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Resumo

Considerando-se um contexto de busca de recursos humanos qualifi-
cados e dispostos a inovar e aprender foi criado o Médulo de Estagios
do sistema Integrado de Gestédo e Pesquisa da Embrapa Gado de Corte
— Pandora - no qual este Manual esta baseado. Buscando facilitar a
compreensao dos usudrios em relacdo a operacionalizacdo desse sis-
tema, o Manual divide-se em duas partes, uma referente aos procedi-
mentos dos estagidrios e outra, dos supervisores. Dessa forma, sédo
utilizadas telas do sistema com os respectivos procedimentos para
facilitar a compreensédo dos usudarios na utilizacdo das ferramentas
disponiveis.
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Introducéao

A Embrapa Gado de Corte, adaptando-se ao cenario nacional e interna-
cional de grande competicdo das organizacdes por pessoas qualificadas e
dispostas a inovar e aprender, tem buscado oferecer meios que facilitem
0 acesso de estagiarios com perfis inovadores.

Com o intuito de promover essa maior interacdo e simplificacdo do
ingresso de estagiarios na Unidade foi criado o Médulo de Estagios do
sistema Integrado de Gestdo e Pesquisa da Embrapa Gado de Corte —
Pandora.

A intencao desse Mdédulo é minimizar as disfuncdes da burocracia em-
presarial, como o acumulo de papéis desnecessarios, a necessidade de
diversas visitas ao Setor de Gestdo de Pessoas (SGP), retrabalho, e o
longo tempo para a realizacdo das atividades do processo de Gerencia-
mento de Estéagios.

Assim sendo, a Embrapa Gado de Corte busca dirimir essas disfuncdes e
prima por uma administracao publica gerencial com foco no acompanha-
mento de resultados por meio de indicadores de desempenho.

Com relacdo a este Manual, ele tem por objetivo apresentar as funcionali-
dades do sistema Pandora — Médulo Estagios —, bem como seu modo de
operacionalizacdo por estudantes/estagiarios e supervisores, facilitando,
assim, seus acessos.

O Manual esta dividido em duas partes, uma direcionada a estudantes/
estagidrios e a outra a supervisores. Em cada uma das partes sdo mos-
trados os procedimentos iniciais para acesso. Na parte direcionada a
estudantes/estagiéarios, eles devem fazer um cadastro, candidatar-se as
vagas de estagio, acompanhar sua solicitacdo, andamento e finalizacao
do estagio, como plano de trabalho, impressao do certificado, entre
outras. Na parte de supervisores, eles criam oportunidades de estagio,
selecionam estudantes e deferem ou nao pedidos.
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Além da leitura deste manual, recomenda-se a consulta a Norma Embra-
pa n° 037.009.004.002, publicada no BCA n° 47, de 05/11/2008 e a
Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, onde estdo dispostos os proce-
dimentos, critérios e terminologias para estéagios.

Procedimentos para estudantes/
estagiarios

A figura seguinte mostra um resumo dos procedimentos dos estudantes/
estagidrios:

Verifica i , Preenche 4
- Escolhe cadastro padrao i Candidata-se a
e oporiuridade do Sistema estagiériofa) oporiunidade

Pandaora 2

Verifica o Providencia
deferimento de Realiza estagio documentos para

o documentos : i
solicitacao finalizar estagio

Imprime
certificado

Figura 1. Resumo dos procedimentos dos estudantes/estagiéarios.

O(a) estudante deve acessar o portal da Embrapa Gado de Corte
para realizar o cadastro padrao no sistema Integrado de Gestao e
Pesquisa — Pandora. Esse cadastro consiste no preenchimento de
seus dados pessoais e académicos.

Além desse procedimento, o(a) estudante deverd se cadastrar no
Moédulo Estdgios quando acessar o sistema. Esses e os demais pas-
sos para a utilizacdo do Sistema Pandora — Mdédulo Estagios — estao
descritos detalhadamente a seguir.
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Passo 1: Verificacao/escolha de oportunidades no site
O(a) estudante deve acessar o portal da Embrapa Gado de Corte
(http://www.cnpgc.embrapa.br) e clicar em Estagios, conforme a
seta indicada na figura 2, para entrar na area de estagios e verificar
as oportunidades de estagio disponiveis, além de outras informacdes
relacionadas.

Gado de Corte

Pastagem
BOA TARPE! Bem-vindo.
Nutrigdo animal Terga-feira, 08 Fvembro de 2011

Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria

Melhoramento animal
Pdgina Inicial | Mapa Site | OfMido Site| English

Sanidade animal
A Unidade Produtos & Servigos Biblioteca Cursos e Eventos Licitagdes Ouvidoria
Ambients

Fale conosco ¢ @5

Rastreabilidade
Analise de Risco Pesquisar ok

Gestdo da Propriedade

e Socioeconomia * Curso de Selecdo Gendmica T N s il SIMF

= W Aplicada ao i Simpdsio Intemacional sobre
Tecmploge o etan | } B Melhoramento Animal = Gaﬁ:'::ac":ﬂe ﬁ%ﬁ Melhoramento de Fomapeiras
= Pele s 7 2B de novembro de 2011 | g Ry 72 11 de novembro de 2011
Ovinocaprinocultura
Transferéncia de Baixe aqui os arquivos do
o Workshop Sementes de Forrageiras Tropicais
ﬁ’/_ PeiSCaches A cidade de Bonito, no Mato Grosso do Sul, sediara o 3° Simpésio

Figura 2. Tela do portal da Embrapa Gado de Corte.

Para visualizar as oportunidades de estagio, o(a) estudante deve loca-
lizar Oportunidades de Estagio Vigentes (seta 1) em que as mesmas
estdo identificadas por Tipo, Area do Conhecimento e Supervisor.
Para obter maiores informacdes sobre a oportunidade o(a) estudan-
te podera clicar em Detalhes, conforme seta 2, e para Inscrever-se,
basta ele(a) dar um clique nesse campo que estd indicada pela seta 3
na figura a seguir. Caso o(a) estudante tenha optado por inscrever-se,
ele(a) seréd direcionado(a) ao Mdédulo de Estagios do Sistema Pando-
ra e se ele(a) nao estiver cadastrado(a) no sistema deverd ir para o
passo 3 (preenchimento do cadastro padrao), caso ja tenha acessado
o Sistema Pandora basta que seja feito o cadastro de estagiéario(a),
conforme passo 7.

11
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s S MUSLUNILU COLUIEE LNV SURSTHUE UL UUISLIE UNIYED TS0y,
’ﬁ Mosca-dos-estabulos 6. 2 (duas) fotos 3x4;
7. Copia da carteira de Identidade e cdpia do CPF.

> Controle do
2 S Carrapato no MS 7 S

0Obs: 0s documentos devem ser enviados celﬂ antecedéncias para a Embrapa Gado de

3 Sistemas Corte. Q estdgio sd poderd iniciar apds a vacdo de todos os documentos, pela

e Silvipastoris
L Embrapa.

Projeto Oportunidades de Estagio Vigentes:
S 4l BIFEQUALT o £ g

Qualidade da carne
F: Flar =
u E‘:[;’;i:s :;acm::_o Tipo Area de Conhecimento Supervisor

I"St'tc":‘"a[ Curricular Ciéncias Humanas Detalhes | Inscrever-se
Agritempo
W Monitoramento

¥ Agrometeoraldgico ) o
Curricular Ciéncias Exatas e da Terra Detalhes | Inscrever-se
Curricular Ciéncias Exatas e da Terra Detalhes | Inscrever-se
Curricular Ciéncias Biologicas Detalhes | Inscrever-se
| Curricular Ciéncias Agrarias Detalhes | Inscrever—se‘
Curricular Ciéncias Exatas e da Terra Detalhes | Inscrever-se

Figura 3. Tela das oportunidades de estagio no portal da Embrapa Gado de Corte.

Passo 2: Acesso ao Sistema Integrado de Gestao e
Pesquisa — Pandora

O(a) estudante selecionard o campo Estagios no portal da Embrapa
Gado de Corte (http://www.cnpgc.embrapa.br) indicado na figura 2.
Na sequéncia, terd que ir até final da pagina que for direcionado(a) e
clicar no campo indicado pela figura seguinte para acessar o Pandora
- Sistema Integrado de Gestao e Pesquisa — e efetuar o logon (figura
9 de acesso ao Pandora) caso ja possua cadastro na Embrapa Gado
de Corte, caso contrario devera fazer o preenchimento do cadastro
padrdo, conforme passo 3.
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Atenciosamente
Comité de Estagios

Embrapa Gado de Corte

Clique agqui para acessar o Sisterma de Estdgio

Comité de Estagio da Embrapa Gado de Corte

L]

Jodo Gomes da Costa

José Roberto 5. Freire
® Rosane da Sifva
® Josimar Lima do Nascimento

Embrapa Gado de Corte

Rodowvia BR 262 km 4,
Caixa Postal 154, Campo Grande MS, CEP 79002-970
Telefone: (67) 3368-2000 FaX: (67) 3363-2700

E-mail: estagio@cnpge.embrapa.br

Enderecos Embrapa Politica de Privacidade Area restrita

Figura 4. Acesso ao Mdédulo de Estagios pelo portal da Embrapa Gado de Corte.

Passo 3: Preenchimento do cadastro padrao

Se o(a) estudante ndo estiver cadastrado, deverd se cadastrar conforme
0S passos seguintes:

O(a) estudante devera clicar em Cadastrar-se como “Comunidade Externa”.

[P pandora [zZiprd.:

QUERO ME CADASTRAR... JA 50U CADASTRADO...

| Cadastrar-se como "Comunidade Externa” |

= nga 2 gastor oo PANDORA » Sictema
Integrado de Gestio e Pesquisal

AUTENTICAR DOCUMENTOS...
N —
Utilizando o QR Code do documento | = semna: [ |
| Utilizando informagdes do documento | g’
185 guect mina senna)

Figura 5. Tela de acesso ao cadastro do sistema Pandora — Médulo Estégios.
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Em seguida, os campos indicados pela seta 1 com asterisco (*) deverdo
ser preenchidos, os outros sdo opcionais. Logo apés, o(a) estudante
deve clicar em Efetuar Cadastro (seta 2).

[P pandora |Ziiprd::

QUERO ME CADASTRAR... JA SOU CADASTRADO...
—
=ome: | 1 @ *
Login: | 7] sam 23 gastar oo PANDORA = Simema
T =3 Integrado de Gestdo e Pesquisal
=g-Mall: E o Voo pracisa afstuar ioRan D8ra CONTInUST.
TEQND =
erei | 1 = | E—
- ! S = A
£ O [Esqueci minha sanha) g
¢cef to =]
Para prosseguir, dighs corretaments o5 Caractanss da imagem no campa ababa;

o =~
(| Efetuar Cadastro » Cancelsr
Ty \ =

[o¥ ]

AUTENTICAR DOCUMENTOS...

‘ Utilizando o QR Code do documento |

‘ Utilizando informagies do documento | B

Figura 6. Tela de cadastro do sistema Pandora — Mdédulo Estégios.

O cadastro é concluido quando o(a) estudante recebe a seguinte men-
sagem:

Sea cadastro foi realizade com

sucesso! Assim que ele for aprovade

vocé receberd um e-mail para
v cadastro de senha no sistema.

Figura 7. Mensagem de cadastro realizado.
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Passo 4: Cadastro da senha

Ao receber um link em seu e-mail, o(a) estudante terd que clicar nele
e ao ser direcionado para uma tela como a que segue, devera cadas-
trar uma senha (seta 1), confirma-la (seta 2) e, por ultimo, clicar em
Salvar Senha (seta 3). Dessa forma, o cadastro do(a) estudante seréa
efetivado, o que possibilitard o seu acesso ao Pandora - Sistema Inte-
grado de Gestao e Pesquisa.

P, pandora [y prd

Cadastro/Recadastro de Senha

Nome:

Login: 1
Er /
N / 2
Confirmar Senha:

1 = Embrapa Gado de Corte Titan Framework

Figura 8. Tela de cadastro/recadastro de senha do sistema Pandora.

Passo 5: Acesso ao Pandora

Para acessar o Pandora, o(a) estudante devera digitar o seu Login
(seta 1) que foi definido previamente no Passo 4 (Preenchimento do
Cadastro Padrao), digitar a Senha (seta 2) que foi criada no Passo 5 e
clicar em Acesso (seta 3).

|2 pandora
QUERO ME CADASTRAR... JA SOU CADASTRADO,
| Cad -se como "Co; idade Externa” |

Bem vindo as gestor do PANDORA
Sistema Integrado de Gestso & Pesquisa!

