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Nota: Para facilitar o entendimento dos campos vou listar a cada topico os campos que
jJulgar que necessite de alguma explicagdo e onde ele pode influenciar. Por exemplo um
campo CNPJ n&o vou descrever pois 0 nome do campo é bem sugestivo.
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1. CADASTROS

DADOS RELACIONADOS A EMPRESAS

1. Empresas e Convénios

O cadastro de empresas e convénio normalmente € usado para os departamentos
de estagio que n&o possui o costume de ter uma parceria com as empresas no sentido de

informar o uso do cadastro pelo médulo Web (Veremos esse topico mais a frente).

Para que usa a parceria com as empresas € a propria empresa € quem faz o
cadastro, o departamento de estagio usa-o basicamente para alterar a situagdo do
cadastro, sendo:

Aguardando Liberagao: Quando a empresa cadastra pelo moédulo web Q-
Académico. Essa situacdo se da pois qualquer empresa pode se cadastrar.
Portanto ha a necessidade de uma intervengdo manual para mudar para uma

das outras duas situacdes que serem listadas abaixo;

Cadastro Liberado: Ao ser liberado, a empresa tera acesso ao moédulo web
para usar varios recursos do sistema. Veremos esses recursos no Toépico

Modulo Web;

Cadastro Bloqueado: Essa situacao pode ser alterada quando o cadastro esta
ainda com situagdo Aguardando Liberagdo ou Cadastro Liberado. O préprio
nome é bem sugestivo e bloqueia o acesso a qualquer recurso do sistema,
mesmo se a empresa ja tenha feito alguma intervencédo no moédulo Web, como,

por exemplo, ofertar estagio;

[} Cadastro de Empresas =N =R

Selecione a empresa; |[AHAC.~’-\TI] INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA J

Empresas l Setores] E&tégios] Ofertas de Estégio] Usuérios] Convénios]

[ Estado | ~| I Cidads | | ﬂ

[ Peszoa Responzdvel |

v Situagdo | jﬂ I~ SituagEo do Convénio | ﬂ 9{: Listar

SIT| Cadigo |C.N.F'.J. |Nome da Empreza |Cidade Peszoa Responsavel [ltimo Corvén| ~

» 14277 110.744.098/0000 -2 (ARACATI) INSTITUTO FEDERAL DE Aracati - CE HSem Canvénia
18400 ./ - [BARBALHA] INFOSHOP TECHOLOE . Sem Convénio
13182 07.052.134/0001 -1 [(EARBALHA) I TAPUT BARBALHENSE B arbalha - CF Amaldo Femando 4. E. Sem Convénio
1EBES . . /- [CRATO) COGERH - COMPAMHIA DE Crata - CE . Sem Convénio
15230 | 07 421.806/0001-[ [CRATOAGENCIA DE DEFESA AGR Crato - CE Francisco Augusto de. Sem Convénio
17529 12.062.475/0001 -5 [CRATORGROBEM - COOPERATVE Marco - CE fris Medeiros de Morai. Sem Convénio
16011 | 10.530.206/0001 € [CRATOBSS0CIACED BOA ESPERE S a0 Luis do Curu - CE | Rlaimundo Ferreita Ch.. Sem Convénio
15746 | 06.740,096/0001-{ [CRATOJASS0CIACAD CRISTA DE B Crato - CE Manoel Jorge Pinto de. Sem Convénio
16233 | 04,889, 776/0001 £ [CRATOASS0CIACAD PORTEIRENE Porteiras - CE Claudivan &hves Meta . Sem Convénio
15249 11.475.142/0001 -2 [CRATO)CAATINGA Quricuri - PE Francizco de Assis AI\. Sem Convénio

£ >

Sitwacio da Empreza aguardando | [l Liberada ||l Eloqueada a0 do Convénio B sem Convénio| | [l vencido | | Il Vigente
M? de Registros: 3213
ar Inzerir = Retirar | Qlterar | ﬁ Eisualizar|

j"L Fechar
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& Cadastro de Empresas EI@

Selecione a empresa: |[ﬂHhD’hTI] INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACED, CIEMCIA E TECHOLOGIA J

Empresas ] Setoles] Estégios] Ofertas de Estégio] Usuérios] Eonvénios]

Cdédigo CHMNP.J Mome da Empresa Cadastro

|‘IEEEE |_._._.-" - |[EF|ATD] COGERH - COMPANHIA DE GESTAQ DOS RECURSOS HIDRICOS |24£EI?H2D13

Enderegao M2 Complemento B airro

|F|. Cel Secundo |255 | |Centr0

Cidade CEP

232 [Crato - CE sl

Telefone Fax E-mail URL
Pessna Responsavel
| Cadastra Liberado j

Obzervagies Aguardando Liberacao -
| Cadastio Liberado
Cadastro Blogueado

M® de Registros: 3213

\/ Aplicar | x Qancelar|

i'L Fechar

No cadastro de empresas ha outras sessbes para cadastros que séo relacionadas com a
empresa, sendo:

Setores: Aqui sera cadastrado pela empresa ou funcionario do departamento
de estagio os setores da empresa que podem oferecer estagio;

Estagios: Aqui sera cadastrado pela empresa ou funcionario do departamento
de estagio os contratos de estagio dos alunos, bem como o sistema listara
todos os alunos que estagiaram ou estdo estagiando na empresa,;

Ofertas de estagios: Normalmente quem faz a oferta € a empresa via moédulo
Web(veremos esse tdpico mais a frente), mas é possivel fazer pelo sistema
também. Essas ofertas ao serem inseridas no sistema, sera necessario entrar
com trés informacdes bem importantes que implicara na visualizacdo dessas
ofertas pelos alunos, sendo:

o Data da Oferta: Data inicial da oferta. Essa data é quando aparece para
os alunos se candidatarem a vaga;

o Data Limite: Essa data é quando os alunos irdo visualizar pela ultima
vez a oferta. Apds essa data os alunos ndo podem mais se candidatar
pelo modelo Web. Somente indo ao departamento de estagio e se ainda
for possivel pelo regulamento;

o Cursos: Essa informacao € de suma importancia, pois s6 os alunos dos
cursos indicados é que visualizarao a oferta;

Usuarios: Sao os usuarios cadastrados para terem acesso ao sistema pela
Web. Normalmente é a empresa que faz o cadastro pela Web ou indica para
que um funcionario do Dep. de estagio o faga. Nao limite de usuario por
empresa;

Convénios: E o contrato de convénio entre empresa e IE, sendo que pode
haver varios.
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2. Cursos de Estagio

Nas experiéncias de implantacbes que temos passado, percebemos que para o
departamento de estagio a melhor forma nao é trabalhar por curso na hora de oferta um
estagio. A melhor forma que vimos no dia-a-dia desse departamento € que as ofertas séo
feitas por area.

