalhar off-line
Fechar

~Papel

Tamanho:

[as 210 297 mm =1
Crrigem;

ISeIegSo automnatica j

[~ Cabegalhos e rodapés
Cabecalho

| Deize em branco

Rodapé

| Dkixe em branco

~ Orientacio ~Margens (milimetros)
¥ Retrato Esquerda: ID Direika: ID
» Paisagernm Supetior: ID Inferior: ID

o]

Cancelar | Impressora...

Para imprimir os relatdrios e as demais paginas do sistemna, faga:

Clique em"Arquivo”;
Escolha configurar pagina,
Deixe as opcdes em branco conforme as imagens acima.

Esse exemnplo pode ser usado em todos os casos
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LEGENDA

O sinal de “*” (asterisco) na frente de determinados campos indica que a informagé&o é
obrigatoria.

_ o =
Ao completar o preenchimento do formulario, cligue em @ravar para salvar as
informacdes.

Clique na seta para baixo ( *1Y ou na lupa = para ter acesso a lista de
dados. Ao clicar na lupa, o sistema abrira um quadro que permite localizar os dados
digitando uma palavra ou parte dela.

ﬁi
Lembre-se de clicar no botdo Sravar para salvar as informac@es digitadas.
X
O botdo ***™" remove do banco de dados as informagdes digitadas.

J

Mowva

O botéo limpa os campos da tela.

(=
O botdo “*™™*" avanca para a proxima tela.

=
rnprirni

I . s n -
O botéo ' imprime o Plano de Estagio e as op¢bes do Menu Relatério.

-

O botdo "®“33 mostra na tela as informacGes do relatorio.
. i .
O botdo Adicionar inclui na lista a informacéo selecionada.

O botdo Remawer exclui da lista as informagGes ndo desejadas..
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