Wocé precisa efetuar logon para cogd u.rl
AUTENTICAR DOCUMENTOS...
Login: 2
| Utilizando o QR Code do documento | Senha:
G 3

[Esqueci minha senha]

[ Utilizando informagées do documento |

login

o ] ]

Figura 9. Tela de acesso ao sistema Pandora.
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Passo 6: Cadastro de estagiario(a)

Para que o(a) estudante possa se candidatar a uma oportunidade de
estagio e realizar os procedimentos seguintes, se for o caso, ele devera
fazer seu cadastro clicando no botéao II (editar perfil), conforme apon-
tado pela seta 1 da figura abaixo e, na sequéncia, em Qs (Editar Dados
Pessoais) indicado pela seta 2. Caso o(a) estudante nao queira fazer o
cadastro do(a) estagidrio(a) ele poderd visualizar as oportunidades de
estdgio, mas ndo conseguird se candidatar a uma vaga conforme obser-
vado no Passo 9, visto que para isso é exigido o cadastro apresentado

nas figuras seguintes.

Pagina Inicial: Visualizar Dados Pessoais .
pagina Inicial ! y
2 -

Q@ Dados Pessoais

Nome:
Login:
e-Mail:
Sexo:
Estado Civil:

Nenhum argquive foi selecionade
ou o arguivo ndo existe!

-

m

Foto:

& Documentos
0 Informacgies Académicas

@ Informacées Adicionais

@ Endereco &

011 = Embrapa Gado de Corte

Figura 10. Tela de acesso ao sistema Pandora.



Manual do Médulo de Estagios do Sistema Integrado de Gestdo e Pesquisa
da Embrapa Gado de Corte — Pandora

Para editar as informacgdes referente a aba Editar Perfil apontada pela
seta 1, bem como as informacdes referentes as demais abas — Do-
cumentos, Informacdes Académicas, Informacdes Adicionais e Ende-
reco —, o(a) estudante deve preencher os campos contidos em cada
uma dessas abas. Como exemplo, estdo indicados os campos da aba
Dados Pessoais dentro do retdngulo vermelho apontado pela seta 2,
mas deve-se observar que para cada aba existem os campos a serem
preenchidos. Os campos antecedidos por asterisco (*) sdo de preen-
chimento obrigatério, o que é um requisito para salvar as informacdes
dessa pagina. Dessa forma, para salvar as informacdes, o(a) estudan-
te deve clicar no botdo “ (salvar) no topo da pagina do lado direito,
conforme indicado pela seta 3.

P pandora ?i_fr‘fprfi;):

Comunidade Externa ¢ Grupo(z): Comunidade Extema ¢

Pagina Inicial: Editar Dados Pessoais
Pagina Inicial

.

*Nome: o
Login:
*e-Mail: 0

Fr— 9@ Feminine
Masculino

Estado Guil: | Selecione... [

Foto: . d |

@ Documentos
& Informacies Académicas
0 Informacdes Adicionais

@ Endereco

(e < Embrapa Gado de

Figura 11. Tela de edicdo dos Dados Pessoais.
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Passo 7: Visualizacdo das oportunidades e candidatura
a vaga

Para o(a) estudante visualizar as oportunidades e candidatar-se as
vagas, ele devera clicar no Menu (seta 1) e em seguida em Mdédulo de
Estagio (seta 2), de acordo com a figura a seguir:

Em ¢ pa

|2 pandora

Comunidade Externa ¢ Grupo(=): Comunidade Extema ¢

Pigina Inicial: Monitor do Sistema

Pagina Inicial 2 ina Inicial

e Estagio

Usuario desde: 27-05-2011 16:14:16
Ultimo logon: 28-09-2011 08:19:52

| & 2011 =Embrapa Gado de Corte

Figura 12. Tela de acesso ao Mdédulo de Estagio.

Logo apds, o(a) estudante terd que clicar em Oportunidades, conforme
indica a seta na figura abaixo:

P\ pandora (3 pra .k

Pagina Inicial: Monitor do Sistema
Pdgina Inicial Oportunidades
Vagazem Digputa

EdagiosDeferidos

Usuariodesde: ci 4f Liul o4 sa ss
Ultime logon: 29-08-2011 10:15:00

111 % Embrapa Gado de Corte

Figura 13. Tela de acesso as oportunidades.
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Deve-se observar que se o(a) estudante nao tiver realizado o Passo 7
(Cadastro de estagiario), ele sera direcionado para a seguinte pagina,
com a mensagem indicada no retangulo vermelho apontado pela seta
1. Nesse caso, o(a) estudante sé conseguira visualizar a oportunidade,
mas nao se cadastrar. Se o(a) estudante quiser se cadastrar na opor-
tunidade devera clicar em Atualize o seu cadastro, conforme mostra a
seta 2, e desse modo seguir as instrucdes indicadas pelo Passo 8. A
seta 3 aponta para um botdo de cadastro na oportunidade, mas isso sé
é possivel se a cor dele estiver verde ¥, conforme apresentado pela
seta 2 da figura 15, que é condicionada a realizacdo do cadastro em
Edite seu perfil.

P pandora

Conwnidade Extema ¢

Comunidade Externa < Grupol

Oportunidades: Oportunidades Vigentes 2 I t

Madulo de Estagio » Oportunidades

Atencio! Sua instituic3c NAO possui_gnnuéoio ative rom a 5

T e e e e e
fuslize o g2u cadast

persista, entre em contato com o sefor FETONESVEIBoF aet agios em sua instituicSo e solicite a atualizacio do convénio com a

Embrapa.

- C Horari T de Trabal hoy
Unidade Supervisor Area de Conhecimento Tipo narg:ﬁyc;r[arm I::u":;é\.ll S

m

- >= - - Estagic
CNPGC - - O brigatério

Estdgio

e Tameiy

Estigio >
CNPEC . e + @ i — 29
O brigatdrio

011 = Embrapa Gado de

Figura 14. Tela de visualizacdo das oportunidades.

Observa-se que se a mensagem anterior continuar aparecendo, mes-
mo apoés o cadastro ter sido realizado, é porque o convénio da Institui-
cao de Ensino do(a) estudante ndo esta ativo. Neste caso, o(a) estu-
dante devera entrar em contato com sua Instituicdo de Ensino para
providéncias visando ativar o convénio.
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O sistema permitird ao(a) estudante visualizar todas as oportunida-
des de estagio disponiveis e se cadastrar na(s) de seu interesse, se
os pré-requisitos do cadastro estiverem adequados. Para obter mais
informacdOes sobre as oportunidades deve-se clicar em » (visuali-
zar), conforme indicado pela seta 1. Para Candidatar-se a oportu-
nidade devera clicar no botdo 2 indicado pela seta 2, na frente da
oportunidade que lhe interessar. O(a) estudante tem também a op-
Ve (buscar itens), apontado pela seta 3, para
que restrinja as opcdes de oportunidades de estagio.

cdo de clicar no botao

P, pandora

Comunidade Externa ¢ Grupo(s): Comunidade Extema ¢

Oportunidades: Oportunidades Vigentes 3 ‘ )
Médulo de Estagio » Oportunidades &

Sua instituicdo possui convénio ativo com a Embrapa. Portanto, voc & estd APTO a se candidatar para as vagas de estdgio

listadas abaixo. 2
Unidade Supervisor Area e Conbadmante Tipa ;:':‘e: :;T“ TD:;;::J'BI“"“\ \
- (= Y
CNPGC - . P . - 20 Qualguer . o
- - - - - - e - e ]
CNPGC - - 40 Quslquer 2o

2 Itens Encontrados

1 % Embraps Gado de Corte

Figura 15. Tela de visualizacdo e escolha de oportunidades.

Ao clicar em 2 (Buscar Itens), mostrado pela seta 3, conforme
apresentado na figura anterior o sistema direcionara o(a) estudante
para a tela mostrada na figura 16. Dessa forma, para facilitar a sua
busca pela oportunidade desejada, o(a) estudante podera preencher
os campos que desejar apresentados dentro do quadro em vermelho
indicado pela seta 1 e, em seguida, deve clicar em Buscar, mostra-
do pela seta 2.
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|2 pandora

Comunidade Externa ¢ Grupcls\ Comunidade Extema ¢

Opurtunldades OFDrmnldades Vlgentes 1

Madulo de Estdgio » Oportunidades &-—)
g A
Unidade: | Selecione [=l

m

Localidade: |

Area de Conhecimento: | Selecione...

Tipo: | Selecione

Inicios |

Figura 16. Tela de busca de itens das oportunidades.

Passo 8: Preenchimento de informacdes adicionais sobre
a oportunidade

Depois do(a) estudante ter clicado em Candidatar-se indicado pela figura
15, ele devera preencher todos os campos marcados com asterisco (*),
como os mostrados na figura abaixo, para que seja enviado seu pedido.

P\ pandora [3ipra:k

R i R R R ™ vers ]
Oportunidades: Candidatar-se o =
Médulo de Estigio » Oportunidades &
IR s PSS U LD DU S LUy SIS LS 11 S S0 & i 11S0] S U0 L1110 U U111 1150 YUs S 5 o L U0 P10 = s e e
i

* *Inicio: | 29|w]|| Setembro [wl|| 2011[wl|
* #Finu ;279.;] !SEtEn-'\;JrD E 22{@ j
* #Sua carga horéria semanal: | 100
* *Seu Turno de Trabalhe | Matutine ou Vespertina [=]

'4

*Qual seu interesse por esta drea de pesquisa?:

ceo e e

Vock j5 estagiou nessa drea?: () 5 @ yzg

Figura 17. Tela de busca de itens das oportunidades.
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Passo 9: Envio de solicitacao

Estando de acordo com a proposta de estagio, o(a) estudante deve-

ra clicar no botdo “ (aceito), indicado pelas setas 1 ou 4 conforme
mostrado abaixo para que sua solicitacdo de estagio seja enviada ao(a)
supervisor(a). Caso nao se interesse, devera clicar em @ (rejeito),
apontado pelas setas 2 ou 3.

|2 pandora :iafprfrp»:

Comunidade Externa ¢ Grupo(s): Comunidade Extema ¢ _
Oportunidades: Candidatar-se o -
Médulo de Estigic * Oportunidadss Lo
Vool §5 estagion nese snca? @ g @ nss 1 /
Caso afirmativo, onde?: 2
Ja estagiou em outra drea?: () 5i, @ 3o
Qual®: | Salacions... =]

Observacies qus julga relevantas:

{ec) © 2011 % Embrapa Gade de Corte

Figura 18. Tela de envio de solicitacdo de estéagio.

Quando o pedido for enviado ao(a) supervisor(a), o(a) estudante seré
direcionado a uma tela com as mensagens apresentadas na imagem
abaixo. E recomendavel que as suas informacdes pessoais e acadé-
micas estejam completas, mas se elas ndo estiverem, como mostra o
retdngulo em vermelho apontado pela seta 1, o(a) estudante podera
editar o cadastro clicando em Edite seu cadastro, conforme Passo 6.
Quando o envio da sua solicitacdo de estagio for concluido, apareceréa
a mensagem indicada pela seta 2. O(a) estudante s6 terd conseguido
enviar o pedido de estagio se o convénio de sua instituicdo estiver
ativo, conforme seta 3.
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|2 pandora

Comunidade Externa ¢ Gru

Em . (-pa

: Conunidade Extema ¢

Oportunidades: Oportunidades Vigentes

Médule de Estdgio * Oportunidades ! &J
Suas informagées pessoais & i

estdo i Edite seu cad; para corrigir estes problemas: Estado de Nascimento, Munidpio de
Nascimento, CPF, RG, Org3o Emissor, Curso, Nivel, Tumo do Curso, Area de € 5 Profissio,/Fe
Bairro, CEP, Estado, Munidpio.

Agora vocé esta disputando esta vaga! # 2

Sua institui¢3o possui canvénio ative com a Embrapa. Portanto, voc & estd APTO a se candidatar para as vages de estagio listadas abaixo.

Unidade Supervisor

S0, Curriculo Lattes, Endereco, Nimero,

Area de Conhecmento Tipoa Carga Hordria Dessjdvel Turno de Trabalho Desejavel

e L9

1 Itens Encontrados

CNPGC

[@her-ro | € 2011 xEmbrapa Gado de Corts

Figura 19. Tela de mensagens sobre solicitacdo encaminhada.