Para isso criamos o conceito de Cursos de Estagio que € um agrupamento de
cursos, ou seja, o departamento cria um agrupamento, por exemplo, Cursos de
Engenharia e apods criar o agrupamento deve se fazer o mapeamento de todos os cursos
da area de engenharia.

Para institutos que n&o trabalham dessa forma, deve se criar um agrupamento para
cada curso. Ainda n&o nos deparamos com esse caso.

& Cadastro de Cursos de Estagio =R EEE )
Selecione o Curso de Estagio s

&

Mapeamento de Cursos

dig
[ [

|e1ag edezyensy | sopeq

Departamento
[oroTa2" " [+ COORDEMADORIA DE ESTAGID

Cidigo | Descrigdo
» Cursos Pronatec

% Inseri = Felirar ‘ 1) Aterar | 1] !\suahzar|

HE de Registros: 1

| Fechar

F
I Institvigdo [ g
(5
[~ Descriglo ‘ g;
[}
[~ Depattamento [ g
2{} Filrar
Cursos Disponiveis Cursos Mapeados para a Oferta de Estagio
Cédiga Descrigio ~ Ciadigo Descricdo
| #| 011000 Curso de Camareita e Manipuladora de Alimentos L4 AL Curzo de Tomeiro Mecanico - Pronatec
| |o1om Curso de Administrador de Banco de Dados |_|nz08 Técnica em Eletrotéchica - Pronatec
| |o1002 Curso de Instalador de Redes de Tv a Cabo & Via Satélite - Pronatec j | |on206 Técrica em Guia de Turismo - Pronatec
|_|omoo3 Curso de Auiliar em Administraco de Redes |_|mz07 Técrico em Seguranga do Trabalho - Pronatec
| |oi1004 Curso de Dperador de Computadar ﬂ | |oi20s Técrica em Refigeracio & Climatizago - Pronatec
|_|o11005 Curso de Montagem e Manutengdo de Computadores
|_| 011008 Cursn de Formag&o Continuada para Tutorss em Ead j
011007 Curso de Formag&o de Professor Fomador
: 011008 Curso de Agente de Informagses Turfsticas ﬁ
011009 Curso de Monitor de Recreago
onm Integrado sm EdificagBes
| Jonano Curso de Eletricista Industrial
[ ooz Cursn de Formag3o de Tutores & Distincia
: 011013 Curso Bésico de Qualificagdo em Manipulagdo de Almentos
| |omotd Curso de Iniciag3o 4 Pesquisa
| o105 Curso Pratico de Pds-venda
|_|OmiE Curzo de Oiganizador de Eventos
| o107 Curso de Fotégrato
| |omoe Curso de Desenhista Mecdnico
| o108 Curso de Agente de Inspecio de Qualidade
v < >

Perceba que o agrupamento Cursos Pronatec sdo todos os cursos que estdo ao
lado direito da tela. E do lado esquerdo estdo todos os cursos que ainda nido estdo em
nenhum agrupamento.
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Ao fazer a oferta, ndo sera feito somente para 011011, sera feito para o agrupamento
Cursos Pronatec e todos os alunos de todos os cursos mapeados irdo ter acesso a se
candidatar na oferta de estagio.

3. Contratos de Estagios
Nessa funcionalidade estdo concentradas quatro outras funcionalidades que
influencia diretamente no contrato de estagio do aluno. Vamos Vé-las agora uma-a-uma.
a. Inclusao / Manutengao

Inclusdo do contrato de estagio do aluno. A partir desse momento sera feito o
acompanhamento do estagio do aluno através dos relatérios.

& Cadastro de Estagios == EoRF>=
Estagios I Atendimentos I Semingrio & ColagSo de Grau }
Codigo Matricula
| 4|
Empresa
L
Agente de Integragdo
| | 8| O Edbi
Professor Orientador
4|
Tema
Inicio Prev. Término Téminng Tipo de Estagio C.H. Semanal CH Tatal Situagdo
| & £ £ | ﬂ ‘ |Estégio em Andamenta J
Supervisor Turna Tipo de bolsa “alor da Bolsa  Setor do Estagio
Dados do Seguro
Seguradora N2 Apdlice Walor M2 Caontrato

Observagtes Obijetiva
Lista de Atividades do Aluno Lista de Atividades da Empresa

M2 de Registros: O
& Aplicar | ) Cancelar j-'L Fechar

Campos relevantes:

¢ Inicio: Inicio do estagio;

e Prev. Término: Se o departamento tiver usando o recurso de recebimentos de
relatorios e se essa data for alterada as datas dos relatérios serdo todas
reprocessadas. Veremos ainda nesse topico como sdo gerados os relatorios e
como se trabalha com esse recurso.

e Tipo de Estagio:

o Nao obrigatério: Nao ira contar ao final como carga horario cumprida.
So ira contar como carga horario cursadas, ou seja, carga horaria extra
curricular;

o Obrigatério: Neste caso sera computada a carga horaria de cumprida
de estagio;

o Vinculo de Trabalha: E um estagio onde o aluno ja trabalhava na
empresa. Também é computada a carga horaria de estagio cumprida;
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e C.H. Semanal: Ao informar a carga horaria semanal o sistema ja vai calcular a
carga horaria total, ndo levando em conta feriados, baseando-se na data de
inicio e prevista de fim do estagio;

Os campos Observagdes, Objetivo, Lista de atividade do aluno e Lista de atividade
da empresa € meramente informativo para o aluno. Ele tera essa acesso a essas
informacdes na area de aluno no médulo Web.

