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APRESENTACAO

Bem-vindo ao Ambiente de Estagios!

Aqui vocé pode vocé pode cadastrar seu estagio, acompanhar o
progresso das assinaturas do Termo de Compromisso de Estagio e do
Termo Aditivo, realizar rescisdes, e assinar os documentos diretamente
na plataforma. Tudo de forma pratica e organizada para facilitar sua
experiéncia.

Este manual tem como objetivo fornecer orientacdes sobre o Programa
de Estagios, conforme a Lei n° 11.788/2008, conhecida como a Lei de
Estagios. Essa legislacao estabelece diretrizes fundamentais para a
conducdo dos estagios, garantindo tanto os direitos dos estudantes
quanto as responsabilidades das partes envolvidas.

A leitura atenta deste material e o cumprimento de cada etapa do
processo sao indispensaveis para a formalizacdo do cadastro de estagio.
Qualquer descumprimento ou irregularidade pode causar atrasos e
comprometer o andamento das atividades.

Por que realizar um estagio?

O estagio € uma etapa fundamental para a formacdo profissional,
permitindo que o estudante coloque em pratica os conhecimentos
adquiridos durante o curso, desenvolva competéncias e aumente sua
empregabilidade. Além disso, € uma excelente oportunidade para
estabelecer conexdes com o mercado de trabalho e planejar sua
carreira.

Importante:

e O envio da documentacdo nao garante sua aprovacdo imediata,
estando a validacdo sujeita a andlise e avaliacdo pelo setor de
estagios da Instituicdo;

» O estagio deve seguir os parametros estabelecidos pela legislacao
vigente, incluindo carga horaria compativel com o curso, supervisao
adequada e elaboracdo de um Termo de Compromisso de Estagio
(TCE) pela concedente, ou através de um agente de integracao;

e Somente os estudantes regularmente matriculados na instituicao e
com frequéncia ativa em seus cursos estdao autorizados a realizar
estagios.

Esperamos que este manual seja um guia pratico e util para sua jornada
no estagio, auxiliando vocé a aproveitar ao maximo essa experiéncia tao
importante para o seu futuro profissional. SYMPLICITY
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CADASTRO DE ESTAGIO

ApOs abrir o modulo de estagios, localize a opcao “Meus Estagios”, e clique no botao
"Novo Estagio" para iniciar o processo de cadastro.

t PAIMEL B CurrRicuLD A MINHAS VAGAS 0 VAGAS ABERTAS

Meus Estagios

3 ESTAGIOS ENCONTRADOS

Data de Data de
Curso Empresa Inicio Término Status
Bacharelado em Teenologia da Symplicity 22/01/2025 23/01/2025 Em Andlise: Orientador HE
Infarmacio Brasil
Bacharelado em Tecnologia da Symplicity 20/01/2025  21/01/2025 Em Analise: Orientadar DETALHES
Informacio Brasil
Bacharelado em Tecnologia da Symplicity 13/01/2025 14/01/2025 Liberada para Assinatura Digital DETALH
Infrrmaran Rracil (Fefooidrial .

contratanet oy msymplicity
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O sistema abrira um formulario dividido em quatro etapas.

1.Selecionar Empresa.
2.Dados do Estagio.
3.Plano de Atividades.
4.Finalizar.

SELECIONAR EMPRESA
Insira 0 nome da empresa ou 0 CNPJ no campo indicado. Caso a empresa ja tenha

sido cadastrada anteriormente, o sistema exibira automaticamente as informacdes.

1. Selecionar Empresa 2 Dados do Estigo 3. Planc de

Alivitlades & Finalizar

Dados da Empresa

Confira o CHPJ da concedente antes de selecionar, Caso nio esteja listado. cadastre wma nova empresa.

CNPICPF: Nome dasmpresa:

Neme CNPICPF Enderego

SYMPLICITY BRASIL AVENIDA GETULIO VARGAS, 1420 - SALA Y02 SAVASS!, Belo Herl . MG, 30112-

!.TI'}F-.L 2B320977000105 DH_BWIE AT Gl 4 [ scsosionne |

contratanet ty msymplicity

Caso a empresa nao esteja cadastrada no sistema, vocé vera a mensagem: "Empresa
ndo encontrada, cadastre a empresa".

L. selecionar Dmpresa

Dados da Empresa

Conife 3 0 CMPI ds concedente aules de selecioma, ©ase nko eybefa absdi, Codavir e uens rdws erepresa

Do i mdss ol s, Cad et g & wmpraia
LR Rl [ e T

centratonet by msy mpilicity
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Cadastro de Empresa

Ao inserir o CNPJ da concedente de estagio, as informacfes cadastrais sdo conectas
a Receita Federal, e os dados importados automaticamente conforme o CNPJ
cadastrado.

Cadastro de Empresa

Dados da Empresa

Endereco da Empresa

centratanet iy msymplicity

Insira 0 nome do contato da empresa (responsavel legal), ou do responsavel pelo
estagio, e clique em Salvar.

MNome do Contato: *

Anna Laura Silva

As informacgoes cadastrais sao conectas a Receita Federal, portanto:
@ Se o CNPJ for invalido, o sistema notificara o aluno para inserir um CNPJ valido.

/) Para profissionais liberais, como advogados ou contadores, também é possivel
pesquisar e registrar a empresa utilizando o CPF do profissional.

SYMPLICITY
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DADOS DO ESTAGIO

Modalidade de trabalho e vigéncia de contrato

Marque o checkbox de ciéncia, insira a modalidade do estagio (se sera
obrigatério ou nao obrigatério) e o periodo de vigéncia do estagio.