Passo 10: Situacao da solicitacao de estagio
Para verificar no sistema se a solicitacdo foi deferida ou indeferida

pelo(a) supervisor(a) do estagio, o(a) estudante poderé clicar em qual-
quer dos campos indicados pelas setas 1 e 2 da figura 20.

|7 pandora (= Wpraz

Comunidade Extema <

Péagina Inicial: Monitor do Sistema
Pégina Inicisl

Ultimo logon:

[@) c-re | © 2011 = Embrapa Gado de Corte

Figura 20. Tela de acesso para verificar deferimento/indeferimento do pedido de estéagio.
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Em ambos sera possivel verificar a Situacao do pedido de estéagio, a
diferenca é que em Vagas em Disputa (seta 1) a Situacdo poderad mostrar
as possibilidades Deferido e Indeferido, conforme figura 21, ja quanto a
Estagios Deferidos (seta 2), o sistema sé mostrara os pedidos deferidos
(figura 23), caso haja, depois de selecionar uma das opc¢des de estagio
de acordo com a figura 22.

|7 pandora : 20000

Bem vindo

G D) OO o)

agas em Disputa: Vagas Disputada
S e T g o

Critérios de Busca Selecionados

X

g x Area de s i Carga Hordna 3 =
Supervisor Unidade o0 ta Tipo Inicio Am Decej vel Situacdo
TR curee et DO, ' A re
IR o [Epee—.. s . e £ @

2 Itens Encontrados

| (cc) R € 2011 % Embrapa Gado de Corte

Figura 21. Tela da situacdo das solicitacdes de estagio.

Caso o(a) estudante tenha escolhido a opcao Estagios Deferidos, ele
devera selecionar, entre as opcdes indicadas pelas setas abaixo, o
tipo de estagio de que trata a solicitacao.

P\ pandora (Iprdk

Comunidade Externa ¢ Grups(s): Comunidade Extema &

Pigina Inicial: Monitor do Sistema
Pagina Inicial

s Ndo-Obrigatorios
Bolsdas

Egudantes

Ultimo logon:

Figura 22. Tela de vagas em disputa para verificar deferimento/indeferimento.
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P\ pandora (I prdx

Comunidade Externa ¢ Grupo(s): Comunidade Extema ¢
C@igatﬁrins: Listar Estagios Obrigatorios Deferid:
Médulo 3= ETERg = s & brbgerir

Critérios de Busca Selecionados

Estagidrio: ‘

Area de = Inicio = 5 Carga
Conhocsmento Stuacio Fim Previsto

Previsto, Hordria
r—— it aai
- - o

Projeto Estagidrio Supervisor Convénio Instituicio Unidade

] & 2011 = Embrapa Gado de Corte

Figura 23. Tela de estagios obrigatérios deferidos.

Passo 11: Impressao do Termo de Compromisso
Observe gue o(a) estudante s6 realizara esta etapa e as demais que
seguem se o pedido de estagio for deferido, o que pode ser verificado
no passo 12. S6 apds a disponibilizacdo do Termo de Compromisso
no sistema é que o(a) estudante poderd imprimir esse documento.
Para essa impressao, o(a) estudante deverd clicar no item indicado
pela seta 1 (Termos) e depois em Termo de Compromisso, conforme
mostra a seta 2. O sistema gerara um arquivo em PDF que podera ser
impresso e/ou salvo pelo(a) estudante.

2\ pandora (3 brd .

Comunidade Externa 4 Grupo(=): Comunidade Extema < . Menu .
Estdgios Obrigatorios: Detalhes do Estagio Obrigatdrio = ¥ (‘ b
Médulo de Estdgio » Estdgios Defaridos » Estdgios Obrigatérios 7' « EB 18

& Dados do Estagiario
@ Dados do Estagio
& Programaciio de Atividades

1
& Sitficio
¥ z

‘ Termos

m

Nome Versdo or Data

@EDdE Estagic Obrigatdrio 1 12-09-2011 09:07:17 &4 ==

1= Embraps Gada .

Figura 24. Tela de impressdo do termo de compromisso.
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Passo 12: Acompanhamento da solicitacdo/andamento
de estagio

Para que o(a) estudante acompanhe o procedimento da solicitacdao/
andamento do estagio no sistema, ele devera clicar em Situacao e,
desse modo, observar o fluxograma apresentado no quadro em ver-
melho. Nota-se que os retdngulos em azul sdo as etapas ja realizadas,
sabendo-se que o Ultimo retangulo em azul, da esquerda para a direita,
representa a Ultima etapa marcada no sistema em relacédo ao procedi-
mento realizado. Dessa forma, de acordo com o fluxograma abaixo, a
ultima etapa realizada foi Documentos Assinados e Entregues, e a data
entre parénteses (15-09-2010) refere-se a data em que foi alterada a
Situacdo no sistema. O(a) estudante ndo é capaz de fazer alteracdes da
Situacao no sistema, apenas podera visualiza-las através desta pagina
representada pela figura abaixo.

200

Bem vindo Patricia Muranaka

N pandora

: Comunidade Extermna ¢

Comunidade Externa ¢ Gru
Estagios Obrigatorios: Detalhes do Estagio Obrigatdrio - L
Médulo de Estigio » Estagios Deferidos # Estagios Obrigatdrios I =~ B
@ Dados do Estagiario
o Dados do Estagio

@ Progr d0 de Atividades

@ Situacdo

Documentos

Assinados e
Entregues

(15-09-2011)

Relatorio Final e
- Estagio Iniciado —r— Estagio Terminado [—— Certifiado
Entregues

Estagio Deferido
(15-09-2011)

Prazo de Entrega de
Documentos
Venddo

Estagiario

N3o-Compareceu Estgin, Rengicidn

Reguerimento
Cancelado

Estagio Cancelado

& Termos

Figura 25. Tela de acompanhamento da situacéo.
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Passo 13: Impressdo do Certificado de Estagio

O(a) estagiario(a) s6 conseguird imprimir o certificado quando este es-
tiver disponibilizado, e para tanto, precisa entregar ao SGP as fichas de
avaliacdo do estagio por ele e seu supervisor, bem como as folhas de
frequéncia. Quando isso ocorrer, basta ele ir na aba Termos e clicar no
botdo apontado pela seta 1. O(a) estagidrio(a) podera, assim, visualizar,
os documentos disponiveis, incluindo o Certificado de Estagio. Basta
que o(a) estagiario(a) clique no item indicado pela seta 2 para abrir o
arquivo em PDF e dessa forma fazer a impressao do mesmo.

\J?\ pandora (3 pra,

Comunidade Externa ¢ Grupco(s): Comunidade Extermna ¢

Estagios Obrigatdrios: Detalhes do Estagio Obrigatorio
Médulo de Estdgio # Estdgios Deferidos # Estagios Obrigatérios

& Dados do Estagiario
@ Dados do Estagio

o Prog{amagﬁo de Atividades

o ycﬁo

o Termos
Nome Versdo or Data
Termo de Compromisso de Estagio Obrigatdrio 2 & 12-09-20611 090717 "{_

Certificado de Est2gio Obrigatdrio 1 >¢<_

11 = Embrapa Gado d

Figura 26. Tela para impresséo do certificado.

FERRAMENTAS PARA ESTUDANTES/
ESTAGIARIOS

Alertas

Para verificar mensagens de alerta o(a) estagidrio(a) devera acessar
o sistema Pandora e clicar no botao 0 (alerta) no canto superior
direito, como aponta a seta 1 e, assim, visualizara a caixa de alertas
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(seta 2) na figura abaixo. Ao clicar na mensagem do Alerta (seta
3), o(a) supervisor(a) sera direcionado a pagina a que se refere a
mensagem. As mensagens de alerta aparecerdao quando:

® Uma nova oportunidade de estagio for criada referente a area do co-
nhecimento que ele selecionou;

e Sua solicitacdo de estdagio for deferida;

¢ Faltarem 30 dias para o encerramento do estéagio.

P pandora

Comunidade Externa ¢ Grupo

Alertas

“ Ha uma nova oportunidade de estdgio do(a) supervisor(a) »

Figura 27. Tela para visualizacdo de alertas.

E-mails

O(a) estudante podera cadastrar seu e-mail para receber informacdes
sobre estagios, com relacdo a novas oportunidades, deferimento de pe-
didos e outras informacdes, o que também pode ser visualizado na aba
Alertas do sistema, como mostra a figura anterior. No entanto, se o(a)
estudante ndo quiser mais receber tais e-mails, a qualquer momento
podera descadastrar a opcao de receber mensagens de e-mail, clicando
no link, da parte inferior do e-mail apds a frase: “Para ndo receber mais
mensagens de alerta por e-mail do Pandora, clique no link abaixo”.

Dados pessoais

Editar dados pessoais

Caso seja necessario atualizacao ou alteracdao dos Dados Pessoais, o(a)
estudante/estagiario devera clicar no botao (editar perfil) indica-

do pela seta abaixo apds acessar o sistema e, em seguida, seguir os
procedimentos ja apresentados no Passo 6, Cadastro de estagiario(a),
alterando apenas os dados que considerar necessarios.
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P&gina Inicial

Pdgina Inicial: Monitor do Sistema a

€ 2011 = Embrapa Gado de Corte

Figura 28. Tela de acesso aos Dados Pessoais.

Mudanca de senha

Para mudar a senha de acesso ao sistema é necessario clicar no botao
(editar perfil) apontado pela seta 1, em seguida, em 2 (mudar se-

nha), indicado pela seta 2, preencher os campos com dados apontados

pela seta 3 e, por fim, clicar em Mudar (seta 4).

P\ pandora [Iprd.r

Comunidade Externa < Grupc(s): Comunidade Extermna <

Pagina Inicial: Visualizar Dados Pessoais
Pagina Inicial

Mudar Senha -

Senha Atual:

Nowva Senha: I

Repetir Senha:

4 | Cancelar .

1 =Embrapa Gado de Corte

Figura 29. Tela de mudanca de senha.

Cancelar/reativar solicitacdo de estagio

Se o(a) estudante decidir cancelar a solicitacdo de estagio que reali-
zou, ele poderéa fazé-lo desde que o(a) supervisor(a) ainda nao tenha
deferido a sua solicitacao. Para tanto, o(a) estudante deve acessar
o Menu (seta 1), Médulo de Estagio (seta 2), selecionar Vagas em
Disputa (seta 3), clicar em (] (cancelar/reativar solicitagdao) confor-
me seta 4 e, por ultimo, dar um cligue em Cancelar Pedido (seta b).
O mesmo procedimento deve ser executado caso, depois de cance-
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lar a solicitacdo, o(a) estudante decida reativa-la. A Unica diferenca
é que ao invés da mensagem Cancelar Pedido dentro do retangulo
apontado pela seta 5, a mensagem que aparecerd sera Reativar
Pedido.

P, pandora

leumdade < Grupc\s\ munidade Extema ¢ 1 U
Vagas e !s.puta Vi#Eas D)sputadas

Médulo de Estégio * Vagas em Disputa

Critérios de Busca Selecionados

Candidato: —
3 Area de . 2 Carga Horaria @ 4
Supenvisor Unidade oo s Tipo Inicio Fim Desejavel Situagio s
Sp——— - — 5 em >
‘e s - ——— - Avaliagdo Q
Atencio! Tem certezs que desejs ALTERAR A SITUACAD do seu pedido de estégio? Cancelar Pedido

(ec z = Ermbrapa Gado de Corts

Figura 30. Tela para cancelar/reativar solicitacdo de estagio.

Impressao de documentos

Os documentos que estardo disponiveis para que o(a) estagiéario(a)
salve e/ou imprima sdo: Termo de Compromisso, Plano de Estagio,
Certificado e Termo de Distrato. Deve-se considerar, no entanto,
que qualquer desses documentos depende do andamento do proces-
so de Gerenciamento de Estagio para que seja disponibilizado ao(a)
estagiario(a), como se observa a seguir:

e O Termo de Compromisso e o Plano de Estagio sdo disponibilizados
pelo gestor do estagio (SGP), em até 5 dias Uteis, apdés o deferimento
do estagio pelo(a) superviso(a).

e O Certificado sera disponibilizado apdés a entrega da folha de frequ-
éncia e dos formulédrios de avaliagcdo, do(a) supervisor e estagiario(a),
ao SGP.
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e O Termo de Distrato sera disponibilizado no sistema, pelo SGP, apés
a rescisao antecipada do estagio.

