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Manual Gestor de Empresa 

1. Empresa 

3.2.  Gerenciar usuários - Apenas para gestor master 
 

O link tem como objetivo criar, excluir, gerenciar e alterar os acessos dos demais usuários da 

empresa (gestores e supervisores).  

Os nomes aparecem em uma lista, onde é possível desativar o usuário e editá-lo. Ao editar o 

usuário, você verá todas as permissões que ele tem no painel, podendo alterá-las. 

 

Exemplo de utilização: usuário não consegue solicitar termos aditivos para os estagiários? Basta 

que o gestor master da empresa conceda essa permissão. 

 

3.2.  Meus estagiários  
 

Nessa página o gestor master consegue ver todos os estagiários ativos na empresa. É possível 

exibir os estagiários por polo, estado ou todos. 

A lista, independente do polo, será dividida em Estudantes de Nível Médio e Técnico e Estudantes 

de Nível Superior. 

Ao clicar no nome do estagiário, você será redirecionado ao perfil dele, onde tem acesso ao dados 

complementares. 

Na coluna “Detalhes Termo”, é possível clicar para visualizar as especificações do estágio como 

data início e fim, supervisor, entre outras. 

Na coluna “TC” é possível acessar o termo de compromisso que o estudante e a instituição de 

ensino também têm acesso. 

O símbolo significa que o termo está liberado e disponível para visualização para todas as 

partes.  
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Já o símbolo  significa que o termo ainda está bloqueado, ao clicar no ícone em vermelho será 

apresentado o motivo, que poderá ser:  

Auditoria – Nossa auditoria ainda precisa analisar se as informações estão coerentes para o 

estágio.   

Documentação -  O estagiário ainda não realizou o anexo de todos ou algum dos seguintes 

documentos RG, CPF e Declaração Escolar. 

Auditoria (Aguardando ação da IE) – Esses termos obrigatoriamente são encaminhados para o 

painel da Instituição de Ensino pela Super Estágios, e somente após aprovação e liberação da IE 

será disponibilizado no painel.  

Exemplos de algumas instituições que utilizam esse modelo: UNOPAR e UFRGS. 

 

3.2.  Contratar estagiário\Solicitar Termo de Compromisso 

 

A página é destinada a contratação de novos estagiários. Quando já se sabe quem será 

contratado, ou seja, a contratação não será por processo seletivo ou abertura de vaga, deverá ser 

feita através do CPF.   

O primeiro item a ser preenchido é o CPF do estudante que deseja contratar. Caso ela já possua 

cadastro na Super Estágios, irá aparecer o nome automaticamente; se não aparecer, é importante 

que preencha o nome, telefone e e-mail. 

A seguir preencha as informações referentes ao estágio. Caso algum dado não esteja cadastro 

para seleção como valor da bolsa, transporte, setor, supervisor e atividade, será possível cadastrar 

essa informação, conforme imagem abaixo:  
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Ao clicar na opção que deseja cadastrar, abrirá uma nova janela para inclusão das informações. 

Após salvar, é necessário que clique no ícone  para que a listagem seja atualizada e as novas 

informações possam ser utilizadas para as próximas contratações sem que haja a necessidade 

de cadastrá-las novamente.  

Ao realizar o cadastro de um novo supervisor, você será direcionado à página da imagem abaixo.  

Caso o CPF informado já esteja cadastrado, você terá a opção de selecioná-lo. 

Caso o supervisor não seja enconstrado, você terá a opção de adicioná-lo:  

 

 

Vale lembrar que é obrigatório o preenchimento completo do formulário, para dar prosseguimento no 

cadastro e para que o Termo de Compromisso de Estágio seja emitido corretamente. 

O preenchimento incorreto impede a finalização do cadastro.   
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Ao voltar ao preenchimento das informações de estágio, observe que que ao preencher a data 

início, o campo da data fim será preenchido automaticamente baseado no tempo padrão de 

estágio de sua empresa.  

Exemplo:  6 meses, 1 ano ou 2 anos. 

A data início não poderá ser retroativa, ou seja, anterior ao dia atual.  

Logo após você deverá escolher o horário de estágio. Em “Horário flexível” ao clicar na opção 

“Sim”, ficará disponível um campo para preenchimento. O campo é destinado ao detalhamento da 

rotina de estágio.  

