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Sobre o SICE

O Sistema Informatizado de Captagdo e Estagios — SICE estrutura-se com o objetivo
de gerir a sistematica de captagdo de estudantes da Educagdo Profissional e projeto e-Jovem
por parte das concedentes de estagio. Através dele, ¢ possivel emitir o Termo de
Compromisso de Estagio (TCE), Termo de Realizacdo do Estigio (TRE) e fazer o
acompanhamento juridico, financeiro, pedagogico e avaliagdo dos processos de estagio da
COEDP. O SICE ©pode ser acessado através do seguinte endereco:

http://sice.seduc.ce.gov.br

Sistema Informatizado de Captacdo e Estagios

“ —
3 SECRETARIA pa EDUCAGAO

Governo do Estado do Ceard
E 05/05/2016 - Quinta-feira

Estagidrio Sice Orientador

© 2012 - Governo do Estado do Ceard - Todos os direitos reservados

Figura 1: Pagina inicial do SICE.
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1. Eixos Envolvidos
e Juridico;
* Financeiro;
* Pedagobgico.
2. Usuarios
Os usudrios e suas principais fungdes no sistema sao:
* Servidores da Secretaria da Educacao — Gestores do Processo
* Secretarios Escolares
* Aprovar e desaprovar Orientadores e Coordenadores de Curso;
* Cadastrar frequéncia;
* (Cadastrar conta bancaria.
* Orientadores de Estagio
* Cadastrar Concedente;
* Cadastrar Oferta de vagas;
* Realizar Encaminhamento;
* Realizagdo do upload do TCE e do TRE no sistema;
* Geracao do TRE/Pesquisa de satisfacao;
e Agoes Modulo Orientador.
* Supervisores de Estagio (e-Jovem)
e (Cadastrar Concedente;
* (Cadastrar Oferta de vagas;
* Cadastrar dados complementares dos alunos;
¢ Realizar Encaminhamento;
* Realizagdo do Upload do TCE e do TRE no sistema.
* Coordenadores de Curso
e (Cadastrar Concedente;
* (Cadastrar dados complementares dos alunos;
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¢ Realizar Monitoramento;
* Cadastrar Oferta de vagas.
* Coordenador de Estagio

* Vincula os alunos a apélice;

* Realizar Monitoramento;

e Relatorio de encaminhamento;

* Instrumental de inser¢do no mercado;

* Relatorio Geral de Frequéncia;

* Geracdo do TRE/Pesquisa de Satisfacao;

* Realizagdo do Upload do TCE e do TRE no sistema;

* Ajuste e validagdo da frequéncia;

* Validag¢do do TCE/TRE enviando para arquivo.

* Superintendentes das Coordenadorias Regionais (CREDE) e SEFOR

* Realizar Monitoramento;

e Relatério de encaminhamento;

* Relatorio Geral de Frequéncia;

* Relatorio de alunos na apdlice;

e Relatério de Concedentes;

* Relatorio de Acompanhamento de Estagio;

« TRE.
Observagado: Esses sdo os principais acessos dos usudrios, cada um deles tem seu nivel de
acesso, podendo haver intersecdo de alguns acessos entre eles. E importante observar que
ainda ha varios acessos que ndo foram citados aqui, mas na sua maioria sAo apenas acessos
de visualiza¢do, ou seja, o usudrio ndo tem permissdo de inser¢do, alteracdo ou de deletar

alguma informagao.
3. Parametros Gerais

* Cursos que ofertam estagio e a carga hordria prevista para a sua realizacao;

* Numero das apolices de seguro e suas respectivas datas de validade;

(GOVERNO po )
EstADO po CEARA

Secretaria da Educacao




COORDENADORIA DA EDUCACAO PROFISSIONAL

* Definicdo de prazo limite para insercao de alunos na apolice;
* Prazo limite, em unidade de dias, para a informacao da frequéncia do estudante;

* Definicdo da composicdo de calculo e valores para a concessdo da bolsa estagio,

descanso remunerado e vale-transporte.

4. Cadastro de Usuarios

4.1 Orientadores de Estagio e Coordenadores de Curso

O cadastro desses usuarios € feito em um formulario acessado na pagina inicial do
SICE; cada um deles tem um /ink para o seu proprio formulario de cadastro. A figura abaixo

mostra os /inks de acesso.

Sistema Informatizado de Captagao e Estagios

Governo do Estado do Ceard

p
@ SECRETARIA pa EDUCACAO

014 - Terga-feira

"D” Area Restrita

Nome:

Senha:

(@) Esgueceu a senha?

Informacdes Gerais Sobre o Sistema

Vocé é um Orientador de estagio e ainda néo possui H Link para cadastro

senha? Cadastre-se aquil de DPiEIlLHdOI‘ES

Vocé & um Coordenador de Curso e ainda nao Llnk para {:adaSt]"O
Dpossui senha? Cadastre-se aguil ———
de Coordenadores de Curso

Figura 2: Links de acesso aos formularios de cadastro de Orientadores e Coordenadores de curso.
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O cadastro de Orientador de estdgio ¢ feito mediante o preenchimento do formulério
mostrado na figura 3. Apds o preenchimento dos dados pessoais, o passo seguinte ¢ a escolha
da escola e do(s) curso(s), como segue:

* Na area “Cursos vinculados ao Orientador/Coordenador”:

1. Digitar o nome da escola ou parte dele no campo maior, clicar no icone da lupa ao

lado e confirmar a escola;

2. Selecionar o ano de interesse;

3. Selecionar o curso de interesse, e clicar no icone *“+” ao lado do campo para

adicionar o vinculo. Se tudo tiver sido feito corretamente, o vinculo aparecera numa

tabela logo abaixo;

4. Clicar no botdo “Salvar” e solicitar a aprova¢do do vinculo ao(a) secretario(a)

escolar.

O cadastro do Coordenador de curso ¢ semelhante ao do Orientador de estdgio, mas
ha uma importante diferenca: um orientador pode acompanhar mais de um curso em uma ou
mais escolas. Todavia, um coordenador de curso pode coordenar um ou mais cursos, desde
que sejam do mesmo eixo técnico, mas nao pode ser vinculado a mais de uma escola.

Uma senha temporaria ¢ enviada para o e-mail informado no cadastro. No primeiro
acesso, o sistema exibe uma tela onde deve ser definida uma nova senha.

Apo6s o cadastro, o orientador e o coordenador de curso aguardam a aprovacao pelo
Secretario Escolar que os valida como parte da escola e curso, permitindo acesso aos dados e
informacdes da turma anteriormente cadastrada. Alguns coordenadores de curso, onde as
escolas possuem apenas o Ultimo ano do curso ou sem oferta de estagio do mesmo curso no
ano posterior, passardo a ser orientadores de estdgio. Para que ocorra a permuta do perfil,
esses usuarios deverdo, primeiramente, realizar todas as atividades relativas ao coordenador
de curso; apos executadas, eles realizam cadastro como orientador de estdgio, seguindo as

mesmas instrugdes de cadastro desse tipo de usudrio. O mesmo vale para orientadores que

passardo a ser coordenadores de curso.
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Escola

INEP Escola

23072792 EEEP JULIA GIFFONI

23032731 EEM JULIA CATUNDA

Figura 3: Formulario de cadastro de Orientador de estagio.

O secretario escolar deve ser imediatamente informado sempre que um dos usuarios
for desvinculado da escola para que o acesso possa ser revogado (desaprovacdo do vinculo). A

remocdo do vinculo também pode ser feita pelo proprio orientador/coordenador.

