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Manual Gestor de Empresa

1. Empresa

3.2. Gerenciar usuarios - Apenas para gestor master

O link tem como objetivo criar, excluir, gerenciar e alterar os acessos dos demais usuarios da
empresa (gestores e supervisores).

Os nomes aparecem em uma lista, onde € possivel desativar o usuario e edita-lo. Ao editar o
usuario, vocé vera todas as permissdes que ele tem no painel, podendo altera-las.

Exemplo de utilizacdo: usuario ndo consegue solicitar termos aditivos para os estagiarios? Basta
gue o gestor master da empresa conceda essa permissao.

USUARIOS DO SISTEMA

Nesse campo vocé pode cadastrar noves usuarios, alterar e desabilitar as concessées dos mesmos.
Clique no icone 4 para editar as permissdes dos usuérios

Clique no icone ) para desabilitar um usuério do sistema

3 resultado(s) encontrado(s)

Cadastrar Novo Usuario

USUARIO VISUALIZAR PERMISSOES DESATIVAR USUARIO
/ [x
/ %
/ [x
3.2. Meus estagiarios

Nessa pagina o gestor master consegue ver todos 0s estagiarios ativos na empresa. E possivel
exibir os estagiarios por polo, estado ou todos.

A lista, independente do polo, sera dividida em Estudantes de Nivel Médio e Técnico e Estudantes
de Nivel Superior.

Ao clicar no nome do estagiario, vocé sera redirecionado ao perfil dele, onde tem acesso ao dados
complementares.

Na coluna “Detalhes Termo”, é possivel clicar para visualizar as especificagdes do estagio como
data inicio e fim, supervisor, entre outras.

Na coluna “TC” é possivel acessar o termo de compromisso que o estudante e a instituicao de
ensino também tém acesso.

O simbolo @significa que o termo esta liberado e disponivel para visualizacdo para todas as
partes.



Ja o simbolo A significa que o termo ainda esta blogqueado, ao clicar no icone em vermelho sera
apresentado o motivo, que podera ser:

Auditoria — Nossa auditoria ainda precisa analisar se as informacdes estdo coerentes para o
estagio.

Documentagdo - O estagiario ainda nao realizou o anexo de todos ou algum dos seguintes
documentos RG, CPF e Declaragao Escolar.

Auditoria (Aguardando acéo da IE) — Esses termos obrigatoriamente sdo encaminhados para o
painel da Instituicdo de Ensino pela Super Estagios, e somente ap0s aprovacao e liberacdo da IE
ser& disponibilizado no painel.

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

3.2. Contratar estagiario\Solicitar Termo de Compromisso

A pagina é destinada a contratacdo de novos estagiarios. Quando ja se sabe quem sera
contratado, ou seja, a contratacdo néo sera por processo seletivo ou abertura de vaga, devera ser
feita através do CPF.

O primeiro item a ser preenchido € o CPF do estudante que deseja contratar. Caso ela ja possua
cadastro na Super Estagios, ira aparecer o nome automaticamente; se ndo aparecer, € importante
que preencha o nome, telefone e e-mail.

A seqguir preencha as informac@es referentes ao estagio. Caso algum dado ndo esteja cadastro
para selecdo como valor da bolsa, transporte, setor, supervisor e atividade, sera possivel cadastrar
essa informacao, conforme imagem abaixo:

*Valor da Bolsa:

Escolha

Adicionar novo valor de bolsa @

*Transporte:

Escolha

Adicionar novo valor de transporte @

*Polo

*Setor:

e I

*Supervisor:

Selecicne..

[ o

Selecione uma atividade:

Selecicne..

MNova Atividade




Ao clicar na opcao que deseja cadastrar, abrira uma nova janela para inclusao das informacoes.

Apds salvar, é necessario que clique no icone® para que a listagem seja atualizada e as novas
informacdes possam ser utilizadas para as préximas contratacfes sem que haja a necessidade
de cadastra-las novamente.

Ao realizar o cadastro de um novo supervisor, vocé seré direcionado a pagina da imagem abaixo.
Caso o CPF informado ja esteja cadastrado, vocé ter4 a opcao de seleciona-lo.

Caso o supervisor nao seja enconstrado, vocé tera a opcao de adiciona-lo:

Menhum resultado encontrado. Caso sua busca tenha acento, tente novamente sem acentos,

M3o encontrei o supervisor desejado. Desejo cadastri-lo

Vale lembrar que é obrigatério o preenchimento completo do formulario, para dar prosseguimento no
cadastro e para que o Termo de Compromisso de Estagio seja emitido corretamente.

O preenchimento incorreto impede a finalizacdo do cadastro.

CADASTRO DE SUPERVISOR

Informe @ nome do supervisor ou CPF.
Caso deseje listar todos os supervisores deixe o campo vazio e clique em buscar

Nome do Supervisor:

CPF do Supervisor:

Cadastrar Supervisor

Setor:

CPF do Supervisor (Em funcéo da exigéncia do E-SOCIAL o CPF passa a ser obrigatério para o cadastro/edigdo do supervisor):

Nome do supervisor:

Cargo do supervisor:

Formagdo do Supervisor:

E-mail do supervisor:

Telefone do supervisor:

Registro Profissional (Nimere de registro no Conselho de Classe):

Registro Funcional (Numero de registro no Orgdo ou Empresa que trabalha):




Ao voltar ao preenchimento das informacdes de estagio, observe que que ao preencher a data
inicio, o campo da data fim serd preenchido automaticamente baseado no tempo padrdo de
estagio de sua empresa.

Exemplo: 6 meses, 1 ano ou 2 anos.
A data inicio ndo podera ser retroativa, ou seja, anterior ao dia atual.

Logo apos vocé devera escolher o horario de estagio. Em “Horario flexivel” ao clicar na opcao
“Sim”, ficara disponivel um campo para preenchimento. O campo é destinado ao detalhamento da
rotina de estagio.

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

Horario Flexivel
O Sim Nio

Horario de estagio:

Ao clicar na opcéo “Ndo”, vocé preenchera apenas o horario de entrada e saida, entendendo que
nado havera intervalo, e que os horarios de todos os dias da semana séo iguais.

Importante lembrar que o estagio ndo podera ultrapassar 6h diarias e 30h semanais.

Apés conferir as informacdes referentes ao estagio, vocé deverd clicar em “Contratar’.
Instantaneamente apds a contratacdo, sua solicitacdo € encaminhada a auditoria para verificacao
das informacdes e emissdo do Termo de Compromisso.

Simultaneamente ao ato da confirmacgéo da contratacdo € disparado um e-mail para o estudante
informando sobre a contracdo e orientando sobre o encaminhamento dos documentos (RG, CPF
e Declaracao escolar) via painel.

O Termo ficara disponivel para a empresa e estagiario assim que os documentos forem analisados
e aceitos por nossa auditoria. O estagiario receberd um e-mail de liberacdo do Termo de
Compromisso e orientacfes para recolhimento das assinaturas. No caso da utilizacdo da
assinatura digital/eletrdnica, automaticamente o termo sera disponibilizado nos respectivos
painéis (da IE e do estudante) para assinatura.

O prazo para disponibilizacdo do termo de compromisso, quando ndo é exigida uma acéo da
instituicdo de ensino é de até 24 horas.

Essa pagina tem como objetivo exibir os termos que ainda estdo pendentes de assinatura digital,
guando esse é o modelo adotado pela empresa.



ASSINAR TERMOS

Os termos dos estagiarios abaixo estdo disponiveis para assinatura digital. Basta clicar no icone do lapis e assinar no campo ac final da pagina. A assinatura

pode ser através do computador ou celular.

1 resultados encontrados.

NOME

DOCUMENTO VISUALIZAR TERMO ASSINAR

(o] '

Termo de Compromisso

Ao clicar para assinar, o termo ir4 aparecer completo para verificacdo das informacgdes e no final

da pagina € necessario marcar a caixa “Li e concordo com todas as clausulas.” E realizar o
desenho da assinatura no campo abaixo em destaque e confirmar em “Assinar”.

Li e concordo com todas as clausulas.

3.2. Aditivar Estagiario

Aqui é possivel realizar a solicitacdo do Termo Aditivo, esse documento € solicitado quando se
faz necesséario alterar ou corrigir alguma informacédo do Termo de Compromisso que ja foi assinado

por todas as partes e validado no painel, apés a data inicio de estagio, bem como prorrogar o
periodo de estagio.

A pagina ird exibir a listagem de todos os estagiarios da empresa.

ADITIVAR CONTRATO DE ESTAGIO

Os aditivos servem para alterar as cldusulas do Termo de compromisso sem a necessidade de emitir um novo Terme, Para criar um aditive basta clicar no

fcone "Aditivar”. Uma nova aba serd aberta e para informagdo das alteragdes que serdo realizadas, como por exemplo, prorrogar a vigéncia do estigio,
alterar nome de supervisar, alterar local de estagio (pelo ou setor), alterar o horario de estagio, dentre outros.