Exemplo de preenchimento: Segunda a sexta de 12:00h às 18:30h com trinta minutos de intervalo.  

 

  

  

  

 

 

Ao clicar na opção “Não”, você preencherá apenas o horário de entrada e saída, entendendo que 

não haverá intervalo, e que os horários de todos os dias da semana são iguais. 

Importante lembrar que o estágio não poderá ultrapassar 6h diárias e 30h semanais. 

Após conferir as informações referentes ao estágio, você deverá clicar em “Contratar”. 

Instantaneamente após a contratação, sua solicitação é encaminhada à auditoria para verificação 

das informações e emissão do Termo de Compromisso.  

Simultaneamente ao ato da confirmação da contratação é disparado um e-mail para o estudante 

informando sobre a contração e orientando sobre o encaminhamento dos documentos (RG, CPF 

e Declaração escolar) via painel.  

O Termo ficará disponível para a empresa e estagiário assim que os documentos forem analisados 

e aceitos por nossa auditoria. O estagiário receberá um e-mail de liberação do Termo de 

Compromisso e orientações para recolhimento das assinaturas. No caso da utilização da 

assinatura digital/eletrônica, automaticamente o termo será disponibilizado nos respectivos 

painéis (da IE e do estudante) para assinatura. 

O prazo para disponibilização do termo de compromisso, quando não é exigida uma ação da 

instituição de ensino é de até 24 horas. 

3.2.  Assinar Termo 

 

Essa página tem como objetivo exibir os termos que ainda estão pendentes de assinatura digital, 

quando esse é o modelo adotado pela empresa.   
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Ao clicar para assinar, o termo irá aparecer completo para verificação das informações e no final 

da página é necessário marcar a caixa “Li e concordo com todas as cláusulas.” E realizar o 

desenho da assinatura no campo abaixo em destaque e confirmar em “Assinar”.   

   

3.2.  Aditivar Estagiário  
 

Aqui é possível realizar a solicitação do Termo Aditivo, esse documento é solicitado quando se 

faz necessário alterar ou corrigir alguma informação do Termo de Compromisso que já foi assinado 

por todas as partes e validado no painel, após a data início de estágio, bem como prorrogar o 

período de estágio.  

A página irá exibir a listagem de todos os estagiários da empresa. 

 

  

Ao clicar no ícone abrirá uma página para selecionar o motivo da solicitação do Termo aditivo 

(TA). Você poderá selecionar mais de uma opção.  

  

Veja abaixo:  



9 
 

 

 

Observe que na imagem só é permitida a solicitação de aditivo de período (Prorrogação) com uma 

antecedência de no mínimo 60 (sessenta) dias. 

Após selecionar os campos desejados, uma nova página irá abrir para preencher com as novas 

informações. É importante que preencha as informações corretamente e diferentes do TCE 

anteriormente assinado e validado. 

1.5.1. Carga Horária / Horário de Início ou Término 

 

Ao selecionar Carga Horária, uma nova janela irá abrir para preenchimento das novas 

informações.   

Como na contração, é possível optar pelo horário flexível ou não. 

Ao final do TA você deverá informar a partir de quando o TA ficará em vigência. 

Exemplo, você pode solicitar hoje o TA para alterar o horário de estágio, porem só passar a valer 

no próximo mês.  
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1.5.2. Valor da bolsa-auxílio 

 

Essa solicitação poderá ser utilizada quando a empresa desejar alterar o valor da bolsa auxílio 

que anteriormente estava no TCE. Por exemplo, se empresa realizar o aumento da bolsa, ou o 

estagiário tenha passado de 4h diárias para 6h diárias. 

Ao final do TA você deverá informar a partir de quando o TA entrará em vigência. 

 

1.5.3. Setor / Polo 

 

O Termo Aditivo de alteração de setor/polo poderá ser utilizado quando o local de estágio do 

estagiário for alterado. No entanto, ao trocar alguma dessas informações, obrigatoriamente você 

deverá escolher o novo supervisor.   