Os documentos serdao gerados em PDF, o que impossibilita a
edicdo dos mesmos. Para que sejam impressos, o(a) estagiario(a)
deverd ir em Menu (seta 1); selecionar Médulo de Estagio (seta
2); ir em Estagios deferidos (seta 3); escolher o tipo de estagio,
no exemplo foi selecionada a opcdo Estagios Obrigatdérios (seta
4); localizar a opcao Termos (seta 5); e, desse modo, clicar no
Termo que desejar, observando que a disponibilizacdo de qual-
quer termo dependerd do andamento do processo, como ja cita-
do anteriormente.

xtem,
agio Obrigatério

Médulo de Estagio * Estagios Deferidos * Estagios Obrigatdrios

@ Dados do Estagidrio
o Dados do Estagio

& Programacio de Atividades

o Termos
Nome / Versdo  Autor Data

Terme de Compromisso de Estdgio Obrigatdrio 1 =

n

Plano de Estagio Obrigatério 1 =

= Embrapa Gado de

Figura 31. Tela para impressdo de documentos.

Qualquer dos documentos gerados aparecerd em formato PDF e tera
um QR Code (Quick Response Code), como o apresentado na figura
abaixo, que é um cdédigo de barras em duas dimensdes que compro-
va a autenticidade do documento.
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Atengdo! A autenticidade deste Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio pode
ser verificada acessando o seguinte endereco Web: hitps:/ipandora.cnpgc.embrapa.br/

Nimero de Controle: 0000168
Versido do Documento: 1 {de 10-10-2011 08:44:48)
Autenticagao: V41 XWMSVIX7T4XN14

Figura 32. Tela de QR Code em documento.

Sendo assim, quando o(a) estagidrio(a) imprimir o documento e
entrega-lo a uma instituicdo e esta quiser verificar a autenticidade
do documento, deve ser dado um clique em um dos métodos de
autenticacao indicados pelas setas na figura abaixo:

|2 pandora

QUERO ME CADASTRAR... JA SOU CADASTRADO...

| Cadastrar-se como "Comunidade Externa” ‘

Bem vindo zo gestor do PANDORA =
l Sistema Integrado de Gestio e Pesquisal

Vocé precisa efetuar logon pars continuar.

AUTENTICAR DOCUMENTOS...

A e ——

| Utilizando o QR Code do documento ‘ Senha: I:l
Z.
| Utilizando informacdes do documento f ‘

login

[Esqueci minha senha]

Figura 33. Tela de acesso a autenticacdo de documentos.

Se o método indicado pela seta 1 for selecionado, o QR Code que
é apresentado na figura abaixo, devera ser posicionado em frente a
uma camera instalada no computador para que a autenticidade do
documento seja verificada.
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Figura 34. Tela de QR Code.

Caso a verificacao do documento ocorra pelo método indicado pela seta
2 da figura 33, os campos mostrados na figura abaixo deverdo ser pre-
enchidos com os dados referentes apresentados no documento salvo
ou impresso mostrados na figura 32.

Utilizando informacédes do documento

Niamero de Controle: | 0 - . Autenticacdo:

e

&) ev-rin © 2011 = Embrapa Gado de Corte Powered by Titan Framework §

Figura 35. Tela de acesso a autenticacdo de documentos.

Termo de Distrato

O termo de distrato é utilizado para finalizar o estagio antes do término
de sua vigéncia. Assim como os demais documentos, para imprimi-lo é
preciso seguir as orientacdes do item 3.5 (Impressdao de Documentos).

PROCEDIMENTOS PARA
SUPERVISORES

A figura seguinte mostra um resumo dos procedimentos dos supervisores:

Cria Ativa Seleciona Di:'i?ﬂn‘de:e Acompanha Avalia o
oportunidade oportunidade estudante estigio estagidrio(a) estagio

Figura 36. Resumo dos procedimentos dos supervisores.
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A seguir, estdo descritos detalhadamente os procedimentos para os
supervisores que estiverem interessados em selecionar estudantes para
estagio na Unidade:

Passo 1: Criacdo de oportunidade

O(a) supervisor(a) devera acessar o PANDORA - Sistema Integrado de
Gestdo e Pesquisa — e fazer o login utilizando as mesmas informacdes
(login/senha) de acesso ao IGU.

pandora 1§
QUERO ME CADASTRAR... JA SOU CADASTRADO...
| Cadastrar-se como "Comunidade Externa" | ‘ Daslogado com sucasso!

Bem vinda a0 gestor do PANDORA ¢
Sistema Integrado de Gestdo e Pesquisa!

AUTENTICAR DOCUMENTOS... R ——
[ vilizando 0 QR Code do documento | s [ |

Ttilizando i : | I
[ vtitizando informagaes do documento |

Acesso»

[Esqueci minha senha]

login

(o) er-ro | 1 x Embrapa Gado de Corte Powered by Titan Framework

Figura 37. Tela inicial do Pandora.

O(a) supervisor(a) terad que clicar na op¢cdo Menu, no campo superior
direito da pégina, e selecionar Mdédulo de Estéagio.

P\ pandora [, pra.k 4 a

Bam vindo &

Assistente ¢ Grupo{s): Funcionarios ¢

Pagina Inicial: Monitor do Sistema
Pdgina Inicial e
Pagina Inicial

Projetos

Informacies

Mdadulo Orgam entario

Login:

E-mail: csals e o -
Usudrio desde: 24-03-2011 14:22:21
Oltimo logon: 24-08-2011 14:50:15

Seguranca e Usuarios

111 = Embrapa Gado de Corte

Figura 38. Tela de acesso ao Mdédulo de Estéagio.
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Outra aba sera aberta, e a opcdo Gerenciar Oportunidades deve ser
selecionada.

P\ pandora (3 prak

Assistente ¢ Grupo(s): Funcionarios ¢

Pagina Inicial: Monitor do Sistema

Pagina Inicial

iar Oportunidades

Informacdes

cionar Estagiarios

Estagios Deferidos

Login:
E-mail: el wmp =" mem =
Usuario desde: 24-08-2011 14:22:21

Ultimo logon: 24-08-2011 14:50:15

11 % Embrapa Gado de Corte

Figura 39. Tela de acesso a area para gerenciar oportunidades.

O(a) supervisor(a) devera clicar no botao < (criar
nova oportunidade de estagio.

itens) para criar uma

P\ pandora [(3yprak

Assistente ¢ Grupo(s): Funcionarios ¢

Gerenciar Oportunidades: Listar Itens
Mddulo de Est2gio » Gerenciar Oportunidades

Critérios de Busca Selecionados

Supervisor: - -

Atencdo! Utilize esta seg3o para abrir oportunidades que poder3o ser visualizadas por estudantes dispostos a se tornarem

estagidrios da Embrapa. Os estudantes poderdo concorrer as diversas oportunidades e vocé podera avaliar os que melhor
stendem & demanda.

Atividade de Projeto Supervisor Area de Conhecimento Tipo Ativo Carga Hordria Desejavel Inscritos

0 Itens Encontrados

Figura 40. Tela de acesso a criacdo de oportunidades.
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Para criar a oportunidade de estagio, o(a) supervisor(a) precisara pre-
encher os campos com as informacgdes solicitadas no quadro vermelho
indicado pela seta 1, conforme figura 41, sendo que as que possuem
asteriscos (*) deverdo ser preenchidas impreterivelmente, se nao o(a)

supervisor(a) ndo conseguird cadastrar a nova oportunidade.

O supervisor deverda prestar especial atencdo ao tipo de oportunida-
de, pois a partir dessa escolha serdo considerados critérios e docu-
mentacdes diferenciadas do estudante. No tipo podem ser escolhi-

das quatro opc¢des, conforme a Norma da Embrapa:

1. Estagiario, que é o estudante (vinculado a Universidade) e que no
projeto pedagdgico do curso exista a previsdo de estagio. Nesse caso
pode ser de dois tipos: obrigatério e ndo-obrigatdrio.

1A. O estagio nao-obrigatério é o desenvolvido como atividade
opcional, sem a existéncia de um supervisor da Instituicdo de
Ensino, com vistas a oportunizar ao aluno experiéncia profissional
nao-obrigatdria para o término de seu curso. Caso o estagio seja
nao-obrigatério o supervisor devera selecionar a atividade de seu
projeto em que o estagiario devera exercer seu estagio. Esse cam-
po é de preenchimento obrigatério somente nesse tipo de estéagio,
que sempre demanda recursos disponiveis em projetos do SEG.

1B. O estagio obrigatério é o previsto no curriculo do curso como
requisito necessdrio a aprovacao do estudante e a obtencao de
seu diploma, hipdétese em que o estudante terd um supervisor de
estagio na Instituicdo de Ensino e outro na Instituicdo Concedente.

2. Bolsista, que é pessoa com ou sem vinculo com instituicdo de ensi-
no, beneficiario de bolsa de Instituicdo Publica de Fomento e Pesquisa
(ex: Capes, Cnpq, Fundect).

3. Estudante de Pés-graduacédo, que é o individuo vinculado ao pro-
grama de fortalecimento de cursos de pés-graduacao de Instituicdo de
Ensino.
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|2 pandora

Sesmmte 9 Grupo(s): Funcianaries, Gestor de Estigio = Gestor Financeiro ¢ 3 Menu
Gerenciar Oportunidades: Criar Itens 1 ‘
Médulo de Estigio » Gerenciar Oportunidades t’L—

@ Informacies

*Atividade de Projeto: | - ; r 2 e ] |
*Supervisar:
*Tipo: | Est3gio Curricular N3o-Remunarado =
i [& ElcedigoFonte | () [ Estilo - | Fonte ~ Tamanhe -
Deserigio:
#Araa de Conhecimento: | Selecione...
*Carga Hordria Desejavel: | 0 (7]
*Turno de Trabalho Desejivel: | Matutino ou Vesperting [=l|

#Justificativa Técnica:

& Direcionamento P 2

11 = Embrapa

Figura 41. Tela de criacdo de oportunidades.

Passo 2: Direcionamento de oportunidade

No final da pagina (seta 2) da figura anterior, o(a) supervisor(a)
podera optar pelo Direcionamento dando um clique na palavra. Isso
acontecerd quando o(a) supervisor(a) desejar direcionar a sua opor-
tunidade para um estudante ou uma instituicdo especifica. Clicando
em Direcionamento, serd aberto um campo para que o pesquisador
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insira o CPF do(a) estudante a quem a oportunidade de estagio seréa
direcionada e também um campo com uma lista de instituicdes de
ensino, dessa forma, o(a) supervisor(a) poderda direcionar a sua
oportunidade para uma instituicdo de ensino especifica, caso seja de
seu interesse. Para concluir a primeira parte da criacdo da oportuni-
dade, o(a) supervisor(a) devera clicar no botdao = (salvar) no campo
superior direito indicado pela seta 3. Em seguida, o(a) supervisor(a)
visualizara a tela apresentada na figura 42, e deverd, portanto, pro-
ceder de acordo com o passo 3 abaixo.

Passo 3: Ativacao da oportunidade

O(a) supervisor(a) podera ativar a sua oportunidade de estagio a
qualquer momento apds a sua criacdo. No caso de ativar logo apds
criar a oportunidade, ele deverd seguir os seguintes passos abaixo,
conforme indicado pelas setas na figura:

e Passo 1: Marque a caixa Ativar/Desativar para que a oportunida-
de seja ativada.

e Passo 2: Clique no botdo “° para que aparecam os itens indica-
dos nas setas 3 e 4.

e Passo 3: O(a) supervisor(a) devera descrever todas as ativida-
des no campo Descricdo da Atividade, uma a uma, referente ao
Plano de Estagio para que consiga ativar a oportunidade de es-
tagio. Essas atividades constardo no verso do Certificado do(a)
estagidrio(a).

e Passo 4: O(a) supervisor(a) devera clicar em Adicionar Item para
salvar a descricdo da atividade.

e Passo b: Para salvar a oportunidade e sua ativacao, deve-se
clicar no botdo “ (salvar).
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|2 pandora

4 Grupols]: <

Gerenciar Oportunidades: Publicar Oportunidade

Médulo de Estdgio » Garenciar Oportunidades

| Dados salvos com sucesso! Por favor, complete as informacBes remanescentes para ATIVAR a oportunidade.

c Informacdes Basicas

@ Dpivulgacio da Oportunidade

1

*Ativar/Desativar: |V (7]

@ Plano de Estagio

3

@ Inserir Novo Item /

Descricio da Atividade:

" Adicionar ttem 3| Fechar |
SN
Descricio da Atividade -

11 = Embrapa Gado de Corte

Figura 42. Tela de ativacdo da oportunidade.