A sessé&o relatorios iremos ver em procedimento Receber Relatorios de Estagio. As
sessoes Atendimentos e Seminarios e Colacdo de Grau iremos ver num anexo a
esse tutorial.

b. Renovacao

Quando o contrato do aluno chega na data prevista de término pode-se ser
feita uma renovacgao. E é nesse procedimento que é feita a renovacao.

[} Renovacgao de Contrato de Estagio EI@
Matricula Conlrato

|19931U110098 LINDEMBERG GOMES D& SILVA E ‘HYDHDS\STEM ENGENHARIA LTDA [24/01 fij
Curso Carga Horéria Obrigatdria

93011 - Edificacoes - Técnico Antigo 400

Empresa Professor Drientador Agente de Integragio WValor da Bolsa
[HYDROSISTEM ENGENHARIA LTDA [

Setor do E stagio Supervisor Inicio Prev. de Témino C.H. Semanal C.H. Tatal
[24/m2006  [24/mszo07 |0

D ados do Sequro
Seguradora M2 Contrato “Walor

Observacies

Dados para Renovacéo do Contrato de Estagio

Professor Orientador

| Ll
Dt AenovacBo  Prev. Témino  C.H. Semanal C.H. Total Tipo de Bolsa alor da Bolsa Supervizor
L] |41 | | =l
Dados do Seguro
Seguradora M2 Contrato do Sequra alor
Obzervacies
" Processar X Cancelar l-'LEechar

Basicamente sera preenchido os campos Dt. Renovagao e os outros campos
que ja foram descritos acima para o cadastramento do contrato.

Ao renovar o sistema vai encerrar o atual de forma que a carga horaria total

seja computada como carga horario cumprida e criara outro contrato para o aluno
no sistema.

c. Rescisao

Encerra o contrato computando a carga horaria com cumprida
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& Rescisdo de Contrato de Estagio EI@
Matricula Contrato
133310110038} LINDEMBERG GOMES D& SILWA @4 |HYDHDSISTEM ENGEMHARIA LTDA [24!01.ﬂ
Curso Carga Hordria Dbrigatdria
99011 - Edificacoes - Técnico Antiga 400
Emprasa Professor Onientador Agente de Integracio Valor da Bolza
[HYDROSISTEM ENGENHARLA LTDA [ [
Setor da Estagio Supervisor Inicio Prev. de Témuina CH. Semanal  C.H. Total
\ [ [24/ms2006  [za01/2007 o
Dados do Seguro
Seguradara ME Contrato Walor

Obzervagdes

Dados para Rescisio do Contrato de Estagio

Dt Rescisio CH. Total
R

Descrigio da FescisBo do Contrato

J Processar x Cancelar ﬂfechar

d. Encerramento

E quando o contrato de estagio se encerra, no entanto ha a obrigatoriedade de
informar a situacdo do encerramento. A carga horario langada sera computada
como carga horario cumprida.

[ Encerramento do Contrato de Estagio [=]=][=]
Matricula Contrato
\ #| [ =l
Curso Carga Horéria Obrigatéria
Empiesa Professor Orientador Agente de Integragdo Yalor da Bolsa
Setor do Estagio Supervizor Inicio Prev. de Témino C.H. Semanal CH. Tatal
[ | [+ |+
Dados do Seguro
Sequradora N2 Contrato Walor

Observagies

Dados para o Encerramento do Contrato de Estagio

Situagdo de Encenamenta
Dt Encenamento C.H. Total " Wirou Emprego

i ™ M3n Yirou Emprego
& M3o hé Infarmages Sobre Emprego

XK Cancelar j'L Fechar

CONFIGURACAO DE QUESTIONARIOS

4. Tipos de Questionarios

A configuracdo de questionarios pelo sistema € um recurso que faz com que os
avaliadores institucionais possam configurar seus proprios questionarios para aplicarem a
uma faixa de pessoas/avaliadores para estatisticas referentes a instituicdo, como avaliar
um professor, uma disciplina e a propria instituicao.

Este recurso assim que configurado e publicado, todos os usuarios que foram definidos
para responderem as perguntas visualizarao tal recurso no ambiente web do sistema Q-
Académico.
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O cadastro de tipos de questionario é referente & quem vai ser avaliado, quem sera o
avaliador e se identifica o usuario avaliador ou n&o.

[&] cadastro de Tipos de Questionarios 10l =l

Cadigo Descrigdo

Identificar Usuario Avaliador 0 que Sera Avaliado:
[ | | || [
qp [nsernr | = Retirar | Alterar | s} WisLalizar |
Cddigo Descrigdo |IdentificalUsuérin |.-’-‘« =
4 Avaliagdo do Egresso MEo identifica, mas cont Ex
T2 fwaliagdo para o treinamento MEo identifica, mas cont Ex
B2 Teste MEo identifica, mas cont Ex

i o

j-'L Fechar ‘

Tipos de Questionarios

a) Cabdigo: O sistema se encarregara de gerar.
b) Descri¢cao: Descrigdo do tipo de questionarios

a. Pode ser, por exemplo, “Este tipo de questionarios avaliara os egressos”.
c) ldentifica Usuario: Existem duas situagbdes atualmente

a. Nao identifica, mas controla: Sera identificado os avaliadores e
controla o preenchimento do questionario uma soé vez.

b. Identifica: Identifica o usuario avaliador e também controla o
preenchimento dos questionarios somente uma vez.

d) Avaliador: Tipo de usuario que ira responder as perguntas do questionario
publicado.

O que sera avaliado: Aqui sera indicado o que sera avaliado, como o préprio nome
sugere.