Os supervisores são vinculados sempre a um setor e o setor a um polo, podendo estar vinculado 

a mais de um polo e/ou setor, logo se realizar a alteração de polo, você deverá selecionar o novo 

supervisor. 
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1.5.4. Supervisor 

 

A troca do supervisor pode ser realizada a qualquer momento quando houver de fato a troca na 

prática. É muito importante que o supervisor indicado seja o mesmo que acompanha o estagiário 

durante a execução de suas atividades.  

Ao final de cada semestre é enviado ao supervisor o relatório de desempenho dos estagiários sob 

sua supervisão, que ele só saberá informar se de fato supervisioná-los. Em caso de algum 

equívoco no vínculo do supervisor, no momento de envio do relatório o supervisor terá a opção de 

informar que não é supervisor daquele estagiário. 

 

 

1.5.5. Atividades 

 

Ao realizar o Termo Aditivo de alteração de Atividades, é muito importante que as novas atividades 

sejam compatíveis com o curso do estagiário, caso contrário nossa auditoria interna irá bloqueá-
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lo por não haver compatibilidade entre as atividades e o curso, além da própria Instituição de 

Ensino recusar a assinatura.  

 

1.5.6. Transporte 

 

A solicitação de alteração de transporte é muito comum quando o valor do transporte coletivo da 

cidade do estagiário aumenta, ou caso o estagiário utilize mais de 2 passagens durante o trajeto 

de casa ao estágio e estágio a casa e a empresa arque com mais de uma passagem. No entanto 

o campo é livre para escolha dos valores.  

A princípio você deverá selecionar o novo valor que deseja, caso não esteja cadastrado, você 

poderá adicionar o novo valor. 

 

1.5.7. Outro 

 

A clausula “Outro” poderá ser utilizada quando for necessário alterar alguma especificação do 

estágio que não está na listagem, como mudar o caráter do estágio de Não Obrigatório para 

Obrigatório.  

O campo é livre pra preenchimento, no entanto todas suas informações serão analisadas pela 

auditoria interna. 

 

 

3.2.  Desligar Estagiário 
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A empresa poderá realizar o distrato do estagiário nessa página.   

Você poderá selecionar o polo onde o estagiário está vinculado, ou visualizar todos.   

 

 
 

Ao localizar o estagiário, clique no ícone  para prosseguir com o distrato.   

A seguinte pagina irá abrir:  

 

 
 

 

Há motivos pré-definidos para seleção que podem ser utilizados.   
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Ao escolher o motivo “Cancelar termo de compromisso” a data distrato será igual data início, esse 

motivo é utilizado quando o estagiário não chegou a iniciar o estágio. 

 

“Troca de Instituição de ensino”:  utilizado quando o estagiário vai permanecer no estágio, no 

entanto trocou de IE, dessa forma é necessário um novo TCE para a nova IE. Ao selecionar esse 

motivo, ocorrerá o desligamento com a data informada e o estagiário será automaticamente 

reencontrado com data do dia seguinte. A documentação enviada no primeiro TCE será 

reutilizada, somente é necessário o anexo da nova declaração escolar da nova instituição de 

ensino, para realizamos a atualização dos dados.  

A data do desligamento é o último dia em que o estagiário realizou suas atividades na empresa, 

lembrando que a data não poderá ser retroativa, então sempre informe a data atual ou futura. 

Caso seja necessário, entre em contato com a unidade que faz seu atendimento para realizar a 

correção da data retroativa.  

Você terá a opção de incluir ou não o período de recesso do estagiário, se optar por incluir, 

automaticamente ocorrerá o adiamento da data de desligamento para a data do último dia do 

período de recesso a que o estagiário tem direito.   

Exemplo: A data fim informada é 20/04, e o estagiário tem 5 dias de recesso e a empresa optou 

por inserir, dessa forma automaticamente a data fim será 25/04. O próprio portal indica quantos 

dias de recesso o estagiário tem direito. 

Caso selecione não, uma nova pergunta será feita:  

 

 

 

 

 

 

 

Ao optar por indenizar o recesso, poderá aparecer para escolher qual a data início deverá ser 

usada para cálculo. 