A Estagio por equivaléncia: Esse tipo de estagio costuma ser aceito em situacdes especificas e
precisa atender a critérios estabelecidos pela instituicdo de ensino.

fr PAINEL B CURRICULD 0 MINHAS VAGAS 0O VAGAS ABERTAS 8 MEUS ESTAGIOS

ki Cmeril e i i o vl e glee premin Pldas 400 o et a00r daclas odin a Doecsilee gada e labod ac o oo Jernm e Covnigiimesa g | 1B -
o i e i TR D Peaary et POkl new INOW MDY, e e fan bk o | i o3 oc s
Tipo de Estagio
Extigla: @

i ol A by Bty Colst igatitn &

Equivaléncia

Db podicilar umiesLAgio por exquivaléncia

Periodo de Vigéncia e Carga Hordria

Dhats die inicas dn £ ankgho - Dana de Tiereing do [akgio -

T s chende gun o eeligho s wilidko duarde o peioda eimqgee eesbnlasie esbiver inrigulago

4
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Horario do estagio

Insira o horario do estagio, por exemplo, das 8h as 15h. Se houver intervalo, insira o
horario na aba Intervalo/Almoco. Caso o horario seja 0 mesmo para todos os dias,
aplique o mesmo horario para todos.

A O estagio possui carga horaria de no maximo 6h diarias, e até 30h semanais.

@ PAINEL @ currlcuLD A MINHASVAGAS O VAGAS ABERTAS 8 MEUS ESTAGIOS

B Edtouclento cuie o ealhiie 10 ¢ valids duramo o porlela om gue o esludlants elver matriciilagda

Hordrio do Extagio: Intervala/Almocs (opeional]:
Al e hos ek 8
e OB00 M 15:00 1200 45 1300 L
tor Q800 & 1500 1200 a5 1300
E1LA 08:00 1500 12:00 a5 1300
aui 0AD0 a8 1500 12:00 a8 1R00
= 0800 &% 1500 12:00 as 1300
iy - A%
dam a A%
. s = v

cantratanat cy msymplicity
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Responsavel legal e supervisor de estagio

Escolha os representantes responsaveis, como o responsavel legal e o supervisor do
estagio. Se a empresa ja tiver estdgios cadastrados anteriormente, o sistema
apresentara os representantes registrados para sele¢do. Caso o responsavel ou
supervisor ndo esteja listado, ha a opcao de cadastrar uma nova pessoa.

Representantes da Empresa Concedente

Rouporidval Logal: * Suiprviiod oo Dribgesr ©
Selecionas Respons v - fele M Septei it

Setecional Reupomsive

Alexandre ¢ en lesta 12351 5@email.com

Elaine Beegmann|teste Jd56 54 5@ gmalloom)]

Lucilens Bainlilulqlzsﬁaﬁs.&hnull:m]

xchulr
& Tedte Teste] sotiradeailvaS2a0amall com Exctul

o Respamavel Legal ]

Funiilio trandporte *

Sedecionar Benelick

centratanet by m5 Y m p ikt b

Cadastrar Novo Responsavel Legal

Clique em "Novo Responsavel Legal" e cadastre os dados do novo responsavel,
como CPF, Nome, Cargo, Telefone, E-mail, e RG.

E importante preencher todos os dados, entretanto, somente os dados com * sdo
obrigatdrios de preenchimentos.

contratanet @ PANEL B CURRICULO R MINMASVAGAS O VAGASABERTAS @ MEUS ESTAGIOS

Noge Respomdyel Legal

centratanel by msymplicity
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Cadastrar Novo Supervisor de Estagio
Faremos o mesmo procedimento para cadastro de um novo Supervisor de Estagio

contratanet @ PANEL @ CURRICULO 0 MINHASVAGAS O VAGASABERTAS O MEUSESTAGIOS

Representantes da Empresa Concedente

Rerpanui Lagal*

v AEpmard oo

Local do Estagio

Pt

comfratanet by MEyMplicaty

Cliqgue em "Novo Supervisor do Estagio" e cadastre os dados do novo supervisor, como CPF,
Nome, Cargo, Telefone, E-mail, Formacdo, Conselho/Ordem, e N° do registro.

E importante preencher todos os dados, entretanto, somente os dados com * sdo obrigatorios
de preenchimentos.

tratanet o PANEL @ CURRICULO 0 MINHASVAGAS 0 VAGASABERTAS @ MEUS ESTAGIOS

Mo Supenvisor do Estags

o

Fovmacka

esntratnnet by @S YmMpliciLy

A nomenclatura do conselho da classe e seu devido registro é necessario para aqueles

A alunos que possuem supervisores formados em areas que exigem registro em Conselhos
Profissionais especificos. Isso inclui, por exemplo, engenheiros (CREA), advogados (OAB),
contadores (CRC), entre outros.

Essas informagbes sao fundamentais para validar o vinculo entre o supervisor e a area de
atuacdo do estagio, garantmdo ue as atividades sejam conduzidas por um profissional
devidamente habilitado e em conformidade com as exigéncias legais e normativas.

SYMPLICITY
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Bolsa e Beneficios

Insira o valor da bolsa auxilio e auxilio transporte nos campos indicados. Caso a concedente
ofereca algum beneficio adicional, preencha as informagbes dos beneficios. Para estagios
obrigatdrios, a bolsa pode ser inserida no valor zerado.

contratanet @& PAINEL B CURRICULO [ MINHAS VAGAS 0 VAGAS ABERTAS 8 MEUS ESTAGIOS

Representantes da Empresa Concedente

D e L

Bolsa e Beneficios
BolsaBeneticio Valor Entlulr
Bighia + 10000
Fugnilia b prapese 25000
T T n

Yiahe oL o 25000

Seipcionar fenolicss e

Local de estagio

O sistema ja traz automaticamente os dados do local do estagio porque eles sao vinculados ao
CNPJ da empresa e integrados com a base da Receita Federal.

Caso o local informado automaticamente ndo corresponda ao real local do estagio, o aluno
pode altera-lo manualmente, ajustando os dados conforme necessario.

