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ACESSO ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

MENU

1. IDENTIFICACAO DOS ATORES NO ESTAGIO
2. CONDICAO PARA REALIZAR O ESTAGIO

3. ACESSO DO PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO
4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO
5. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO

6. ADITIVO DE ESTAGIO
7. OBSERVACOES DO ESTAGIO

8. RELATORIO DE ESTAGIOS




ACESSO ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

1. IDENTIFICACAO DOS ATORES

a. Estagiario: € o(a) estudante que possui matricula e frequéncia regular do curso de educacao
superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacao especial e nos anos finais
do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacao de jovens e adultos e
atestados pela instituicao de ensino;

b. Professor Orientador de Estagio: é responsavel pela aprovacao do Plano de Atividades,
Relatdrio e/ou atribuicdo de nota de estdgio do Estudante;

c. Supervisor de Estagio: profissional com formacdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar o
estagiario.

d. Agente de Integracao: Entidade, publica ou privada, que faz a interlocucao entre a
instituicao de ensino, o estagiario e a concedente, inserindo estudantes no ambiente do
mercado de trabalho, colaborando para o desenvolvimento de habilidades, modalidades de
atuacao e formacao profissional desses estudantes.
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ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

1. IDENTIFICACAO DOS ATORES

e. Unidade/empresa concedente: local no qual o estudante ird estagiar.

f Instituicdo de Ensino (IES): instituicdo na qual o estudante estd matriculado. E
corresponsavel nos processos de Estagio.

g. Atendimento ao Aluno: equipe responsavel em orientar o estudante sobre os
procedimentos documentais do estagio.

h. Campo de Estagio: empresa ou local onde o estudante ira realizar o estagio.




2. CONDICOES a. Estar em conformidade com a Lei de Estagio (Lei

IMPORTANTES 11.788 de 25 de setembro de 2008).

REALIEQE%«O DO b. Respeitar as normas editadas pelo Cor)selho
ESTAGIO Nacional de Educacao ou Conselhos da Profissao.

c. Para estagiar o(a) estudante precisa estar
regularmente matriculado e com frequéncia no
Curso.

d. A solicitacao de estagio n3ao gera cobranca de
taxa para nenhuma das partes (empresa ou

estudante).
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ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

3. ACESSO DO PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Para o primeiro acesso, a equipe de
atendimento aos estagios da |ES
realizara o vinculo do professor
orientador ao curso > o professor
orientador recebara por e-mail (apenas
na primeira vez) a solicitacdo de acesso
na plataforma Ulife Carreiras:

www.ulifecarreiras.com.br

ApOs receber por e-mail o professor
deve realizar o cadastro da senha de
acesso, em: CADASTRAR SENHA.

Jlife

Bem vindo!
Para acessar o sistema, cadastre uma senha de acesso.

Cadastrar senha

Cadastrar uma senha de acesso.

g SUa NOVa senha:’

- Confirme a sua nova senha: *

Home  Cadastre-se ~
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http://www.ulifecarreiras.com.br/

ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

3. ACESSO DO PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Apos definir a senha, vocé
devera confirmar suas
informacdes de Nome e E-
mail, e inserir o numero do
seu CPF, conforme imagem ao
lado. Em seguida, clique em
“ATUALIZAR DADOS DE
LOGIN”.




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

No painel inicial vocé vera todos os cadastros realizados pelos estagiarios, tanto os que ja
foram validados, quanto os que ainda estao pendentes de sua aprovacao. No menu
“AVANCADO” vocé conseguira filtrar por status quais documentacdes estao pendentes de
sua avaliacdo, clicando na opcao de status “Em Analise do Orientador”, como também,
filtrar por tipo de estdgio (Obrigatdrio ou Nao Obrigatdrio). Ao selecionar essas opcoes,
clique em Pesquisar.

Pesquisar estagiarios

Nome do Estagiario CPF do Estagiario Matricula/RA do Estagiario




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Todos os contratos pendentes de sua validacao serao apresentados e, para visualizar e validar
as atividades, clique na lupa ( Q ) ao lado de cada cadastro e confira as informacdes.

2 AVANCADOD
Estagios
35 estagios.
Cadastro em Estudante Campus Curso Empresa Inicio Término Tipo Status
11/01/2022 Pedagogia MN3o Em Andlise: Orientador
18:25:30 Obrigatorio
21/12/2021 Engenharia da MN3o Em Andlise: Orientador

15:10:05 | Computacio Obrigatdrio




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

No menu lateral, clique em: VALIDAR PLANO DE ATIVIDADES.