A opção de escolher a datas só ficará disponível em casos de migração, quando o seu estagiário 

já estava na empresa antes da Super Estágios se tornar o seu agente de integração. Nesse caso 

você tem a opção de indenizar o período anterior, caso já não tenha acertado com o estagiário.  
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Logo em seguida aparece a opção de abrir uma vaga após o desligamento, para substituição do 

estagiário desligado, ao optar, será aberta uma vaga com as mesma especificações de estágio do 

estagiário desligado, como por exemplo o valor de bolsa, valor de transporte, polo e setor. 

 

E por fim Confirmar o desligamento.  

 

3.2.  Aprovar pedido de desligamento 

 

Nessa página irá aparecer os estagiários que através do painel deles solicitaram o desligamento 

do estágio, a data informada foi preenchida pelo próprio estagiário. 

Ao aprovar, você concorda com a data.  

 

 

3.2.  Estagiários desligados 

 

Nesse campo consta uma relação de todos os estagiários desligados pela empresa.  

É possível imprimir o Termo de desligamento (TD) e o Certificado de Estágio.  

O Certificado de Estágio só ficará disponível se não houver nenhuma pendência como envio de 

documentação e preenchimento de relatório.  

 

 

 

 

 

Veja a imagem abaixo, ao clicar no símbolo em destaque é possível analisar os documentos.   

 

Veja abaixo o significado de cada símbolo.  
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O documento foi entregue e validado; 

O documento ainda não foi entregue. 

Documento digitalizado pelo próprio estagiário e enviado pelo seu painel. 

 

3.2.  Apólice de seguro  

 

A empresa pode visualizar as apólices de seguro de cada um dos seus estagiários.  

 

 

3.2.  Informar Recesso  

 

A página fica disponível para a empresa informar o Recesso dos estagiários que estão ativos.  
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Abaixo do primeiro ícone  você poderá informar a data início do recesso e irá aparecer uma 

nova opção, de escolher a quantidade de dias que deseja conceder ao estagiário. 

 

 

Na coluna de Calcular Recesso, é possível fazer o cálculo de quanto tempo de recesso o estagiário 

tem direito, e no caso do recesso ser indenizado, e não usufruído pelo estagiário, qual é o valor a 

ser pago, ou seja, quanto ele vai receber se no último dia do termo de compromisso ele ainda não 

tiver tirado nenhum recesso.  

Esse cálculo leva em consideração períodos de recesso que já foram informados. 

 

3.2.  Acompanhar / Alterar Recesso 

 

Essa página é complementar a página anterior, e através dela é possível excluir um período de 

recesso que já foi informado e imprimir, se necessário, o recibo do recesso, informando inclusive 

que no período informado ele não receberá o auxílio transporte.  
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3.2.  Enviar Correspondência  
 

Nessa página a empresa consegue emitir uma etiqueta caso precise encaminhar alguma 

correspondência para a Super Estágios.  

 

3.2.  Redefinir Senha  

 

O gestor da empresa pode alterar a sua senha nessa página. 

 

3.2.  Supervisores  

 

É exibida a lista de todos os supervisores cadastrados. É possível excluir o supervisor, caso ele 

não faça mais parte do quadro de funcionários. Para isso é necessário se atentar se há estagiários 

vinculados a ele, pois se sim deverá ser feita a troca através de um termo aditivo.  

Ao clicar no ícone  irá aparecer a relação de estagiários de cada supervisor.  

No ícone   é possível editar as informações. Lembre-se que é muito importante que os dados 

dos supervisores estejam corretamente cadastrados para a emissão correta dos termos de 

compromisso.    

Caso seja necessário, existe a opção de criar um novo supervisor.  
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3.2.  Publicar mensagens aos supervisores.  

 

Caso seja necessário que a empresa envie um comunicado a todos supervisores cadastrados, 

essa página permite a inclusão dessa mensagem.  

 

 

 

3.2.  Cursos 

 

Essa página é destinada a exibição de cursos online que a Super Estágios oferece de forma 

gratuita para os estagiários. 
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3.2.  Editar Painel  

 

Página destinada a personalização do painel como cor e logo da empresa.  

 

2. Seleção 

2.1.  Abrir vagas 

 

Página destinada a abertura de vagas para novas contratações de acordo com o perfil desejado.  

O primeiro item a ser preenchido é o Nível, após selecionar irá liberar o campo para seleção de 

curso.  