4.2 Coordenadores de estagio e Superintendentes

O coordenador escolar (responsavel pelos estdgios) ou superintendente que ndo
possuem acesso ao sistema devem entrar em contato por e-mail com o administrador do SICE
e informar alguns dados para que seja realizado o seu cadastro no sistema. Os dados
necessarios para o cadastro sdo:

* Nome completo;

*  E-mail;
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 CPF;
* Escola.
Alguns usuarios ja possuem cadastro no SIGE (Sistema Integrado de Gestdo
Escolar). Esses utilizardo os mesmos dados de usuario e senha do SIGE para acessar o SICE,
mas para isso devem enviar por e-mail o login (ou CPF) que ¢ utilizado no SIGE para que seja

possivel a sua inclusdo em seu grupo de interesse.

4.3 Aprovar Vinculo de Orientadores de Estagio e Coordenadores de Curso

O Secretario Escolar aprova ou revoga vinculos de orientadores de estigio e
coordenadores de curso associados. Ele devera realizar a consulta apenas com o nome da
escola para verificar a lista de orientadores e coordenadores que aguardam aprovagao.

Para ter acesso a lista de Orientadores, o Secretario deve acessar o menu Parametros
> Aprovar Orientadores ¢ o0 menu Parametros > Aprovar Coordenadores, para acessar a
lista de coordenadores. A figura abaixo mostra a tela que aparece para a aprovacdo de

orientadores. A tela para aprovacdo de coordenador ¢ semelhante.

Pesquisa de Orientadores

Escola: * | PAULO PETROLA, EEEP

MNome:

Curso: Aprovar
Orientador
l:onlult,lr
Orientadores
Staty Nome | Curso | Item | Ano Letiv
; T : v
TESTE DE JANNIEL TECNICO EM ENFERMAGEM Iniearadocs Senic | Ersmno HMod o) 2013
Regular
i I ) -
& TECNICO EM ENFERMAGEM intbaradc d ii;'i":”s'”” Hedio | 2013 lad
Orientador
5 asé E
& nao aprovado TECNICO EM ENFERMAGEM tnixgeado Séirg'i"afns'm P ) 2013 lad
) s ) o
& TECNICO EM ENFERMAGEM Integrado 32 Serie | Ensino Medio | 5013 (,
Regular
i e 7 T
& TECNICO EM GUIA DE TURISMO A R S TR s 2013 lad
Regular
) T : e
& TECNICO EM REDES DE COMPUTADORES tolearadosds Senc | tosmo Medio ) 2013 lad
Regular
i i : =
& TECNICO EM ENFERMAGEM Integrado 33 Serie | Ensino Medio | 2013 (.'
Regular
. asé 5
& TECNICO EM ENFERMAGEM Integrado 32 Série | Ensino Medio | 2013 c',
Regular
Orientador ; : a séri ino Médi
TECNICO EM INFORMATICA Integrado 32 Serie | Ensino Medio | S014
aprovado Regular
- Integrado 3@ Série | Ensino Médio |
TECNICO EM INFORMATICA 2014
?ﬂ Regular ‘)

Figura 4: Aprovar e desaprovar Orientadores.
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4.4 Editar Orientador de Estagio e Coordenador de Curso

* Permite ao Orientador alterar dados pessoais e informag¢do de vinculo com a(s)
escola(s) e curso(s) que realiza orientagdo, podendo ainda inserir ou remové-los;

* Permite ao Coordenador de curso alterar dados pessoais e informag¢ao de vinculo com
o(s) curso(s) que realiza coordenagdo, podendo ainda inserir ou remové-los;

* Se incluso novo vinculo, serd necessaria a aprovacao da escola através do Secretario;

* Para editar seus dados, o orientador deve acessar o menu Opg¢des > Alterar
Orientador; ja o Coordenador deve acessar o menu Opg¢oes > Alterar Coordenador.

A tela que aparece ¢ a mesma do cadastro (Figura 3).

Observagao: O perfil do Orientador/Coordenador esta vinculado a uma turma de um ano
letivo especifico, por isso, todo ano, os dados devem ser atualizados. Um novo vinculo deve
ser criado para o ano letivo corrente, os vinculos de anos anteriores devem ser desaprovados

pelo secretario e removidos pelo proprio orientador/coordenador.
4.5 Recuperar senha

Quando algum usudrio esquece a senha, ele deve fazer uma redefini¢do de senha
através de um /ink (Esqueceu a senha?) na pagina inicial do SICE. Ao acessar o formulario de
redefini¢do de senha, os seguintes dados sdo requeridos: CPF, e-mail e login. Basta acessar o

e-mail e entrar com a senha recebida (temporaria) e altera-la.

5. Concedentes

* O Orientador devera realizar o cadastro das empresas concedentes de estagio. Na
auséncia desse profissional na EEEP, quem exercera essa fungdo sera o Coordenador
de curso;

* Se a concedente ja se encontra cadastrada no sistema, deve-se, antes do
encaminhamento, averiguar se os dados dela conferem e se hd necessidade de

atualizagao;

(GOVERNO po
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* No momento de um cadastro de uma empresa filial, deverd anteriormente, ser
cadastrada a empresa matriz. Apos o cadastro da matriz, a filial sera vinculada a sua
matriz. Caso ja esteja cadastrada, apenas deve-se realizar o vinculo;

* As concedentes de estdgios poderdo ser pessoas juridicas ou fisicas, sendo essas

ultimas, profissionais devidamente registradas nos seus respectivos conselhos.

O cadastro de concedente ¢ feito no menu Cadastros > Concedente. As figuras
abaixo mostram os pontos importantes da tela de cadastro de uma concedente. Para verificar
se uma concedente ja estd cadastrada, ¢ necessario fazer uma pesquisa informando alguns
dados como: o cédigo, razdo social, nome fantasia, CNPJ ou o Numero de registro e o
municipio. Para que a pesquisa ndo apresente varios registros, sugerimos que seja utilizado o

campo “CNPJ”.

Pesquisa de Concedentes

Cod.
Razao Social:

Nome Fantasia:

CNPJ:

Mumero Reg. Conselho:
Estado: * | CE - CEARA |

Municipio:. *

Consultar

Concedentes
Editar concedente
Cadastrar uma nova concedente mp- Novo
/cadastrada (*]
Cod. Nome Razdo Social CNP] Registro no Conselho Dt. Cadastro (|
& 5903 VICUNHA VICUNHA TEXTIL S/A 05/07/2013 16:03 O

€ 2012 - Governo do Estado do Ceara - Todes os direitos reservados

Figura 5: Pesquisa de concedentes.
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Cadastro de Concedente

Dados Gerals

Concedente: * () pessoa Fisicd @ Pessoa Juridica Cadastro de pessoa juridica selecionado

Razao Social: *

Nome Fantasia: *

Tipo de Instituicao: * ) pypjica O privada

Especificacao da
Atividade: *

CNPI: + Opcao filial selecionada

Empresa Matriz: *

Informe o CNPJ ou Raz.

cetcrmar 2 Emmrees tomer 7 Este campo s6 aparece no cadastro de filial

Estado: *  CE- CEARA j

Municipio: *

| Representante Legal: |

| Contato 1 |
MNome: *
CPF: * Nome:
— Email:
RG: *
Email: * E—
| Contato 2

Representante RH Clique aqui para adicionar,,..

o(s) setor(es) . Clique-aqui para adicionar
Nome: o(s) Supervisor(es)

Email:

Supervisores de Estiglo

Setor: @ Supervisor:
E-mail: &
Setor | @

Nenhum setor foi encontrado. | Supervisor M | |

Menhum supervisor foi encontrado.