Se o(a) supervisor(a) sair do sistema (Deslogar) e resolver ativar a
oportunidade posteriormente, ele devera Logar no sistema, selecio-
nar Médulo de Estagio e clicar em Gerenciar Oportunidades confor-
me ja indicados nas figuras 39. Em seguida, podera, de acordo com
as setas:

1. Clicar no botéo # (buscar itens).
2. Selecionar os itens que considerar necessarios para gue encon-
tre a oportunidade que cadastrou e assim ativa-la.

3. Em seguida devera clicar em Buscar.

39
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Musmstastn ¢ Grupo(s): Gestor de Estagio, Gestor Financeiro, Fundondrios e Gestor de Convénios e Contratos ¢

Gerenciar Oportunidades: Listar Itens 2
Médulo de Estagio » Gerenciar Oportunidades

Projeta: ., Selecione.
Supervisor: | Selecions
Area de Conhecimento: || Selecione...
Tipo: | Selecions
Ativos: [0 sim O ngo @ pesahilitar

3 *Q_E%_D Cancelar

Atenciol Utilize ests secdo para sbrir opertunidades que poderdo ser visualizadas per estudantes dispostos = se tornarem estagidrios da
Embraps. Os astudantss poderdo concorrer 3s diversas oportunidades & voc & poderd svalisr os qus melhor atendem & demands.

Carga Horaria
Desejivel

Atividade de Projeto Supervisor Area de Conhecimento Tipo Ativo Insaitos

Figura 43. Tela de busca de oportunidades criadas.

O(a) supervisor(a) deverd, desse modo, clicar no botdao (editar), con-

forme indicado pela seta na figura abaixo. Os passos seguintes para
ativar a oportunidade serdo os mesmos descritos na figura 42.

S M
S o = - - Rl P i w39
- . . - - N )
- — - » — Sl uge 20 0 e, 30 L)
1 bs iy pszelans)
vngsgs gs piolsfo anbsizoL yies qe Coupsamieufo 1t 7T e s TuEaigor,

Elpisbs' gz s2fngoupss bogsLgo COUCOLLSL S2 gIASL2S2 0bOLINUIgSqse & AOCS bOgsLS 9A5]1SL 02 dNs WS PoL SfSUGSW 9 geLUISUgs”
wrsulgoj neyss s2qs =efgo bais spuw oboumuigegsz dne bogsigo =sL mzneps=ge: bou szgngsupsz qizbosfoz 8 =6 [oLusisw sepsdiSucE gs

2nbeunzoL: -

Cufguoz g5 pnacs asjsciousqoz

P |

W2gn|e 98 E2Fsdi0 » etsucisL pbolEnuigsges n- 7
£a 9 W 22

esLeucIsL gborLrnurgyqgee: T12(91 [[6U2 Y B

WeER[SuES ¢ GLNDO(2 ) EE2F0L Q6 E2730I0° CE2F0L LIUSUCEID" ENUQOUIHOZ & CE2F0k g5 COUAGIOZ & COUFLSL02 & Wsui

BSW AIUGD S - -

1 bsugols (=Tt $¥Y000 e

Figura 44. Tela de edicdo de oportunidades criadas.
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Passo 4: Selecdo de estudante

O(a) supervisor(a) receberd uma mensagem quando algum estudante se
cadastrar em uma oportunidade, dessa forma, poderd clicar em um dos
links recebidos por e-mail para dar andamento ao processo.

O(a) supervisor(a) também poderéd abrir o Médulo de Estagio e clicar na
opcao Selecionar estagiarios, indicada abaixo:

|2 pandora i‘brff;;:

Samsasee ¢ Grupo(s ): Gestor de Estagio - -

Pagina Inicial: Monitor do Sistema
Pdgina Inicial erendar Oportunidades
eleconarEstagianos

m Disputa
Nome: . -
Logim:
E-mail: - * > ave =
Usudrio desde: 24-08-2011 14:22:21
Ultimo logon: 06-05-2011 10:51:16

Figura 45. Tela de acesso a area de selecdo de estagiarios.

O(a) supervisor(a) podera clicar no botao #° (buscar itens) apontado
pela seta 1, para facilitar sua busca por solicitacdes de estagio. O(a)
supervisor(a) podera clicar no botao 2 (visualizar) indicado pela seta 2
para obter mais informacdes sobre o pedido de estagio realizado pelo(a)
estudante. Para deferir ou indeferir o pedido de estagio devera clicar no
botdo ¥ (escolher candidato), indicado pela seta 3.

P, pandora (3 brdx

Besmstastae & Grupo(s): Gestor de Estagio - - &

Selecionar Estagiarios: Candidatos a Vagas
Médulo de Estigio * Selecionar Estagidrios

Critérios de Busca Selecionados

Supervisor:

p

o % , : Area de o Carga 2,
Projeto Candidato Supervisor Unidade -0 o . Tipo Inido Fim ST, Sltn\\

EstZgio Em @
‘o o S —— O mataen) oS eSO a0 2 Avalisgio © 9
1 Itens Encontrados

Figura 46. Tela de selecdo de candidatos.
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Passo 5: Decisao de deferimento da solicitacao

O(a) supervisor(a) podera clicar nos botdes ¥ que as setas 1 ou 6
indicam para Deferir solicitac@o de estagio. Para Indeferir a solicita-
cao, o(a) supervisor(a) poderé clicar tanto no botao @ indicado pela
seta 2 quanto no indicado pela seta 7. No caso do(a) supervisor(a)
Cancelar a alteracao no sistema quanto ao deferimento do pedido
de estagio, ele poderé clicar nos botdes @ indicados pelas setas 3
ou 8.

Para verificar informacdes referentes aos Dados do Candidato e
Dados do Estagio, o(a) supervisor(a) deve clicar nos respectivos bo-
tdes indicados pelas setas 4 e 5, o que possibilitarad a visualizacao
dos dados e a edicdo, caso haja necessidade.

|2 pandora

Selecionar Estagiarios: Escolher Estagiario
Médulo de Estégio » Selecionar Estagidrios

Atengio! Laia clidadosamante as informagdes preenchidas pelo candidato, detalhadas abaixo, e verifique se est3o corretas.
Altere, com cuidado, informacdes caso ache necessario. Ao clicar em DEFERIR o candidato serd inserido no banco de
tagidrios com as informag 3es abaixo. V océ também pode INDEFERIR o padido.

L4

& Dados do Ccandidato

& Dados do Estagio T \
P—.
N

(=]

Indeferir

Jcancolor

= Embrapa Gado de Corte

Figura 47. Tela de deferimento/indeferimento de estagio.

Se of(a) supervisor(a) Deferir a solicitacdo de estagio, a mensagem
indicada pela seta 1 aparecera na tela. O(a) supervisor(a) pode a qual-
quer momento visualizar a Situacdo (seta 2) dos pedidos de estagio.
Dessa forma, essa solicitacdo que foi deferida no exemplo aparecera
como Deferido (seta 3).
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P pandora $4io0®

Bem vindo W

-T W% < Grupols): Gestor de Estagio * _ ek

Selecio stagidrios: Candidatos 4 Vagas )
Médulo de E o * Selecionar Estagiarios &=

|@rin it e e i |

Critérios de Busca Selecionados

Area de

Projet. Candidato S d Unidade
rojeto andidato Supervisor Unida o2 s e

Tipo Inido Fim

- - E =
- ' i £

AvaliscEo

- - Indeferide ' @

3 Itens Encontrados

Figura 48. Tela de visualizacdo da situacdo de deferimento/indeferimento de estéagio.

FERRAMENTAS PARA
SUPERVISORES

Alertas

Quando o(a) supervisor(a) acessar o sistema Pandora, sera alertado caso
um estagiario tenha se cadastrado em uma oportunidade por ele dis-
ponibilizada. Para tanto, ele devera clicar no botao 0 (alerta) no canto
superior direito, como aponta a seta 1 e assim visualizara a caixa de
Alertas (seta 2) na figura abaixo. Ao clicar na mensagem do Alerta, o(a)
supervisor(a) sera direcionado a pagina a que se refere a mensagem.

cadastrou-se em uma oportunidade de estagio que se inicia em 29 |

cadastrou-se em uma oportunidade de estigio gue se inicia em 29

Figura 49. Tela de alertas.
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E-mails

O(a) supervisor(a) recebera e-mails com informacdes referentes a no-
vas solicitacdes de estagio, as quais também podem ser visualizadas
também na aba Alertas do sistema, de acordo com a figura anterior.

Se o(a) supervisor(a) nao quiser mais receber tais e-mails, a qualquer
momento poderd descadastrar o seu e-mail, clicando no link da parte
inferior do e-mail apés a frase: “Para ndo receber mais mensagens de
alerta por e-mail do Pandora, clique no link abaixo”.

Consulta as solicitacoes de estagios

Para verificar as solicitacdes de estagios pendentes, além dos Alertas
que o sistema emite mostrados no item anterior, o(a) supervisor(a) po-
deré verificar as solicitacdes pendentes na opcao Selecionar estagiarios
(seta 1), localizada no Menu do Médulo de Estagios e observar a coluna
Situacdo (seta 2), em que os itens identificados como Em Avaliacao
sdo as solicitacdes de estagio pendentes para andlise.

Selecionar Estagiarios# apdidatos a Vagas )
Médulo de Estigio &S elecionar Estagidrio: &
Critérios de Busca Selecionados Li M s
Supervisor: / |
5 e 5 . Area de o Carga Z
Projeto Candidato Supervisor Unidade (o0 CS L Tipo Inicio Fm 3 Hod, Situagso
% g Est3gio Em o
- ouecc - Obrigatério ’ ]
' - Estdgio Em f=
pESC AT Avalimcsan & <9
! - Estdgio Em o
I §rrecc Obrigatério Avaliacdo ¥ 0

Figura 49. Tela de alertas.

Est3gio a
Obrigatério Deferide ' @

4 Itens Encontrados

® CNPGC -

1 =Embrapa Gado de Corte

Figura 50. Tela de solicitacdo de estagios.



Manual do Médulo de Estagios do Sistema Integrado de Gestdo e Pesquisa
da Embrapa Gado de Corte — Pandora

Consulta de estagios em andamento

Para uma consulta referente aos estagios em andamento, o(a)
supervisor(a) deve acessar o Menu (seta 1), Médulo de Estéagio
(seta 2), Estagios Deferidos (seta 3), e escolher uma das opcdes de
estadgio — neste exemplo foi escolhido Estagios Obrigatérios (seta
4) — com isso ja serd apresentada uma lista com todos os estagios
deferidos pelo(a) supervisor(a). Este(a) também poderd obter Deta-
lhes do estagio clicando no botao p, indicado pela seta 5. Se of(a)
supervisor(a) preferir, ele poderad consultar os estagios em anda-

mento clicando no botdo ¢, indicado pela seta 6, de acordo com a
figura 49.

— )

Estagi brigatof0s: Listar Estagi brigatorios Deferidos

Médulo de Estagio * Estagios Deferidos # Estagios Obrigatérios

Projeta Estagiério Supervisor Convénio Instituigio Unidade Areade sy Tk Fim Prevista  _29%

2 o B e Conhecimenta 2% previsto Horana
Estdgia =X
Iniciado 7 wal
1 Itens Encontrades

&% er-ne | © 2011 2 E mbraps Ga.

Figura 51. Tela de consulta de estadgios em andamento.

Quando o(a) supervisor(a) clicar no botao 4 indicado pela seta 1
Buscar Itens, podera preencher quaisquer dos campos indicados
pela seta 2 e, em seguida, clicar em Buscar, onde aponta a seta 3.
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P\ pandora (iibrd L

S < Grupo(s): - *

Estagios Obrigatorios: Listar Estagios Obrigatorios Deferidos
Mdédulo de Estagio * Estdgios Deferidos » Estagios Obrigatérios 1

2 o ¥ | B

Buscar Itens

Unidade: ._ s_e_l_ef.i.o_r.'f El_
Instituicio: Sel‘ecione El
Convénio: ..
Estagidrio: .Sele:ione El

CPF do Estagiario:

Supervisor: | 5 e!e}:.i_oﬂe i l;l E
CPF do Supervisor: ._
Matricula do Supervisor: s
Area de Conhecimento: ! Selecione... II‘:
Inido Previsto: = m_-- ’Z- ._'“' [_:_‘_ m
Fim Previsto: :E = E' == B 3
Situacdo: | Selecione El

3 *: Buscar__-

|

Figura 52. Tela de busca de estdgios em andamento.