No caso de alteracdo de Instituicio de Ensino, deve ser solicitado um novo Termo de Compromisso, para formalizagdo da alteracio.
12 resultado(s) encontrado(s).
TC NOME POLO ADITIVAR

#

Ao clicar no icone # abrira uma pagina para selecionar o motivo da solicitacdo do Termo aditivo
(TA). Vocé podera selecionar mais de uma opc¢ao.

Veja abaixo:



CLAUSULA(S) DO TERMO DE COMPROMISSO A SER(EM) ALTERADA(S):

Selecione uma ou mais condigdes de estagio que serdo alteradas para elaboragdo do Termo Aditivo.

NOME DO ESTAGIARIO:

Periodo de Estdgio

A solicitagio de um Termo Aditivo de praze é permiticda apenas no prazo de 50 dias antecedentes 3 data de término do estédgio.
Vocé precisa aguardar 664 dias para solicitar um Termo Aditivo de prazo para este estagidrio.

Carga Horaria / Horario de Inicio ou Término

Altera a carga horéria didria de desenvolvimento das atividades de estagio ou altera o horrio de inicio ou de término das atividades na Empresa.

Valor da bolsa-auxilio

Altera o valor da Bolsa Auxilio que a Empresa paga ao estagiario.

Setor / Polo

Altera o enderego onde o estagidrio desenvolve suas atividades de estégio.

Supervisor

Altera o Supervisor responsavel pelo acompanhamento do estagidric no desenvalvimento de suas atividades na Empresa,

Atividades

Altera as atividades que o estagiaric desenvolve na Empresa,

Transporte

Altera o valor do Transporte que a Empresa paga ao estagiario.

Outro

Deve ser selecionado caso as opgdes acima nic atendam aes critérios de alteragio do Termo de Compromisso do estagidrio,

Observe que na imagem so € permitida a solicitacao de aditivo de periodo (Prorrogacédo) com uma
antecedéncia de no minimo 60 (sessenta) dias.

Apos selecionar os campos desejados, uma nova pagina ira abrir para preencher com as novas

informacBes. E importante que preencha as informacdes corretamente e diferentes do TCE
anteriormente assinado e validado.

1.5.1. Carga Horaria / Horario de Inicio ou Término

Ao selecionar Carga Horaria, uma nova janela irAd abrir para preenchimento das novas
informacdes.

Como na contracdo, € possivel optar pelo horario flexivel ou néo.
Ao final do TA vocé devera informar a partir de quando o TA ficard em vigéncia.

Exemplo, vocé pode solicitar hoje o TA para alterar o horario de estagio, porem s6 passar a valer
no proximo més.



TERMO ADITIVO

Dados Pessoais

Nome do estagiario:

CPF:

Dados do Termo Aditivo

Hordrio Flexivel

Hordrio didrio de inicie das atividades de estdgio:
{hh:mmy)

Horario didrio de término das atividades de estagio:
{hh:mmy)

Hordrio Flexivel:

Desejo alterar também a carga horaria

Carga hordria didria: Escolha

Data do Inicio da Vigéncia do presente Termo Aditivo - z
g P Dia ¥|/|[Més ¥|/|Ano ¥

(deve ser maior gue a data atual):

Confirmar

1.5.2. Valor da bolsa-auxilio

Essa solicitagdo poderéa ser utilizada quando a empresa desejar alterar o valor da bolsa auxilio
que anteriormente estava no TCE. Por exemplo, se empresa realizar o aumento da bolsa, ou o
estagiario tenha passado de 4h diarias para 6h diarias.

Ao final do TA vocé devera informar a partir de quando o TA entrara em vigéncia.

TERMO ADITIVO

Dados Pessoais

Nome do estagiario:

CPE:

Dados do Termo Aditivo

Selecione...

Movo valor da bolsa auxilio:
Adicionar novo valor de bolsa

Data do Inicio da Vigéncia do presente Termo Aditivo
(deve ser maior que a data atual):

Dia ¥|/|Més ¥|/|Aano ¥

1.5.3. Setor / Polo

O Termo Aditivo de alteracao de setor/polo podera ser utilizado quando o local de estagio do
estagiario for alterado. No entanto, ao trocar alguma dessas informacdes, obrigatoriamente vocé

devera escolher o novo supervisor.
Os supervisores sdo 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 alteragéo de polo, vocé devera selecionar o0 novo

supervisor.

10



TERMO ADITIVO

Dados Pessoais

Nome do estagidrio

CPF:

Dados do Termo Aditive

Pélo de trabalho:

Setor de estagio atual:

Nove Setor de Estagio:
Administrative MIO]
Novo supervisor de Estagio: Selecione... v @

Data do Inicio da Vigéncia do presente Terma Aditive

; Dia ¥ |/|Més ¥ |/|Ano ¥
{deve ser maior que a data atual):

Confirmar

1.5.4. Supervisor

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

pratica. E muito importante que o supervisor indicado seja 0 mesmo que acompanha o estagiario
durante a execucao de suas atividades.

Ao final de cada semestre € enviado ao supervisor o relatério de desempenho dos estagiarios sob
sua supervisdo, que ele s6 sabera informar se de fato supervisiona-los. Em caso de algum

equivoco no vinculo do supervisor, no momento de envio do relatorio o supervisor terd a opcéo de
informar que nao é supervisor daquele estagiario.

TERMO ADITIVO

Dados Pessoais

Nome do estagidrio:

CPR.

Dados do Termo Aditivo

Supervisor Atual

Selecione... v

®

Novo Supervisor:

Novo Supervisor

Data do Inicio da Vigéncia do presente Termo Aditivo

. . Dia Y |/|Més ¥|/|Ano ¥
(deve ser maior que a data atual):

Confirmar

1.5.5. Atividades

Ao realizar o Termo Aditivo de alteracao de Atividades, € muito importante que as novas atividades
sejam compativeis com o curso do estagiario, caso contrario nossa auditoria interna ira bloquea-

11



lo por ndo haver compatibilidade entre as atividades e o curso, além da prépria Instituicdo de
Ensino recusar a assinatura.

1.5.6. Transporte

A solicitacdo de alteracao de transporte € muito comum quando o valor do transporte coletivo da
cidade do estagiario aumenta, ou caso o estagiario utilize mais de 2 passagens durante o trajeto
de casa ao estagio e estagio a casa e a empresa arque com mais de uma passagem. No entanto
0 campo & livre para escolha dos valores.

A principio vocé devera selecionar o novo valor que deseja, caso ndo esteja cadastrado, vocé
podera adicionar o novo valor.

TERMO ADITIVO

Dados Pessoais

Nome do estagidrio:

CPF:

Dados do Termo Aditivo

Selecione... v

Adicionar novo valor de trasnporte

Dia ¥ |/ Més ¥ |/|Ano T

Movo valor do transporte:

Data do Inicio da Vigéncia do presente Terme Aditivo
(deve ser maior que a data atual)

1.5.7. Outro

A clausula “Outro” podera ser utilizada quando for necessario alterar alguma especificacdo do
estagio que ndo esta na listagem, como mudar o carater do estadgio de Ndo Obrigatorio para
Obrigatorio.

O campo é livre pra preenchimento, no entanto todas suas informacdes serdo analisadas pela
auditoria interna.

TERMO ADITIVO

Dados Pessoais

Nome do estagidrio

CPF:

Dados do Termo Aditivo

Descreva aqui as alteragdes desejadas no Termo de
Compromisso ndo contempladas nas outras opgdes:

Data do Inicio da Vigéncia do presente Termo Aditivo

. . Dia Y|/|Més ¥|/|Ano ¥
(deve ser maior que a data atual):

Confirmar

3.2. Desligar Estagiario

12



A empresa podera realizar o distrato do estagiario nessa pagina.
Vocé podera selecionar o polo onde o estagiario esté vinculado, ou visualizar todos.

DESLIGAR ESTAGIARIO |

| Agui vocé pode selecionar e desligar o estagiaric desejado. |

Selecione um Pelo

Desligar Estagidric

Para desligar um estagidrio basta clicar no icone de exclusdo. Em seguida deve ser selecionado o motive do desligamento. Caso o seu estagidric ndo tenha
iniciado o estagio, vocé deverd clicar na opgdo “Cancelar Termo de Compromisso” e preencher o motive.

Quando o desligamento é realizado, aparece a opgde de incluir o recesso prepoercional para aqueles que ndc usufruiram do recesso durante o periodo de|
estagio. Portanto, vocé deve clicar na opgdo “Sim™ e a data do desligamento sera recalculada para depois do recesso. Por exemplo, desliguei meu estagiario
para o dia de amanhd, no entanto ele tem direito a 20 dias de recesso, entdo a data do desligamento serd recalculada para daqui a 20 dias. Essa nova data
aparecerd no campo abaixo, apds clicar a opgdo sim.

Instrugdes:

0 - Clique neste botdo para desligar um estagiario.

e- Caso tenha duvidas de como se desligar um estagidrio assista ao video explicativo agui

Abaixo a lista dos estagidrios com TC vigente:

12 resultado(s) encontrado(s).