O Orientador do Curso deve avaliar se o plano de atividades & compativel com o curso.

< Voliar i lista de estagios

Dados do Estagiario

Instituigho de Ensino:
Curse: Administragio

Documentos

Periodo: Validar Plano de
Hdmero de Matricula: —— Atividades

CPF:

E-mail:
Horas obrigatorias:
Carga horbria:

segunda-feira  terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sibade domingo

08:00 as 08:00 as 08:00as 08:00 as 08:00 as
14:00 14:00 14:00

br/m/estagio,/ assinatura/ fadvisor 1105797 ' m




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Na primeira validagao vocé devera definir uma senha para assinatura digital. Para
definir a senha, clique em: INICIAR O PROCESSO.

< Senha para Assinatura Digital

0 INICIAR PROCESSO

(D O processo agora ¢ digital!
Para prosseguir, é necessdrio que vocé cadastre uma senha para assinatura digital.

INSTRUCOES PARA DEFINICAO DA SENHA PARA ASSINATURA DIGITAL

Sempre que precisar assinar um docu

il 2 rada g
INICIAR PROCESSO

isitado que vocé informe a senha digital que vocé definir. Caso vocé nao tenha uma
olicitar uma nova senha agora mesmo.

ATENCAO: O processo de criacdo de senha é Unico; uma vez criado, n3o necessitard criar novas senhas para a validacdo dos demais
Planos de Atividades.




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Vocé recebera em seu e-mail Institucional um Token para inserir no campo
indicado. Insira o Token informado no e-mail, digite a senha desejada para
assinatura digital e em seguida cliqgue em “Definir Senha”.

PREENCHA O5 CAMPOS ABALXD PARA DEFIMNIR SUA SENHA

Token
Senha

Confirmac3o de senha

DEFINIR SENHA




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Cligue em “Ok, entendi”.

@ INICIAR PROCESSO @ DEFINIR SENHA ° FINALIZAR

TUDO CERTO

Pronto! Agora vocé ja pod

OK, ENTENDI




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

O modelo do Termo de Estagio e Plano de Atividades ficardao disponiveis para sua visualizacao,
para isso, clique em “Plano de Atividades” para conferir as atividades que o estagiario ira

desempenhar na Unidade Concedente. Com o PLANO DE ATIVIDADES em conformidade, o
professor orientador deve inserir o CPF, senha, validar a flag que leu e concorda com os

documentos e clicar em ASSINAR.

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO I PLANC DE ATIVIDADES I

ASSINATURA DIGITAL

Orientador ULife

orientador.ulife@contratanet.com.br

Ao clicar no bot3o abaixo, declaro que li e concordo com
ols) documentol(s): Termo de Compromisso de Estagio e
Plano de Atividades.

LAN ATIVIDADES DO ESTAG
INSTITUIGAQ DE ENSINO:
mante estabelecic a
Inscrita no CNPUMF sol , neste ato representada por se:
(8} Legal (is) / Pre
CONCEDENTE:
Razio Sodal.
CNPL
Enderega:
CEP: Bairro: Chdade/Estado:
Email: Telafone:
Representado por Cargo:
mmmmmmmmm ianioc Carpo:
Formagao: Registro
Endereco.
CEP: Bairro: Cidade/Estado:
ESTAGIARIO (#)
Nome: Regisiro Académico
Curso: Semestre:
RG. CPF: Data Ma:
Endereca:
CEP: Bairro: Cidade/Estado:
efone: Celular: E-mail:

ASSINAR

Indeferir estagio




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

ATENCAO: Caso n3o concorde com o Plano de Atividades e deseja invalidar,
cligue em “Indeferir estagio” e insira o motivo do indeferimento. O prazo para
a validacao dos estagios pelo professor orientador € de até 3 dias uteis.

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO I PLANO DE ATIVIDADES I ASSINATURA DIGITAL

Orientador ULife

orientador.ulife@contratanet.com.br

P prim nfirme q Iment

LAN ATIVIDADES D AGH

INSTITUIGAO DE ENSING:
manie egtabelecio: a
Inscrita no CNPIMF sol | neste ato representada por se
(s} Legal (is) / Pr

CONCEDENTE:
Razio Socal
- ' . ' .
Enderega: Ao clicar no bot3o abaixo, declaro que li e concordo com
CcEP: Bairro: Cidade/Estadn . o
Emai: Telatone: ols) documentol(s): Termo de Compromisso de Estagio e
Representado por- Cargo:

Supervisor do esiap) ane = = Carpo. Plano de Atividades.