5. Perguntas e Respostas

Este cadastro € livre, ou seja, para que sejam cadastradas perguntas e repostas nao ha
nenhuma dependéncia de outros cadastros, ao contrario de quando ha uma configuragao
de um modelo de questionario, deve ja haver as perguntas e respostas ja previamente
cadastradas. Este cadastro possui duas partes onde a primeira parte € das perguntas e a
segunda parte das respostas.
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Perguntas | Respostas |

Cadigo Descrigdo

Tipo de Resposta

ﬂ qr Inzernr | = Retirar | &Iterar | ﬁ Eisualizall
Obietiva [ -
Discursiva = I Tipa I d
Objetiva ¢/ Discursiva ~ kesores da |nsituigZo? Obijetiva
valor rumerico tituic:Eo? walor mema
walor memo i -
Walor Data na melhria para o atendimento a0 eqriE e

_MIUMF'IE' escolha - ez 3 | kit 0. Objetiva

|

Copiar Rezpostaz i'|_ Fechar

Perguntas

a) Cédigo: O proprio sistema se encarregara de gerar.
b) Descrigao: Neste campo sera digitada a pergunta.
c) Tipo de Resposta:

FM-000
Folha: Revisao:
Médulo de Estagio 10126 00
=Y
Selecione a pergutna:; IBuaI a nota que vocé daria para a Intituigdo, j

a.

Objetiva: Fara com que o avaliador escolha uma resposta dentre a
quantidade que for configurada no cadastro de perguntas.

Discursiva: Farda com que o avaliador digite um texto livre de até 255
caracteres. Obs: Para este tipo de pergunta ndo € necessario configurar
a resposta, pois o avaliador que ira escrever um texto.

Objetiva com discursiva: Fara com que o avaliador escolha uma das
respostas configuradas e dé uma justificativa.

Valor Numero: Fara com que o avaliador somente digite valores
NUMETiCos.

Valor Memo: Fara com que o avaliador digite um texto livre, sem limite
de caracteres. Obs: Para este tipo de pergunta ndo € necessario
configurar a resposta, pois o avaliador que ira escrever um texto.

Valor Data: Fara com que o avaliador informe somente datas.

Multipla escolha: Fara com que o avaliador possa escolher mais de
uma resposta dentre as respostas configuradas.
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i

. Selecione a perguina: Como esta o enpenho dos pi

. Perguntas Hespnstasl

f Cadigo Descrigao

Pontos

qp [nsernr = Retirar | glterar | s} Eisualizarl

|F'eso | =

215 Qtimo
918 Pésszimo
917 Fuim

||

Copiar Bespostaz M1 Eechar

Perguntas

a) Cabdigo: O sistema se encarregara de gerar.
b) Descricao: Sera digitada a resposta da pergunta.

Pontos: Em caso de uma pesquisa onde sera levado em conta o peso da pergunta, aqui
sera digitado a quantidade de pontos que essa pergunta valera.

6. Modelos de Questionarios

No cadastro de modelo de questionario é que sera realmente configurado o questionarios
em que o avaliador visualizara na internet. A primeira parte sdo informacgdes referentes a
gquem sera o avaliador e quem sera avaliado, claro que base no cadastro do tipo de
questionario visto anteriormente, a segunda parte é configuracdo das perguntas e
respostas.
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HConﬁguragio de Perguntas I [=] S

Selecione o modelo de Queslionério:lEustinnério I

Modelos de Questionarnios | Perguntas & Respostas I Agrupamentos I

Cadigo Descrigao

Poz. Inicial Foz. Final Tipo de Questionario

I I j qp [nsernr | = Retirar | glterar | s} Eisualizarl

Cadigo Descrigdo |Tip0 de Questionaria |F'Dsic;5cu Inicial |F'nsig:§o Final[;
b Eustionario [l Avwaliapdo para o reinamento
48 Modelo Teste Teste
A6 Perguntando zobre a instituigdo Avwaliapdo do Egresso

I'L Fechar |

Perguntas

a) Cédigo: O proprio sistema se encarregara de gerar.

b) Descricao: Aqui sera digitada uma descrigdo para o seu modelo de

questionarios.
c) Pos. Inicial e Pos. Final: posigéo inicial e final no arquivo texto retornado

pela

leitora otica, onde estar a identificagdo do usuario, caso seja necessario um

leitor em cartio.

d) Tipo de questionario: Devera ser informado o tipo de questionario. O tipo de

questionario que fara o direcionamento para quem devera responder
questionario.

este
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Il =]

Selecione o modelo de Questionario: I Modelo Teste

Modelos de Questiondrios  Perguntas e Respostas | Agrupamentos I

Pergunta: Como vocé ver atualmente a instituicido? }
=}
Agrupamento: Teste :;ﬂ.
[
0
) | Drdeml.&gr. |F'ergunta Tipo de Resposta |Agrt %
l 1 2 Como vocé ver atualmente a instituicda? wvalar memo Test g
A | o 2 1 Qual a nota que vocé daria para a Intituigdo. Ohijetiva Test §
o 3 Cormo eztd o enpenho dos professares da Insituic&a? Ohijetiva _“'
b | 4 Teste Multipla escalha e
= o
o & Teste | Dizcursiva B
A | | B Teste I Objetiva cf Dizcursiva %
o 7 Teste Il walor Humernico @
@- | o a Teste [V walor mema g_
v | | 9 Teste Walar Data b ﬁ
| 1o Teste Yl tultipla escalha ]
|
=
* £

o o
1L Eechar |

Perguntas

) Inserir repostas no modelo: Clicar no botao b ‘(Novo).

) Agrupar Respostas: O agrupamento mostra as perguntar
separadamente para o avaliador. Esse agrupamento pode ser feito
para, por exemplo, separar as perguntas em areas. Selecionar a(s)

pergunta(s) e clicar no botao A (Agrupar). Pode-se marcar varias
perguntas com a tecla CTRL pressionada e marcando com o mouse.

1)} Desagrupar Respostas: Desfaz o agrupamento. Clicar no botdo D

(Desagrupar). Pode-se desmarcar varias perguntas com a tecla CTRL
pressionada e marcando com o0 mouse.

IV)  Mover perguntas para a posi¢ao desejada: Selecionar a pergunta e

clicar no A (mover para cima) ou v (mover para baixo).

V) Excluir a pergunta do modelo de questionario: Esse procedimento
ndo excluira a pergunta do sistema, somente ira retira do modelo.

k€

Selecionar a pergunta e clicar no bot&o ;l(Echuir pergunta do
modelo).