Obrigatoriamente deverá ser selecionado um curso, e no máximo três. É importante que os cursos 

sejam relacionados, pois as atividades serão comum a todos.  
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Após escolher o curso, você deverá 

informar o período que deseja, se optar em 

escolher “A partir de um período 

determinado” um novo campo irá abrir para 

selecionar qual será o período.   

 

 

Ao selecionar “Entre períodos 

determinados”, abrirá mais dois campos:   

 

 

 

 

A empresa deverá preencher as informações referentes a vaga que irá abrir, como o Horário de 

estagio, Carga horaria diária, polo de estagio (local de estagio), setor entre outros. Após a 

finalização da abertura da vaga, ela passará por uma auditoria internar que irá analisar se as 

informações são coerentes. Como por exemplo se as atividades são compatíveis com o curso.   

Como na contratação, ficará disponível para selecionar o valor já cadastrado ou se necessário 

cadastrar um novo dado. 

A abertura da vaga oferece à empresa vários critérios de seleção que podem ser utilizados na 

abertura.  

 

 

Caso algum dos itens da imagem acima não apareça e você deseja utilizar, entre em contato com 
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o Colaborador Responsável pelo seu atendimento. Essa informação fica fixa no seu painel na 

parte superior. 

 

 

 

2.2.  Gestão de vaga ativa 

 

A página permite o gerenciamento das vagas ativas e dos candidatos encaminhados. É possível 

eliminar candidatos que não atendam aos requisitos da empresa, agendar entrevistas e contratar 

estagiários selecionados. 

 

Ao clicar para gerenciar a vaga, terá acesso primeiramente aos estudantes que estão pendentes 

de entrevista, que a empresa poderá ou não selecioná-los. 

2.2.1 Estagiários Selecionados   

 

Só irá aparecer para agendamento de entrevista aqueles candidatos que possuem o perfil 

estabelecido na vaga, e que a Super Estágios já realizou a pré-seleção para encaminhá-los ao 

órgão para agendamento da entrevista. 
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A empresa realiza o agendamento de entrevistas, eliminações e até mesmo a contratação.  

Ao clicar no nome do estudante é concedido o acesso aos dados do candidato, como um currículo 

completo com as informações cadastradas pelo estudante em seu painel.  

Ao agendar a entrevista, o estudante receberá um e-mail com data e local da entrevista e terá que 

confirmar o interesse em participar, através do e-mail, clicando na opção de confirmação.  

2.2.2. Agenda de Entrevistas 

A lista será composta dos estudantes que anteriormente tiveram a entrevista agendada e 

confirmada pelo próprio estudante.   

 

2.2.3. Entrevistas Aguardando Confirmação 

Aqui aparece a lista dos candidatos com entrevista agendada porém ainda não marcaram no e-

mail se tem ou não interesse em participar.  

 

2.2.4. Entrevistas Aguardando Remarcação 

 

No e-mail que o estudante recebe para confirmar a entrevista ele tem três opções:   

 Sim, confirmo minha participação.  

 Sim, mas solicito remarcação de data. 

 Não tenho interesse na vaga. 

Ao informar que tem interesse mas precisa remarcar, vai aparecer um campo para o estudante 

preencher o motivo da solicitação de remarcação. E a empresa poderá ver o motivo logo ao entrar 

no link “Gestão de Vaga Ativa” e poderá ou não remarcar.  

E ao clicar em gerenciar a vaga, ela irá aparecer novamente. 
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2.2.5. Candidatos Entrevistados 

A lista irá exibir os candidatos que estavam com a entrevista agendada e a data já passou. Dessa 

forma a empresa deve informar se eles compareceram ou não.  

 

Sendo o ícone verde para “compareceu” e vermelho para “não compareceu”.  

Após marcar, você poderá observá-los em duas listagens separadas de “Entrevistados” e 

“Faltaram a entrevista”.  

Você poderá contratar o que já fez a entrevista e foi aprovado ou remarcar uma entrevista.  

Para o estudante que faltou, você poderá dar uma segunda chance e marca nova entrevista ou 

eliminá-lo.  



25 
 

 

 

2.3  Sala de Entrevistas 

 

A sala de entrevista é destinada as entrevistas online, feitas através de vídeo através do nosso 

próprio painel.   