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Ao clicar em “Assinar”, o Portal confirmara sua assinatura e o processo de validacao para o
documento de estagio fica finalizado por vocé.

Assinatura registrada

Assinatura registrada




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Apds todas as partes assinarem, dentro do cadastro do estagio, em “Histdérico de Termos”
ficarao disponiveis o Termo de Estagio e Plano de Atividades assinados.

Historico de Termos

Termo de Compromisso Plano de Atividades

15/07/2021 15/07/2021

o Baixar o Baixar

= A data representa o inicio da vigéncia do termao.




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Ao final do processo e possivel verificar as assinaturas de todos os envolvidos na seguinte
ordem: professor orientador > empresa > estagiario e IES.

Assinatura Digital
Orientador

Documento assinado digitalmente por

15:21:54.

Método cri rafico: sha512RSA.

N® de série: 56FBD9933129F7D0

Emissor: CN=Ulife CA, OU=Ulife - Contratanet Certificados, O=Anima Ed ucacdo - Ulife, L=Belo Horizonte, S=Minas Gerais,

Empresa

Documento assinado digitalmente por

15:53:16.

Método cri rafico: sha512RSA.

MN® de série: 47TDATA3BOBAESCER

Emissor: CN=Ulife CA, OU=Ulife - Contratanet Certificados, O=Anima Ed ucacdo - Ulife, L=Belo Horizonte, S=Minas Gerais,

Estagiario

Documento assinado digitalmente por

Método cri rafico: sha512RSA.

N® de série: 24CTTD2EBBT33955

EmésRsot CN=Ulife CA, OU=Ulife - Contratanet Certificados, O=Anima Ed ucacao - Ulife, L=Belo Horizonte, S=Minas Gerais,

Central de Carreiras

Documento assinado digitalmente por
11:35:09.
Método cri rafico: sha512RSA.

N® de série: 49COEEBCATEE3TEC
Emissor: CN=Ulife CA, OU=Ulife - Contratanet Certificados, O=Anima Ed ucacao - Ulife, L=Belo Horizonte, S=Minas Gerais, » m




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

ATENCAO: Caso o estagio do estudante seja intermediado por algum Agente de Integracdo
(ex.: IEL, CIEE, Super Estagios, Escola do Governo, NUBE, ABRE e etc.), ou ainda, a unidade
concedente tenha disponibilizado um modelo de Termo de Estagio proprio, o cadastro
precisa ser realizado pelo aluno na nossa plataforma de estagios Ulife, conforme
apresentado nas paginas anteriores, e ainda, deve anexar na aba “Documentos” o modelo
de TCE e Plano de Atividades disponibilizado pela empresa. Feito isso, o estudante deve
aguardar a validacao do time de atendimento e iniciar as assinaturas no documento
externo da concedente.

Apos todas as assinaturas do documento externo, o mesmo deve ser encaminhado pelo
estagiario ao time de atendimento da IES, que vai anexar na plataforma Ulife de estagios.
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ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

*Com a ASSINATURA ELETRONICA na plataforma, ndo serd mais necessario a
impressao e carimbo dos documentos.

*Importante: apods realizar as assinaturas dos estagios, o professor orientador de
estagio precisa prever os momentos de apoio, tira duvidas e acompanhamento das
atividades de estagio com o estudante (avaliacao do relatério de estagio semestral e
final) dos estagios obrigatérios e nao obrigatorios conforme lei de estagio
11.788/2008.




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURAS PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Para conhecimento, o fluxo de estagios possuem os seguintes status de processo para as
ASSINATURAS:

1. CADASTRO DO ESTAGIO PELO ESTUDANTE

2. VALIDACAO DO ESTAGIO PELO TIME DE ATENDIMENTO DA IES
3. ASSINATURA DO PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. ASSINATURA DO ESTAGIARIO E EMPRESA

5. ASSINATURA HOMOLOGACAO FINAL PELA IES




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

5. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO

A Central de Carreiras deve avaliar se os dados informados est8o corretos e se as condigdes do estagio estio de acordo com a lei.

.. T Fale com o estagiario
Dados do Estagio | = Falecomostagiario
Periodo:

Endereco do Estagio:

Visualizar Estagio

Dias de recesso concedidos: O
Documentos

Auditoria

Dias de recesso disponfveis: O

Em Andlise Central de Carreiras — indica que esta pendente para Central de Carreiras/Time

de Atendimento validar as condicdes do estagio cadastrado pelo estudante. E necessario
aguardar esta validacao para iniciar as assinaturas.
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ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

5. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO

O Orientador do Curso deve avaliar se o plano de atividades & compativel com o curso.