Local do Estagio

Paly CEP-

Brasil v 30112-024

Logradouro * Nomers  Complemento
AVENIDA GETULIO VARGAS 1420 SALA 702
Balrro Cidade, UF *
SAVASE] Belo Horizonte, MG

SYMPLICITY
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Documentos de Estagio - Instituicdo de Ensino

Escolha do Modelo de Documentos: O sistema apresentara a pergunta: "Os documentos
do estagio serdo no modelo da instituicao?".

Sim: Ao optar por esta alternativa, o sistema usara o modelo padrao definido pela
instituicdo de ensino, e passa para a proxima etapa.

contratanet @ PAIMNEL B CUrRRiCULO B MINHAS VAGAS 0O VAGAS ABERTAS 8 MEUS ESTAGIOS

SHVASS] Bebo Horiponte, MG a
Documentos do Estagio
Os documentos do estigio serdo no modelo da instituigio de Ensing? - @
LT ] ! Mo
“Campon ob igatdeion
w

contratanet ty msymplicity

Documentos de Estagio - Agéncia de Integracao ou Empregador

N&o: O sistema apresentara a pergunta: "E intermediado por agéncia de integracdo?". Se sim,
existe a possibilidade de utilizar modelos por intermédio de agentes de integracao como Nube,
Espro, Super estagios, CIEE, Cia de estagios, etc. ou caso ndo encontre sua agéncia, insira a
op¢ao “Outra agéncia”). Se nao, caso o estagio nao seja no modelo da instituicao de ensino,
e nem intermediado por agéncia de integracao, no final do processo o estudante precisara
anexar o modelo de documento fornecido pela concedente (empresa).

Eb',htratanet & PAINEL B CuRRICULO B MINHAS VAGAS 0 VAGAS ABERTAS 8 MEUS ESTAGIOS

Agénciade Integragao

E intermediado por agéncia de integrago?* @
® Sim Mo

Aptncla de Integrachoc  Seleciona Apéncia bt

Selecionar Agéncia -
g b igatie oy

AINET - Agéncia Mackonal de Estigios e Trainees

AGIEL - Agéncia de Integracio Empresa Escola Lida

CATHO « Catha Online Ltda

CIEE - Ceniro de Integracho Empresa Escola

LEL - Institulo Euvalde Lodi

MUDES - Fundacio Movimento Universitdrho de Detenvolvimento Econdmics e Sacial

MNUBE - Nugleo Bravilelio de EstAghos

SAEE - Service de Apolo aEmpresa ¢ a Escala

. UNIVERSIA - Fundatio Universla | ¥

CIM - Centrode Integracio de Extudantes I
mEympilrcit
LCEA - Imstitidle Calasinense de Estdpios e Awsessorla = !'I F !'I

de hishs il e Fot ol Weslaa i anbas &imnas o aalbldian. W

SYMPLICITY
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Upload de Documentos - Modelo Institui¢cdo de Ensino

Se vocé ira realizar o cadastro do estagio no modelo da instituicdo, sem intermédio de um
agente de integracao, apos ser finalizado todo o processo do cadastro do estdgio o sistema
envia automaticamente os dados para a Central de Carreiras da Instituicdo validar as
informacdes do estagio, e iniciar o fluxo de assinaturas.

@ PAINEL B currRliCULD B MINHAS VAGAS 0O VAGAS ABERTAS & MEUS ESTAGIOS

A Central de Carreiras deve avaliar s& o8 dados Informados ectio corretos & e as condicdes doestdgio e<tio de acordo com a el

Dados do Estagio

Wimaalizar Estagio

Docurmentos

' I ENIRS3
Perioda: 77/01/2025 a 25/01/2027 —
Endersgo do Estdglo: AVENIDA GETULIOVARGAS, 1420 - SALA P03 SAVASS], Belo Horizonte, MG, 30112-004 - Brasil

Drados do Estagio
Planao de Atividades
Dados do EStEEFE'ITI'D Diaghos do Estagidnio
Dot el E mige s
Nome do Campus: Adamanting Dadas do Campus

Curso: Bacharelsdo em Tecnologia da Informadg o Modelode Documentos

Diados do Sefuro

csntratanet by msymplicity

Nesta mesma tela, no canto direito, clique na op¢do “Documentos” para visualizar e baixar o PDF
de seu Termo de Compromisso de Estdgio e Plano de Atividades gerados no modelo da
instituicdo.

@ PAIMEL B CURRICLILO B MINHAS VAGAS 0O VAGAS ABERTAS 8 MEUS ESTAGIOS

< Documentos =3

Documentos do Estigio

Psnd de Aivedmdes Termno do Comgeomisso de Evtgho
1309 ) (K4 B

o ks [ Fsane e Mt T Histdrien

eontratanet by msymplicity

Os documentos estarao disponiveis para consulta e visualizacao sem assinaturas. No entanto,
é preciso acompanhar o status do processo via portal, e estar atento ao e-mail para quando

estiver liberado assinar o documento.
SYMPLICITY
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Upload de Documentos - Modelo Agente de Integracao

Se vocé ira realizar o cadastro do estagio por meio de agéncia de integracdao, apds ser
finalizado todo o processo do cadastro do estagio, o sistema ira solicitar o Upload do
documento no modelo do Agente de Integragao.

@ PAINEL @ CurricuLD B MINHAS VAGAS 0O VAGAS ABERTAS @ MELUS ESTAGIOS

{ Visualizar Estagio

Dados do Estagio Vil Bl

Dacumentos

Periodo: 27/01/20025 a 250/01/2027

Ensdarago do Extdge: AVEMNIDuh GETULIO VARGAS, 1420 - SALA 70 SAVASS), Belo Horizonte, MG, 30112-024 - Brashl i ';-I R T—
do Estdglo
Dados do Estagiario
Mot 6 Camgpuse Adamanting Dot do Extdgio
Plamo de Allvldades -

Cursa: Bacharelado em Tecnodogia da Informagdo

contratanet oy msymplicity

No canto direito descrito “A¢des”, clique na opcdo “Upload de Documentos de Estagio” para
realizar o upload do seu Termo de Compromisso de Estagio no modelo do Agente de Integracao.
O cadastro do estagio foi finalizado e o sistema envia automaticamente os dados para a Central
de Carreiras da Instituicdo validar as informac&es do estagio, e iniciar o fluxo de assinaturas.