A opção de entrevista online fica disponível ao agendar a entrevista, caso a opção não apareça 

para você, consulte o Colaborador responsável pelo seu atendimento.  

 

Ao clicar na opção de entrar na sala, o navegador irá mostrar a solicitação do site Super Estágios para 

acesso à câmera e microfone, e para ter êxito na entrevista você terá que permitir. Logo após ajustar na 

webcam,  e então você terá a opção de entrar na sala para de fato ver o estudante, caso o mesmo também 

já esteja na sala. 

 

2.4 Histórico de vagas / Entrevistas 

 

Essa página exibe uma lista de todas as vagas já abertas pela empresa. 

Ao clicar no ícone  irá exibir a listagem dos candidatos, dando a opção de fazer uma 

repescagem desses estudantes, vinculando-os a uma vaga recente ao clicar em 2ª chance. 
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Além disso, é possível duplicar a vaga, ou seja, abrir um vaga nova com as mesmas 

especificações de uma vaga que está desativada.  

 

 

 

2.3.  Gerenciar Questionários  

 

Essa página é destinada ao gerenciamento das perguntas do questionário que você pode vir a 

selecionar dentre um dos critérios na Abertura de vaga. 

 

 

Ao clicar em gerenciar perguntas, aparecerá a opção de cadastrar perguntar e selecioná-las para a vaga. As 

respostas dessas perguntas serão apresentadas no painel de forma discursiva.  

As perguntas cadastradas, poderão ser utilizadas em outras vagas, basta clicar no ícone  para vincular a 

vaga.   
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2.4.  Gerenciar Teste online  

 

O teste online possui o mesmo critério do Questionário, no entanto esse é destinado as respostas 

de forma objetiva.  

 

Ao realizar o cadastro da pergunta será possível incluir cinco alternativas para resposta e 

seleciona qual a correta. Veja imagem: 

 

Depois das perguntas cadastradas, você deverá vincular a vaga, podendo também desvincular. 

 

3. Pagamento  
 

Os itens dessa seleção só ficaram disponíveis caso a Super Estágios seja a responsável pelo 

repasse de bolsa dos estagiários.  

 

3.1. Liberar Informe de Pagamento - Apenas para gestor master 
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O gestor master abrirá a temporada de informe de frequência para todos os 

gestores/supervisores. Primeiro é necessário informar o calendário do mês e depois a data 

prevista para encerramento do período de informe. 

3.2. Acompanhar informe dos supervisores  

 

Através desta página é possível acompanhar os supervisores que já informaram a frequência de 

seus estagiários, e os que ainda não informaram.  

3.3. Folha de Pagamento 
 

Página destinada a verificação da folha de pagamento quando a Super Estágios faz o repasse de 

bolsa para os estagiários.   

Ao abrir a página você deverá selecionar o mês que deseja visualizar a frequência informada.  

Os valores que aparecem foram o que a empresa informou no link Informar Pagamento.  

 

 

 

.  

 

3.4. Consultar Pagamento  

 

Essa página é destinada a verificação dos pagamentos dos estagiários. 

Deverá primeiramente selecionar o mês de referência, em seguida será exibida a listagem dos 
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estagiários que tiveram a frequência informada no mês selecionado.  

Ao clicar na Situação você verá a data do pagamento e para qual agência e conta o pagamento 

foi enviado.    

 

 

3.5. Informar Pagamento 
 

Essa área é destinada ao informe de frequência/pagamento dos estagiários da empresa.  

A página traz uma sugestão dos valores a serem pagos aos estagiários, tendo como referência o 

Termo de Compromisso.  

Deverá incluir cada estagiário na folha clicando no ícone .  

É muito importante que os valores sejam preenchidos corretamente. Caso após a inclusão você 

perceba que foram inseridos valores errados, deverá entrar em contato com o Colaborador 

responsável pelo seu atendimento. 

Após inclusão de todos estagiários desejados, deverá “Encerrar o informe de frequência desse 

mês”. 
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3.6. Dados bancários  
 

Nessa página você consegue visualizar os dados bancários que os estudantes informaram para 

receber a bolsa auxílio/transporte/alimentação.  