Figura 6: Cadastro de concedente.

6. Oferta de Vagas

O Orientador deverd informar o quadro de ofertas de vagas disponibilizadas por uma
concedente em determinado ano e curso. Na auséncia desse profissional na EEEP, quem

exercera essa fun¢do sera o Coordenador de curso. O cadastro de oferta de vagas ¢ realizado
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no menu Cadastros > Oferta, onde primeiramente deve ser feita uma pesquisa (por ano,
CNPJ/ID/Nome Fantasia ou curso) para saber se ja existe vaga ofertada para uma determinada
concedente no ano letivo atual, caso seja encontrado algum resultado deve-se editar o registro
acrescentando ao niimero de vagas existentes o nimero de vagas necessarias. Nao sendo

encontrado nenhum resultado, um novo cadastro deve ser realizado.

Consulta Oferta de Vagas

Ana: * O 2013 ® 2014

Concedente:

Curso:

Consultar

Editar oferta ja cadastrada o
: J Adicionar nova oferta de Vagas ep- (¢ JEEZD

ID  Concedente b CNP] | Curso | Vagas Vagas Ocupadas @ Ano [ ]

& TECNICO EM MANUTENGAO AUTOMOTIVA 3 5 2014 |

© 2012 - Governo do Estado do Ceard - Todos os direitos reservados

Figura 7: Consulta de ofertas de vagas.

Cadastro de Oferta de Vagas

Oferta de Vagas

Ano: O 3013 ® 2014

Concedente: *

Curso: *

Vagas: *

© 2012 - Governo do Estado do Ceara - Todos os direitos reservados

Figura 8: Cadastro de oferta de vagas.

7. Informacgoes Bancarias do Estudante

O cadastro dos dados bancarios ¢ feito pelo Secretario Escolar no menu Cadastros

> Conta Bancaria. O secretirio informa os dados de pesquisa, e uma lista de alunos ¢
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mostrada; cada aluno pode ter sua conta cadastrada ou editada, caso ja possua cadastro, como
mostra a figura 9. Na figura 10, apds digitar o nimero da agéncia, ¢ necessario clicar na lupa
ao lado para confirmar os dados. Inserida a agéncia, digite o nimero da conta bancaria com o
digito e selecione o tipo de conta de acordo com o tipo de conta do aluno.

E de suma importincia que os dados bancarios ¢ CPF do estudante estejam
devidamente corretos, caso contrario, ele poderd ser prejudicado na concessdo da bolsa
estagio por inconsisténcias dos dados. Tais inconsisténcias tornam o procedimento moroso,
fazendo com que o estudante tenha que aguardar uma nova remessa para que seja
contemplado. As figuras abaixo mostram respectivamente as telas de consulta dos alunos e

cadastro de dados bancarios.

Pesquisa de Contas Bancarias

Escola: * | PAULO PETROLA, EEEP

Ano: * 014 ~|

Oferta: * | TECNICO EM EVENTOS | Integrado 32 Série | Ensino Médio | Regular j

l:crllultlr

Contas Bancarias

| Aluno Banco Agéncia . Conta/Digito
Pl | =) 237 747 - 1 \ 000016618 - 9
= \ Editar ou cadastrar uma =7 et poniesza e
& T M ncaria 237 747 - 1 000016624 - 3
&
& 237 747 - 1 000016625 - 1
Pl 237 747 - 1 000016627 - 8
& 237 747 - 1 000016628 - 6
& 237 747 - 1 000016629 - 4
Pl 237 747 -1 000016764 - 9
Pl 237 747 - 1 000016630 - 8

e T En

© 2012 - Governo do Estado do Ceard - Todos os direitos reservados

Figura 9: Lista dos alunos e seus dados bancarios.
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Cadastro de Conta Bancaria

Alunao:
CPF:
Banco: 237 BRADESCO - BANCO BRASILEIRO DE DESCONTOS S.A.
Tipo: |CONTA CORRENTE

Clique aqui para
pesquisar agéncia

A = X
Agéncia: - L

Nimero da Conta e Digito: * [

© 2012 - Governo do Estado do Ceara - Todos os direitos reservados

Figura 10: Cadastro ou edi¢@o de conta.

8. Inserir Estudantes na Apdlice de Seguro

O estagiario s6 pode ir para campo de estagio se estiver encaminhado e incluso na
apolice de seguro. Todo més, é necessario inserir/confirmar na apoélice, os nomes dos alunos
que estardo em campo de estdgio no més posterior; essa insercado/confirmacao deve ser feita
entre os dias 1° e 20 de cada més.

Exemplo: Se o estagiario estara em campo de estdgio no més de maio, o seu nome
deve ser inserido/confirmado na apoélice entre os dias 1° e 20 de abril.

A inser¢do ¢ realizada através do sistema SICE, no submenu Financeiro > Apdlice
Aluno. A tela de insercdo ¢ dividida em duas partes: uma referente a pesquisa e outra com a
lista de alunos cobertos ou ndo.

Na pesquisa, devem ser inseridos os dados para que o sistema consiga listar os
alunos. Deve ser observado que o més de referéncia ¢ exatamente o més que o aluno vai estar
em campo. Por padrdo, o sistema seleciona o més posterior ao atual. Os nomes dos alunos sdo
listados na tabela “Alunos cobertos pela apdlice” ou na tabela “Alunos fora da cobertura da
apolice”. Para adicionar um aluno a apdlice, basta clicar no icone “+” ao lado do nome do

(13

aluno presente na primeira tabela; para remover, basta clicar no icone “-”, presente na outra

tabela.

Se o estagiario ja foi inserido no més anterior, o nome dele aparece como sugestdao na
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inser¢do do més atual, mas isso ndo significa que ele esteja na apodlice; a confirmagdo so €
realizada quando o Coordenador de Estagio clica no botao “Salvar” - isso deve ser feito todo
més. Durante o periodo de inser¢do, qualquer estagidrio pode ser inserido ou removido da

apolice, mas a remoc¢ao so € possivel mediante uma justificativa.

Apdlices de Alunos

#Alunos cobertos pela apélice (504.452) Remover aluno qa
Item ainda nao salvo cobertura da apolice
/t \

ricula Mome

oo ]

| Alunos fora da cobertura da apalice

Matricula | MNome

I Adicionar aluno a
cobertura da apdlice

€

€ 0600 e 0

@ s

Figura 11: Adi¢ao ou remocao de alunos da cobertura da apolice.

9. Encaminhamento

O encaminhamento do aluno ¢é feito pelo Orientador de estdgio no menu
Encaminhamento > Encaminhamento; alguns dados devem ser informados para pesquisa
da lista de alunos a serem encaminhados. Ao clicar no icone “Encaminhar aluno” (figura
12), um formulario € exibido; nele, devem ser informados os dados solicitados (figura 13).

Depois de inseridos/atualizados os dados complementares do aluno, o botdo
“Encaminhar” ¢ habilitado para o encaminhamento; ao clicar nele, o sistema exibe uma tela
onde devem ser definidas a data de inicio do estagio e a concedente. Na tela seguinte, devem

ser informados o setor e o supervisor. Finalmente, o encaminhamento pode ser concluido
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clicando no icone do disquete ao lado da oferta de vaga.