@ PAIMEL @ curriculo B MINHAS VAGAS 0O VAGAS ABERTAS & MEUS ESTAGIOS

< Upload de Documentos do Estagio

UPLOAD DE DOCUMENTOS DO ESTAGIO

Termo dé Compramisto de Estigio da Agincla de Integracio

Escolher Arquivo | TCE Fabiana Alexandre. pdf

CUARTZN A CAMCELAR

E necesséario que o documento esteja em conformidade com o modelo do Agente de Integracdo

Selecionado em arquivo PDF.
O mesmo pode ser anexado constando as assinaturas da concedente, e do estagiario, se assim

preferlr' SYMPLICITY
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Upload de Documentos - Modelo Concedente (Empresa)

Se vocé ira realizar o cadastro do estagio sem ser no modelo da instituicdo, e nem por
intermédio de um agente de integracao, o sistema ira solicitar o Upload do documento no
modelo do Concedente do Estagio apds ser finalizado todo o processo do cadastro do estagio.

@ PAINEL B cumrricULD [ MINHAS VAGAS 0O VAGAS ABERTAS 8 MEUS ESTAGIOS

< Visualizar Estagio

Dados do Estagio

Wisuahzar Estagio

Documentos

Statui rifrstin Lol do Dascummants
Periodo: 27/00/2025 8 25/01/2027
Endersiodo Exdglo; AVEMIDW GETULID VARGAS, 1420 - SALA 702 SAVASSH, Belo Horizonte. MG, 30112-024 - Brasil

Yy |

Upload de Documentos
o Estigio

Dados do Estagiario

EEATAM

Mame do Campus: Adamantina

Curso: Bacharelade em Tecnologia da Informagio Plano de Atividades ~

centratanet by msymplicity

No canto direito descrito “Ac¢des”, clique na op¢do “Upload de Documentos de Estagio” para
realizar o upload do seu Termo de Compromisso de Estagio no modelo fornecido pela
concedente de estagio (Empresa).

@ PAINEL B curricuo B MINHAS VAGAS 0 VAGAS ABERTAS & MEUS ESTAGIOS

¢ Upload de Documentos do Estigio

UPLOAD DE DOCUMENTOS DO ESTAGIO

Termo de Compromisso de Estigio

Escolher Arquiva | TCE Fabiana Alexandre. pf

LRI  CAMNCELAR

centratanet by msymplicity

E necessério que o documento esteja em arquivo PDF .

O mesmo pode ser anexado constando as assinaturas da concedente, e do
SYMPLICITY

estagiario, se assim preferir. co nt rata net

15




PLANO DE ATIVIDADES

Seguindo o preenchimento dos dados de estagio (pagina 12) o Plano de Atividades devera ser
detalhado em seguida, abrangendo as tarefas que o estagiario ira desempenhar durante o

periodo de vigéncia do estagio.

1. Seleclonar Empresa 2 Dados do Estdgio 3. Plano de Atividades 4 Finallza

Cibjetivas:

Atividades & serem realizadas: * (mirmo 100 cararene)

(1 A empress & responsdvel por posmsr Locdda  infracstrutura de ivstalacies em condicies de propercdanar oo estagiiro athddades de aprendiragéen social,

profesonal e oulfural

cenfratanet tymsymplicity

& O aluno deverd descrever quais sdo as principais atividades que ira
desempenhar e departamento.

/\As informacdes preenchidas no plano de atividades irdo ser revisadas, e aprovadas
pela instituicdo de ensino, garantindo que estejam alinhadas ao curso do aluno.

SYMPLICITY
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Dados do seguro

Nesta etapa, o aluno tera a oportunidade de revisar todas as informacdes inseridas
nas etapas anteriores, e caso identifique algum erro ou informacdo incorreta, pode
editar antes de prosseguir.

@ PAINEL @ currlculo A MINHASVAGAS 0 VAGAS ABERTAS @ MEUS ESTAGIOS

Dados da Empresa Editar

Rardo Social SYMPLICITY BRASE LT

hinma Fantasia: SYMPLICITY BRASIL

CHPE IR T T0001-05

E-mail da emprasa: FEANCEIRO@SY MPLICTTY.COM

am dr 1t

Dados do Campus Exitar

Home doCampus ADAMANTINA
CHPY: Mo dispoedved
Telefone: Mo dispondes]

Além disso, sera necessario a inser¢cao dos dados do seguro fornecidos pela concedente ou
agente de integracdo, como: Nome da seguradora, numero da apdlice, valor da cobertura, e
CNPJ da empresa.

Drados do Seguro

Infosrre oa. dacon do segure:
Thaza de Indgio: Dsta de Término:

FROL0S BT

CHPE Sapurades st

DRADCSCO PREVIDENTO E SEGLROS

Hiwmmmrs da Assbin” akot dis Cobas tuai &

BOSIPS 170000

e v

contratanet oy msymplicity
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INFORMACOES ADICIONAIS

Q A Lei n 11.788/2008 (Lei de Estagio) determina que as partes concedentes de
estagio contratem um seguro de acidentes pessoais para seus estagiarios. O
seguro é um requisito essencial para a formalizacdo do estagio, que devera
ser oferecido pela empresa concedente ou pelo agente de integracao.

@ A equipe da Central de Carreiras realizara a analise detalhada de todos
os dados preenchidos, em conformidade com a lei de estagio, como:
Plano de atividades.

Termo de Compromisso.
Horarios e informacgdes gerais do estagio.