Caso ele ainda não tenha informado no painel, a empresa pode realizar a inclusão clicando no 

ícone . 

A escolha do banco não é livre, o estagiário precisa informar os dados bancários conforme o banco 

que a Super Estágios utiliza para realizar pagamento, ou conforme estabelecido em contrato.  

O banco referência sempre vai aparecer na página de incluir os dados.  

Caso o estagiário não possua conta no banco referência, no painel do estagiário fica disponível a 

“Carta para abertura de conta” .  
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4 Relatórios  

4.1. Documentação  

 

Para acompanhamento da entrega dos documentos dos estagiários, a empresa pode verificar 

através dessa página.   

Ao ser contratado o estagiário obrigatoriamente precisa anexar a documentação.  

Você deverá selecionar o polo desejado, ou todos, para exibição da listagem. 

 

 



32 
 

 

Ao clicar no documento (destaque na imagem acima) irá abrir para visualização.  

4.2. Relatório de Atividades de Estágio  

 

A página exibirá a lista de todos estagiários da empresa e ao clicar no ícone  é possível 

analisar todos relatórios preenchidos e suas respectivas datas. 

 

Após clicar no ícone, a seguinte pagina será exibida.   
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4.3. Problemas em relatórios  

 

Aqui é possível acompanhar se algum estagiário marcou no relatório (Gerado semestralmente) 

algum incompatibilidade, como por exemplo atividades exercidas serem divergentes do Termo de 

compromisso ou problemas no relacionamento com o supervisor.  

Ao clicar na pergunta irá exibir o nome do estagiário que marcou algo não satisfatório no relatório. 

 

 

4.4. Relatório de desempenho do supervisor  

Ao abrir a página será exibida a listagem de todos supervisores da empresa e se já houve 

relatórios preenchidos ou se ainda não gerou nenhum (gerado semestralmente.), o ícone 

indica que ainda não há relatórios.  
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Ao escolher um supervisor e clicar em “Visualizar relatórios” a página será atualizada e exibirá a 

listagem de todos estagiários desse supervisor, podendo filtrar por ativo ou desligado.   

 

 

 

Logo abaixo exibirá a lista dos que já foram preenchidos, com a possibilidade de visualização.  

 

 

 

4.5. Tempo de Estágio na Empresa 

 

A página permite que a empresa informe se o estagiário já fez estágio na empresa antes da Super 

Estágios ser o agente integrador. Isso será utilizado para cálculo de tempo na empresa, que não 

pode ultrapassar 2 anos. 
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Caso tenha sido uma migração (troca de agente de integração) sem interrupção dos contratos de 

estágio, deverá ser informada somente a data início anterior, com o antigo agente de integração.  

 

 

 

4.6. Previsão de formatura 

 

A página exibe a lista dos estagiários e suas respectivas previsões de formatura, para controle da 

empresa. Essa data poderá ser alterada mediante a declaração escolar atualizada enviada pelo 

estudante.   

Lembrando que para realização do estágio, o estudante precisa estar regulamente matriculado e 

frequentando a instituição de ensino.  Informações como “Aguardando colação de grau” não 

caracteriza frequência ativa, impossibilitando a realização ou permanência do estágio. 
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4.7. Recesso Estagiários Desligados  

 

A página é complementar a página “Acompanhar / Alterar Recesso”, no entanto nessa você verá 

somente os estagiários já desligados. 

Nela também é possível imprimir o recibo, caso a empresa precise para arquivar ou comprovar 

algo.   
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4.8. Relatórios Gerenciais  

 

Essa página permite que empresa gere relatórios com as informações que deseja.  

Ao selecionar o tipo do relatório, deverá ser informado o ano e mês que deseja obter as 

informações, em seguida irá exibir a listagem correspondente e a opção para impressão.   

Veja abaixo as opções. 

 

A opção “Relatório Modulável (possibilita selecionar as informações que deseja visualizar no 

relatório)” a empresa poderá selecionar mais de uma opção para emissão do relatório. 

Primeiro selecionará o polo, poderá ser todos e depois o mês e anos que deseja extrair a 

informação. 

Poderá ser selecionado até 10 itens simultaneamente. Veja o exemplo abaixo do que poderá ser 

extraído.  
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