Durante o encaminhamento, ¢ gerado o Termo de Compromisso de Estagio. S¢ ¢
possivel desencaminhar um aluno se ele nao tiver nenhuma frequéncia inserida ou se tiver
concluido toda a carga horaria de estagio. Se for preciso encaminhé-lo para uma outra
concedente, basta seguir o procedimento de encaminhamento normalmente, o proprio sistema
se encarrega de substituir o antigo encaminhamento pelo novo.

Na tela de encaminhamento, aparece apenas o ultimo encaminhamento realizado,
todos os anteriores ficam na tela de Monitoramento, disponivel no menu Encaminhamento
> Monitoramento.

Na figura 13, o botao “Encaminhar” sé ¢ habilitado quando for clicado no botao

“Atualizar”, mesmo que os dados ndo tenham sido alterados.

Consulta Alunos

Escola: A PRESIDENTE MEDICI, EEEP

aAno: O 2013 @ 2014

Oferta: | TELMICO EM FINANCAS | Integrado 3= Serie | Ensino Medio | Reguiar i~

Turma: | C =l
Desencaminhar aluno

Alunos Enturmados

Aluno | Situagao Ce | C Inicio do Estagio
q— |mprimir TCE captado pela Empresa CASA NOVA CASA NOVA 24/06/2014 =
«2 & Captado pela Empresa CENTRAL MOVEIS CENTRAL MOVEIS 2470672014 2]
DRAGAC MOTO DRAGAO MOTO
«2 & Eaptadospela Empresa PECAS PECAS 2470672014 [2]

Aluno ndo captado Aluno ndo captado

Encaminhamento

" A dand
4—— Encaminhar aluno g£9uerande

‘a,@ Er?::r::::::s'\ento Aluno nao captado Aluno nao captado
&Q Qrg‘::r::::::s_mnm Aluno ndo captado Aluno ndo captado
&@ :r?::r:\dl:::a\ento Aluno nao captado Aluno nao captado
&Q 25::;'\:::::2'|Entn Aluno ndo captado Aluno ndo captado
&@ :r?::r:\dl:::zwento Aluno nao captado Aluno nao captado
&3 :r?::r:::::gﬁwentn Aluno nao captado Aluno nao captado
-0 ;_gl:'::n‘:::::z_lentu Aluno n3o captado Aluno n3o captado
&@ :r?::r::::::;ento Aluno nao captado Aluno nao captado

S
[a]—=
p=C3

Aluno com
pendéncias

Aguardando
Encaminhamento

Aguardando
Encaminhamento

Aguardando
Encaminhamento

Aluno ndo captado

Aluno nao captado

Aluno ndo captado

B B: B Ee

Aluno ndo captado

Aluno nao captado

Aluno ndo captado

Figura 12: Consulta de alunos para encaminhamento.
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Dados Complementares ®

* Verifique os dados do aluno para re: °

Aluno: S e N

| Responsavel Legal | | bocumentacfo do Aluno |

MNome: *

CPF: * RG:

RG: * CEP:

CEP: * Enderego: *

Enderego: * NOmero: *

Nomero: * Complemento:

B CE
Complemento: Estado: |
Estado: * CE ~| Cidade: * CAMPOS SALES -
Bairro do e
2 = s - CENTRO
Cidade: CAMPOS SALES - Ferilr N
Daleros SENERG Tdlefone: *

Telefone: *

/ Este botdao s6 aparece para o Orientador

[ercaminner] _cancetar

Figura 13: Dados complementares do estudante.

9.1 Encaminhamento de Aluno — Edicao

Nessa tela, o orientador pode visualizar, editar e imprimir todos os encaminhamentos

realizados, por concedente (Figura 14).

Opgdes v Cadastros ¥ Encaminhamento ¥ Pedagdgico ~ Juridico * Relatdrios ¥ Download «

E P + Al Edi
o de =

Escola: * |EEEP .

Ano: * 2017 r

Oferta: *  TECNICO EM ENFERMAGEM | Integrado 3 Série | Ensino Médio | Profissional | Integral v
Turma: * | A r
Aluno: * x:
T - — T — T T 5
| | Matricula - Aluno | Concedente(Raziao Social) | Supervisor(es) | Setor(es) | Inicio |
| I = . S | S —| ers ul
: INSTITUTO DE SAUDE E GESTAO URGENCIA E
h i HOSPITALAR EMERGENCIA 020
Editar

--= Todos 0s encaminhamentos do aluno estardo disponiveis para edigdo.

Figura 14: Consulta de encaminhamento por aluno

Nela, ¢ possivel editar dados de todos os encaminhamentos (data de inicio, dados do

responsavel, do aluno, da concedente e do supervisor) — Figura 15:
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* A data de inicio ndo pode ser retroativa ao dia da edigao;
* Os setores e supervisores devem ser incluidos previamente no cadastro da

concedente.

No caso de algum encaminhamento que foi editado, o TCE com os dados anteriores

ndo estard mais disponivel para impressao.

ET de Al = Edig

Escola: * | EEEP

Ano: * 2017 v

Oferta: * | TECNICO EM ENFERMAGEM | Integrado 3° Série | Ensino Médio | Profissional | Integral ¥

Turma: * | A v

Aluno: * -

Aluno(a) maior de idade.

Complemento:
Estado: *

Cidade: *

Bairro: * .

Telefone: *

—_—
| Encaminhamento |

Concedente: *

l Responsavel Lega; Documentaciao do Aluno i

Nome: * CHE: =

CPF: * RG: * o
RG: * S

CEP: * Enderego: *

Enderego: * Ndamero: *

Ndamero: * Complemento: it

Data de Inicio: | 31/03/2017

Estado: * v

Cidade: * - & v
Bairro: * Ak "RA v
Telefone: *

(setores ______________________________ Wswervieora ______|

Setor: Selecione... v @ Supervisor: Selecione... T @

i Setor | | | Supervisor | |

URGENCIA E EMERGENCIA x . - am e x

--> Os setores e 0s supervisores devem ser cadastrados previamente no cadastro da concedente.

Figura 15: Tela de edigdo
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10. Termo de Compromisso de Estagio — TCE

Ao concluir o encaminhamento, o TCE ¢ gerado e fica disponivel para download

através de um icone na tela de encaminhamento e na tela de Monitoramento (figura 12).

11. Termo de Realizacdo de Estagio — TRE

O TRE ¢ um documento gerado pelo Orientador de Estagio numa tela acessada
através do menu Juridico > Gerar TRE. Ao acessar a tela, o Orientador deve informar os
dados necessarios para exibir os seus alunos; do lado do nome de cada um, ha um icone para a
geragdo/edi¢do do TRE.

Ao abrir a tela de geragdo do TRE, o Orientador deverd informar os dados
solicitados. A primeira geragdo pode ser realizada sem a insercdo das notas (nesse caso, basta
deixar os campos em branco); posteriormente, o Orientador/Coordenador de Estagio podera
editar o TRE e inserir as notas. Todo TCE e TRE possui um numero de protocolo, além disso,
um TRE sempre ¢ vinculado a um TCE pelo nimero de protocolo, portanto, durante a geragao

do TRE, o orientador tem que saber a qual TCE ele se refere.