Conferéncia dos dados preenchidos pelo(a)
estagiario(a) e termos

Quando of(a) supervisor(a) clicar no botdo indicado pela seta 5 da
figura 52 (consulta de estagios em andamento), ele podera ter
acesso aos Dados de estagiario, Dados do Estédgio, Programacéo
de Atividades, Situacdo e Termos, conforme indicado pelas setas a
seguir:
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Estagms Obrigatorios: Detalhes do Estagio Obrigatorio
Médulo de Estagio # Estdgios Deferidos # Estagios Obrigatdrios

@ Dados do Estagiario s

@ Dados do Estagio (

@ Programacio de Atividades (
[} Situagﬁo’

0 Termos

m

Nome Versdo Autor Data

Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério L

Plano de Estagio Obrigatéric, 1

Figura 53. Tela de dados preenchidos pelo(a) estagiério(a) e termos.

Geracao de graficos
Graficos

Poderao ser visualizados graficos sobre instituicao de ensino, turno
do curso, Unidade da Embrapa, supervisor, turno de trabalho, e situ-
acdo. Para visualiza-los, o(a) supervisor(a) deverd ir em Menu (seta
1), selecionar Mdédulo de Estagio (seta 2), clicar em Estagios Defe-
ridos (seta 3), escolher o tipo de estagio (seta 4), e clicar no botéao
o (graficos) apontado pela seta 5.

- ): Funcionariogdifestor de Btégm,
Estagi: rigatorios ##Tstar Estagio

rigatorios Deferidos

g =
Médulo d= Estdgio » Estdgios Deferidos » Estagios Obrigatérios &J' o @ | o XY )
. e 5 - —— . Area de . Inicio "
Projeto Estagidio Supervisor Convénio Instituigio Unidade &mbst Stuagio [ o Flrl—
- - >~ = Estigio
-a Deferida

= Embrapa Gado ¢

Figura 54. Tela de acesso a gréficos.
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PROCEDIMENTOS PARA GESTORES
DE ESTAGIO

O objetivo deste manual é apresentar as funcionalidades do sistema
Pandora — Médulo Estagios — e também sua operacionalizacdo. Ele esta
voltado para os usuarios que sao gestores de estagio e se divide em
duas partes, sendo que a primeira apresenta os procedimentos para
esses gestores em cinco passos e a segunda as ferramentas.

O moédulo de estagios contribui para a reducao das disfuncdes da bu-
rocracia do processo de Gerenciamento de Estagios como acimulo de
papéis, retrabalho e varias visitas ao Setor de Gestao de Pessoas (SGP)
das Unidades da Embrapa.

Este manual estd baseado na Norma Embrapa n® 037.009.004.002,
publicada no BCA n® 47, de 05/11/2008 e na Lei 11.788, de 25 de
setembro de 2008, onde estao dispostos os procedimentos, critérios e
terminologias para estagios.

Modifica P Modifica situagio
el situagio para M"d'f'”’ Situac Gera erach4 para o Gera certificado para “relatério
e “d to para fetigho o(a) estagidio(a) para Jestagio de estagio final & certificado

plano de estigio ocumantos iniciado” g terminado” 9 o
entregues entregues

Figura 55. Resumo dos procedimentos de gestores de estégio.

Os procedimentos detalhados estdo apresentados a seguir em cinco
passos.

Passo 1: Gerar termo de compromisso e plano de estagio
O gestor(a) de estadgios comeca a participar do processo de estagio ao
receber um e-mail informando que houve um deferimento de solicitacdo
da estagio ou quando acessa o mdédulo de estagio e verifica os alertas.

O(a) gestor(a) devera acessar o PANDORA - Sistema Integrado de
Gestao e Pesquisa — e fazer o login utilizando as mesmas informacoes
(login/senha) de acesso na sua Unidade.
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pandora 1§
QUERO ME CADASTRAR... JA SOU CADASTRADO...
| Cadastrar-se como "Comunidade Externa" | ‘ Deslogado com sucessa!

Bam vindo 30 gestor do PANDORA ®
Sistema Integrado de Gestdo e Pesquisa!

AUTENTICAR DOCUMENTOS...

Vocé precisa afstuar lagon para continuar.

| Utilizando o QR Code do documento | Login: I:l
[ vtitizando informagaes do documento | c

o

(@] [Esquaci minha sanha]

(o) EXET| 11 = Embrapa Gado de Corts overed by Titan Framework

Figura 56. Tela de acesso ao Pandora.

O(a) gestor(a) terd que clicar na opcdo Menu, no campo superior direito
da pagina, e selecionar Mdédulo de Estagio.

P\ pandora (3, pra.k

Bem vindo ®

Assistente ¢ Grupo(s): Funcionarios ¢

Pagina Inicial: Monitor do Sistema
Pagina Inicial = o
Pagina Inicial

Informacdes

Nonre: Sies G = & S
Login:

E-mail; ssegsup oo
Usuario desde: 24-08-2011 14:22:21
Ultimo logon: 24-08-2011 14:50:15

11 % Embrapa Gado de Corte

Figura 57. Tela de acesso ao médulo de estéagio.

Na sequéncia, a opcao Estagios Deferidos deve ser selecionada.
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|? pandora [Ziipr.

Assistente < Grupo(s): Gestor de Estigio, Funcionrios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contratos,

agios Ol 6rios: Listar agios Obrigatérios Deferidos
Médule de Estigio » Estdgios Deferides » Estigios Obrigatérios

rencar Oporiunidades

A ’ r Estagidrios
Projeta Estagidrio Supervisor Convénio Instituicio Unidade Aredde situacdo DEEE 2 2
Conhecimento Inicio
Sl R 3 e S o
i 22000.00/0012 UNESP  CNPGC Ciéncias Agririas  ooadic 20-07-2012

1 = Embrapa Gado de Corte

Figura 58. Tela de acesso a estagios deferidos.

O(a) gestor(a) devera selecionar, entre as opcoes indicadas pelas setas
abaixo, o tipo de estagio de que trata a solicitacao deferida.

P\ pandora (3iprd

Assistente ¢ Grupo(s): Gestor de Estagio,

Gestor Fi iro, Gestor de

dgios Obri; Deferidos
Médulo de Estigio » Estigios Deferidos » Estagios Obrigatérios.
T = 4 L Area de e Data de
Projeto Estagidrio Supervisor Convénio Instituigio Unidade poen o o Situagio il
Supervisor de 5 - Estdgio oy
Eetigio 22000.00/0012 UNESP CNPGC  Cidnciss Agrarias o cdiS 20-07-2012

2014 = Embrapa Gado de Corte

Figura 59. Tela de opcdes dos tipos de estagio.

O botao Editar Informacdes de Estagio devera ser selecionado.

|7 pandora

Assistente ¢ Grupo(z): Gestor de Estigio, Funcionarios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contratos, Gestor de Projetos = Gestor de

Estégios Obrigatorios: Listar Estagios Obrigatorios Deferidos 4 i ‘ff 2
Médule de Estdgio » Estdgios Deferidos » Estdgios Obrigatdrios @_) o B\
1 L a1y 2 Area de - Datade Data de Carga
Projeto Estagidrio Supervisor Convénio Instituicio Unidade £P°0CS o Situacio oo it bra)
Supervisor Cigncias Estégio i e
ol Eatagi  22000.00/0012 UNESP cwpes it Dorgle  20-07-2012 20-11-2012 80

1 Itens Encontrados

11 = Embrapa

Figura 60. Tela de opcdes dos tipos de estagio.
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A seguir, o Termo de Compromisso e o Plano de Estagio deverdo ser
gerados. Para isso, é necessdrio ir em Termos, cujo botdo é indicado
pela seta 1 e em seguida no Inserir Item, indicado pela seta 2.

2 pandora

Estagios Obrigatorios: Editar Informacdes de Estagio Obrigatorio B
Médulo de Estdgio » Estagios Deferidos » Estagios Obrigatérios L_; ¥y

& Dados do Candidato

@ Dados de Estagio

o Situacdo
1
@ Progfamacio de Atividades
2
Q Termos
Nome Versio Autor Data s

Figura 61. Tela de acesso aos Termos.

Seleciona-se o termo a ser gerado, nesse caso, primeiro o Termo de
Compromisso de Estagio Obrigatério. Depois de gera-lo (na Figura 63),

volta-se na tela anterior (Figura 61) e o Plano de Estagio Obrigatério
devera ser selecionado.

Assisten

te ¢ Grupa(s): Gestor de Estagio, Funciondrios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios & Contratos, Gestor de
& Gestor.de Supri tos. <

Estigios Obrigatérios: Editar Informacdes de Estdgio Obrigatério =
Médulo de Estdgio » Estdgios Deferidos » Estdglos Obrigatérios E)" \?

@ Termos

Nome Versdo Awtor Data

| Termo de Compromisso de Estdgio Obrigatéric
Flano de Estdgio Obrigatdrio
| Formuldrio de Contratacdo/Renovacdo de Estégio Obrigatdrio
Registro de Frequénci Terme Aditive de Estdgio Obrigatério
o €0 req Certificado de Estdglo Obrigatdrio
| Termo da Distrato de Estdgio Obrigatéric

Crachsd da Estdgio Obrigatério
Data Entrada —Sﬁﬂl_g_m

Figura 62. Tela de selecdo de termos.
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Os campos gue aparecem no documento, conforme a figura abaixo,
poderdo ser alterados. Assim, o termo de compromisso sera gera-
do ao clicar em Gerar Documento. Para gerar o plano de estagio, o
procedimento é o mesmo, basta retornar a figura 7.

[P, pandora  [Fiiprd #1000

Eem vindo Gestor

Assistente ¢ Grupc(s): Gestor de Estagio, Funciondrios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contrates, Gestor de
Proietos. s Gestor de Supri 5.5

Estagios Obrigatorios: Editar Informacdes de Estagio Obrigatorio =
Mddulo de Estdgio » Estdgios Deferidos » Estdgios Obrigatdrios E’L" 7

Pela Universidade Estadual Paulista - Unesp Jaboticabal (UNESP)

Testemunha 2:

Gerar Documento Cancelar l—l

Figura 63. Tela de geracdo de termos.

Passo 2: Modificar situacao para “Documentos
Entregues”

O(a) gestor(a) terd que alterar a situacdo para Documentos Assina-
dos e Entregues apds o(a) estudante fazer a entrega dos mesmos
e eles estiverem de acordo com a norma de estagio e o fluxograma
do processo. Para isso, o(a) gestor(a) ird no fluxograma, conforme
a figura abaixo, clicard no primeiro retangulo (seta 1) e depois em
Modificar, mostrado pela seta 2.
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& 20000

Bem vindo Gestor

\J?, pandora

Assistente ¢ Grupo(s): Gestor de Estdgio, Funciondrios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contratos, Gestor de Projetos = Gestor de

Estdgios Obrigatdrios: Editar Informacdes de Estigio Obrigatorio

A S I S R R T | w0 ]
*Turno de Trabalhe: | Integral {das 7h30 3s 11h30 e das 12h30 3s 16h30] = 5
Local de Realizacio: || Selecione.. [=1

Estigio Deferido Documentos A
(20-06-2012) Assinados e Entregues LU S o L e " i
J Modificar Situacao
Prazo de Entrega de Estagiario oy
Documentos Vencido Nio-Compareceu|
I . A d
Solicitacio Cancelada Nova Situagdo: = 2
Nota |
2 (Owgipnal):
Situacio Nota Autor =
Modificar Cancelar
Estégia Deferido - Alterado pela sistema

@ Programacio de Atividades

Descricia da Atividade

Figura 64. Tela de modificacdo da situacédo para “documentos assinados e entregues”.

Caso o prazo de entrega de documentos tenha expirado, o que é
visto pelo(a) gestor(a) na tela de estadgio deferidos (Figura 58), o
retdngulo a ser clicado é o segundo Prazo de Entrega de Documen-
tos Vencido. Portanto, o processo termina nesse ponto.

Caso a solicitacdo de estagio seja cancelada, o retangulo Solicita-
cdo Cancelada deverd ser clicado e, também, haverd o término do
processo nesse caso. O cancelamento acontece quando os docu-
mentos ndo sdo entregues no prazo, ou eles ndo estdao em confor-
midade; extrapolar o prazo de inicio de estagio; ou o estagiario ndo
comparecer.
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Passo 3: Modificar situacao para “Estagio Iniciado”

Ap6s o comparecimento do(a) estagidrio(a) no SGP, o(a) gestor(a)
deverad alterar a situacao para Estagio Iniciado. O procedimento é
semelhante ao passo 2. Primeiro é preciso clicar no retangulo de

Estagio Iniciado e depois em Modificar.