N°TC NOME POLO SETOR DESLIGAR |
1 132700 CENTRO DE EDUCAGAQ / EDUCAGAO COMPLEMENTAR EDUCAGAO 0 |
2 | 122522 Super Estagios - Operacional T o |
3 | 114733 Super Estdgios - Operacional Operacional 0
4 | 122810 Super Estagios - Operacional Operacional 0
5 | 118972 Super Estigios - Operacional T Q
6 | 123071 Super Estagios - Operacional T 0

Ao localizar o estagiario, clique no icone O para prosseguir com o distrato.
A seguinte pagina ira abrir:

Aponte o motivo do desligamento do estagiario ..

®Disp lo pela P
~A pedido do estagidrio.
“Formatura.
“Desempenho.
_Efetivagdo.
Motivo: f fvagae ~
“N&o adequacio.
UN3o atende a documentacio exigida para o estagio.
~'Cancelar Termo de Compromisso. Motivo:
“Troca de Instituicio de Ensino
~Qutro. Informe:
Data do desligamento: I:l Deve ser informado o dltimo dia estagiado pelo estagidrio.
Deseja incluir antes do desli t iod
ja incluir antes do .e's.lgamen .o c.» periodo Sim INEo
de recesso a que o estagiario tem direito?
Deseja abrir uma vaga apés esse desligamento? | U'Sim UN&o

Tem certeza que deseja desligar o estagidrio ...?

Ha motivos pré-definidos para sele¢do que podem ser utilizados.



Ao escolher o motivo “Cancelar termo de compromisso” a data distrato sera igual data inicio, esse
motivo é utilizado quando o estagiario ndo chegou a iniciar o estagio.

“Troca de Instituicdo de ensino”. utilizado quando o estagiario vai permanecer no estagio, no
entanto trocou de IE, dessa forma € necesséario um novo TCE para a nova IE. Ao selecionar esse
motivo, ocorrera o desligamento com a data informada e o estagiario serd automaticamente
reencontrado com data do dia seguinte. A documentacdo enviada no primeiro TCE sera
reutilizada, somente é necessario o anexo da nova declaragdo escolar da nova instituicdo de
ensino, para realizamos a atualizacdo dos dados.

A data do desligamento € o ultimo dia em que o estagiario realizou suas atividades na empresa,
lembrando que a data ndo podera ser retroativa, entdo sempre informe a data atual ou futura.
Caso seja necessario, entre em contato com a unidade que faz seu atendimento para realizar a
correcéo da data retroativa.

Vocé tera a opc¢do de incluir ou ndo o periodo de recesso do estagiario, se optar por incluir,
automaticamente ocorrera o adiamento da data de desligamento para a data do Ultimo dia do
periodo de recesso a que o estagiario tem direito.

Exemplo: A data fim informada é 20/04, e o estagiario tem 5 dias de recesso e a empresa optou
por inserir, dessa forma automaticamente a data fim sera 25/04. O proprio portal indica quantos
dias de recesso o estagiario tem direito.

Caso selecione ndo, uma nova pergunta sera feita:

Deseja incluir antes do desligamento o periodo
! 9 P Sim  ®Nao

de recesso a que o estagiario tem direito?

Sim Nio

Deseja abrir uma vaga apds esse desligamento? | USim Nao

Tem certeza que deseja desligar o estagidrio ...2

Ao optar por indenizar o recesso, podera aparecer para escolher qual a data inicio devera ser
usada para calculo.

A opcéo de escolher a datas so ficara disponivel em casos de migracdo, quando o seu estagiario
ja estava na empresa antes da Super Estagios se tornar o seu agente de integracdo. Nesse caso
vocé tem a opcao de indenizar o periodo anterior, caso ja ndo tenha acertado com o estagiario.

Deseja indeni iodo d
ESEj.a'II.'i enlzar.c Iperlo o de recesso que o 9Sim Nio
estagiario tem direito?
Escolha a Data de Inicio para cilculo: Selecione. ¥
eseja abrir uma vaga apés esse desligamento? 18/02/2020 o

Tem certeza que deseja desligar o estagiario ...? |05/05/2020
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Logo em seguida aparece a opcao de abrir uma vaga apds o desligamento, para substituicdo do
estagiario desligado, ao optar, sera aberta uma vaga com as mesma especificacées de estagio do
estagiario 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 pagina ird aparecer o0s estagiarios que através do painel deles solicitaram o desligamento
do estagio, a data informada foi preenchida pelo proprio estagiario.

Ao aprovar, vocé concorda com a data.

Pedidos de Desligamento Aguardando Aprovagdo

1 estagiario(s) aguardando aprovagdo do desligamento

Nome do Estagidrio Polo Data de Desligamento Data do Pedido Aprovar ‘ Recusar
I Motivo: teste ° 0
= s = -
3.2. Estagiarios desligados

Nesse campo consta uma relacédo de todos os estagiarios desligados pela empresa.

E possivel imprimir o Termo de desligamento (TD) e o Certificado de Estagio.
O Certificado de Estagio so ficara disponivel se ndo houver nenhuma pendéncia como envio de
documentacédo e preenchimento de relatério.

DATA DE DATA DO DETALHES DO TERMO CERTIFICADO
5 iAo DO
N1C NOME DO ESTAS nive, INICIO DESLIGAMENTO DESLIGAMENTO RESCISAO DE ESTAGIO umucho
[+ o o [+
[+ 103 o [+
RG cPF COMS RES. DEC £5C < TALS) DEC ESC. 1A REL. ATPIDADES REL. DESEMPENHO
o O O ® | © ° ®

Veja a imagem abaixo, ao clicar no simbolo em destaque é possivel analisar os documentos.

ESTAGIARIOS DESLIGADOS

Nesse campo consta uma relagio de todos os estagidrios desligados com seus respectivos motivos de dispensa. Para visualizar o Termo de Rescisdo basta

clicar no icone de visualizagdo.

- resultado(s) encontrado(s).

= - DATA DE DATA DO DETALHES DO TERMO CERTIFICADO P
NOME DO ESTAGIARIO | NiVEL p p - DOCUMENTAGAO
INICIO DESLIGAMENTO DESLIGAMENTO RESCISAO DE ESTAGIO ¢
1 Superior | 01/03/2019 31/12/2019 [+] @ @
2 | 132802 Superior | 22/04/2020 30/04/2020 [+] @ @ [+]

Veja abaixo o significado de cada simbolo.

15



—D

\—0 O documento foi entregue e validado;

I

|5

O documento ainda né&o foi entregue.

éDocumento digitalizado pelo proprio estagiario e enviado pelo seu painel.

3.2. Apodlice de seguro

A empresa pode visualizar as apolices de seguro de cada um dos seus estagiarios.

SELECIONAR POR POLO

Selecione..

Selecionar

v

Visualizagdo do Certificado Individual de Seguro

MNesta pagina constam todos os estagiarios e suas respectivas apolices de seguro para visualizagao.

Legenda

@ - Visualizar e imprimir o Certificado Individual de Seguro.

... Tesultado(s) encontrado(s).

POLO

VISUALIZAR SEGURO
©

3.2. Informar Recesso

A pagina fica disponivel para a empresa informar o Recesso dos estagiarios que estao ativos.

INFORMAR RECESSO

O céleculo dos dias permitidos é feito com base na data atual (12/05/2020)

Todes os estagirios devem ter seu recessa informade para controle. E possivel informar até 3 (trés) perfodos de recesso para cada estagiario.

O total de dias assinalado na cor vermelha indica que o estagidrio ainda ndo possui direito a esta quantidade, com base na data de inicio de estagio
informada. A quantidade de dias assinaladas ao funde laranjz indica a data referente ao encerramento do Termo de Compromisse,

DATA | DATA DIAS INFORMAR CALCULAR
NOME POLO .
DEINICIO  FINAL |PERMITIDOS* RECESSO RECESSO
4
1 05/05/2020 | 05/05/2022 0 Inicie o recesso: V4
DD/MM/AAAA

16



Abaixo do primeiro icone s vocé podera informar a data inicio do recesso e ir4 aparecer uma
nova opcao, de escolher a quantidade de dias que deseja conceder ao estagiario.

INFORMAR RECESSO

O calcule dos dias permitidos é feito com base na data atual (12/05/2020)

Todos os estagidrios devem ter seu recesso informado para controle, E possivel informar até 3 (trés) periodos de recesso para cada estagiario.

O total de dias assinalado na cor vermelha indica que o estagidric ainda ndo possui direito a esta quantidade, com base na data de inicic de estdgio

informada. A quantidade de dias assinaladas ac fundo laranja indica a data referente ao encerramento do Termo de Compromisse.
DATA DATA DIAS CALCULAR
NOME POLO - INFORMAR RECESSO
DEINICIO | FINAL | PERMITIDOS* RECESSO
4
Inicio do recesso
05/05/2020 | 05/05/2022 0 12/05/2020 7

Dias de Recesso:

dias ¥

09/03/2020 | 31/12/2020 0 Inici¢ g | essor 7
DD/M 03 A

3 25/11/2019 | 24/11/2021

=)

Inici BSS0!
07 rd

Inicig 11 2550 7

4 06/03/2020 | 05/03/2022

=]

Na coluna de Calcular Recesso, € possivel fazer o calculo de quanto tempo de recesso o estagiario
tem direito, e no caso do recesso ser indenizado, e ndo usufruido pelo estagiario, qual € o valor a
ser pago, ou seja, quanto ele vai receber se no ultimo dia do termo de compromisso ele ainda néo
tiver tirado nenhum recesso.