VI)  Mover a pergunta para uma posi¢cao desejada: Por exemplo,
deseja-se mover a pergunta que esta na posigcdo um para a posigao

™

dez. Com a pergunta um selecionada, no campo acima do botdo _**
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- I , informar qual é a posig¢ao de destino e clicar no botao(Mover
pergunta)

mConﬁguragﬁo de Perguntas =]

Selecione o modelo de Questionario: I Eztionria (11

Modelos de Questiondrios  Perguntas e Respostas | Agrupamentos I

Pergunta:Qual a nota que vocé daria para a Intituigéo.
Resposta Selecionada: Zero

Cadigo | Resposta |F'cuntos | o
905 Zemo
906 |Um
907 Dois
08 Trés
909 |Quatro
910 | Cinco

=

4 ainfs

A resposta acima selecionada desabilita as seguintes perguntas:

[[] 3 - Escreva uma testo sugerindo um
4 - Como eztd 0 enpenho dos profes

| SEpEUDIDAjRS SEjsodsey)  SEPEUD|28|3S senblay

elhria para o atendimento ao egresso.
ez da Insituicdn’?

2] |<l2l>

M1 Eechar

Perguntas

Quando é selecionada uma pergunta na sessao de baixo a resposta da sess&do de cima,
se for marcada desabilitara a pergunta, por exemplo:

Pergunta 1 : E casado?

a) sim

b) ndo

Pergunta 2 : Nome da esposa.

A resposta b da pergunta 1 tem que desabilitar a pergunta 2.
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7. Aplicagao de Questionarios

A aplicacao do questionario € publicar no site para que os avaliadores possam responder
as perguntas montadas no modelo de questionario.

[ configurar AplicagBes de Questionarios 10l =l
Selecione a aplicagdo: I j

Aplicaghes | Filtroz I Usuéliosl

Cadigo Descrigio

Poz Inicial  Poz. Final  Ano Let. Per. Let. Drata Inicial Data Final
[ [ 2002 1 040472008 | fo4s04/2008 =l

Texto de boas vindas, que ira explicar aos usuarnios a justificativa e og objetives da pesquiza;

Modelo
| |
[~ Preenchimenta Obrigatdrio dh |naerir | = Hetirar | glterar | s} Eisualizarl
Cadigo  |Descrigdo |M0de|0 |F'nsig:§o -
b APlicagio do primeino questionaria Modelo Teste
T8 Questionarios configurado para teste no treinamenta Eusgtionario (1|

g o

Ano/Periodo Letivo: 2008/

Aplicagbes de Questionarios

a) Caddigo: O sistema se encarregara de gerar.
b) Descrigao: Aqui sera preenchido um titulo ao qual o avaliador vera na web.

c) Pos. Inicial e Pos. Final: posicéo inicial e final no arquivo texto retornado pela
leitora dtica, onde estar a identificagdo do usuario, caso seja necessario uma
leitora em cart&o.

d) Ano Let. e Per. Let.: O sistema ja preenchera os campos conforme
configuragédo de ano e periodo letivo no sistema.

e) Data inicial: Data em que os avaliadores comegarao a visualizar o questionario.

f) Data Final: Apos esta data os avaliadores n&o mais irdo visualizar o
questionario.

g) Texto de boas-vindas, que ira explicar aos usuarios a justificativa e os
objetivos da pesquisa: Como o proprio texto sugere, sera um texto justificando
o preenchimento do questionario. E um texto livre de até cem caracteres.

h) Modelo: Aqui sera escolhido o modelo de questionario que foi configurado.

i) Preenchimento Obrigatério: Caso este campo seja marcado, os avaliadores
s conseguirdo acessar o seu ambiente web somente apds o preenchimento e
envio das respostas, caso contrario, os avaliadores poderdo acessar o ambiente
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da web, e responder o questionario quando desejar, podendo até nao
responder.

1=k
Selecione a aplicagao: I.-’-‘«F'Iicac;ﬁn do primeiro questionario j

&plicagtes  Filtros |Usuélios|

Tipe de usuario: Egreszo

— Escolha zeu critério de pezquiza e clique en “'Listar”

[ Instibuigio I j [~ LocalizagEo j
[~ Curso I I ﬂl [~ Periodo W
[~ Médula | | ﬂl
I Disrio | | &)
[~ Matricula I I ﬁll_ Sit. Matricula ﬂ
[~ Selecionar Todos

Matricula | MNome |

' Adicionar Usuérinsl

I'L Fechar |

Atengdo: itens ja adicionados a esta aplicagdo ndo irdo aparecer neste resultado

Aplicacéo de Questionario

Nesta parte da publicagdo do questionario sera necessario informar agora quem avaliara
o questionario. Mesmo que o tipo de questionario seja direcionado para os alunos
egressos ou aluno ativos, vocé pode suprimir alguns alunos que tenha a situagao
configurada.

Basta fazer o filtro desejado, clicar em listar, selecionar os avaliadores desejados e
adicionar usuarios.

Para selecionar todos os avaliadores, clicar no botdo Selecionar Todos, caso queira
selecionar alguns, basta com a tecla CTRL pressionada e clicando com o mouse nos
avaliadores desejados.

Para adicionar os avaliadores na lista de quem ira responder o questionario, clique no
botao Adicionar Usuarios.
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o

Selecione a aplicagdo: I.t’-‘n.F'Iicag:éo do primeiro questionario j
Aplicagles I Filtroz ~ Usudrioz |
Objeto avaliado: [nstituico
Aluno I
] Andrg Luiz Wiana Loureino
2002203710 JOSE RamMOs FILHO
2002203389 JOYCE MIBAMDA DOS SANTOS
= Retirar uzuarios selecionados | x Cancelar aplicagio de questionario |
l-'|_ Fechar |

Aplicagbes de Questionarios

Se houver necessidade de retirar algum avaliador do questionario, basta selecionar o
usuario e clicar no botdo Retirar usuarios selecionados.

Caso queira cancelar a aplicagao, clique no botdo Cancelar aplicacao de questionario.

CADASTRO DE APOIO

8. Agentes de Integracao

E um cadastro simples dos agentes de integragdo que podera constar no contrato de
estagio do aluno como informagao adicional.

