Manual de uso – Estágios
Configuração do sistema
Para configurar o sistema de estágios, o administrador precisa criar os tipos de estágio.
Um tipo de estágio é uma categoria superior, que indica qual é o tipo de estágio de um estágio.

Os tipos atuais são: Estágio Obrigatório e Estágio Não-Obrigatório
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* Cadastrar a descrição do tipo de estágio.
Todos os estágios estão obrigatoriamente relacionados a um tipo de estágio.

Agora precisamos indicar quais serão os grupos de estagiários.
Para isso existe o cadastro de Grupos de Estágio.
Todos os estágios estão obrigatoriamente relacionados a um tipo de estágio e a um grupo de estágio.

Exemplo: Estágio Obrigatório 20081 – Tipo de estágio: Estágio Obrigatório – Qtd horas: 50
[image: image2.jpg]Cadastro de Grupos de Estagios - Inserir

codio

Nome

Tipos de Estagio | Est

Obrgatério

Qud Limite de Horas:

(5] (o]





Neste cadastro precisamos definir qual é o tipo de estágio do grupo, e a quantidade limite de horas que o estagiário que pertence a esse grupo pode trabalhar.

A seguir iremos indicar quais são os cursos que fazem parte de um grupo de estágio acessando o item Cadastro de Cursos dos Grupos de Estágio.

Neste cadastro apenas relacionamos os cursos a um grupo de estágio.
Um grupo de estágio pode ter vários cursos relacionados a ele.

Exemplo: Grupo: Estágio Obrigatório 20081 Curso:DIR ( direito )

Até agora indicamos que “POSSIVELMENTE” os alunos do curso de direito, irão fazer o “estágio Obrigatório”, e eles estarão relacionados ao grupo de estágio “Estágio Obrigatório 20081”

As configurações da hierarquia principal estão concluídas, agora iremos cadastrar as possíveis etapas que um estágio pode ter dentro da instituição. Acessando Cadastro de Etapas do Estágio.
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Precisamos selecionar o grupo ao qual a etapa será relacionada.
O campo próxima etapa vai indicar se a etapa que estamos cadastrando vai ter uma próxima etapa, fazendo com que o estágio que está na etapa atual possa evoluir ( trocar, mudar ) de etapa. 

Exemplo: Etapa 1, próxima etapa: Etapa 2, etapa inicial?: SIM
Etapa 2, próxima etapa: ‘branco’, etapa inicial?: Não

Assim, indicamos que o grupo Estágio Obrigatório 20081 vai ter 2 etapas, iniciando pela etapa 1 e terminando na etapa 2.

Agora precisamos cadastrar quem serão os Coordenadores de Estágio, que serão as pessoas responsáveis pelos grupos cadastrados.

No cadastro de Agentes de integração iremos informar quais serão as empresas que farão o papel de agente de integração de estágios. 
Exemplo: Agencias de estágio CIEE – IEOSC – Estagius.
Em cadastro de Documentos Padrões iremos cadastrar todos os documentos que serão utilizados para controlar os estágios.

Exemplo: Convênio Empresas 2008, Convênio Empresas 2009, Contrato de Estágio 2008
Abrindo o cadastro de Convênios iremos relacionar as empresas que possuem convênio de estágio com a instituição.
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Iremos selecionar o documento de convênio entregue pela empresa, a empresa que está se conveniando com o colégio, e as datas inicial e final do contrato.
Também podemos relacionar o contato da empresa e demais observações sobre o convênio.
Exemplo: Convênio Empresarial 2008 – Empresa: Uninformare – Data Inicial: 21/02/2008 – Data Final: 21/02/2009 – Contato: Claudionor

O sistema ainda permite que possamos cadastrar e mais tarde relacionar aos registros alguns tipos de situações.
Entre elas:
- Situações de Estágios

- Situações de Documentos dos Estágios

- Situações de Matrículas
As configurações do sistema estão finalizadas, agora podemos cadastrar as avaliações que serão aplicadas aos estagiários.

O cadastro de avaliações é bem simples, ele é dividido em duas etapas:
1 – Cadastro da avaliação
2 – Cadastro das perguntas das avaliações
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Ao cadastrar a pergunta, deve ser informado o tipo de pergunta. 
O Tipo pode ser descritiva, aonde a pessoa que for responder informa um texto na resposta ou o tipo Nota, que pode ser respondido uma nota de 1 a 10.
A próxima etapa é o cadastro de áreas de estágio:
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As áreas serão relacionadas aos estágios. 
Exemplos: Relações Internacionais, Administração Empresarial, etc.

No cadastro de coordenadores, primeiro precisamos selecionar quem serão os coordenadores para cadastrar.
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Após relacionar a pessoa que será o orientador, é preciso indicar quantos orientandos esse orientador vai poder ter.
Ainda no cadastro de orientadores, precisamos indicar quais serão as áreas que o orientador pode orientar.
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Um orientador pode ter várias áreas.
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Entrando em Cadastro de Orientadores por Ano/Semestre iremos indicar se o orientador está ativo no ano semestre. Podemos ativar e desativar os orientadores nesta tela.
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No cadastro de supervisores apenas relacionamentos uma pessoa com uma empresa ( o cadastro da pessoa é alterado ).
Em prazo de inscrição para estágio, iremos indicar qual será o prazo que o estagiário poderá se inscrever em um estágio de um grupo de estágio ( o estagiários precisa estar cadastrados em uma previsão de estágio ), desta forma, podemos ter prazos diferentes para cada grupo.

Em cadastro de estágios podemos cadastrar e ver os dados completos de cada estágio.
Em Documentos dos Estágios podemos indicar se um documento FOI ENTREGUE. Indicamos qual é o estágio, qual é o documento entregue, qual é a situação desde documento e a data de validade do documento.

A tela de avaliar estágio apresenta todas as avaliações já aplicadas para todos os estágios.
Nesta tela podemos avaliar um estágio, para isso, selecionamos qual é o estágio e qual é a avaliação que iremos aplicar.
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Em inscrição para estágio podemos ver os alunos que estão em uma etapa de estágio e também podemos inscrever novos alunos para uma etapa.

Os alunos são inscritos a partir de sua turma.
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Quando um aluno é inscrito pelo programa de inscrição para estágio o aluno fica cadastrado como um estágio sem orientador e sem área. Porém ele também fica registrado com uma matrícula de estágio.

Em gerenciar etapas de estágio nós iremos pegar os alunos inscritos e fazer com que eles evoluam ( troquem ) para uma próxima etapa. Para isso precisamos filtrar os alunos da etapa atual.
No menu Importar Disciplinas – Previsão iremos importar alunos para previsão, aonde mais tarde o aluno pode escolher quem será o professor-orientador que irá orientar o seu estágio. Iremos importar sempre alunos de uma turma de algum professor. 
E iremos importar esses alunos diretamente para um grupo, 
para um orientador e para uma etapa.

Este programa irá gerar um estágio com orientador, uma previsão com orientador e uma matrícula de estágio.

Em seguida temos acesso a alguns relatórios:
Relatório de Estágios  -  Podemos ver várias informações sobre cada estágio.

Relação de Estágio Por Orientador  - Podemos ver uma relação de todos os orientadores e os estágios que estão relacionados a ele. 

Relação de Previsões Por Orientador  -  Podemos ver uma relação de todos os orientadores e as previsões que estão relacionadas a ele.
Relatório de Documentos  - Podemos ver os documentos que já foram entregues para cada estágio. E também podemos marcar que um documento foi entregue, informando a situação. Quando um documento estiver com o prazo vencido, ele aparece em vermelho. 