Esse célculo leva em consideracao periodos de recesso que ja foram informados.

CALCULAR RECESSO

Data de Inicio 05/05/2020
Data de Término 05/05/2022
Valor da Bolsa 350.00

Para Célculo de Valor Utilize o Valor abaixo.
Para Concessio de Recesso use o inteiro imediatamente superior como dias de recesso.

Dias de Recesso: 55.0821917508
Dias Trabalhados: 731.00
Valor de Recesso: 642.63

Calcular tempo de recesso

3.2. Acompanhar / Alterar Recesso

Essa pagina € complementar a pagina anterior, e através dela é possivel excluir um periodo de
recesso que ja foi informado e imprimir, se necessario, o recibo do recesso, informando inclusive
gue no periodo informado ele ndo recebera o auxilio transporte.
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PERIODOS DE RECESSO - ESTAGIARIOS ATIVOS

Mo campo “acompanhar/alterar recesse” a cor azul indica que o periodo de recesso |3 foi usufruido pelo estagiario.

A cor verde indica que o periodo de recesso ainda NAO foi usufruido pelo estagisrio,

Instrugées
0 - Clique para cancelar um recesso ainda ndo usufruido.

@ - Clique para imprimir o recibo de recesso.

resultados encontrados.

NOME POLO PERIODO DE RECESSO EXCLUIR
16/05/2020 até 20/05/2020 (5 dias) 0
° 23/03/2020 até 03/04/2020 (12 dias) 0
25/10/2020 até 24/11/2020 (30 dias)
3 /10 0
26/10/2021 até 24/11/2021 (30 dias)

3.2. Enviar Correspondéncia

Nessa pagina a empresa consegue emitir uma etigueta caso precise encaminhar alguma
correspondéncia para a Super Estagios.

3.2. Redefinir Senha

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

3.2. Supervisores

E exibida a lista de todos os supervisores cadastrados. E possivel excluir o supervisor, caso ele
nao faca mais parte do quadro de funcionarios. Para isso € necessario se atentar se ha estagiarios
vinculados a ele, pois se sim deverd ser feita a troca atraves de um termo aditivo.

Ao clicar no icone © irh aparecer a relacao de estagiarios de cada supervisor.

No icone # & possivel editar as informacdes. Lembre-se que é muito importante que os dados
dos supervisores estejam corretamente cadastrados para a emissdo correta dos termos de
compromisso.

Caso seja necessario, existe a op¢ao de criar um NnoOvo Supervisor.
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NTROLE DE SUPERVISORES

Mesta pagina é possivel visualizar todos os supervisores, E importante que todos possuam o cadastro completo (nome, e-mail, registro funcional-RF, registro
profissional (6rgdo/conselho de classe), cargo & formagdo) para atender 3s exigéncias de algumas instituigdes de ensina.

Instrugdes

e - Para visualizar os estagidrios de um supervisor.
# - Para editar os dados de um supervisor.

0 - Para excluir um supervisor.

@ - Para ver total de horas supervisonadas pelo supervisor.

Selecionar por polo
Selecione... v Selecionar

Segue abaixo a lista de seus supervisores e o total de estagiarios supervisionados por estes,

Cligue no nome do supervisor para visualizar seus dados e seus estagidrios.
-» Cligue no botdo @) para enviar o login e a senha do supervisor.
= Supervisor com E-mail mas sem Senha. Clique no botdo para enviar o legin e a senha padrio do supervisor
-= O botio @ indica que o supervisor ndo ndo possui e-mail cadastrade. Para cadastrar um e-mail clique scbre 0 nome do supervisor.

Cadastrar Supervisor

resultado(s) encontrado(s).

TOTAL DE CERTIFICADO DE E-
NOME DO SUPERVISOR POLO SETOR ESTAGIARIOS SUPERVISAO EDITAR MAIL EXCLUIR

1 [ +] @ P~ I )

3.2. Publicar mensagens aos supervisores.

Caso seja necessario que a empresa envie um comunicado a todos supervisores cadastrados,
essa pagina permite a inclusdo dessa mensagem.

PUBLICAR MENSAGENS AOS SUPERVISORES

A mensagem enviada abaixo seré exibida no painel de cada supervisar.

Cligue em: Apagar Mensagem para limpar o campo de mensagem e iniciar uma nova mensagem

Cligue em: Enviar para enviar a mensagem para os supervisores.

Apagar Mensagem

3.2. Cursos

Essa pagina é destinada a exibicdo de cursos online que a Super Estagios oferece de forma
gratuita para os estagiarios.
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Cursos Grétis Online
Garanta o sucesso do seu futuro! Escolha o melhor curso para vocé.
Jeg '
X

Operador de Midias Sociais - Operador de Inteligéncia Artificial Marketing Pessoal e

Segunda Edicéo. Empregabilidade

3.2. Editar Painel

Pagina destinada a personalizacéo do painel como cor e logo da empresa.

EDITAR PAINEL

Nesta pégina é possivel personalizar seu painel escolhendo uma cor e anexando a logo da empresa.

Paleta de Cores:

Logo Empresa:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

super
Estagios

Excluir Logo

Tatrar a imagem antes.
Ideal 180px X 100px

| 2. Selecao
2.1. Abrir vagas

Pagina destinada a abertura de vagas para novas contratacdes de acordo com o perfil desejado.

O primeiro item a ser preenchido é o Nivel, apos selecionar ira liberar o campo para selecéo de
Curso.

Obrigatoriamente devera ser selecionado um curso, e no maximo trés. E importante que 0s cursos

sejam relacionados, pois as atividades serdo comum a todos.

Perfil da Vaga

*Nivel:
Superior

Cursos:
Selecione...
Selecione...

Selecione...
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ApoOs escolher o curso, vocé devera
informar o periodo que deseja, se optar em
escolhner ‘A partir de um periodo
determinado” um novo campo ira abrir para ~ Ano O Periodo

*Ano/Periodo:

O A partir de um periodo determinado Entre periodos determinados

selecionar qual sera o periodo. A partir do:
Selecione...
Ao selecionar “Entre periodos  *Ano/Periodo:
determinados”. abrird mais dois campos: A partir de um periodo determinado @ Entre periodos determinados

Ano @ Periodo
Periodo minimo:

Selecione...
Periodo maximo:

Selecione...

A empresa devera preencher as informacgdes referentes a vaga que ira abrir, como o Horério de
estagio, Carga horaria diaria, polo de estagio (local de estagio), setor entre outros. Apds a
finalizacdo da abertura da vaga, ela passara por uma auditoria internar que ir4 analisar se as
informacdes séo coerentes. Como por exemplo se as atividades sdo compativeis com o curso.
Como na contratagdo, ficar4 disponivel para selecionar o valor j& cadastrado ou se necessario
cadastrar um novo dado.

A abertura da vaga oferece a empresa varios critérios de selecdo que podem ser utilizados na
abertura.
Requisitos Complementares:
Possuir conhecimento em lingua(s) estrangeira(s)

Possuir conhecimento em informatica
Experiéncia Profissional

Informagées adicionais sobre a vaga:

Cobrar do candidato o envio de algum documento especifico para a selegéo?
sim © Nio

O candidato vai preencher o Teste Online? OBS: Caso positivo, vocé sera redirecionado apés a abertura da vaga para inserir as questées objetivas
que serio utilizadas para avalicido do candidato.
sim O Nio

O candidato vai preencher o Questionario de Pre-Selecdo? OBS: Caso positivo, vocé sera redirecionado apds a abertura da vaga para inserir as
perguntas préprias da empresa
sim © Nso

Exigir do candidato um video de Apresentagio?
sim © Nio

Exigir do candidato o Coeficiente de Rendimento (Histérico Escolar)?
sim © Néo

Utilizar o teste DISC como ferramenta adicional para selecionar os candidatos, mapeando suas competéncias?
sim © Nio

Utilizar GEOLOCALIZAGCAO para definir a distincia maxima entre Casa X Empresa?
sim © Nio

Informagdes ou requisitos adicionais para a selegéo dos candidatos pela Super Estdgios (ndo serdo publicadas para os candidatos)

Caso algum dos itens da imagem acima néo apareca e vocé deseja utilizar, entre em contato com
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o0 Colaborador Responsavel pelo seu atendimento. Essa informacao fica fixa no seu painel na
parte superior.

sags )

Sllll!l' CONFIE NA SUPER ESTAGIOS
Estdgios PARA OTIMIZAR 0 TEMPO
DA SUA EMPRESA.

=

super
Estdgios ‘

"

[oapepery

O COLABORADOR RESPONSAVEL PELO SEU ATENDIMENTO E:

2.2. Gestao de vaga ativa

A péagina permite o gerenciamento das vagas ativas e dos candidatos encaminhados. E possivel

eliminar candidatos que ndo atendam aos requisitos da empresa, agendar entrevistas e contratar
estagiarios selecionados.