& Cadastro de Agentes de Integracdo EI@
Codigo  Desciigin Cadastio
[ M [24/mE 2014
Endereco N Complemento Bairro
Cidade CEP
| | ol -
Telefone Fax E-mail URL
CH.RJ Pessoa Responsavel
.
Observagfies
& Irserit | = Retitar ‘ 15 Alerar | € Visualizar |
Codigo [CN.P Desciigdo [Fesponsavel [Telefone  [Endercgo ~
L Fiancisco Joao Bandeira da Silva
21 ;- José Audian Bezena de Souza
1 ;- Waldir Souza Paula
v
< >
N2 de Registios: 3
1| Eechar
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CURRICULOS

9. Instituicoes

Instituicdo € um cadastro das Instituicbes de Ensino de todo territério nacional para
que na hora do preenchimento do mini curriculum do aluno ele possa “puxar’ as
informagdes desse cadastro.

Cadastro de Instituigdes Curriculos

Codigo Descrigio

Cidade

L
Tipo

I ;I 4k [nserir | = Hetirar | @A\terar | ﬁ Wisualizar

Cadign | Descrigio Cidade Tipo ~

BE38 Escola Superior de Agricultira de Mossord Mossord - RN

E
‘Eseola Superior de Aperfeigoamenio Fiofisional  Matdl BN P
EsoolaSupoiin dedies Clabelena  SaoPado S P
EscolaSuperior dedviagioCid  CompinaGrande-P8 P
EscolaSupeiordeCastarkial  Catahd-PA P
‘Escola Supeior de Cigncias da Santa Casa de MiseriVioia £8P
EscolaSupior deCigncias dasaide  Bama-DF  E
EscolaSupeio deCiincias Socis  Riodedaneio-R) P
Escola Supeion de Ciéncias Tradcionsis e Ambientar Parto Alegre RS P
Escola Supeion de Computagdo e Tecndogias dalrf Sanics -SP P

]

| M de Registros: 3153

. Conteddo controlado pelo sistema ﬁ Eechar |

Os registros na cor cinza sao conteudo controlado do sistema e nao podem ser
alterados e/ou excluidos.

10.Cursos
E semelhando ao cadastro de IEs e tem a mesma finalidade.

= Cadastro de Cursos Curriculos - - .L.

Cadigo Descrigdo

Nivel Ensino

;I &k Inzerir | = Retirar | [%éltalar | ﬁ Wisue

Nivel de Ensino ~

1151 Administrag3o Mestrado

[ N? de Registros: 1240

]

. Contetido controlado pelo sistema n Eechar

Os registros na cor cinza sao conteudo controlado do sistema e ndo podem ser
alterados e/ou excluidos.
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2. PROCEDIMENTOS

11. Analisar Estagios Vencidos

Procedimentos que sugere os possiveis estagios vencidos. Caso nao esteja vencido o
contrato de ser atualizado pelo procedimento de renovacéo de contrato.

Esse procedimento mostra uma lista de todos os possiveis estagios vencidos além de
disponibilizar o procedimento de encerramento do contrato.

) Encerramento de Estagios Vencidos = &=
nicio revisda Final N2 do Contrato | Empresa -
|#| 200326010010 ABDENAGO ALVES PEREIRANETO  10/10/2008 12/10/2007 5104 ABATECNICA PROJ. E MANUT. DI
|_|200612230018 ABDORAL TIMOTEQ DE SOUSANETO | 02/06/2008 0371272008 5159 A F BEZERRA CIA LTDA
|_|200010000200 ABILIO COSTA DA SILVA JUNIOR: 28/09/2008 28/09/2007 4759 DPM ENGEMHARIA LTDA (INFITE
|_|200812040018 4BRAAD EUGENID DE LIMA 1441072009 14/10/2010 16448 ESMALTEC 5/A
200412800317 ADALBERTO LIMA DOS SANTOS 31/03/2008 31/03/2007 3654 FORTALNET BUREAL COMERCIC
|| 200812230014 4DaM LEAL LiMA 17/05/2007 17/05/2008 635 CONSERCAR PECAS E SERVICOC
|| 200815010040 ADELLE 4ZEVEDD FERREIRA 0/03/2007 01/03/2008 6048 ASSOCIACAN TECNICO CIENTIFIC
|| 200010001887 ADILIA AGUIAR DE ANDRADE 20/08/2007 20/08/2008 6367 COMPANHIA DE AGLIAE ESGOTC
|| 133315060027 ADOLFO MONTE ARALID 26/06/2007 25/05/2008 6385 FETROPAR EMBALAGENS 5/4
|| 133912020569 ADRIANA APARECIDA SANTOS BARRD 07/07/2008 07/07/2007 1523 VICUNHA TEXTIL /A,
|| 200225130010 ADRIANA MARIA DOS SANTOS BRITO 05/11/2007 05/11/2008 iz CONSORCIO CONSTRUTOR GGC
: 200412040023 ADRIANA MARIA SILYA OLIVEIRA 17/04/2008 17/04/2007 2754 INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA
|_|200412800325 ADRIANA VIANA LIMA 17/04/2007 17/04/2008 B138 INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA
|_|200422040340 ADRIANO DO NASCIMENTO CARDOSO 03/05/2007 03/05/2008 6004 INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA
199915050035 ADRIAND HOLANDA DSORIO 104032009 10/04/2010 14203 MARCOSA 574 - MAQUINAS E EQ
|| 200717030013 ADRIAND LEITAD vaz 10/10/2012 09/10/2013 BRASIL TELECOM G4 O]
|| 200812010216 ADRIAND REGIS DE 50USA 31/03/2009 31/03/2009 14072 FFD DISTRIBUIDORA DE PISOS F
|| 200815250315 ADR'A KALINY D SILVA Libia 21/05/2008 21/05/2003 10753 WICUNHA TEXTIL S48,
|| 200825010135 ADRYANE MARGUES MORAES 03/10/2008 03/10/2003 12298 COMPANHIA DE AGLIAE ESGOTC
|| 200022010052 AERLON RODRIGUES MOREIRA 12/04/2008 12/04/2007 3285 COMPANHIA DE AGUAE ESGOTC
< >
1 Fechar

12.Receber Relatérios de Estagios

Para o langamento de notas ou conceito € necessario que haja pelo menos um
relatério cadastrado do tipo Final para cada contrato de estagio.