12. Monitoramento do TCE e do TRE

Acessado no menu Encaminhamento > Monitoramento, ¢ uma pagina que contém
o acompanhamento do ultimo encaminhamento dos alunos e da inser¢do dos TCE e TRE
digitalizados. Para visualizar os encaminhamentos anteriores, deve ser solicitada a ativacao
junto a CEEST.

A tela possui uma area de pesquisa onde sdo necessarios os seguintes dados: Escola,
Ano de Referéncia e Turma.

Ao clicar no botdo “Consultar”, os resultados da pesquisa aparecerdao em uma
tabela; nela, ha duas colunas onde podem ser inseridos os documentos TCE e TRE. E em cada
uma delas, ha um icone para o upload dos documentos, um icone para download e um campo
com a situa¢do do documento (figura 14).

No momento em que ¢ feito o upload de um documento, ¢ gerado um nimero de
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protocolo, e a situagdo ¢ alterada para “Aguardando Defini¢do”. Depois de analisado pelo
Coordenador de Estagio, a situagcdo deve ser alterada para “Arquivo” validando o documento.
Depois de inserido um documento, clique no icone de download e baixe o arquivo

para verificar se o documento enviado est4 correto e se 0 arquivo nao esta corrompido.

Observagdo: Antes de fazer o upload de qualquer documento, certifique-se do local onde estd
sendo feito esse upload, pois um aluno pode ter mais de um encaminhamento. Portanto,
verifique se os seguintes dados: aluno, concedente, data de inicio de estagio conferem com os

dados do documento a ser inserido no sistema.

Monitoramento

Tipo Consulta: (8] Escola Protocolo

Escola: * EEEP JULIA GIFFONI
Ano Referéncia: * | 2016 v Clique aqui para salvar
Turma: * TECNICO EM ESTETICA - Integral - A v as a|teracﬁes
Ativo ? ¥ ® Sim N&o
: 5 Clique aqui para Clique aqui para baixar

Situacao do 3 ;
@ consuitar s enviar o TCE o TCE enviado

documento

Monitoramento

TRE

Matricula Aluno / Concedente

Protocolo / Situacdo

aE

L R B T

o p—
OLGA EDIELICA RAMOS SARAIVA e El
ME - selecione -- v
: L N L] 09/05/2016 36827168-7 m @ m e
8 - B
VIP IMAGEM E BELEZA LTDA-ME 00885104000120
Arquivo v -- selecione -- v
8 h——— 09/05/2016 36827210-0 | (B & aE -
-
ERISLANDIA DIAS DE PONTES
FERREIRA 1o/43045000 144 Arquivo v - selecione -- v
. et ————— 09/05/2016 @& aE -
E - ERISLANDIA DIAS DE PONTES =]
FERREIRA R R Arquivo v -- selecione -- v
R R 09/05/2016 36827168-9 @ E]m
= — =]
VIP IMAGEM E BELEZA LTDA-ME 00885104000120 i -
Arquivo v — selecione -- ¥
Figura 14: Tela de Monitoramento.
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13. Frequéncia do Estudante

A tela de inser¢do da frequéncia, disponivel no menu Cadastros > Frequéncia, ¢ o
local onde o secretario escolar devera informar a carga horéria estagiada pelos estudantes.

Todo més, até o terceiro dia util, a escola deve inserir para cada aluno a carga horaria
estagiada no més anterior. No primeiro més, o aluno recebera um valor de bolsa estagio de
acordo com o valor inserido na frequéncia; nos meses posteriores, o valor poderd sofrer
algumas variagdes decorrentes dos possiveis ajustes realizados para cada més.

Somente estardo aptos para o cadastro das frequéncias os estudantes que tiverem os
seus TCE inseridos na tela de Monitoramento; o més da data de inicio de estagio presente no
TCE ¢ o més a partir do qual a frequéncia fica liberada.

O preenchimento do cadastro da frequéncia fica bloqueado quando:

* Nao possui TCE inserido na tela de Monitoramento, consequentemente, ndo existe
numero de protocolo cadastrado;

* O prazo para a inser¢do encerra. O secretdrio tem até o final do més seguinte ao do
estagio para realizar a inser¢do. Para conseguir inserir a carga horaria, deve ser feita
uma solicitagdo de liberagdo de frequéncia a COEDP/CEEST;

* O ajuste ¢ realizado. Nesse caso, o valor encontra-se inserido, mas ndo pode ser mais
alterado;

* For gerada a remessa de pagamento da frequéncia;

* O ajuste do més anterior ainda ndo foi realizado;

* O aluno atinge a carga horaria total.

E possivel visualizar o motivo pelo qual o campo de cadastro esta bloqueado

posicionando o ponteiro do mouse no campo “Horas”.

Os dados de frequéncia devem ser informados nos campos “Dias”, “Horas”, “Tipo
de Transporte” ¢ “Dias Transporte” mostrados na figura 15.
O usuario devera informar um dos trés tipos de transporte:
1. Nao utiliza: quando o estagiario se desloca sem a necessidade de auxilio transporte;

2. Deslocamento: quando o aluno ¢ transportado por veiculo contratado pelo governo;
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3. Auxilio transporte: quando o estagidrio necessita do auxilio transporte para ir ao

estagio a ser concedido junto com a bolsa estagio.

Na terceira possibilidade, ¢ preciso informar a quantidade de dias que o estagiario

utilizou o auxilio; essa quantidade deve ser um nimero maior que zero e (ou) igual ao nimero

de dias que o aluno estagiou no més de referéncia.

Exemplo: Um aluno cumpriu 60 horas e 10 dias em um determinado més, mas precisou de

auxilio transporte apenas em 8 dos 10 dias de estagio.

Ao serem escolhidas a primeira ou a segunda possibilidade, o sistema preenche

automaticamente o valor zero (0) no campo “Dias Transporte”.

Observacao: O valor de auxilio transporte que ¢ concedido leva em consideracao o valor

informado no campo “Dias Transporte”, ou seja, o campo “Dias” sera utilizado apenas para

registrar o nimero de dias estagiados.

Pesquisa de Frequéncia

Escola: *
Ano Letivo: * 2016 ¥
Curso/Oferta: * | TECNICO EM ENFERMAGEM | Integrado 32 Série | Ensino Médio | Profissional | Integral v

Turma: * A v

Més Referéncia: * | FEV ¥ 2017 ¥

Frequéncias de Alunos

Matricula Nome Dias Horas Tipo de Transporte Tra:;:::rhe Cu:l;';ida Estado Cadastro
1 11 720 Aux. Transporte 1 497.0/600 (EED 03/03/2017
2 1 720 iz‘fﬂmﬁa " 447.0/600 (e 03/03/2017
3 1 720 ° il 0 395.0/600 @@  03/03/2017
4 1 72.0 Nzo Utiliza v 0] 275.0/600 @H% 03/03/2017
5 13 92.0 Aux. Transporte v 13 525.0/600 (87% 03/03/2017
6 1 720 Deslocamento v o 382.0/600 [ 03/03/2017
7 11 72.0 Nao Utiliza v o 459.0/600 (L 03/03/2017
8 11 720 Aux. Transporte v 1 498.0/600 (EHED 03/03/2017
Figura 15: Pesquisa de frequéncia.
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14. Ajuste de Frequéncia

O ajuste de frequéncia, disponivel no menu Cadastros > Ajuste de Frequéncia, foi
criado com o objetivo de validar/corrigir os valores de frequéncia de cada més inseridos na
tela de frequéncia (Cadastros > Frequéncia).