PAINEL DE VAGAS

Apds o encaminhamento dos candidatos, o supervisor terd o prazo de até 1 (uma) semana para agendamento das entrevistas. Entretanto, no caso de
exclusdo de algum candidato o prazo serd recalculado.
Instrugdes
- Vagas com o fundo vermelho estdo fora de publicacdo, com o fundo verde estdo em publicacdo e com o fundo amarelo estdo aguardando liberagdo.
- Clique no n°® da vaga para visualizar suas informacdes

0 - Clique neste icone para desativar uma vaga.

@ - Clique neste icone para gerenciar a vaga.

Segue abaixo a lista das vagas.

2 vagas cadastradas no total.

= DATA
N° | SOLICITANTE N® CURSO NIVEL POLO SETOR ESTAGIARIOS e ABERTURA | GERENCIAR | DESATIVAR
VAGAS COM PERFIL | ENTREVISTAS
VAGA
Setor
98122 - 1 Administragio | S i a 0
ministragio | Superior P @ o
98179 - 1 Computagdo | Superior Tl 1] 1 @ 0

Ao clicar para gerenciar a vaga, tera acesso primeiramente aos estudantes que estdo pendentes
de entrevista, que a empresa podera ou nao seleciona-los.

2.2.1 Estagiarios Selecionados

S6 ird aparecer para agendamento de entrevista aqueles candidatos que possuem o perfil

estabelecido na vaga, e que a Super Estagios ja realizou a pré-sele¢do para encaminha-los ao
orgao para agendamento da entrevista.
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Estagidrios Selecionados

Segue abaixo a lista dos candidatos que foram selecionados pela Super Estagios para a vaga de n® 98179. Clique no nome para visualizar as informacées do
candidato, ou nos botdes ao lado para solicitar entrevista ou rejeitar o candidato.

1 resultados encontrados.

NOME INSTITUICAO DE ENSINO SEMESTRE TURNO SOLICITAR ENTREVISTA CONTRATAR ELIMINAR

5 Matutino @ o o

A empresa realiza o agendamento de entrevistas, eliminacbes e até mesmo a contratacao.
Ao clicar no nome do estudante é concedido 0 acesso aos dados do candidato, como um curriculo
completo com as informacdes cadastradas pelo estudante em seu painel.

Ao agendar a entrevista, o estudante receberd um e-mail com data e local da entrevista e tera que
confirmar o interesse em participar, através do e-mail, clicando na opcéo de confirmacao.

2.2.2. Agenda de Entrevistas

A lista serd composta dos estudantes que anteriormente tiveram a entrevista agendada e
confirmada pelo préprio estudante.

| Agenda de Entrevistas |

Segue abaixo a lista dos candidatos que confirmaram presenca na entrevista.

1 resultados encontrados.

NOME DIA DA ENTREVISTA HORA DA ENTREVISTA

12/05 15:05

2.2.3. Entrevistas Aguardando Confirmacao

Aqui aparece a lista dos candidatos com entrevista agendada porém ainda ndo marcaram no e-
mail se tem ou ndo interesse em participar.

| Entrevistas Aguardando Confirmagao

Segue abaixo a lista dos candidatos que foram solicitados para entrevista mas ndo confirmacam presenca até o momento.

1 resultados encontrados.

NOME DIA DA ENTREVISTA HORA DA ENTREVISTA SITUACAO

25/05 07:00 Aguardando confirmagdo

2.2.4. Entrevistas Aguardando Remarcacao

No e-mail que o estudante recebe para confirmar a entrevista ele tem trés opcoes:

e Sim, confirmo minha participacéo.
e Sim, mas solicito remarcacao de data.
¢ Nao tenho interesse na vaga.

Ao informar que tem interesse mas precisa remarcar, vai aparecer um campo para o estudante
preencher o motivo da solicitacdo de remarcacao. E a empresa podera ver o motivo logo ao entrar
no link “Gestao de Vaga Ativa” e podera ou ndo remarcar.

E ao clicar em gerenciar a vaga, ela ira aparecer novamente.
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Entrevistas Aguardando Remarcacdo

Candidatos que solicitaram remarcagdo da entrevista.

1 resultados encontrados.

NOME

DIA DA ENTREVISTA

HORA DA ENTREVISTA

SITUAGAO

ELIMINAR MARCAR NOVA ENTREVISTA

25/05

15:00

Aguardandeo remarcagio

%)

2.2.5.

Candidatos Entrevistados

A lista ir4 exibir os candidatos que estavam com a entrevista agendada e a data ja passou. Dessa
forma a empresa deve informar se eles compareceram ou nao.

Candidatos Entrevistados

Segue abaixo a lista dos candidatos gue tiveram entrevista marcada, informe se compareceu ou faltou a entrevista.

NOME DIA DA ENTREVISTA HORA DA ENTREVISTA ESTAGIARIO COMPARECEU
07/05 12:00
12/05 15:05

Sendo o icone verde para “compareceu” e vermelho para “ndo compareceu”.

Apés marcar, vocé podera observa-los em duas listagens separadas de “Entrevistados” e
“Faltaram a entrevista”.

Vocé podera contratar o que ja fez a entrevista e foi aprovado ou remarcar uma entrevista.

Para o estudante que faltou, vocé podera dar uma segunda chance e marca nova entrevista ou

elimina-lo.

ne | soucrante| N CURSO | NiVEL PoLO setor | ESTAGIARIOS e AB::]T:RA GERENCIAR | DESATIVAR
VAGAS COM PERFIL | ENTREVISTAS
vAGA
Setor
98122 - 1 | Administragdo |Si 0 0 19/03/2020
ministracdo | Superior U, /03 @ [x)
98179 . 1 Computagio | Superior I 0 2 31/03/2020 @ [x]

REMARCACAO DE ENTREVISTA

Segue abaixo a lista dos candidatos que fizeram pedido de remarcagao de entrevista

Instrugées

@ - Clique neste icone para remarcar entrevista

0 - Clique neste icone para eliminar o candidato da vaga.

@ - Clique neste icone para voltar o candidado para a selegdo com marcagdo de entrevista em um outro momento.

1 resultados encontrados.

VAGA NOME

DATA

HORA

JUSTIFICATIVA

REMARCAR

AGUARDAR

ELIMINAR

98179

25/05/2020

15:00:00

Médico

(]
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Segue abaixo a lista dos candidatos que foram entrevistados.

Vocé pode dlicar em:

@ para contratar o estagidrio;

€ para eliminar o estagiario do processo de selegio;
@ para agendar uma nova entrevista;

NOME DIA DA ENTREVISTA HORA DA ENTREVISTA CONTRATAR ELIMINAR MARCAR NOVA ENTREVISTA
12/05 15:05 Q (x] @
Segue abaixo a lista dos candidatos gue faltaram entrevista ou ndo responderam a tempo.
Vocé pode dicar em:
©) para eliminar o estagiario do processo de selegao;
@ para agendar uma nova entrevista:
NOME DIA DA ENTREVISTA HORA DA ENTREVISTA ELIMINAR MARCAR NOVA ENTREVISTA SITUACAD
07/05 12:00 [x] @ Faltou

2.3 Sala de Entrevistas

A sala de entrevista é destinada as entrevistas online, feitas através de video através do nosso
proprio painel.

A opcéo de entrevista online fica disponivel ao agendar a entrevista, caso a op¢cdo ndo apareca
para vocé, consulte o Colaborador responsavel pelo seu atendimento.

SALA DE ENTREVISTAS

Observagdes

Vocé realizard uma entrevista online. Por esse motivo sugerimes que no hordrio da entrevista, procure um local com bea iluminacde. silencioso e com boa conexdo de
internet, Obs: € necessario permitir em seu equipamento eletrénico o acesso 3 cAmera e microfone.

1 entrevista(s) agendada(s).

# NOME DO ESTUDANTE DATA E HORA VAGA ENTRAR NA SALA

12/05/2020 12:05:05 98179 ®

Ao clicar na opcgéo de entrar na sala, o navegador ira mostrar a solicitacdo do site Super Estagios para
acesso a camera e microfone, e para ter éxito na entrevista vocé tera que permitir. Logo apés ajustar na

webcam, e entdo vocé tera a opgao de entrar na sala para de fato ver o estudante, caso 0 mesmo também
ja esteja na sala.

2.4 Histoérico de vagas / Entrevistas

Essa pagina exibe uma lista de todas as vagas ja abertas pela empresa.

Ao clicar no icone @ ira exibir a listagem dos candidatos, dando a opcao de fazer uma
repescagem desses estudantes, vinculando-os a uma vaga recente ao clicar em 22 chance.
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Além disso, é possivel duplicar a vaga, ou seja, abrir um vaga nova com as mesmas
desativada.

HISTORICO DE VAGAS / ENTREVISTAS

especificacoes

de

uma

vaga

que

esta

MNesta pagina € possivel visualizar todas as vagas que foram abertas, com seus respectivos candidatos e informacgges. Além de visualizar, também & possivel
duplicar a vaga, para que seja aberta uma nova vaga com o mesmo perfil.