@ A Instituicdo podera solicitar ajustes caso algo esteja em desacordo com as
normas, e a data de inicio do estagio tera que ser postergada. O estagio sé
podera ser iniciado com a assinatura do Termo de Compromisso e do Plano
de Atividades.

@ O estagiario podera acompanhar o status da andlise diretamente no
sistema e sera notificado via e-mail assim que o estagio for deferido,
e/ou indeferido.

SYMPLICITY
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STATUS DE ACOMPANHAMENTO DO CADASTRO
DE ESTAGIO

O status do estagio varia de acordo com o progresso no fluxo de validagdo e
assinatura por todas as partes envolvidas.

Em Analise: Central de carreiras - O estagio esta em processo de validagao pelo
setor de carreiras da instituicdao, responsavel por verificar os dados e aprovar o
cadastro.

/ Em Analise: Orientador - O documento esta em processo de validacao pelo
orientador da instituicdo, que precisa revisar o plano de atividades, e assinar o
estagio.

@ Liberado para Assinatura Digital (Estagiario) - A validacao pelo setor de carreiras
e orientador foram realizadas, ficando agora disponivel para o estagiario
assinar o termo de compromisso.

Liberado para Assinatura Digital (Empresa) - O fluxo de validagdo pela
instituicdo foram realizados, e a assinatura do estagiario concluida, ficando
disponivel para o concedente de estagio assinar o termo de compromisso.

By

% Liberado para Assinatura Digital (Empresa e Estagiario) - Apos a validacdo pelo

setor de carreiras e pelo orientador, o termo de compromisso fica disponivel
para o concedente e o estagiario realizarem suas assinaturas digitais
simultaneamente.

Liberado para Assinatura Digitais - Este status indica que o setor de carreiras
verificou o documento no modelo do agente de integracdo ou concedente.
Geralmente, nesses casos, o documento ja conta com as assinaturas do
estagiario e da empresa, sendo necessaria apenas a assinatura pela institui¢ao
para conclusdo. Caso o documento ndo contenha essas assinaturas
previamente, o fluxo seguira conforme o padrdao adotado pelo modelo
institucional.

@

% Em Homologag¢do: Central de Carreiras - O fluxo de assinaturas foi finalizado,
sendo a central de carreiras a Ultima responsavel por concluir o processo com
as assinaturas digitais.

SYMPLICITY
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FLUXO DE ASSINATURAS

TCE MODELO DA INSTITUICAO

Apos o cadastro de estagio, o fluxo inicia com a analise do setor de carreiras e do
orientador. Apos a validacdo, o sistema envia automaticamente uma notificacao por
e-mail informando que o documento esta disponivel para assinatura do estagiario. O
estagiario devera realizar a assinatura e, em seguida, o responsavel legal da empresa
ou o supervisor indicado no cadastro, ao acessar o sistema pelo link enviado por e-
mail ou diretamente pelo portal, devera revisar o documento, confirmar os dados e
realizar sua assinatura digital. Somente apds as assinaturas do estagiario e da
empresa, o documento sera encaminhado para a instituicdo e orientador realizar a
assinatura final.

TCE MODELO AGENCIA DE INTEGRAGAO E CONCEDENTE

Apos o cadastro de estagio, o fluxo inicia com a analise do setor de carreiras e do
orientador. Apds a valida¢ao, no modelo TCE oferecido pela agéncia de integracao ou
do concedente, o estagiario tem a possibilidade de inserir o Termo de Compromisso
de Estagio (TCE) ja contendo as assinaturas do concedente e do estagiario. Assim, o
setor de carreiras e orientador ira finalizar com a assinatura do documento. Caso o
documento esteja sem as assinaturas, o fluxo sera 0 mesmo que o listado acima
(Modelo Instituicdo de Ensino).

FINALIZAGAO
ApOs todas as assinaturas serem concluidas, o sistema valida automaticamente o
fluxo completo e o documento estara disponivel no portal de estagios para

download de todas as partes (instituicdo, estagiario e empresa).

A partir desse momento, o estagio esta oficialmente registrado e pronto para ser
iniciado.

SYMPLICITY
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FLUXO DE ASSINATURAS

ApOs abrir o mdédulo de estagios, na aba principal estara todos os estagios ja
cadastrados em seu perfil, e seus devidos Status. Localize seu estagio cadastrado, e
verifique o status.

COI‘It ratanet o PAINEL @ CURRICULO 0 MINHASVAGAS 0 VAGASABERTAS 0 MEUSESTAGIOS
r
Meus Estagios MNOVO ESTAGIO
4 ESTAGIDS ENCONTRADOS
Data de Data de

Cursa Empresa Inicio Término Status

Bacharelado em Tecnologia da Symplicity 2770142025  25/01/2027 Em Andlise: Central de Carreiras OETALHES

Informatcio Brasil

Bacharelado em Tecnalogia da Symplicity 22/01/2025 23/01/2025 Em Analise: Orientador DETALHE

Informagio Brasil

Bacharelado em Tecnalogia da Symglicity 20/01/2025 21012025 Em Analise; Orientador OETALHES .

Irfrrmar i Rracil

contratanet by msymplicity

Quando o status estiver liberado para Assinatura Digital do Estagiario, identifique o
cadastro e clique em “Detalhes”

Bacharelado em Tecnobogin da Symplicity 1370172025 14/01/2025 Liberado para Assinatura Digital
Informacao Brasil (E 1.1.1p;|.1r|u:l

contratanet by msymplicity
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FLUXO DE ASSINATURAS

Para assinar o documento, va em A¢Bes>Assinar-Estagiario.