A figura 16 mostra a parte de consulta da tela de frequéncia. Nela, ¢ onde devem ser
definidos os filtros da pesquisa; os mais notaveis sio o tipo de consulta, que define se a lista a

ser mostrada exibird um meés especifico a ser ajustado e o més de referéncia.

Pesquisa de Ajuste de Frequéncia

Escola: *

Ano Letivo: * 2017 ¥
CursofOferta: * Selecione... ¥
Tipo de Consulta: * @ por més Por Aluno

Turma: * Selecione... ¥

Més Referéncia:* JAN v 2017 ¥

g Consultar
Frequéncias de Alunos

Dias @ Horas Tipo de Transp. DTE cH Estado | ST Saldo Obs

Aluno Di= i gloras o Final  Final Final Horas

Nenhuma frequéncia encontrada.

@© 2012 - Governo do Estado do Ceara - Todos os direitos reservados

Figura 16: Pesquisa de ajuste de frequéncia.

Ao clicar em “Consultar”, se houver resultado, o sistema exibird alguns dados,
como mostrado na figura 17. O ajuste deve ser realizado de forma individual, preenchendo os
campos “Dias Final”, “Hora final”, “Tipo de Transporte Final” ¢ “Dias Transporte Final

(DTF)” para cada aluno.

Ajuste Automatico: ¢ possivel fazer esse tipo de ajuste (exceto para “Tipo de Transporte
Final”) marcando o checkbox do lado do nome do aluno ou marcando todos os campos de
uma so vez clicando no checkbox no alto da coluna, como apresentado na figura 17. Apds

essa marcacgdo, o botdo “Ajuste Automatico” aparecerd e, ao ser clicado, o sistema preenche
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(copiando) os dados automaticamente. Nesse caso, deve ser observado que os valores dos
campos “Dias Final”, “Horas Final” ¢ “Dias Transporte Final” serdo os mesmos que foram
inseridos na tela de frequéncia e que deve ser realizado apenas quando forem iguais; quando
um valor for diferente, ele deve ser inserido manualmente. Para consolidar os dados, ¢

necessario salvar.

Nessa tela, também sdo apresentados os campos que mostrardo o saldo de dias de
transporte (ST) e Saldo Horas, calculados pelo sistema. Além de um espago para observagoes,
onde poderdo ser inseridas justificativas diversas a respeito da carga horéria, quando

necessarias.

Habilta o Ajuste Automética__
. Dias Horas Tipe de Transp. Saldo
Aluna Dias Horas oT Final  Final Final bOTE CH Estada &T Moras Obe
Ajustar todos automaticaments
LH] BB LF] o 1 BiG A . 12 2970 o 0.0 ‘:‘ » 3
7 450 [ o T &5 0 Salaeiang " 8 7.0 o 0.0 f '_J
[ 518 1 + L] Lo Cwar ™ ¥ e 355.0 .l. [} 0.0 f 2
" Bag 11 - 1 B0 Selecions, . " szs.0 o 0.0 s "
" 1] v 1 M Selecions v ‘ w0 @ 0O 0.0 ] &
i [ % o i L] SelecIDng. L [ 459.0 - (1] 0.0 ? F ]
13 B 12 # BaD o one. . 12 9.0 o 0.0 . I3
" (1) " - " 7Y ] Leincing v 1] =00 R o 0.0 o 2
5 00 ' o ] &0 Sebocuang L % a07.0 il o 0.0 2 2

Figura 17: Frequéncia de alunos para um més especifico.

Se o tipo de consulta escolhido for “Por Aluno”, o sistema mostrara a lista de alunos

da turma com suas respectivas cargas horarias e um icone para visualizar o historico de carga

horéria de um determinado aluno, como mostram as figuras 18 e 19.
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Clique aqui para ver a carga horaria detalhada
Matricula Nome CH. Cumprida Estado \
5 — " — 497.0/600 L B3%
2 85.0/600 9 1a% "
3 447.,0/600 O 78%
4 255.0/600 @@z pr
5 395.0/600 . 65%, F

Figura 18: Lista de acesso a frequéncia detalhada de cada aluno.

Detalhamento da Carga horaria Cumprida
Aluno: - -
n - Dias Horas CH. | Saldo | Saldo Saldo Responsavel Responsavel
R DS porss Final Final Cumprida ol Dias Trans Horas Frequéncia Ajuste
07/2016 1 55.0 1 55.0 55.0/600 | 9% 0 0 0.0
08/2016 12 82.0 12 82.0 137.0/600 @@2% 0 0 0.0
09/2016 & 48.0 8 48.0 185.0/600  @0% 0 0 0.0
10/2016 7 48.0 7 48.0 233.0/600 @8% 0 0 0.0
11/2016 | 8 60.0 8 60.0 293.0/600 (@B% 0 0 0.0
12/2016 @ 4 28.0 7 48.0 341.0/600 @% 3 3 20.0
01/2017 12 84.0 12 84.0 425.0/600 (e 0 0 0.0 . -
02/2017 1 72.0 497.0/600 (EE -
Voltar

Figura 19: Carga horaria detalhada.

15. Plano de Atividades

Instrumental que define todas as atividades que deverao ser realizadas pelo estagidrio

na concedente ofertante. Anexo Il do Termo de Compromisso do Estagio — TCE.
16. Pesquisa de Satisfacdo das Concedentes de Estagio

Durante a geragdo do TRE, disponivel no menu Juridico > Gerar TRE, sio
informadas as notas de avaliagdes dos critérios presentes na tela de geracdo e, no termo
gerado, essas notas sao utilizadas para avaliar a satisfagdo das concedentes com os estagiarios.

No menu Relatérios > Avaliacdo TRE, pode ser gerado um relatério com os dados

organizados por: Ano, Crede, Escola e Curso.
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17. Pesquisa de Inser¢do no Mercado de Trabalho

Pesquisa realizada com os estudantes egressos para saber a situagdo deles em relagao
ao mercado de trabalho. Durante 3 (trés) anos, os coordenadores de estagio consultam os
egressos € inserem os resultados no sistema. O formulario de pesquisa fica disponivel no

sistema através do menu Pedagégico > Insercao no Mercado.

Instrumental de Insercao no Mercado

Escola: * PAULO PETROLA, EEEP

Ano Referéncia: * | 2013 j

Curso: * TECNICO EM ENFERMAGEM | Integral | Ir‘.tegj

I:cnlultlr

Matricula : Nome : Inserido
o Nao
Ei \ Inserir ou editar dados o
& de insercéo do aluno Nao
Pl Nao
L Nao
& MNio
& Nao
& Nao
o Nao
o Nao
A8 BE

Figura 20: Busca de alunos para adi¢do ou edigdo de dados de inser¢do no mercado.

Cadastro de Inser¢ao no Mercado

Aluno: *
Concedente: * ID:6576-HOSPITAL BENEFICENTE SAO CAMILO-HOSPITAL CURA D'ARES - HOSPI
Outra Concedente: O

Tipo Atividade: *

Vinculo Empregaticio: * -- selecione -- j
Salario: 0,00
Mesma Area de Formagde? O sim © nao O Nao Sabe

Aprovado em Concurso Piblico? O sim O Nao

>

Figura 21: Cadastro de insergéo.
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18. Relatorios

18.1 Geral de Frequéncia

Acessado no menu Relatérios > Geral de Frequéncia, esse relatorio informa os
dados sobre a carga horaria dos alunos, dias estagiados, valor recebido e percentual de
conclusdo do estagio. Para listar os alunos, sdo necessarios varios filtros de pesquisa; os mais
importantes sdo: Tipo de relatdrio (Geral ou por periodo), campo de selecdo de aluno onde ¢
possivel escolher um aluno especifico. Caso nenhum aluno seja selecionado, o relatorio é
gerado com todos. Informado todos os campos de pesquisa, basta clicar em “Gerar” (figura

22) e o relatorio € gerado em PDF.