UANTIDADE
VAGA STATUS “ ESTG. n® CURSO NIVEL POLO SETOR n® VISUALIZAR | DUPLICAR
N VAGAS ENTREVISTAS | CANDIDATOS VAGA
ENVIADOS
1847 Desativada o 1 Administracio Superior Administrativo o] o] o
o Ciéncias Contabeis P
Administragdo
1849 Desativada 19 1 Recursos Humanos | Superior Administrativo 4 [ O] o
Ciéncias Contabeis

HISTORICO DE VAGAS / ENTREVISTAS VAGA: 1849

| Candidatos eliminados que foram enviados com perfil para a empresa |

NOME IE SEMESTRE | TURNO | NOTA | REDAGAO (H::!CE
1 8 Noturno °
2 21 Noturno °
3 20 Noturno °
4 23 Noturno °

2.3. Gerenciar Questionarios

Essa pagina é destinada ao gerenciamento das perguntas do questionario que vocé pode vir a
selecionar dentre um dos critérios na Abertura de vaga.

VAGAS COM QUESTIONARIO DE SELECAQ

N® N° VAGAS

CURSO NiVEL POLO SETOR DATA ABERTURA VAGA GERENCIAR PERGUNTAS

12/05/2020 (-]

98497 1 Médio

Operacicnal

Ao clicar em gerenciar perguntas, aparecerd a opcao de cadastrar perguntar e seleciona-las para a vaga. As
respostas  dessas  perguntas serdo apresentadas no painel de forma  discursiva.

As perguntas cadastradas, poderdo ser utilizadas em outras vagas, basta clicar no icone © para vincular a
vaga.

| Cadastrar Nova Pergunta || Alterar / Excluir Pergunta |

Todas as perguntas ativas

Incluir Todas Perguntas & Vaga

PERGUNTA INCLUIR
Atualmente vocé mora com quem?
Vocé possui filhos? Quantos? Idade:

Fale um pouco sobre vocé. Descreva sua personalidade.

000

Perguntas Vinculadas na vaga 98497

PERGUNTA DESVINCULAR

Atualmente vocé mora com quem?



2.4. Gerenciar Teste online

O teste online possui 0 mesmo critério do Questionario, no entanto esse é destinado as respostas
de forma objetiva.

Vincular Perguntas ao Teste - Vaga 98497

N° VAGAS CURSO NIVEL DATA ABERTURA VAGA

198497 1 Médio Super Estagios - Operacional Operacional 12/05/2020

Cadastrar Nova Pergunta Alterar / Excluir Pergunta

Todas as perguntas ativas
Incluir Todas Perguntas a Vaga

PERGUNTA INCLUIR

Um senhor, olhando para um retrato, diz: ?0 pai deste homem & o pai de meu filho?. Ele esta olhando para:

Depois de amanhi é segunda-feira, entdo, ontem foi:

teste tempo

teste

Um senhor. olhando para um retrato, diz: ?O pai deste homem € o pai de meu filho?. Ele estd olhando para:

000000

Depois de amanhi é segunda-feira. entdo, ontem foi:

Ao realizar o cadastro da pergunta serd possivel incluir cinco alternativas para resposta e
seleciona qual a correta. Veja imagem:

Cadastrar Nova Pergunta

Digite a pergunta
Pergunta
4|

Tempo mm:ss Se desejar, informe o tempo méximo para o candidato responder a questdo (coloque mais de 10 segundos)
Marque a alternativa correta

Alternativa A
Alternativa B
Alternativa C
Alternativa D

Alternativa E

Salvar
Depois das perguntas cadastradas, vocé devera vincular a vaga, podendo também desvincular.

Perguntas Vinculadas na vaga 98497

PERGUNTA DESVINCULAR

Um senhor, olhando para um retrato, diz: 70 pai deste homem € o pai de meu filho?. Ele esta olhando para: °

3. Pagamento

Os itens dessa selecéo so ficaram disponiveis caso a Super Estagios seja a responséavel pelo
repasse de bolsa dos estagiarios.

3.1. Liberar Informe de Pagamento - Apenas para gestor master
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O gestor master abrira a temporada de informe de frequéncia para todos os
gestores/supervisores. Primeiro é necessario informar o calendario do més e depois a data
prevista para encerramento do periodo de informe.

3.2. Acompanhar informe dos supervisores

Através desta pagina é possivel acompanhar os supervisores que ja informaram a frequéncia de
seus estagiarios, e os que ainda ndo informaram.

3.3. Folha de Pagamento

Pagina destinada a verificacdo da folha de pagamento quando a Super Estagios faz o repasse de
bolsa para os estagiarios.
Ao abrir a pagina vocé devera selecionar o més que deseja visualizar a frequéncia informada.

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

RELATORIO DE PAGAMENTO

Selecione o més da frequéncia informada:

Maio de 2020 - 5466 - 1 M

Selecionar

©

Dados do Informativo de Pagamento

NOME DA EMPRESA

Periodo selecionado: Maio de 2020 Frequéncia n°: 005466

Ensino Superior:

Total de estagiarios: 0 Valor total de bolsa: R$ 0,00

Valer total de transporte: R$ 0,00 Valor total de recesso: R$ 0,00

Ensino Médio

Total de estagidrios: 0 Valor total de bolsa: R$ 0,00

Valor total de transparte: R$ 0,00 valor total de recesso: R$ 0,00

Quantitative total

Total de estagidrios: 0 valor total de bolsa: R$ 0,00
Valor total de transparte: R$ 0,00 valor total de recesso: R$ 0,00
Valor total de Antecipagio R$ 0,00

Valor total informado: | RS 0,00

Resumo para Pagamento

Valor Informado: R$ 0,00 | Saldo Anterior: R$ 0,00

Valor a Pagar: R$ 0,00

Lista dos estagidrios informados

3.4. Consultar Pagamento

Essa pagina ¢é destinada a verificacdo dos pagamentos dos estagiarios.
Devera primeiramente selecionar o més de referéncia, em seguida sera exibida a listagem dos
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estagiarios que tiveram a frequéncia informada no meés selecionado.
Ao clicar na Situacdo vocé vera a data do pagamento e para qual agéncia e conta o pagamento

foi enviado.

CONSULTAR PAGAMENTO

Selecione ¢ més da frequéncia informady:

S5227-Abnl de 2020 ¥

[ seecon

O icone A indica que o estagidno ndo mformou os dados bancénos ou © mesmo encontra-se incompleto
0O icone ‘ INGICH QUE O SSTAGAND POSSUY B0 MEnos um relatond de atradades pencente de preenthimento
O icone A INGICA QUE O eStAgUND POsSUI pendéncia em algum dos documemos CRNGAtONOS Para 3 realizagio 4o e513gio
0O kone ° ndica que © estagidrio possul pendénca no preenchimento de seus relatorios

O cestaque em amMareio Inda que O E3LAGIAND POSSLI MECESSO NO PENOCo

Clique noO nome do e5tagiang para visualzar a data de Inioo @ de términd do seu Termo de Compromisso
Clique no valor Informado para visualizar detathes a cerca do valor tota
Clique na situagiio para visualzar 3 data do pagamento ¢ 3 conta na qual foi reatzada o pagamento
¥4
o

wd

10 resultados encontrados.

Data da Ultima Remessa: 06/05/2020

Estucantes Ativos

10 resulitados encontrados

NOME NIVEL | LOTACAO POLO VALOR VALOR | sTuacko [ | vALOR

INFORMADO PAGO RETIDO s

3.5. Informar Pagamento

Essa area é destinada ao informe de frequéncia/pagamento dos estagiarios da empresa.

A pagina traz uma sugestdo dos valores a serem pagos aos estagiarios, tendo como referéncia o

Termo de Compromisso.
Devera incluir cada estagiario na folha clicando no icone Q.

E muito importante que os valores sejam preenchidos corretamente. Caso apés a inclusdo vocé
perceba que foram inseridos valores errados, deverd entrar em contato com o Colaborador

responsavel pelo seu atendimento.

Apos inclusdo de todos estagiarios desejados, deverd “Encerrar o informe de frequéncia desse

més”.
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SUPER ESTAGIOS

Nesta pagina é possivel inserir os valores a serem pagos aos estagiarios, e realizar a inclusdo na felha de pagamento. Os valores prenchidos sdo uma
sugestdo feita com base no valer de bolsa e transporte dos estagidrios. OBS: Apds conferéncia ou alteragdo dos valores de cada estagidrio, deve-se clicar no
botdo verde para realizar sua inclusdo na folha, Ao final da inclusdc de todos os estagiarios, deve-se clicar para encerrar o informe.