Caso a o departamento tenho um controle efetivo das entregas dos relatérios
periodicos do estagio, € neste procedimento que se registra a entrega.

-1 Receber Relatdrios de Estagios (=RE=R )
Escolha seu critério de pesquisa e clique em "Listar”
™ Frofsssar ‘
I Matricuz | [

Data de Entiega Prevista

[ Inicial L [~ Final | /7 21 Liskar

Cédign |Ertrega Prevista [Tipo Relatério | Mahiicula Norne Alun [g~

D wse Final 200010161131 | PAULD HENRIGUE D& SILYA
53 Final 200012020330 | MICHEL ARALJ0 VASCONCELDS
] 4200 Final 200022160267 | GUSTAVO ARALUIO GOMES
(] s Final 200010001070 | BRUND MARGUES CAVALCANTE DE OLIVEIRA
N IREE 200317030152 | DANIEL BEZERRA DA SILVA,
N IREEE 200317030152 | DANIEL BEZERRA DA SILVA,
[| 1223 200917030152 | DANIEL BEZERRA DA SILVA,
N RE 200917030152 | DANIEL BEZERRA DA SILVA,
W ERE:E 200917030152 | DANIEL BEZERRA DA SILVA, .
< >

N? de Reqistros: 6333

Data de Entiega Efefiva: |24/05/2014  Recsher L Eechar

Basta filtras e/ou selecionar os relatérios da lista e clicar notdo receber. Os relatorios
que nao sao do tipo Final, ou seja, do tipo Acompanhamento sdo para controle interno
de departamento. No entanto o relatério de tipo Final € obrigatério para que a carga
horaria cumprida seja computada. Portanto € necessario recebe-lo sempre.

13.Gerenciar Oferta de Estagio

Procedimento para acompanhamento das ofertas de estagio. Seja elas em
andamento, encerradas ou cancelada.
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Pode-se saber também os detalhes da Oferta, dados da empresa e setor, cursos e
alunos interessados.

14. Avaliar Interessados em Ofertas de Estagio

Funcao descontinuada.

15.Matricula em Estagio Curricular

Essa fungéo é para quando houver um contrato de estagio ja cadastrado e na matriz
do aluno néo tinha até a ocasido do registro uma disciplina do tipo Estagio Curricular.
Entdo vocé pode inserir o aluno num diario do tipo Estagio Curricular por este
procedimento.

Ao selecionar a matricula o sistema vai listar os diarios do tipo Estagio Curricular do
curso da matricula. Selecionar o diario e o contrato do aluno e clicar no botdo
matricular.

Assim que o procedimento for finalizado o professor do diario tera acesso para
registrar os encontros com esse aluno.

16.Lancar Avaliag6es de Relatérios de Estagios

Por este procedimento se faz o langamento de nota ou conceito do estagio do aluno.
Este procedimento funciona tanto para langamentos para estagios que sé possuem na
matriz curricular do curso, carga horario de estagio e também controla para
langamentos para diarios do tipo Estagio Curricular.

O diario de estagio € criado quando na matriz do curso ha uma disciplina configurada
e o seu tipo é Estagio Curricular.

Para fazer o langamento € necessario ter um relatorio final entregue.

& Lancar AvaliagcGes de Relatorios de Estagios E@
Ano Letivo Per. Letivo Matricula

[zo1a 21 =] [1993101100%8  [LINDEMBERG GOMES DA SILVA ﬂ
Contrato de Estigio

[HYDROSISTEM ENGENHARLA LTDA (2401 /2008) |
Data Final do Estagio

/7]
Avaliagdo do Relatdiio de Estagio

% £ necessaio informar nota " N#io & necessério informar nota
Mota CH. Total

Situag3o,

Dados do Relatério de Estagio

Eniiega Prevista  Observagies
[24/01 /2007
Entrega Efetiva
’i
Aprovacao
Hi

K Cancelar | o Confimar JL Eechar

Fazer o preenchimento de todos os campos obrigatérios e confirmar o langamento.
A carga horaria sera computada como cumprida.

17.Configurar tarefas de acompanhamentos

Quando o diario é do tipo Estagio Curricular o professor nédo tem a opc¢éo de langar
notas. No ambiente da Web ele langara os acompanhamentos de estagio e nesse
cadastro é necessario cadastrar as tarefas do acompanhamento.
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Por exemplo pode ser uma aprovagdo de relatério pelo professor ou
atendimento/reunigo.

[ Configurar os Tarefas de Acompanhamento E@I

Departamenta
‘01 o1z |CDDHDENADDHIA DE ESTAGIO

Cédigo Descrigdo da tarefa

[~ Adicionar as tarefas obrigatoriaments & |hserin | |

Cadiga Descrigdo da T arefa ‘
yH

M? de Registros: O

ﬁ Fechar

18.Configurar parametros de Estagio
Para cada departamento de estagio pode-se configurar esses parametros.

-] Configuragdo dos Parametros de Estagio o] = ==
COORDENADORIA DE ESTAGIO

Acompanhamento do Estagio Ofertar E stagios Automaticamente

= Sim &~ Mo
Periodicidade Relatdrioz (dias) |180

N ® i
'.!—J Salvar )( Cancelar

Acompanhamento do Estagio: Ao escolher a opgdo sim é necessario informar
também a opcgédo Periodicidade Relatérios (dias). Esse parametro indica para o
sistema que quando for inserido um contrato de estagio o sistema automaticamente
vai criar os relatorios, baseado na data de inicio e Prev. Término respeitando o
intervalo em dias em cada relatério. Caso as datas sejam alteradas as datas dos
relatérios serdo reprocessadas para aqueles que ainda nao foram recebidos e
registrados no sistema.

Oferta de Estagio automaticamente: Esse parametro indica para o sistema se € para
criar ou nao o diario de Estagio Curricular. O diario € criado ao inserir o contrato de
estagio.