Relatério Geral de Frequéncia de Estagio

Tipo Relatdrio: | Geral j

Escola: * PAULO PETROLA, EEEP

Ano: O 2013 ® 2014

Oferta: * TECNICO EM EVENTOS | Integrado 3@ Série | Ensino Médio | Regular j
Turma: * A j

Alunos: %

Figura 22: Relatdrio geral de frequéncia — pesquisa.

-
@ RELATORIO GERAL DE FREQUENCIA Sistema SICE
GOVERNO po ESTADO 0o CearA.
Ry
Escola: - PROFESSOR ANTONIO VALMIR DA SILVA, EEEP Turma: B Ano: 2013
Curso:  EDIFICAGOES (TESTE)
Horas Dias A
Estagiario CPF Horas Dias  Final Final SaldofDesconto  ValorTotal  CargaHordria  HorasaCumprir  Estado(%)
400,00 5 400,00 50 -R$ 2,20 RS 1.424,89 400 0,00 100.0%
- — - - .- - 400,00 5 400,00 51 R$ 0,00 R% 142559 400 0,00 100.0%
336,00 46 336,00 46 R$ 0,00 RS 1.055,16 400 64,00 84.0%
- - - - - 30400 5 296,00 49 -R$ 64,34 RS 111116 400 104,00 T4 0%
400,00 50 400,00 50 R$ 0,00 R$ 142339 400 0,00 100.0%
— — - 400,00 5 400,00 5 R$ 0,00 RS 1.457,05 400 0,00 100.0%
408,00 54 400,00 53 -R§ 2847 RS 1.429,98 400 0,00 100.0%
- - — - - - - 400,00 5 400,00 51 R$ 0,00 R$ 1.46453 400 0,00 100.0%
392,00 49 392,00 49 R$ 0,00 RS 1.442,85 400 8,00 98.0%
- — - 400,00 5 400,00 50 -R$ 2,20 RS 1.424,89 400 0,00 100.0%
400,00 5 400,00 51 R$ 0,00 RS 1.454.05 400 0,00 100.0%

Figura 23: Exemplo de relatorio geral de frequéncia.
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Legenda

Horas: Somatorio das horas cumpridas pelo estagiario até o momento, considerando os
valores inseridos na tela de frequéncia.

Dias: Somatorio dos dias cumpridos pelo estagiario até o momento, considerando os valores
inseridos na tela de frequéncia.

Horas Final: Somatorio das horas cumpridas pelo estagiario até o momento, considerando os
valores inseridos na tela de ajuste de frequéncia.

Dias Final: Somatoério dos dias cumpridos pelo estagiario at¢é o momento, considerando os
valores inseridos na tela de ajuste de frequéncia.

Saldo/Desconto: Calculado a partir da diferenca de carga horaria entre os valores informados
na tela de frequéncia e na tela de ajuste de frequéncia. O célculo € feito da seguinte maneira:
calcula-se a diferenca entre o nimero de horas (Horas Final - Horas) e multiplica-se pelo
valor da hora estagiada e depois soma com a diferenca entre os dias (Dias Final - Dias)

multiplicado pelo valor do vale transporte.
Saldo ou Desconto = (Horas Final - Horas)Valor hora estagiada + (Dias Final - Dias)Valor passagem

Valor Total: Valor recebido pelo estagiario até o momento da geracao do relatdrio.
Carga Horaria: Carga horéria total que o aluno deve cumprir.
Horas a Cumprir: Carga horaria necessaria para atingir a carga horaria total.

Estado(%): Representa o percentual de carga horéria ja estagiada.

Observagdao 1: O valor de bolsa pago ao aluno é sempre o valor calculado com as
informagoes passadas pelo secretario mais o Saldo/Desconto do més anterior, ou seja, se o
secretario informar que o aluno estagiou um determinado numero de dias e horas e no ajuste
for verificado um numero menor, o valor recebido pelo aluno no més seguinte serda menor, o
caso contrario também pode ocorrer.

Observagdo 2: Os valores presentes na tela de ajuste sdo os que servem de referéncia para

verificar a carga horaria cumprida pelo aluno.

18.2 Encaminhamento

O relatério de encaminhamento é obtido no menu Relatorios > Encaminhamento;

nesse relatorio, ¢ possivel verificar qual ¢ a situagdo dos alunos em relacdo ao
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encaminhamento, nele € possivel ver a lista de alunos encaminhados ou nao encaminhados ou

ambos.
18.3 Concedentes

Acessado no menu Relatorios > Concedentes, contém informagdes sobre

concedentes agrupadas por CREDE, curso e municipio.
18.4 Alunos na Apdlice

Acessado no menu Relatorios > Alunos na Apélice, nele, ¢ possivel verificar os

alunos cobertos pelas Apolices.
18. 5 Acompanhamento de Estagio

Relatorio acessado no menu Relatérios > Acompanhamento de Estagio, nele, ¢
possivel ver a porcentagem de carga hordria cumprida pelo estagiario e verificar se ha algum
més com pendéncias no ajuste de frequéncia e (ou) na geragdo de remessas. Quando o aluno
atinge 100%, ele fica com pendéncias em geragdo de remessas se houver algum més com

pendéncia de frequéncia, ou seja, a tltima remessa s6 ¢ gerada se ndo houver pendéncias de

ajuste de frequéncia em nenhum més.
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RELATORIO DE ACOMPANHAMERTO DE ESTAGIO

Sistema SICE

Escola:

EDSON QUEIROZ, EEEP

Regular

Ano: 2014

Oferta: Integrado 3° Série | Ensino Médio | Regular | Integral | TECNICO EM ENFERMAGEM - B
Situagao Aluno:

Ne | Matricula Aluno lf;;%; C”?}E;“" ?ﬁ:ﬁ‘rﬂgr Fﬂ‘:ﬂiesr:;a
1 — 800 242
2 600 248
3 600 | 248
4 | 600 24.8
5 600 | 2438
6 - 600 248
[ 7 | — 600 | 248
8 600 | 2438
9 600 | 248
10 600 | 235
1 600 | 248
12 600 | 248
13 600 | 248
14 600 | 2438
15 600 | 2438
16 | mama 600 | 248
17 600 | 248

19. Documentos disponiveis para download

19. 1 Itinerarios Formativos

Figura 24: Exemplo de relatdorio de acompanhamento de estagio.

Encontrados no item de menu Pedagodgico > Itinerario Formativo, todos os

itinerarios disponiveis sdo listados em ordem alfabética e podem ser baixados através de um

clique.
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Opgbes ~ Parametros = Cadastros * Encaminhamento « [REGEGGLII<-BAMl Relatorios ~

~ Atividade Estagio

‘ - Insercao no Mercado

~ Itinerdrio Formativo S

Seja bem vindo(a)!
Esta € a sua area administrativa, através dela,
voce podera facilmente ultizar o sistema

© 2012 - Governo do Estade do Ceara - Tedes os direitos reservados

Figura 25: Acesso a lista de itinerarios formativos.