\J?, pandora

Assistente ¢ Grupo(s): Gestor de Estagio, Funcionarios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contratos, Gestor de Projetos & Gestor de Suprimentos ¢

Estigios Obrigatdrios: Editar Informacdes de Estigio Obrigatério '
Médulo de Estigio * Estigios Deferidas » Estigios Obrigatarios Lw

Local da Realizacdo: || Selecion=... =l

Q situacio /

Estagio Deferido
(20-06-2012)

Documentos
Assinados e Entregues

Estégio Iniciado ‘

Prazo de Entrega de
Documentos Vencido

Solicitacdo Cancelada

Estagidrio
N3o-Comparece

Modificar Situacido

Y
y

Nova Situagdo: Estégio Iniciado

Situagio Nota 2 Nota ‘
(opciglk
Estdgio Deferido -
b modificar | cancelar

Figura 65. Tela de modificacdo da situacdo para “estagio iniciado”.

Nesse momento, o(a) gestor(a) poderd gerar o cracha do(a)
estagiario(a). Para isso, ele(a) devera: utilizar a mesma tela mostra-
da na figura anterior; ir na aba Termos; clicar no botao Inserir Itens
=", selecionar Crachéa de Estagio Obrigatério, conforme a figura
abaixo (nota-se que os campos que aparecerao no documentos po-
derao ser alterados); e clicar em Gerar Documento.
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590 o

Bem vindo Gestor

|2 pandora

Assistente ¢ Grupo(s): Gestor de Estdgio, Funciondrios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contratos, Gestor de Projetos = Gestor de

Estdgios Obrigatdrios: Editar Informacdes de Estigio Obrigatério
Médulo de Estagio » Estigios Deferidos » Estigios Obrigatsrios

-

analisar amostras

@ Termos
Nome Versio Autor Data | seleciona =
Selecione
Terme de 12.07-2012  |Terme de Compromisso de Estigia Obrigatéria
Compromisso de 3 Gestor 207 20 | Plana de Estdgia Obrigatério
Estigio Obrigatsrio % | Formulrio de Contratagio/Renovacio de Estdgic Obrigatério
Termo Aditive de Estdgio Obrigatério
Faeriads g | Certificado de Estagio Obrigatario
Comprormisss de Z Gestor % 05720 Tarmo da Distrato de Estdgio Obrigatéria
Estiain Obciosiis 123t Cracha de Estgia Obrigatoria
Planc de Estgio 21-08-2012 ] 2
Obrigatério * Gestor ya.55:08 I 3
21-06-2017 "
Gestor Anizaiss =

Figura 66. Tela de modificacdo da situacéo.

Apds o inicio do estagio, caso haja uma interrupcdo o Termo de Dis-
trato deve ser gerado. Para isso, logo apds a modificacdo da Situacao
para Estagio Terminado (passo 4), o gestor do estagio devera clicar em
Termos, cujo botdo é indicado pela seta 1 e em seguida Inserir itens,
indicado pela seta 2.

P, pandora (i prd #1000

Bem vindo M -
e ——— . . - I
Estagios Obrigatorios: Editar Informacdes de Estagio Obrigatorio B
Médulo de Estdgio » Estdgios Deferidos # Estagios Obrigatérios LJ 7

& Dados do Candidato

@ Dados de Estagio

0 Situacio

1
@ Progfamacio de Atividades
2
Q Termos
Nome Versio Autor Data ==

Figura 67. Tela de acesso aos termos.
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Logo apds, o gestor do estagio deverd escolher a opcdo Termo de
Distrato de Estagio Obrigatério apontado pela seta 2.

F pandora [Ibra:r #r000%0

Bem vindo M - -

Smma—— < Grupo(s . - . .- - —

Estdgios Obrigatorios: Editar Informacdes de Estdgio Obrigatorio
Médulo de Estagio » Estagios Deferidos » Estagios Obrigatérias

@ Dados do Candidato
° Dados do Estagio
@ Situacdo

1
[~} wagéo de Atividades

[ Brermos|

Nome Versio Autor Data | selecione [}

Selacions

| Termo de Compromisso de Estégio Obrigatério
Plano de Estdgio Obrigatdrio

Formuldric de Contrataco/Renovacio de Estigio igagiria
Termo Aditive de Estdgio Obrigatdrio

Cerrificado de Estdgio Obrigatirio

Termo de Distrate de Estdgio Obrigatério

[@) ev-ro | © 2011 =E miraps Ga

Figura 68. Tela de acesso ao termo de distrato.

Ao Abrir o Termo de Distrato, o(a) gestor(a) do estagio podera
alterar os campos que aparecem e assim que terminar deve clicar
em Gerar Documento, no final da pagina, o Termo de Distrato sera
gerado.
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-p pandora (Fjibrd:z #2009

Bem vindo M -

Bebate & Grupol

Estagios Obrigatorios: Editar Informacdes de Estagio Obrigatorio
Médulo de Estigio » Estagios Deferidos » Estagios Obrigatérios

Pelz Instituic 3o de Ensino

4

Gerar Documento

Testerunha 2:

Nome Versio Autor Data

111 = E mbraps Gado de Corte

Figura 69. Tela de geracdo do termo de distrato.

Passo 4: Modificar situacdo para “Estagio Terminado”.
Apds a finalizacdo do estagio ou sua interrupcao, o(a) gestor(a) do
estagio devera alterar a situacao do estagio para Estagio Terminado. O
procedimento é idéntico as outras modificacOes da situacao realizadas
anteriormente.

Ele devera realizar os passos seguintes, conforme as respectivas setas,
para ir as paginas indicadas pelas figuras na sequéncia:

e Seta 1: Devera clicar em Menu.
e Seta 2: Em seguida, selecionar Médulo Estagio.
e Seta 3: Escolher Estagios Deferidos no Médulo de Estagios.

e Seta 4: Na aba aparecerdo quatro opcoes de estagios, no nosso
exemplo o escolhido foi Estagios Obrigatdrios.

e Seta 5: Clicar no botdo & Editar Informacodes.
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Bem vindo Gestor

|7 pandora

ent: esta

Projeto Estagiario Supervisor Convénio Instituigho Unidade

Areade — Data de Data de Carga
Conhecimenta 13 Inicio Término Horaria
- & Relatdrio Final & Q =
Est3gio 22000.00/0012 UNESP CNPGC  Ciéncias Agrarias Certificado Entragues 20-07-2012 20-11-2012 &80 . @

Supervisor de

© 2011 % Embrapa Gado de Corte

Figura 70. Tela de acesso a modificacdo da situacao.

Quando o(a) gestor(a) do estagio visualizar a tela seguinte ele devera
clicar com o botdo direito do mouse no retangulo Estagio Terminado
(seta 1), dentro da aba Situacdo, e em Modificar, conforme a figura 65.

F' pandora (Iiibrd:x #2r00@00

Assistente ¢ Grupo(s): Gestor de Estagio, Funcionarios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contratos, Gestor de Projetos = Gestor de Suprimentos ¢

Estdgios Obrigatérios: Editar Informacdes de Estdgio Obrigatério =
Médulo de Estigio » Estdgios Deferidos » Estdgios Obrigatdrios L,

@ situagio / i

Documentos
Assinados e Entregues
(21-06-2012)

Estagio Deferido
(20-06-2012)

Estagio Iniciado
(21-06-2012)

Relatério Final e
Certificado Entregues

Estagio Terminado

Prazo de Entrega de Estagiario Estagio Renovado
Documentos Vencido Nio-Compareceu (21-06-2012) |=
Solicitac3o Cancelada
Situacso Nota Autor Data
Estdgio Renovado - Gestar 21-06-2012 15:43:48
Estagio Iniciade = Gestor 21-06-2012 15:37:30

% Embrapa Gado de Corte

Figura 71. Tela da situacdo “estagio terminado”.

Caso o estagio seja renovado, o retangulo Estagio Renovado rece-
berd um clique e depois a situacdo deverd ser modificada. Havendo
a renovacado, um termo aditivo deverda ser gerado. O passo 1 apre-
senta os passos necessarios para gerar termos. A diferenca, é que
nesse caso, o termo a ser selecionado é o Termo Aditivo de Estagio.
Na sequéncia, é preciso retornar ao passo 2.
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Passo 5: Modificar situacdo para “Relatoério Final e Cer-
tificado Entregues”

Ao receber o relatério final ou avaliacdo do estagio e folhas de pre-

senca do(a) estagiario(a), o(a) gestor(a) podera gerar o certificado e
devera alterar a situacdo de estagio para Relatério Final e Certifica-

do Entregues.

Para gerar o certificado, é preciso seguir os passos até a tela apre-
sentada na figura 15. Em seguida, ir em Termos; clicar no botdo
Inserir Item '“"‘; selecionar Certificado de Estagio Obrigatério; e cli-
car em Salvar no final do documento. Os campos que aparecerao no
documento poderao ser alterados antes de serem salvos.

P, pandora [iprd:: #rro000

Bem vindo Gestor

Assistente ¢ Grupo(s): Gestor de Estagio, Funciondrios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contratos, Gestor de Projetos e Gestor de

Estagios Obrigatorios: Editar Informacdes de Estagio Obrigatorio =
Médulo de Estsgio » Estigios Deferidos » Estigios Obrigatérios E‘_,,

Q Termos .

Nome Versio Autor Data | selecione =

Selaciona

Termo de 12.07.2012 | T=rmo d= Compromisso de Estdgic Obrigatario

Compromisso de E Gestor o2 2l ag Plana de Estagio Obrigstério
Estdgio Obrigatério g Formuldrio de Contratac3o/Renovacio de Estdgio Obrigatéria
Termo Aditivo de Estagio Obrigatério
Taisoda i ertificado de Estdgio Obrigataria
Comprormisssde 2 Gestor 21052012 | Termo de Distrato de Estagio Obrigatério
Estiois Oboecsing 15at | Cracha de Estigio Obrigatdrio
Plano de Estagio . 21-06-2012 1
Obrigatéria = Gestor o os:08 =
it i ’ Ciirs. 2ipe3p2 &2
R g 7 13124185 o

Figura 72. Tela de geracdo do “certificado de estagio”.

Para alterar a situacdo de estagio para Relatério Final e Certificado
Entregues é preciso clicar no retangulo Relatério Final e Certificado
Entregues (seta 1) e depois em Modificar (seta 2).
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. pandora

Assistente ¢ Grupo(s): Gestor de Estagio, Funcionsrios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contratos, Gaster de Projetos & Gastor da Suprimentos 6

Estdgios Obrigatdrios: Editar Informacdes de Estigio Obrigatério
A S A e L R R B |

Q situacio

Docume]
Assinados e
(21-06-24

Estagio Deferido
(20-06-2012)

Modificar Situacgao

Prazo de En
Documentos

Nova Situac3o: Relatério Final e Certificado Entregues

Nota
(opcional):

[“Modificar | “Cancelar

i

Solicitagio €

Situacio

Estdgio Rencvado

Figura 73. Tela de acesso a modificacdo da situacdo para “relatério final e certificado
entregues”.

FERRAMENTAS PARA GESTORES
DE ESTAGIO

Alertas

Ao acessar o sistema Pandora, o(a) gestor(a) poderé visualizar alertas
que indicam o deferimento de solicitacdes de estagio.

Alertas

\Qf DEFERIDO para iniciar estagio obrigatdrio em 29 dias

Figura 74. Tela de alertas.
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Graficos

Poderdo ser visualizados gréaficos sobre instituicdo de ensino, turno do
curso, Unidade da Embrapa, supervisor, turno de trabalho, e situacao.
Para visualiza-los, o(a) gestor(a) deverd ir em Menu (seta 1), selecionar
Modulo de Estagio (seta 2), clicar em Estagios Deferidos (seta 3), esco-
lher o tipo de estagio (seta 4), e clicar no botao o (graficos) apontado

pela seta b.

1
n Bem vindo

—— 3 Funciu?stm- de Estagia, Ggftor Financeiro = Gestor de Convénios e antraﬂ-s»ﬁ

Estagi rigatorios #istar Estagio rigatorios Deferidos f 1 ES

Médulo de Estdgio » Estdgios Deferidos # Est3gios Obrigatérios &-—/ o )l
. s gime: e . Area de . Inicio .
Projeto Estagiio Supervisor Convénio Instituigio Unidade contg: Stuagio M Fir"

- -~ —_ Estigio
- - Deferido

Figura 75. Tela de acesso a gréficos.