PERIODO DO PAGAMENTO: Maio de 2020

12 resultades encentrados,

NOME VALOR VALOR VALOR FALTAS FALTAS VALOR A | INSERIR NA
BOLSA TRANSPORTE | RECESSO JUSTIFICADAS | PAGAR FOLHA
1 (0 estagidrio encontra-se em recesso no perode de 16/05/2020a | |304.84 33.85 0.00 o 0 R$ 338,49 o
20/05/2020 - referente a 5 dias)
Data Inicio: 05/05/2020 Data Fim: 05/05/2022
2 550.00 171.60 0.00 o o RE 721.60 0
3 720.00 165.00 0.00 o o R$ 885.00 0
4 720.00 171.60 0.00 0 o R% 891.60 o
5 720.00 165.00 0.00 0 o R% 885.00 °
6 ’ 720.00 171.60 0.00 0 o RE 891.60 o
7 720.00 171.60 0.00 0 o R% 891.60 °
2 720.00 165.00 0.00 0 o R$ 885.00 °
9 720.00 165.00 0.00 o o R$ 885.00 0
10 720.00 147.40 0.00 o o R$ 867.40 o
" 720.00 171.60 0.00 0 o R% 891.60 o
12 720.00 171.60 0.00 0 o R% 891.60 °

Encerrar o informe de Frequéncia desse més

3.6. Dados bancarios

Nessa péagina vocé consegue visualizar os dados bancéarios que os estudantes informaram para
receber a bolsa auxilio/transporte/alimentacéo.

Caso ele ainda néo tenha informado no painel, a empresa pode realizar a inclusdo clicando no
icone # .

A escolha do banco néao € livre, o estagiario precisa informar os dados bancéarios conforme o banco
que a Super Estagios utiliza para realizar pagamento, ou conforme estabelecido em contrato.
O banco referéncia sempre vai aparecer na pagina de incluir os dados.
Caso o estagiario ndo possua conta no banco referéncia, no painel do estagiario fica disponivel a
“Carta para abertura de conta” .

12 resultados encontrados.
ESTAGIARIO BANCO AGENCIA | CONTA DATA INICIO EDITAR
Mo Cadastrado 05/05/2020 I
Bradesco 23 | 610 2270472020
N2o Cadastrado 26/03/2020 /
Bradesco 37 | 41 09/03/2020
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| 4 Relatorios

4.1. Documentacao

Para acompanhamento da entrega dos documentos dos estagiarios, a empresa pode verificar
através dessa pagina.

Ao ser contratado o estagiario obrigatoriamente precisa anexar a documentacao.
Vocé devera selecionar o polo desejado, ou todos, para exibicdo da listagem.

DOCUMENTAGAO

Mesta pagina & possivel visualizar a situagio da documentagio de todos os estagidrios da empresa.

Selecione o polo:

o .

~ 0 documento ainda nao foi entregue;

Documento digitalizado pelo praprio estagiario e anexado através do painel do estudante;

Documento digitalizado pela Super Estagios;

Documento recusado aguardando reenvio;

Documento validado;

Documento vencido;

Documento recebido e ndo atende ao critério da empresa;

D
9
0
L/
) | Documento dispensado de entrega;
0]
]

TA: Documento de Termo Aditivo
CAC: Certiddo de Antecedentes Criminais
Laudo: Laudo de Portadar de Necessidades Espediais
Foto: Foto usada no craché

Exame Med: Documento de Bxame Médico
Dec. Esc.: Documento de Declaragdo Escolar
TC: Documento de Terme de Compromisso

Comp. Res.: Comprovante de Residéncia

CPF: Documenta de CPF
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o o ® o

Estagiarios com a Documentagio Pendents
3 resultados encontrados.
Estagiario Inicio TC RG CPF Comp. Res. TC Dec. Esc. | Laudo | TA(s) Dec. Esc. TA Outros
RG CPF COMP TC DEC
05/05/2020 Ly il ﬁ \:ﬁl-) ﬁ | ﬁ ®
RG CPF COMP TC DEC
26/03/2020 Ly il ﬁ \!Tj il ﬁ I ﬁ ®
RG CPF COMP TC DEC
22/04/2020 Iy il E \:ﬁl-) ﬁ | E ®
Estagiarios gue ndo s3o de migrago com a Documentagdo regular
9 resultados encontrados.
Estagiario Inicio TC | RG | CPF | Comp.Res. | TC | Dec.Esc. | Laudo TA(s) Dec. Esc. TA | Outros
F CPF COMP TC DEC
09/03/2020 =Dy 1=y Ly =L @
g © &\
RG CPF COMP TC DEC
25112019 | =0y | W=D =y = | i @
RG CPF COMP TC DEC
06/03/2020 | 1=y | W=y =Ly \_6 T ®

Ao clicar no documento (destaque na imagem acima) ira abrir para visualizacao.

4.2. Relatorio de Atividades de Estagio

A péagina exibira a lista de todos estagiarios da empresa e ao clicar no icone ® ¢ possivel

analisar todos relatérios preenchidos e suas respectivas datas.

CONTROLE DE RELATORIOS

Selecionar

Segue abaixo a lista de seus estagiarios para controle de preenchimento de relatdrio supervisionado.
Estagirios com o Status marcado com um @@ estdo com os relatérios em dia.
Estagiarios com o Status marcado com um A indicam que ha relatério(s) pendente(s).

Clique no icone @y do estagiario para visualizar sua lista de relatérios.

Andlise dos Relatorios Gerais em %

2776 resultado(s) encontrado(s).

STATUS

NOME POLO

VISUALIZAR

©

©

Ap6s clicar no icone, a seguinte pagina sera exibida.
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Relatério de Atividades de Estagio - ADRIANA

Clique no icone @y para ver o relatorio

PERIODO DATA DE COBRANGA PREENCHIMENTO DE RELATORIO iCONE
3 01/05/2020 27/04/2020 ®
2 31/10/2019 06/11/2019 [0}
1 01/05/2019 29/04/2019 [0)

4.3. Problemas em relatorios

Aqui € possivel acompanhar se algum estagiario marcou no relatorio (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 ird exibir o nome do estagiario que marcou algo nao satisfatério no relatério.

PROBLEMAS EM RELATORIOS

Relatérios com respostas em Alerta!

Cligue nos links abaixo para exibir os dados dos estagigrios que informaram em seus relatérios atividades incompativeis com o plano de atividades,
problemas no relacionamento com superviro e outros.

Pergunta Quantidade
1 ESTAGIARIOS QUE EXERCEM ATIVIDADADES ALHEIAS A SUA AREA DE ENSING 0
2 ESTAGIARICS COM DESEMPENHO REGULAR/RUIM NAS ATIVIDADES DESIGNADAS 0
3 ESTAGIOS QUE NAD TEM PROPORCIONADO SITUAGGES REAIS DE VIDA E TRABALHO 0
4 ESTAGIARIOS COM DIFICULDADE PARA EXERCER SUAS ATIVIDADES DE ESTAGIO 0
5 ESTAGIARIOS QUE NAQ CUMPREM CARGA A HORARIA DF ESTAGIO DETERMINADA EM SEU TC 0
6 ESTAGIARIOS QUE ALEGAM LOCAL DE TRABALHO SUJO 0
7 ESTAGIARIOS QUE ALEGAM LOCAL DE TRABALHO DESCONFORTAVEL 0
8 ESTAGIARIOS QUE ALEGAM LOCAL DE TRABALHO ABAFADO 0
9 ESTAGIARIOS COM ENTROSAMENTO ENTRE COLEGAS REGULAR/RUIM 0
10 ESTAGIARIOS COM ENTROSAMENTO COM SUPERVISOR REGULAR/RUIM 0
i ENTROSAMENTO DA CHEFIA/SUPERVISOR COM OS DEMAIS SUBORDINADOS REGULAR/RUIM 0

4.4. Relatorio de desempenho do supervisor
Ao abrir a pagina sera exibida a listagem de todos supervisores da empresa e se ja houve

relatorios preenchidos ou se ainda ndo gerou nenhum (gerado semestralmente.), o icone ©
indica que ainda ndo ha relatérios.
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LISTA DE RELATORIOS DE DESEMPENHC DE ATIVIDADES DOS ESTAGIARIOS - RELATORIO DO SUPERVISOR

Pesquisar relatorios por estagiario

NOME POLO

Andlise dos Relat6rios Gerais em %

N°DE  |VISUALIZAR
RELATORIOS | RELATORIO

0 (&)

Visualizar
relatériofs)

SETOR

Visualizar
relatdriofs)

Visualizar
relatdriofs)

Ao escolher um supervisor e clicar em “Visualizar relatérios” a pagina serd atualizada e exibira a
listagem de todos estagiarios desse supervisor, podendo filtrar por ativo ou desligado.

LISTA DE RELATORIOS DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES DOS ESTAGIARIOS - RELATORIO DO SUPERVISOR

Cligue no icone @& para visualizar o relatoric.

O icone (@) representa que o supervisor ainda ndo preencheu os relatdrios. Ao clicar serd cobrado o relatorio.

NOME POLO SETOR

NOME DO SUPERVISOR Super Estagios - Operacional Atendimento

Filtre por estagiarios ativos ou descontratados.

AGUARDANDO PREENCHIMENTO

N° DO RELATORIO NOME DO ESTAGIARIO DATA COBRANCA COBRAR RELATORIO

13377 1041042015 e

Logo abaixo exibira a lista dos que ja foram preenchidos, com a possibilidade de visualizacao.