P = Fale com o estagidrio
Dados do Estagio | Falecomoestagiario |
Periodo:

Endereco do Estégio:

Visualizar Estagio

Dias de recesso concedidos: 0

Docurmentos
Dias de recesso disponfveis: O Auditoria
Dados do Estagiario ACOES

Mmoo b im v ol imit wmims m imbem m

Em Analise: Orientador — indica que esta pendente para validacdo e assinatura do
Professor Orientador de Estagio responsavel pelo curso. PRVEN




ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

5. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO

< Visualizar Estagio

O estagiario e o responsavel legal da empresa devem assinar os documentos de estagio.

.. ™ Fale com o estagidrio
Dados do Estagio _
Periodo:

Enderec¢o do Estégio:

Visualizar Estagio
Dias de recesso concedidos: 0

Documentos
Dias de recesso disponfveis: 2

Liberado para assinatura — indica que estad pendente de assinatura do estagiario e/ou
empresa.
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ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

5. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO

< Visualizar Estagio

A Central de Carreiras deve validar se o processo foi seguido corretamente para tornar o estagio valido.

.. = Fale com o estagidrio
Dados do Estagio | = Fale com o estasiario.
H Fale com o supervisor
Periodo:
End do Estégio:
faereco do Eetase Visualizar Estagio
Dias de recesso concedidos: 0
Documentos
Dias de recesso disponiveis: débito de -1 dias . :
Auditoria

Em Homologacdo: Central de Carreiras — indica que esta pendente de validacao e
assinatura do Atendimento.
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ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

5. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO

{Voltar a lista de estagios

Dados do Estagio

Status: W1 0] €

Periodo: 01/04/2021 2 31/12/2021
Enderego do Estagio:

Dias de recesso concedidos: 0

Dias de recesso disponfveis: 0

Dados do Estagiario

Instituicdo de Ensino:

Curso:

Valido — indica que o processo foi concluido e todas as partes envolvidas assinaram o
documento.
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ACESSOS ULIFE ESTAGIOS — ORIENTADOR DE ESTAGIO

6. ADITIVO DE ESTAGIO

O professor apenas precisa ter o conhecimento que também assina os termos aditivos quando
gerados pelo aluno, IES ou empresa.

O Termo aditivo refere-se a alguma alteragdo no contrato, a exemplo de prorrogacao, alteracao
de supervisor, horario, entre outros, o estudante deve acessar o cadastro do estagio validado e
no menu “A¢oes”, clicar em: GERAR TERMO ADITIVO.

O estudante deve comunicar o time de atendimento aos estagios da respectiva IES para realizar
a validacao e iniciar as assinaturas do termo ADITIVO.

*Todo procedimento é realizado via plataforma Ulife Carreiras.

*O procedimento de validacdo dos Termos Aditivos pelo professor orientador é igual ao
processo demonstrado nesse tutorial.
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7. OBSERVACOES
IMPORTANTES DO
ESTAGIO

Atencao:

1a:

Apds a conclusdo final do estdgio — tanto Estagio Obrigatério como Nao
Obrigatdério o aluno tem o prazo de até 30 dias (respeitando o
encerramento do semestre) para realizar a entrega do relatério de
estagios para o time de atendimento da Instituicdo de Ensino — IES para
posterior correcdo/acompanhamento do professor Orientador de
estagio.

A cada 6 meses durante a realizacao do estagio esta previsto na lei de
estagio a entrega do relatério semestral de estdgio para o time de
atendimento aos estagios de sua Instituicao de Ensino — IES e posterior
correcdo/acompanhamento do professor Orientador de estagio.

Com o Relatdrio de estagio Nao Obrigatério o estudante pode validar
horas de Atividades Complementares.

Professor Orientador - utilize seu e-mail corporativo para a plataforma
de estagios.

Duvidas, entrar em contato com o time de atendimento aos estagios de
sua Instituicdo de Ensino — IES.
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Importante: Conforme lei de estagio 11.788, a cada 6 meses de
8. RELATORIO DE estagio o estudante deve apresentar o relatdrio de estagio

ESTAGIOS SEMESTRAL para avaliacao e acompanhamento do professor
orientador de estagios.

Assim como, ao término do estagio o estudante precisa
apresentar o relatdrio de estagio FINAL para avaliacao do

professor orientador de estagios.

Segue documento do relatorio de estagios final e semestral.

CLIQUE E ACESSE O MODELO DE RELATORIO
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https://drive.google.com/file/d/1pNFq0v_Uebm3ZTlI8x5jdtYernWFyPSP/view




