S
CARTILHA DE
ORIENTACAO

Emissao do Termo de Compromisso
de estagio nao obrigatorio

ALUNO E CONCEDENTE




APRESENTACAO

Essa cartilha tem como objetivo o0 passo a passo para cadastro, andlise e assinatura do
Estagio Nao Obrigatdrio na Plataforma PUC Carreiras.

O processo podera ser iniciado:

» Pelo estudante;

e Pela concedente;

 Pela agéncia de integracao (quando aplicavel).

Ao final do fluxo, o Termo de Compromisso ficara disponivel para download apés a
aprovacao e assinatura de todas as partes.
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=
INFORMAGOES OBRIGATORIAS

DA CONCEDENTE

Antes de iniciar o cadastro, reuna as seguintes informacoes:

Representante legal da empresa
 Nome completo

« CPF

« Cargo

» Telefone

e E-mail
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=
INFORMAGOES OBRIGATORIAS

DA CONCEDENTE

Supervisor de estagio

 Nome completo

« CPF

« Cargo

» Telefone

* E-mail

« Formacao académica

« Conselho/ordem (se aplicavel )

« Numero de registro (se aplicavel)
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=
INFORMAGOES OBRIGATORIAS

DA CONCEDENTE

Dados do estagio
« Atividades a serem desenvolvidas

« Modalidade do estdgio (presencial, hibrido e remoto)
» Horarios do estagio
» Periodo de vigéncia

Beneficios
» Bolsa-estagio
» Auxilio-transporte

« Demais beneficios
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INFORMAGOES OBRIGATORIAS

DA CONCEDENTE

Seguro

» Seguradora

* Numero da apdlice
» Cobertura

v/] O estudante deve solicitar previamente essas informacdes a concedente para evitar devolugdes
durante a analise.
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ACESSO AO SISTEMA (ESTUDANTE)
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Acesse o ambiente de Estagio (CNET)

0 novo sistema de estagio nao obrigatério esta liberado
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Criador de Curriculos

]
Simulagéo de entrevista Complete seu perfil e
Pratique a entrevista e se Leia, assista e baixe recursos Gere rapidamente um permita que as Carregue um curriculo para
prepare para 0s processos de carreira curriculo profissional ou uma empresas te encontrem comegar a procurar emprego.
seletivos! carta de apresentagéo.

Contetdo para vocé

Adicionar um curriculo

Mostre suas realizacées
académicas e profissionais

Com base em suas habilidades

ESCALA PROJETOS LTDA
]  MUNICIPIO DE CONTAG... G
Belo Horizonte-Minas Ge.

EFICACIA-FARMACIA DE...
MUNICIPIO DE CONTAG...
Belo Horizonte-Minas Ge.

Acesse 0 SGA / PUC Carreiras / Acesse a area Estagio por meio do banner na
Servico de Carreiras/Vagas. pagina principal ou clicando no menu Estagio
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ACESSO AO SISTEMA (CONCEDENTE)

Precisa de orientagédo de
carreira?

Seja quem vocé for, démic

SOMOs o seu guia aca o]

Entre em https://carreiras.pucminas.br/ Selecione o perfil Empregador
e cliqgue no botao Plataforma PUC Carreiras
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ACESSO AO SISTEMA (CONCEDENTE)

Faca login

com e-mail e senha

ou realize seu cadastro na
Plataforma PUC Carreiras.
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ACESSO AO SISTEMA (CONCEDENTE)

Empresa ja cadastrada na Plataforma PUC Carreiras

Caso a empresa ja esteja cadastrada, mas vocé nao tenha acesso ao e-mail vinculado ao cadastro
institucional, sera necessario criar um usuario individual vinculado a empresa.

Como proceder

1. Cligue em ‘Registre-se’ na pagina principal;

2. Localize a empresa na plataforma, pesquisando pela razao social ou nome fantasia;
3. Selecione a empresa encontrada;

4. Realize o cadastro do seu usuario individual,

5. Aguarde a aprovacao do vinculo;

6. ApOs aprovado, acesse a plataforma com suas préprias credenciais.
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ACESSO DAS AGENCIAS DE INTEGRAGAO

O mesmo procedimento aplica-se aos profissionais vinculados as agéncias de integracao que
realizam registros de estagio em nome das concedentes. Nesses casos, 0 acesso ao sistema deve
ser realizado por meio de um usuario vinculado a empresa concedente, permitindo o cadastro da
atividade em seu nome.

Atencgao:

v] O cadastro da empresa e o cadastro do usuario sao processos diferentes.

v] Uma empresa pode possuir mais de um usuario autorizado.

v/] O responsavel pelo cadastro do estagio deve acessar o sistema com seu usuario individual
vinculado a concedente.
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INICIO DO REGISTRO

Novo Estagio

Apds acessar a plataforma, * localize a empresa pelo CNPJ ou Razao social
. cligue em Novo Estagio; (quando iniciado pelo estudante);

* ou localize o estudante pela matricula ou CPF
(quando iniciado pela concedente) i
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PRIMEIRA DEFINICAO: MODELO DE DOCUMENTov

Utilizar o modelo de documento da instituicao?