@ PAINEL B CURRICULD @ MINHASVAGAS 0 VAGASABERTAS 0 MEUSESTAGIOS
contratanet

O docismentos dé exlbgo precisam ser ausinsdos peho estaghin ko,

Dados do Estagio m

Docyementos
Statua
Periodo; 13/01/2025 a 14/00/2025
Erederagn do Extdggbo: AVENIDA GETULIO VARGAS, 1420 - SALA FO2 SAVASS) Belo Horizonte, MG, 3011:2-004 - Brasil

e ul A

Asgingr - Estagideio

Nalificar Inc) Agsinae - Extagibng ]
Dados do Estagiario -
Noeme do Campis: Adamantinag

Curnee Bachad elado em Tecnologia da Infarmagho

csnfratanet ey sy mplicity

Vocé sera redirecionado para a tela de assinar o documento. Com seu CPF e senha
digital. Caso ainda ndo tenha uma senha digital, sera necessario o cadastro.

SYMPLICITY

contratanet

22




CRIAR SENHA DIGITAL

A assinatura digital requer a criacdo de uma senha especifica, diferente da senha de acesso ao
sistema. Esse procedimento é o mesmo tanto para quem esta criando a senha pela primeira vez
guanto para quem esqueceu a senha anterior. A senha digital sera requisitada sempre que for

necessario assinar um documento.

B cumricuLo B MINHAS VAGAS 0 VAGAS ABERTAS 8 MEUS ESTAGIOS

contratanet @ pane

£ Senha para Assinatura Digital

(1) O processo agora ¢ digital!
Para prosseuin, & nocessdnio que vocod cadastre uma senha para sssinatura digital

INSTRUCOES PARA DEFINICAD DA SENHA PARA ASSINATURA DIGITAL

SeMpie guie PECISHr AESENAr um documento rﬁl;;|'|.|'|||c-||lv SETH r|_'|!||..||'-.|l.|-;||'| L vodn imtorme a '.-':||||.| |:|.|.;iL.|I e vocd defindr, Caso wood nido tenll wima

senha digital, ounbo se lembra da ditima senha definida, vood pode solicitar uma nova senha agora mesmo

INICIAR PROCESSO
contratanet by msymplicity

Apos clicar em “Iniciar Processo”, vocé recebera um token no e-mail cadastrado no

sistema.

Autorizacao de cadastro de senha para

assinatura digital

Ol4, Fernando

Informe o token abaixo para definir sua senha para assinatura digital:

795800

Atencdo: Verifique sua caixa de entrada e de spam caso o token ndo chegue.
O token tem validade de aproximadamente 5 minutos.

SYMPLICITY

contratanet



CRIAR SENHA DIGITAL

Insira o token recebido no campo indicado para prosseguir com a criagao da sua

senha digital.
+/ A senha deve conter 6 digitos numéricos.
v N3o pode ser formada apenas por um numero repetido (ex.: 111111).

 Nao pode ser uma sequéncia numérica (ex.: 123456).

8 MEUS ESTAGIOS

Ebhtratanet @ PAINEL [ CURRICULD @ MINHASVAGAS 00 VAGAS ABERTAS

A PROCESSO a DIEFIRE SEMHL

@ werfigue seu & mail
Acabamos de amvlar um tokes pars o w0 e-mal cadmarado: Wood prochuan dele pors daefnir 5 wa senha pars sssinaturs digsl

PREEMCHA 05 CAMPOS ABAIXO PARA DEFIMNIR SUA SENHA

Tolem [Cadign de & Uigiss evveiantn py email]

TH5800

Ragras nars crisgSo da venha
WiTTieeH & Conter & digito

DEFIMIR SENHA
v

coiratanet by m sympiicity

Pronto! Sua senha digital foi criada com sucesso, e seu Termo de Compromisso de
Estagio pode ser assinado.

8 MEUS ESTAGIOS

Ebhtratanet @ PAINEL R CURRICULO 0 MINHASVAGAS 0O VAGAS ABERTAS

< Senha para Assinatura Digital

INICIAR PROCESSD DEFIFIR SERILA, a. FIrdALLF AR

TUCD CERTO

Pronda! .fl.gnrn wored! [ pode assinar documentos digialmente
e=miratanet iy M5y M Ii'1 1city
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FLUXO DE ASSINATURAS

Para assinar documentos, insira seu CPF, digite a senha digital criada,
marque o checkbox de confirmacao e conclua a assinatura.

contratanet © PANEL @ CURRICULO 0 MINMASVAGAS 01 VAGASABERTAS O MEUS ESTAGIOS

TERMO DE COMPROMIESD ASSINATURA DIGITAL

sle documento esth asinado digitalmente. o fol -1 Marco Alvarez
Exibir assinaturas X

£
%ﬂﬁ ma
sshvet senfias ‘Iu 5 assinaturas Invalido marcoabvrer 2@ gmail conm

| Para assinar, primeirng confirme que ¢ realimente vocé

contratanet

TERMO DE COMPROVSSO D ESTAGHY NAD CEIIGATSNG

O plarwr e pvdbden 1Al Jarte Do (el aaian e eilga @ deey M SFARRRR W00 (0 K At § ARG
oy Yo

INTTORAG O M. i o ellear ne botho shaino, declars gue I ¢ eoncorda com
::::“" e a4 eondicdes 8o ettdgio

Cdade ! Sants bedrd, O - OIF

i

Ban:
CNPY 28 10 ST T/0001 05 HH“

WMIDRDE COMCEDEWTE

Prgeess STRRIITY BAALIL

Drdpragn . MVTREDA CETIALND VARGAN, 1430, GALA 767 Motihcar Inconsstdngla

By, SAVASK] R G e O T IR -4
Caaste ko Manoonde, Bad COF W01 0004

comtratanel by msymplicity

Sua assinatura foi registrada. Neste momento, retorne para a aba principal, e
verifique qual o status de seu estagio.

car G PAINEL @ CURRICULO ¢ MINHASVAGAS € VAGASABERTAS 0 MEUS ESTAGIOS
contratane

< Assinatura registrada

Assinatura registrada

VOLTAR

contratanet cymsymplicity
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FLUXO DE ASSINATURAS

Caso o concedente ja tenha assinado, o status estara em Homologac¢ao: Central de
Carreiras, que sera a ultima etapa do processo, onde o setor de carreiras ira finalizar
a validacao, assinando o Termo de Compromisso de Estagio.