RELATORIOS DE DESEMPENHO SUPER ESTAGIOS
N° DO RELATORIO NOME DO ESTAGIARIO DATA COBRANCA | DATA PREENCHIMENTO | VISUALIZAR | CERTIFICADO DE ESTAGIO
16670 09/12/2015 111272015 o) o)
27003 11/03/2016 15/03/2016 o) o)
28410 01/04/2016 01/04/2016 o) o)

4.5.

Tempo de Estagio na Empresa

A pagina permite que a empresa informe se o estagiario ja fez estagio na empresa antes da Super
Estagios ser o agente integrador. Isso sera utilizado para célculo de tempo na empresa, que nao
pode ultrapassar 2 anos.
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Caso tenha sido uma migracéao (troca de agente de integracao) sem interrupcao dos contratos de
estagio, devera ser informada somente a data inicio anterior, com o antigo agente de integracgao.

TEMPO DE ESTAGIO

Selecione um Polo

Selecionar

TODOS

Acompanhamento do Tempo de Estagio

Através desta pagina é possivel informar a data em que o estagisrio comegou a estagiar com sua empresa, para caso este tenha sido migrado de um outro

agente de integragio.

Estagiarios com um @ indicam gque seu Termo de Compromisso foi pedido dentro de uma faixa de 15 dias desde o inicio do contrato da empresa conosco,

o0 gue indica gue ele provavelmente foi migrado. Estagirios com um @ indicam que a data j& foi modificada, ou ndo estdo dentro desta faixa, logo fica a

critério da empresa alterar ou ndo.

Estagidrios marcados com @ sdo estagidrios gue apresentam algum tipo de deficiéncia, com isso as regras de tempo limite de 2 anos de estagio ndo sio

aplicadas a ele.

Caso desgje alterar a data de infcio, basta informar a data dentro do campo que se encontra na coluna Tempo (no formato dd/mm/zaza), caso este esteja
marcado com um @ Para os demais, basta clicar na figura g Para que o campo seja exibido.

12 resultados encontrados

4.6. Previsao de formatura

A pagina exibe a lista dos estagiarios e suas respectivas previsées de formatura, para controle da

DATA DE INiCIO DO TERMO | DATA DE INICIO DAS ATIVIDADES DO | DIAS FORA DA
NOME FoLo DE COMPROMISSO ESTAGIARIO COM A EMPRESA EMPRESA | L TUS| TEMPO
e, e 0
1 05/05/2020 05/05/2020 o
meses
2 09/03/2020 09/03/2020 o 2
meses
3 25/11/2019 25/11/2019 (V]
meses
4 06/03/2020 06/03/2020 o 2
meses
5 13/01/2020 13/01/2020 o 4
meses
6 26/03/2020 26/03/2020 Q |1ms
7 12/02/2020 12/02/2020 o 3
meses
o . 9
8 15/07/2019 15/07/2019 (V]
meses
1/10/2019 7
9 01/10/2019 P (v} e

empresa. Essa data podera ser alterada mediante a declaracdo escolar atualizada enviada pelo

estudante.

Lembrando que para realizagdo do estagio, o estudante precisa estar regulamente matriculado e

frequentando a instituicdo de ensino.

caracteriza frequéncia ativa, impossibilitando a realizacdo ou permanéncia do estagio.

Informagdes como “Aguardando colagdo de grau” nao
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4.7.

PREVISAO DE FORMATURA

Selecione um Polo

|Selecione..

1 estagidrios para formar em breve,

Estagiarios que confirmaram a data de formatura sdo indicados pelo icone o

Estagidrios que ainda ndo confirmaram a data de formatura sdo indicados pelo icone A

Abaixo segue a lista dos estagidrios que formardo em breve (no més atual ou no préximo més) ou j& formaram.

NOME DO ESTAGIARIO

DATA DE FORMATURA

CONFIRMACAO

11 estagiarios NAO formardo em breve,

Estagiarios que confirmaram a data de formatura s&o indicados pelo icone o

Estagidrios que ainda ndo confirmaram a data de formatura sdo indicados pelo icone A

Abaixo segue 3 dos estagiarios que NAQ formario em breve.

NOME DO ESTAGIARIO POLO DATA DE FORMATURA CONFIRMACAO
1 12/2020 (v}
2 12/2020 (v]

Recesso Estagiarios Desligados

A pagina é complementar a pagina “Acompanhar / Alterar Recesso”, no entanto nessa vocé vera

somente o0s estagiarios ja desligados.

Nela também é possivel imprimir o recibo, caso a empresa precise para arguivar ou comprovar

algo.

PERIODOS DE RECESSO - ESTAGIARIOS DESLIGADOS

e - Cligue para imprimir o recibo de recesso.

A cor verde indica que o perioda de recesso ainda NAO foi gozado pelo estagiario.

Instrugdes

€©) - Clique para cancelar um recesso ainda ndo gozado.

Mo campo “acompanhar/alterar recesso” 2 cor azul indica que o periodo de recesso j3 foi gozado pelo estagiario.

296 resultados encontrados.

NOME POLO PERIODO DE RECESSO
1 Mao ha periodo informada
2 Mao h& perfodo informado
3 MNao hé periodo informada
N 1/08/2015 até 12/08/2015 (2 dias)
20/06/2016 até 19/07/2016 (30 dias)
5 MNao ha periodo informado
08/10/2020 até 07/11/2020 (30 dias)
6 g
09/10/2021 até 07/11/2021 (30 dias)
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4.8. Relatorios Gerenciais

Essa pagina permite que empresa gere relatérios com as informacdes que deseja.
Ao selecionar o tipo do relatorio, devera ser informado o ano e més que deseja obter as
informacdes, em seguida ira exibir a listagem correspondente e a opc¢ao para impressao.

Veja abaixo as opgoes.

RELATORIOS GEREMCIAIS

ESCOLHA O TIPO DE RELATORIO QUE DESEJA VISUALIZAR:

Relatério de Quantitativo por Més

Relatério do Total de Estagidrios Ativos

Relatorio de Quantidade de Estagiarios por Polo

Relatério de Quantidade de Estagiarios por Setor
Relatério de Estagiarios por Curso - Nivel Superior
Relatério de Estagiarios por Curso - Nivel Médio e Técnico
Relatério de Disponibilidade de Vagas Hoje

Relatério de Contratados/Desligados/Aditivados por Més
Relatério de Informativo da Frequéncia dos Supenvisores

Log de Atividade dos Usudrios por Més

Relatério de Estagios Ativos com Estagio Nao Cbrigatdrio

Relatério de Estagios Ativos com Estagio Obrigatdrio

Relatorio Modulavel (possibilita selecionar as informagdes que deseja visualizar no relatdrio)
Relatério de Quantitativo Trimestral Por Polo

Relatério de Raga ou Cor

Relatério quantitativo disponivel para contratagdo PROCESSO SELETIVO
Relatério de e-social

Relatério de Estagiarios com TC blogueado

Relatério de Estagiarios com TC pendente

Relatério de Estagianios com TA pendente

Relatério de Estagianios que ndo realizaram cadastro na Super Estagios

Relatério de Estagidrios com Recesso no Més

Relatério Estagiarios Préximos da data final do TC

Relatério Estagianios Préximos de completar 2 ancs
Relatério Estagiarios Proximos da Formatura
Relatério das Apdlices Estagidrios Ativos

Relatério dos Gestores

A opcao “Relatério Modulavel (possibilita selecionar as informagdes que deseja visualizar no
relatério)” a empresa podera selecionar mais de uma opcao para emissao do relatorio.

Primeiro selecionard o polo, podera ser todos e depois 0 més e anos que deseja extrair a
informacé&o.

Podera ser selecionado até 10 itens simultaneamente. Veja o exemplo abaixo do que podera ser
extraido.
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Selecione as informagdes que deseja visualizar no relatrio
(€ permitido selecionar no maximo 10 colunas simultaneamente)

Selecione o mes e o ano, respectivamente, que deseja visualizar: S22

Nimero do Termo CPF & Data de Nascimento
Curso & Ano / Periodo Data de Formatura
Enderego Cidade Estado

Mivel Setor Polo
Email Supervisor ¥ Cargo Supervisor

Carga Horana Telefone Tumo &
Dados Bancarios igéncia Bolsa
Transporte Tempo de Estagio na Empresa Instituigdo de Ensino
Recesso R Data de Expedicéo

Raca ou cor

Gerar Relatério

&)

9 resultado(s) encontrado(s)

- DATA
NOME D':')UT'::':’?O CPF DE CURSO POLO EMAIL TURNO | SUPERVISOR
NASCIMENTO
1 132700 06/02/2001 | ENSINO MEDIO DGMAILCOM DS{S%S :
2 114733 | 24/05/1997 | PEDAGOGIA ! BGMAILCOM 101:2%35




Acompanhe a

Super Estagios
nas redes sociais!

£ ¥ ©

/Superkstagios  @SuperEstagios ~ @SuperEstagios

stagns O

www.superestagios.com.br
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