SIM - Utilizar o termo gerado pela prépria plataforma da PUC Minas.
Nao - Utilizar documento emitido

» pela concedente;

 por agéncia de integracgao;

puc D  Fes

e
‘ Carreiras PUC Minas




AGENCIA DE INTEGRACAO

< pue
' /Carreiras

Dados do Estagio

@ MEUS ESTAGIOS

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

[ Estou ciente de que as informagées preenchidas s3o as mesmas acordadas com a concedente para elaboragio do Termo de Compromisso de Estdgio.
Em caso de divergéncia, o requerimento pederd ser INDEFERIDO, acarretando o reinicio do processo.

Daocumentos do Estagio

Utilizar o modelo de documento da instituicio? " @
Osim @ Nao

r--------

Agéncia de Integracao

I E intermediado por agéncia de integracio?* @ I
I ®sim O Nao
Ageéncia de Integracio: - Selecionar Agéncia v

A PR e p——————
Modalidade de trabalho

Presencial v

Periodo de Vigéncia e Carga Horéria

Datade Iniciodo Estagio:”  Datade Términodo Estagios-  Dias de vigéncia

(] Estou ciente que o estigio 56 & vélido durante o periodo em que o estudante estiver matriculado.

cantratanet by msymplicity

Existe Agéencia de
Integracao?

SIM - Selecionar a
agéncia do responsavel.

NAO - Prosseguir
normalmente para
cadastro.

/\ A informacgao sobre
agéncia de integracao
somente aparece quando
for selecionado
Documento Externo.
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bl i 408

PUC

Carreiras PUC Minas



PREENCHIMENTO DOS DADOS DE ESTAGIO

Informar:

BYC s B MEUSESTAGIOS

Utilizar o modelo de documento da instituicao? " @

Osim @ Nzo

Agéncia de Integracdo

E intermediado por agéncia de integragio?* @

@sim O Nao

Ageéncia de Integracio: - Selecionar Agéncia v

Modalidade de trabalho * ey — L I i MOdaIidade dO eStégi0:
. presencial, remoto ou
Periodo de Vigéncia e Carga Horaria h I b rl d O

Datade Inicio do Estagio:~  Datade Términodo Estagio:*  Dias de vigencia

14/10/2026 23/12/2026 ez * N D R R ——— r o Data de inI’Cio e
data de término.

[ Estou ciente que o estdgio s6 é vilido durante o perfeda em que o estudante estiver matriculado.

Hordrio do Estagio: Intervalo/Almoco (opcional):

’ . . ~

e e e e e e wm == o HOParios de realizacao
seg 14:00 | & 18:00 hhzm | &s | hhzmm 04:00h Aplicar mesmo hargrioa
todososdias Jé o ope
e 1400 | s 1800 b 35| b | 0400 do estaglo Utlllzar o)
.

qua 1400 | s 18:00 hhzmm | @5 | hhimm 04:00h

formato de 4 digitos
N R (ex: 08:00)

dom hh:mm | &s | hh:mm hhmm | @s | hh:mm

centratanet by msymplicity
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RESPONSAVEL LEGAL E SUPERVISOR

Responsavel legal:
Representante autorizado
a assinar pela empresa.

! MEUS ESTAGIOS

PUC
- Carreiras

Supervisor de Estagio:

Profissional responsavel
pelo acompanhamento
das atividades.

Caso nao estejam
cadastrados, utilizar:

5 5 3 3
I R R =

* Novo Responsavel
Legal;

I Representantes da Empresa Concedente ‘ i N OVO S u pe rVi S O r.

Responsavel Legal: - Supervisor do Estagio: * I
I [ Selecionar Responsivel V] [ Seleci upervisor V]
or, informe o respansévellegal Por faver, informe o supervisor do estigio.

Por favor, o
\---------------‘
Bolsa e Beneficios

centratanet by msymplicity
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i
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BOLSA E BENEFICIOS

o R MEUS ESTAGIOS

Carreiras

L — Informar:
{----------------
|
|
|

» Bolsa-estagio;

Bolsa e Beneficios
 Auxilio-transporte;

Auxilio transporte *

Bolsa/Beneficio Valor Excluir I

 Beneficios adicionais.