@ PAINEL [ CURRICULD [ MINHASVAGAS [0 VAGASABERTAS & MEUS ESTAGIOS
contratanet

A Central do Carrelras deve valldar 1e o processs fol sefunda corfetaments para lormar & estépo vilido,

Dados do Estagio

Wisuslizar Estdgio

Crecumentos

ELPUP] m Heumodopas o Curst i i Cat riran |
Perlode: 13/01/2025 2 1470142025
Enderece do Estaglo: AVENIDA GETULIO VARGAS, 1430 - SALA 702 SAVASSL, Balo Horlzonte, MG, 30112024 - Brasi|

Metificar Inconsisténcia

Dados do Estagiario

Mome do Campus: Adamanting

Curwe: Bacharelade em Tecnalogla da Infarmag o

FERHANDO

Sermostre: 1 -

centratanet by msymplicity

Apos assinatura da central de carreiras, seu estagio estara concluido, e disponivel para
Download do documento assinado na aba “Documentos”, bem como o Plano de Atividades.

Eﬁhtratanet @ PAINEL @ CURRICULO A MINHASVAGAS 0O VAGASABERTAS O MEUS ESTAGIOS

< Visualizar Estégio

Dados do EStalgiD Visuallzar Estigio
mm'o Documentas

Acampanhmmentos

Perioto: 13/01/2025 a 14/01/2025

Endereco do Estdgho: AVENIDW GETULIO WVARGAS. 1420 - SALA 102 SAVASSI, Belo Horironte, MG, 30113004 - Brasil ACOUS

Horas de Extigio

D‘adﬂs do EStEgiériu Suspender Estigio
infarmar Resciado
Mstta de Campus: Adarmanting Gerar Tarma Aditivo
Curve: Bacharelado em Tecnologia da Infarmag do L

contratanet ty msymplicity
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CADASTRO TERMO ADITIVO

ApOs abrir o médulo de estagios, localize a opgdo “Meus Estagios”, e clique no estagio que
deseja gerar o Termo Aditivo de Contrato. Lembrando que o status do estagio precisa estar

valido.

m PAINEL it CURRICULD 0 MINHAS VAGAS 0O VAGAS ABERTAS 0 MEUSESTAGIOS
contratanet j

NOVO ESTAGIO

Meus Estagios

2 ESTAGIOS ENCONTRADDS

Curso Empresa Data de nicio Ciata de Téarming Status
Engenharia Civil Symplicity Brasil XR0L/2025 25/02/2025 VD Cm—
Engenharia Civil Symplicity Brasil 15/07/2024 315072024 Encerrado

@ PAINEL @ cumrriculo B MINHAS VAGAS 0 VAGAS ABERTAS 8 MEUS ESTAGIOS

< Visualizar Estagio

Dados do Estégio [ visolicor Estagio |
Documentos

statun: [T
Acampanhimenios

Periodo: 2401 3025 2 2 /012025
Enderogo do Estiglol AVEMIDA GETULIO VARGAS, 1420 - SALA 702 SAVASSL, Belo Horironte, MG, 30112-024 - Bragil

Horas.de Estagio

Dﬂdoﬁ dﬂ Estagiéf'rf} Suspender Estagio

Infarmar Rescdo

Moma do Camper: Adamanting I Cerrar Tarms Adithve

Curso; Bacharelado am Teg |'|u|n;|ﬁi.|d.}h1fnr WG 0

cntratanet ey msymplicity

O termo aditivo é utilizado para realizar alteracBes no contrato de estagio previamente
estabelecido. Por meio dele, é possivel ajustar diferentes aspectos do acordo inicial, como:

Modalidade de trabalho: Presencial, remoto ou hibrido.
Local do estagio: Caso o endere¢o da empresa tenha sido alterado.
Vigéncia do contrato: Inclui prorrogacGes, como a extensdao de 1 ano para mais 1 ano,
respeitando o limite maximo permitido pela Lei de Estagio.

e Horario do estagio: Modificacdo nos periodos de trabalho para melhor adequac¢do as
necessidades do estudante ou da empresa.

¢ Beneficios e valores: Atualizacdo da bolsa auxilio, inclusao de novos beneficios ou revisao

de condicdes financeiras.

O termo aditivo assegura que todas as partes estejam alinhadas com as mudancgas e mantém

a validade do contrato dentro das normas legais.
SYMPLICITY
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CADASTRO TERMO ADITIVO

Insira @ mudanca que deseja realizar no contrato, como altera¢ao de horario, valor da bolsa ou
prorrogacdo de vigéncia, e clique em Préximo para continuar o processo.

Ebhtratanet Gy PAINEL B CURRICULO B MINHASVAGAS O VAGASABERTAS 0 MEUS ESTAGIOS

RlE i
-

Periodo de Vigénciae Carga Horaria

Vigincia atual: 24/01/2025 a 27/01/2025
Dt e Inicher o Terme: * ot che Tieenlreg cho Terma; »

2R0L02S A0 2086

ﬁ Eriow ghenle gue seildgio w4 willdo durante o per |eddé emaue o eslutianie eulver matriulada,

Haetatio do Estagio: Intervalo/Almege (opelonal):
g OEO0 & OW0D0 e A% Bhimen
ter OADO & O%0O0 temem | b | Bilvimim
ous OBD0 @ 0900 toren &% | Ihm
L J
1 >

centratanct by msymplicity

Caso as atividades permanecam as mesmas, clique em Préximo. Se houver alteracdo nas
atividades e/ou no departamento, edite o Plano de Atividades e, em seguida, clique em Préximo
para finalizar.