Obs: Se houver outro contrato de estagio e ja houver um diario para o professor
orientador o sistema s6 ira matricular o aluno no diario previamente criado na insergcao
de um contrato de estagio de outro aluno.
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3. MODULO WEB
19.Empresa

20.Cadastramento pela empresa

BEM VINDD AD
o\ A I
0-AGADEMICD WER
Um site que facilita as suas atividades.
Por favor, entre com suas informacoes de login

nos campos abaixo:
Login Sanha

| | | e

%Cadastre Su3 empresa,

Login

Orientar a empresa a fazer o cadastro usando o link Cadastre sua empresa e preencher o
formulario.

21.Habilitagao para a empresa usar os recursos do sistema

No momento em que a empresa efetua o seu cadastro pela internet, este cadastro fica
com uma condi¢gdo de Aguardando Liberagdo do cadastro. Enquanto a empresa estiver
nesta situagdo a empresa ndo conseguira logar no sistema para usar as outras
funcionalidades. E necessario que apds a criagéo do login e senha da empresa fazer a
liberacdo, acessando o cadastro de empresas no sistema académico/médulo CIEE e
alterar o campo Situacao para Cadastro Liberado.

22.Cadastro do login da empresa

Nesta guia sera cadastrado os usuarios da empresa que terdo acesso via internet no
modulo CIEE na sua empresa. Segue abaixo a descricdo de cada campo a ser
preenchido:

Login: Login do usuario da empresa.
Nome do Usuario: Nome completo do usuario.
C.P.F.: C.P.F do usuario.

Setor: Lembrando que o setor sé aparecera para ser escolhido quando for
cadastrada a estrutura em arvore no sistema. Aqui sera relacionado em qual setor o
funcionario que tera acesso trabalha dentro da empresa.

Nivel de Acesso: Neste campo sera informado qual sera o nivel de acesso que o
funcionario tera quando abrir o médulo na internet.
e Administrador: Acesso total
e Gerente: Acesso limitado, porém podera fazer alteracdo e/ou exclusao,
dependendo do seu acesso.
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e Consulta: Como o proprio nome sugere, este tipo de acesso, somente tera
acesso a visualizacido dos dados.
e Cargo: Cargo do funcionario.
e E-Mail: E-mail do funcionario.
23.Link Questionario

Aqui aparecera os questionarios que forem configurados para as empresas responderem.

24.Link matrizes curriculares
Consulta das matrizes curriculares dos cursos do CEFET.

25.Consultar estagios da empresa

Sera visualizada uma lista das pessoas que fazem estagio na empresa com as seguintes
informacoes:

a) Curso;

b) Aluno;

c) Data de inicio;
d) Data final;

e) Supervisor;

f) Local;

g) Turno;

h) Carga horaria;

i) Tipo de contrato.

26.Ofertas de Estagios

Aqui a empresa fara a oferta de estagio preenchendo as informag¢des necessarias para a
oferta.
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Médulo de Estagio 24126 00
Setor: 1 cursos
S R Carga Horaria & Editar list
Semanal: * Editar Lista
Turno: Lista

Periodo de Oferta:
ate

Inserir Nova Oferta de Estagio:

=
Observagies:
=
Data: B
Data de Expiracdo da oferta: B

Niimero de Vagas: l—
Valor da Bolsa: I—

Setor: I—

Carga Horaria Semanal: l—

Turno: I = l

Inserir

Oferta de Estagio

A empresa deve preencher os campos e clicar em inserir. Depois de clicar em inserir,
aparecera uma lista de todos os cursos para que a empresa direcione o estagio ofertado
para os cursos de areas afins. E necessario que a empresa escolha um curso pelo
menos.

27.0Ofertas de Emprego

Aqui a empresa fara a oferta de emprego preenchendo as informagdes necessarias para
a oferta.

e - W Lancelar LSS Uy UL
X ¥ @ Marcarcoms  até i0 40 PESE LUSLTE TS B Teste

= SOFTWARE
Vagas . 10/04/2008 #* Editar Lista
preenchidas

Inserir Nova Oferta de Emprego:

-
Observactes:
=
Data: ]
Data de Expiracio da oferta: =]

Humero de Vagas: I
Carga Horaria Semanal: I

Inserir

Oferta de Emprego

A empresa deve preencher os campos e clicar em inserir. Depois de clicar em inserir,
aparecera uma lista de todos os cursos para que a empresa direcione o emprego ofertado
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para os cursos de areas afins. E necessario que a empresa escolha um curso pelo
menos. Ofertas de emprego sé aparecerdao para alunos com situagdo de concluido ou
formado. Nas ofertas de empregos, quando a empresa clicar no Link listar, aparecera uma

lista dos curriculos de alunos para analise.

28. Alterar dados cadastrais

Neste link a empresa fara a alteragdo do cadastro no momento em que desejar.

29. Alterar Senha

A empresa devera informar a senha atual e fazer a alteracdo para uma nova senha.

Maiores informacgdes estao descritas no proprio link.
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30.Aluno

31.Questionario

Aqui aparecerao os questionarios que forem configurados para as empresas
responderem.

32.Curriculo Pessoal

Aqui o aluno fara o cadastramento/alteracdo e/ou exclusdo de informagdes do seu
curriculo.

2

@ DADOS PESSOAILS

Nome | JOYCE MIRANDA DOS SANTOS
RG || A32001-5 SI-MARINHA/R.
Sexo i Feminino

Telefone residencial | {092) 3232-5555
Telefone comercial

Estado civil

E-mail
IDIOMAS
FORMAGAD ACADEMICA
ATIVIDADES ACADEMICAS

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

G363 0 B

CURS0OS EXTRAS

4 4 €4 4 4 4

\

d PARTICIPA{;.ED EM EVENTOS

Curriculo

33.Empregos

Aqui seréao visualizadas as ofertas de empregos feitas pelas empresas. O aluno também
possui a opgao de um link Marcar como interessado. Com essa op¢ao marcada a
empresa podera fazer a analise do curriculo do aluno.

34.Eventos

Neste link o aluno podera visualizar os eventos que estdo para ser realizados.

35.Alterar Senha

O aluno devera informar a senha atual e fazer a alteragcao para uma nova senha. Maiores
informacodes estédo descritas no préprio link.