Selecionar Beneficio ™

\---------------I

Lo al do [ stigs

Cancelar estagio Préximo >

centratanet by msymplicity
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PLANO DE ATIVIDADES

o B 8 MEUSESTAGIOS

Plano de Atividades

1. Selecionar Empresa 2. Dados do Estagio

Setor / Departamento:

Obijetivos: * (minimo 100 caracteres)

05 05 objetivos e propdsito do estagio. Ressaltando, por exemplo, quais habilidades e conhecimentos que o estagisrio v

decorrer

Atividades a serem realizadas: * (minime 100 caracteres)

Neste espago devem ser listadas as responsabilidades e atividad

Critérios de avaliagio:* (minimo 50 caracteres)

Devem ser desc os critérios utilizados pela empresa

Local de trabalho: -

Fornega uma breve descrigio do ambiente de trabalho em que o estégio seré realizado (por exemplo,

tarefas realizadas)

P
interesse pelas atividades propostas, comprometimento, i

3. Plano de Atividades 4. Finalizar

les praticas relacionadas ao curso 3 serem desenvolvidas durante o estéagio.

acio, etc

setor, departamento, escritério, descrigio gera

[0 Aempresa é responsével por possuir toda a infraestrutura de instalagbes em condigdes de proporcionar ao estagidrio atividades de aprendizagem social,

profissional e cultural.

centratanet by msymplicity

ai adquirir no

“

do estagio. Exemplo: pontualidade, assiduidade,

Descrigao das atividades

Descreva detalhadamente
as atividades que serao
desenvolvidas durante o
estagio.

/\ Importante:

As atividades devem
ser compativeis com a
formacao académica do
estudante.
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SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

Informar:

« Seguradorg;
* Numero da apdlice;
« Valor da cobertura.

/\ Importante:
e O seguro é obrigatério

g o oses \I para o estagio ndo
e : obrigatorio
I 6

- ]
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DOCUMENTOS EXTERNO (QUANDO APLICAVEL)

Upload do documento

Caso tenha sido escolhido Documento Externo:
« Anexar o Termo de Compromisso em PDF;
 Verificar se o0 arquivo esta legivel;

« Conferir se ndo existem rasuras.

O documento pode estar assinado ou nao pela concedente e pelo aluno

Atencao

Caso o Termo de compromisso seja emitido e assinado em uma plataforma externa, como as
utilizadas por agéncias de integracao, realize normalmente a solicitacao no sistema de gestao de
estagios da PUC Minas e aguarde a analise do setor de estagios.

Somente apds a aprovacgao da solicitacao sera realizada a assinatura institucional na plataforma
externa, quando aplicavel.
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ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

Apds o envio, acompanhe o andamento na area: Meus Estagios

Se nao houver necessidade de ajustes, o fluxo seguira as seguintes etapas:
1.  Analise PUC Carreiras;

2.  Analise do Orientador;

3. Liberagao para Assinatura;

4.  Aprovacgao Final.
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STATUS DO PROCESSO

Em analise PUC Carreiras: Validagao administrativa

Em analise do orientador: Validacao académica

Liberado para assinatura: Documento disponivel para assinatura das partes
Valido: Processo concluido

Indeferido: Necessaria corregcao das pendéncias

Indeferido definitivamente: O processo foi encerrado e ndo podera seguir para aprovagao
em seu formato atual

puc 8
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ASSINATURA DIGITAL

Primeiro acesso: cadastro de senha

PUC
Carreiras

<

R MEUS ESTAGIOS

Senha para Assinatura Digital

o INICIAR PROCESSO (2") DEFINIR SENHA (3) FINALIZAR

@ ‘O processo agora é digital!

Para prosseguir, é necessario que vocé cadastre uma senha para assinatura digital.

INSTRUCOES PARA DEFINICAO DA SENHA PARA ASSINATURA DIGITAL

Sempre que precisar assinar um documento digitalmente sera requisitado que vocé informe a senha digital que vocé definir. Caso vocé nio tenha uma
senha digital, ou ndo se lembra da Gltima senha definida, vocé pode solicitar uma nova senha agora mesmo.

INICIAR PROCESSO

centratanet by msymplicity

v @~

1. Clique em
Iniciar Processo;

’

2. Receba o token
por e-mail;

3. Crie sua senha digital.
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ASSINATURA DIGITAL

Demais acessos

PUC
Carreiras R MEUS ESTAGIOS
< Assinatura Digital

TERMO DE COMPROMISSO

b

)

et
Pontificia Universidade Catolica de Minas Gerais

Termo de Compromisso de Estagio N3o Obrigatério | 0000354/2026

centratanet by msymplicity

ASSINATURA DIGITAL

Para assinar, primeiro confirme que é realmente vocé:

enha de assinatura digital
Esqueceu a senha?

Ao clicar no botio abaixo, declaro que li e concordo com

as condigdes do estagio

ASSINAR

Notificar inconsisténcia

Assinatura

e Informar CPF;
 Informar senha digital;
« Confirmar leitura;

» Assinar.

/\ Importante

O documento da empresa
devera ser assinado pelo
representante legal ou por
pessoa formalmente autorizada.
Ele ficara disponivel para
download apds aprovacao e
assinatura de todas as partes
envolvidas.

fadnAning
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AINDA COM DUVIDAS?

Entre em contato com a equipe da PUC Carreiras do seu campus.

Confira os meios de contato e horarios de atendimento em nosso site:
https://carreiras.pucminas.br/contatos
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https://carreiras.pucminas.br/contatos
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