Ebhtratanet Gy PAINEL B CURRICULO B MINHASVAGAS O VAGASABERTAS 0 MEUS ESTAGIOS

1. Dades do Cotagen 2. Plane de Atividades 3 Finplear

Atividades a gerem realizadan:  tminksd 100 carsctens)

ermipieis & feiponidve| pod podsule toda s infrasstrutuna de instalicSes em condsgded de proparcionar so eitaghinia athddades de aprendiragom fodial,
prafusional e cubturalempresa d respansdvel por potsulr toda a infracstruturs de instalagdes em condigBes de proporionar ao estagiicio atividades de
aprendizagem social, profissional e culturalempresa & responsivel por poswulr todaa infrasstrutura de Instatagdes em condigbes de proporcionas ao
eilagibtio athidadet de aprendizapem soclal, profidonal e culturalompreds & redpsnddvel pad potiulr tocs & nfraestruturs de inatalagdes em condi)es

de proporcionar ao edtagidrio sividades de aprendizagem social, profissional & cultural

A, ST A & DR A DO PO TOKLE A T TAES LU S O DI O T COrMRGe T [N CRWUTT 50 ORLATLA R ATHAREES C10 A0 ol Jgvry SO sl

profaassnad & (ot unal

“Canvdod o0dgatde

centratanet cy msymplicity
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CADASTRO TERMO ADITIVO

Nesta etapa, apds salvar os dados de alteracdo, se vocé realizou o cadastro inicial do estagio
por meio de agéncia de integra¢ao, apos ser finalizado o sistema ira solicitar o Upload do
Termo Aditivo no modelo do Agente de Integracao.

@ PAIMNEL @ CuRRicULO B MINHAS VAGAS 0O VAGAS ABERTAS & MEUS ESTAGIOS

<  Upload de Documentos do Estagio

UPLOAD DE DOCUMENTOS DO ESTAGIO

Termo de Aditamento da Agéncla de Integracko

SALVAR CANMCELAR

N

contratanst ymsymplicity

Desta maneira, o seu Termo Aditivo de Estagio estara cadastrado, e o fluxo de
assinaturas iniciado conforme demonstrado no item FLUXO DE ASSINATURAS
deste documento.

Vocé pode acompanhar 0 andamento das assinaturas diretamente no seu cadastro, verificando o
status atualizado e identificando em que etapa do processo ele se encontra.

SYMPLICITY
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RESCISAO DE ESTAGIO

ApOs abrir o modulo de estagios, localize a opcao “Meus Estagios”, e clique no estagio que
deseja incluir a rescisao. Lembrando que o status do estagio precisa estar valido.

fr PAIMEL @& CURRICULD © MINHASVAGAS I3 VAGASABERTAS 0 MEUSESTAGIOS

contratanet

NOVO ESTAGHD

Meus Estagios

2 ESTAGIOS ENCONTRADOS

Curso Empresa Data de nicie Data de Térming Status
Engenhariz Civil Symplicity Brasil 27012025 25/02/2025 Vilidn € —

Engertharia Chvl Swymiplicity Brasil 15/07/2024 315072024 Encerracha DETALH

contratanet ey msymplicity

B MINHAS VAGAS 0O VAGAS ABERTAS £ MEUS ESTAGIOS

contratanet @ PamNeL @ curriculo

< Visualizar Estagio

DadDE da Esragln Visualizar Estigio
suanes [ O Documentas
Acomganhamentos

Periede: 2T/01/2005 a 2501 2025
Endeces da Eatkglo: AVENIDIA GETURLIO VARGAS, 1420 - SALA 702 SAMASS] Belo Horizonte, MG, 30112-024 - Brasil

Horas do Estigo

Recesso Suspender Estigio

I Inforimas Bescndo I

Dilad e receisn cameedidey [ 0 Gorar Termo Adltiv

Bl e receien dispanivei: 0

Dados do Estagiario v

contratanet vy msy mplicily
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RESCISAO DE ESTAGIO

Selecione o motivo da rescisao de contrato, e a ultima data trabalhada de estagio.
Vocé também pode incluir alguma observacao adicional.

contratanet © PANEL @ CURRICULO B MINHASVAGAS € VAGASABERTAS @ MEUS ESTAGIOS

DADDS DA RESCISAD

Estagiario

Marco Alvares

Empresa

Symiphicity Beasi

Periodo do Estigio

270112025 aké 2550272025

Maotivo

w

Seleckone

Dala da Retcinda

Oty g et

contratanct by msymplicity

Desta maneira, o seu pedido de rescisdo sera enviado para valida¢do da instituicdo. Assim como
ocorre com o Termo de Compromisso e o Termo Aditivo, sera gerado um Termo de Rescisao de
Estagio. Esse documento devera ser assinado por todas as partes envolvidas, e o fluxo de
assinaturas serd iniciado conforme descrito no item FLUXO DE ASSINATURAS, deste

documento.

& PAINEL @ CURRICULO 0O MINHASVAGAS 03 VAGASABERTAS @ MEUSESTAGIOS
contratane

£ Visualizar Estagio

s to st [ Veuazartstigo |
Execumwentos
R Vo - Apiaitands Valkiaclo SeHascsdo LU

Peviedoc ZNOL205 4 25012025
ndsreseds Eitbgio: AVEMIDA GETULIOWVARGAS, 1470 - SALA 702 SAVASSI, Belo Horlzonte, MG, 301 17-024 - Brasl

Aromganhamenios

Howas de Estaga
Recesso
MESCFEAD
il dhe recespa concediaon: (1@ Cancelar Pedice de
Rescisdo

D oo recesta dispontegis: O

Dados do Estagidrio

contratanet ey msy mplicity

Vocé pode acompanhar o andamento das assinaturas diretamente no seu cadastro,
verificando o status atualizado e identificando em que etapa do processo ele se encontra.
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