Planilhas

Para que o(a) gestor(a) do estagio exporte dados em planilhas em CSV,
ele(a) deverda seguir os mesmo passos do item anterior 2.2 (graficos)
até que seja direcionado(a) a uma tela como a seguinte e, dessa forma,
devera clicar no botao @ (exportar CSV).

P\ pandora [Jibra;k

————— . @

Estagios Obrigatorios: Listar Estagios Obrigatorios Deferidos 1 i

Médulo de Estagio » Estagios Deferidos » Estdgios Obrigatérios W ol
. _— w T o Area de . Inicio =
Projeto Estagidrio Supervisor Convénio Institvigie Unidade ""M°C  Situagio OO0 Fir 3
- — - -

Figura 76. Tela de acesso a exportacdo para planilha.
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Em seguida devera selecionar os itens que desejar exportar, conforme
indicado pela seta 1, e clicar no botao (fazer download do arquivo
CSV) para concluir a exportacdo do arquivo.

i- pandora I brd:x

M & Grup
Estagios Obrigatorios: Exportar CSV 2 * .
Mdulo de Estgio » Estdgios Deferidos » Estagios Obrigatérios 4

Z
Atencio! Selecione abaixo os campos que deseia aues#ortadus.

- <

[F] selecionar Todos [C] Exportarsomente resultados da busca

] unidade | Aresde Conhecimento

M superviser ™ convénio

[[] erojets [ situscso

7] rtnicio prevists ] Fimprevists

[7] cargs Horaris | Estsgizrio £
[7] eais de nzsciments ] erofiz=Zo/Formacie

[F] curriculo Lattes [F] Telefone

[F celular H urL

[ skype ] sex

[F estada civil 7] tretituic 3o de Ensino

[ curse [T Iniciode Curse

[T] Término do Curso [C] Turno do Curse I

11 = Embrapa Gado ¢

Figura 77. Tela de exportacdo para planilha.

Geracao de termos
Para gerar termos é necessario seguir os passos indicados pelas setas,
conforme apresentado pela figura 78:

e Seta 1: Selecionar Médulo Estéagio.
e Seta 2: Escolher Estagios Deferidos.

e Seta 3: Na aba aparecerdo quatro tipos de estagio, no nosso exem-
plo o escolhido foi Estagios Obrigatérios. Na sequéncia, é preciso
também clicar no botdo & Editar Informacoes.

e Seta 4: Ir na aba Termos, clicar em “" Inserir Itens e selecionar uma
das opcdes de termos.
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X

Bem vindo Gestor

Q Termos ! 4

Nome Versdo Autor Data Selecions =
Termo de Termo de Compromisso de Estdgio Obrigatério

Compromisso — 21-06-2012 |Plano de Estdgio Obrigatdrio

de Estagio =Stor 13:51:58 Formuldrio de Contratacic/Renovacio de Estdgio Obrigatdrio

Obrigatsrio Termo Aditivo de Estégio Obrigatorio

Cartificade de Estdgio Obrigatério

Blano da Tarmo de Distrato de Estdgio Obrigatsrio i
Estigio 1 Gestor 2170872012 | cracha de Estégio Obrigatério |=‘

oL . 13:25:08 =T =
Obrigatdrio Ll

1 = Embrapa Gad

Figura 78. Tela de selecdo de termos.

Os tipos de estagio sdo: estagios obrigatdrios, estagios ndo-obrigato-
rios, bolsistas, e estudantes (pés-graduacao). Para cada uma dessas
opcoes existe uma relacdo especifica de termos, mas o procedimento
para a sua geracao é o mesmo.

A etapa seguinte para gerar os termos € clicar em Gerar Documento, no
final do documento.

P\ pandora (Fiprd L #izsro00

Bem vindo Gestor

Assistente ¢ Grupc(s): Gestor de Estigio, Funciondrios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contratos, Gestor de
Proietos = Gestor.de Supri tos. S

Estagios Obrigatorios: Editar Informacdes de Estagio Obrigatorio iL

Médule de Estdgio » Estdgios Deferidos » Estdgios Obrigatrios

Pelz Universidade Estadual Paulista - Unesp Jaboticabal (UNESF)

Testemunha 2:

s

o K|

011 = Embrapa Gado c

Figura 79. Tela de geracdo de termos.
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Controle de versoes

Quando os termos sdo gerados ha uma indicacdo da versdo a que
eles correspondem, que significa a quantidade de vezes que o termo
foi gerado. Na primeira vez, aparecerd o nimero 1 na coluna Ver-
sdo. Se houver alguma alteragdo no termo, ele devera ser gerado
novamente e aparecerd um numero subsequente correspondendo

a uma nova versao e assim por diante. Deve-se observar que o(a)
gestor(a) terd acesso a todas as versdes, mas o(a) supervisor(a) e
o(a) estagidrio(a) s6 visualizardo a ultima versdao. Como demonstra
a figura seguinte, o termo de compromisso de estagio obrigatério
foi gerado 2 vezes. A versdo 1, indicada pela seta , aparece riscada
porque houve a criacdo da versdo 2 do termo (seta 2).

Bam vindo Gestor

\|P\ Pandora (3 pra:

Assistente ¢ Grupc(s): Gestor de Estagio, Funcionarios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contratos, Gestor de Projetos & Gestor de
a

Estagios Obrigatorios: Editar Informacédes de Estagio Obrigatério

E >
Médulo de Estdgio » Estdgios Deferidos » Estagios Obrigatdrios t‘L—'f »
Q Termos
Nome Versa ?utur Data i
Termo d= Compromis=o d= Estigio Obrigatsrio 2 Gestor 21-06-2012 13:51:58 =
Blano de Estdgic Obrigatsrio P 1 1 Gestor 21-06-2012 13:25:08 =
= ~t e e ol 5 % Gestor B1-06-2012 13:24:55 = =

T
2

1

© 2011 % Embrapa Gado d

Figura 80. Tela de geracdo de termos.

Configuracao de termos
Para acessar a ferramenta para configurar termos deve-se seguir os
passos abaixo, de acordo com a figura 81:

e Seta 1: Selecionar Médulo Estéagio.

e Seta 2: Escolher Configuracdo de Termos.
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e Seta 3: Selecionar um dos tipos de estagios, entre as opcdes esta-
gio obrigatério, estagio ndo-obrigatério, bolsista e estudante (pds-
graduacao).

e Seta 4: Seleciona um dos termos existentes. Para cada tipo de es-
tagio existe um conjunto especifico de termos.

~
e Seta 5: Clicar em Simbolos de Substituicao 9 para visualizar os
hashtags com as informacdes correspondentes.

e Seta 6: Clicar em Editar & para alterar o texto e inserir os hashtags
nos templates.

4dulo de Estagi nfigurac3o de Termo t3gio Obrigatar

O arquive nio existe fisicamente no diretério de |
argquives! —!

€abecalho (Imagem):

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIL. OBRIGATORIO, QUE ENTRE SI CELEBRAM A EMPRESA
Cabecalho (Texto): BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA EMBRAPA E O {A) ALUN )i BeNOME_ESTAGIARIOY, COM A
INTERVENIENCIA DA IP‘STITUIC—D DE ENSINC %aMNOME_. INSTIT'JIC-\C‘

A EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA Embrapa, empresz publica federal, vinculada ao
Ministério da Agricultura, Pecudriz e Abastacimento, criada por forga da Lei n? 5.851, de 07.12.72, com
Esta=tuto Social aprovado pelo Decreto nt 2.291, de 04.08.97, por lntermed\c de sua Unidade
l:":NCIME UNIDADESG, ta no CNPI/M n® 8.CNPI_UNIDADEY:, sediada em
STADO_UNIDADEY, enderego %ENDERECO_UNIDADESG, Y%NUM_UNIDADEY:,

Figura 81. Tela de geracdo de termos.

Ao clicar na seta 6, em editar, conforme a figura anterior, o(a)
gestor(a) sera direcionado(a) para a tela seguinte, onde podera
editar as caixas de texto dos modelos do termos (templates). Nos
campos (seta 1) é possivel alterar o texto e, no caso, de cabecalho
(imagem) ha a possibilidade de enviar um arquivo, fazendo um uplo-
ad, ou desvincula-lo. As alteracdes poderao ser salvas no botdo “,
apontado pela seta 2, e visualizadas.
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P pandora

Assistente ¢ Grupo(s): Gestor de Estagio, Funciondrios, Gestor Financeiro, Gestor de Convénios e Contratos, Gestor de Projetos
Gestorda i 5.4

Termo de Compromisso: Editar = @
::::_jl ‘é&—" ’

Médulo de Estdgio # Configuracio de Termos # Estagic Obrigatéric # Termo de Compromisso

[ |5 =
O arquivo ndoe existe fisicamente no diretorio de
arquivos!

Cabecalho (Imagem): 2

11

Cabecalho (Texto): | TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO, QUE ENTRE SI CELEBERAM A EMPRI|

1

CLAUSULA DECIMA QUARTA Do Foro £
Para soluclo de quaisquer controvérsias porventura oriundas da execucio deste
Convénio, as participes elegem o Foro da Justica Federal, Secdo Judicidria da
5. CIDADE_UNIDADE%:, %ESTADO_UNIDADE%:.

Texto:

Estando sssim justas e acordes, firmam o presente em 03 (trés) viss de igual teor e __
forma. para um sé efeito legal. na presencgs das testemunhas instrumentdrias ol
abaixo nomeadas e subscritas.

% CIDADE_UNIDADE%:, %ESTADO_UNIDADES:, %DATASC

Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
3NOME_UNIDADE%:
Ministério da Agricultura, Pecudria & Abastecimento

Rodapé 1 (Embrapa):

{cq = Embrapa Gado de Co

Figura 82. Tela de edicdo de templates.

O botdo 4 apontado pela seta 5 da figura 81 direciona o(a)
gestor(a) para a tela Library of Keywords, onde estdo relacionados
os simbolos de substituicao (hashtags), na primeira coluna apontada
pela seta 1, que substituem palavras como nome do estagidrio, tele-
fone do estagiario, e-mail do estagiario etc. Esses hashtags relacio-
nam as informacdes correspondentes, na segunda coluna (seta 2),
com os dados inseridos pelos usuéarios do sistema Pandora. Dessa
forma, quando os termos forem gerados ao longo do processo de
estagio, as palavras que se referirem a segunda coluna aparecerao
automaticamente nos documentos gerados. Por exemplo, ao ser
gerado o termo de compromisso para estagio obrigatério, no cam-
po destinado ao nome do estagiario, aparecera o nome do referido
estagidrio (ex. Maria da Silva) e assim sucessivamente. Os simbolos
estao separados por grupos: estagiario, supervisor, dados académi-
cos, estagios, instituicdo de ensino e unidade.
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an1:err . Gestor de Convénios e Con

utos, Gestor de Projetos & Gestor de Suprimentos <

Simbolo

GONOME_ESTAGIARIO%
%%FONE_ESTAGIARIO%
%CEL_ESTAGIARIO%
GHEMAIL_ESTAGIARIO%
ADATANASC_ESTAGIARIO%
YOESTCIV_ESTAGIARIOY
90ORG_ESTAGIARIO%
0ORGEMISS_ESTAGIARIO%
GODATAEXP_ESTAGIARIO%
%%CPF_ESTAGIARIOOG

%OLOCALNASC_ESTAGIARID%Y

GHESTADONASC ESTAGIARIOW

GENDERECO_ESTAGIARIO%
% CIDADE_ESTAGIARIO%
9HESTADO_ESTAGIARIOW

%NUM_ESTAGIARIOWY

% COMPLEMENTO_ESTAGIARIOOO

2BATIRRO_ESTAGIARIOY

Substituido por

Nome do estagiario

Telefone do estagiario

Celular do estagiario

e-Mail do estagiario

Data de nascimento do estagiario
Estado civil do estagiario

RG do estagidrio

Orgdo emissor do RG do estagiario
Data de expedicio do RG do estagiario
CPF do estagisrio

Cidade de nascimento do estagiario
Estado de nascimenta do estagisrio
Endereco do estagiario

Cidade do estagiario

Estado do estagidrio

Nimero da casa do estagiario
Complemento do endereco do estagidrio

Bairro do estagiario

Figura 83. Tela de hashtags.
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