19. 2 Instrumentais de frequéncia

Disponiveis para download no item de menu Download > Frequéncia, onde ¢

possivel baixar os instrumentais de frequéncia, tais como:

Cronograma de visitas nas concedentes;
Frequéncia Individual de cada més;
Frequéncia de Mediacao;

Frequéncia de Roteiro Turistico;

Resumo de Frequéncia.

19. 3 Outros Arquivos

Disponiveis para download no item de menu Download > Outros Arquivos, nele, ¢

possivel baixar os seguintes arquivos:

Ficha de cadastro de concedente;

Legislacao federal sobre estagio;

Decreto 30.933 de 29/06/2012;

Tabela de Oferta de vagas (lista de escolas e cursos ofertados);
Guia do Usuario — SICE;

Guia do Estagio;

Relatodrio Final do Estagio.
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20. SICE - Modulo Estagiario

Para acessar esse modulo, os estagiarios devem entrar na pagina inicial do sistema e
clicar no icone com o nome do modulo; ao acessa-lo, aparece uma tela de /ogin, onde ¢

necessario informar o CPF e a data de nascimento.

& & [105/05/2016

Sistema Informatizado de Captacdo e Estagios i GOVERNODO
SICE - SEDUC EsTADO po CEARA
ecretariu du Educagdo
@ Area Restrita

CPF:

Dt Nascimento:

ENTRAR

© 2016 - Governo do Estado do Ceara - Todos os direitos reservados

Figura 26: Area de login do estagiario.

Ao realizar o login, o estagiario tem acesso aos seguintes dados:

* Acompanhamento de visita: tela que contém os registros dos acompanhamentos feitos

pelos orientadores ao campo de estagio do estagiario;

* Autoavaliagdo: tela com um formulério de autoavaliacdo de estagio, esse formulério
deve ser preenchido no inicio de cada més para avaliar o periodo de estdgio do més

anterior;

* Avaliagdo do Orientador de Estdgio: tela com um formulario de avaliacdo do
orientador, assim como a autoavaliacdo. Todo inicio de més, o aluno devera avaliar as
visitas que seu orientador realizou durante o estagio do més anterior. O orientador
consegue ver as avaliacdes realizadas pelos alunos, porém, ndo consegue ver quem as

fez;

* (Carga horéaria de estagio: essa tela exibe a carga horaria de todos os meses estagiados
até o momento; apresenta de forma detalhada, para cada més, o percentual estagiado e

a carga hordaria restante para finalizar o estagio. Mesmo que determinados meses ja
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tenham frequéncias inseridas, elas s6 aparecerdo nessa tela se, e somente se, o
estagiario tiver realizado sua autoavaliagdo e a avaliacdo do orientador do més da

frequéncia a ser exibida.

s an
Sistema Informatizado de Captacao e Estagios B GOVERNG po
SICE - SEDUC EstADO o CEARA

= Sair

& Opgoes do Aluno

Acompanhamento de Visita Autoavaliagao Avaliacdo do Orientador
Carga horaria de Estagio Nota de Avaliacao

Figura 27: Icone de acesso as principais telas do estagiario.

21. SICE - Médulo Orientador

Esse modulo deve ser acessado pelos orientadores de estdgio aprovados no SICE
para a realizagdo do acompanhamento de estagio dos alunos; nele, devem ser cadastradas as

visitas e suas devidas avaliagdes, bem como as mediagoes.

Cada visita realizada deve ter as avaliacoes dos alunos visitados cadastradas no
sistema, no menu Acompanhamento de Estigio > Acompanhamento de Visita. O
preenchimento deve seguir os critérios definidos no Itinerario Formativo de cada curso. Para
realizar uma consulta ou um cadastro, basta digitar os dados de interesse e clicar no botao

“Consultar” para realizar uma consulta, ou no botdao “Nove” para cadastrar uma nova visita.

Quando o aluno completa 50% e 100% da carga horaria, o orientador devera realizar
a avaliacdo do estadgio do aluno. Os campos de inser¢ao das notas sdo habilitados apenas
nesses dois casos, € apenas apo0s a realizacao do ajuste da frequéncia. A tela de avaliacao esta
disponivel no menu Acompanhamento de Estigio > Nota de Avaliacdo. Nessa tela, ha um

botdo para a geracdo de um relatério com a lista de alunos com as suas respectivas notas.

Durante o estagio, além das visitas, o orientador precisa registrar no sistema as
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informagdes sobre as mediagdes na tela de cadastro de mediagdes, também disponivel no

menu Acompanhamento de Estagio.

Campos com (*) sdo de preenchimento obrigatério

Escola * EEEP JOAQUIM NOGUEIRA

Curso * TECNICO EM ENFERMAGEM | Integrado 3* Série | Ensino Médio | Profissional | Integral -
Aluno * -
Concedente * FROTINHA DO ANTONIO BEZERRA =
Setor * URGENCIA E EMERGENCIA -

Dt.visita * 18/05/2016

Avaliagdo Pratica

Atividade de Estagio * Situagdo *

Selecione... - Selecione... - ADICIONAR SUGERIDA
Atividade de Estagio -

ADMINISTRAR GAVAGEM PARA PACIENTES EM USO DE SONDA NASOGASTRICA OU Observou Q
NASOENTEREAL

300 caracteres restantes. 300 caracteres restantes.

Avaliacao Atitudinal

Critério Atitudinal * Situagao *

Selecione... - Seleciona... - ADICIONAR SUGERIDA

ACEITA CRITICAS/INTERVENCOES Sempre (100%) (]

Figura 28: Tela de cadastro de um acompanhamento de visita.
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& |ARA RODRIGUES DEFREITAS # CELULA DE ESTAGIOS {9 05/05/2016

Sistema Informatizado de Captacdo e Estagios = (GOVERNO po

SICE - SEDUC EsTADO po CEARA

Secretaria da Educagie

Inicio Acompanhamento de Estagio ~ Relatorios ~ Opgodes ~ @ Sair

@ Nota de Avaliagdo - Cadastro
Campos com (*) sdo de preenchimento obrigatério
Escolay EEEP JOAQUIM NOGUEIRA

Ano * 2016

Oferta * TECNICO EM ENFERMAGEM | Integrado 3° Série | Ensino Médio | Profissional | Integral A

Q Consultar
2 Gerar Relatdrio

Figura 29: Cadastro de nota de avaliagao.

22. Registro de Afastamento de Estagio

A tela de registro de afastamento de estagio deve ser utilizada sempre que qualquer
estagidrio precisar se afastar do estagio. A tela estd presente no modulo Orientador do SICE,
no menu Acompanhamento de Estagio > Registro de Afastamento.

A tela estd dividida em duas partes: uma de consulta e outra de cadastro/edi¢do. Na
primeira, o orientador de estagio deve informar os dados de consulta, no minimo os
obrigatdrios, e clicar no botdo “Consultar”. Se houver algum resultado, o sistema mostrara
uma lista com os alunos afastados, incluindo o periodo e o motivo do afastamento. Caso seja
necessario ver os dados com mais detalhes e (ou) realizar alguma alteracdo, o usuario deve

clicar no icone de edicdo ao lado do nome do aluno. A imagem abaixo mostra a tela de

consulta.
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Inicio Acompanhamento de Estagio ~ Relatérios ~ Opgoes~ @ Sair

@ Registro de Afastamento - Pesquisa Novo
Campos com (*) sdo de preenchimento obrigatério
Ano: * 2015 -
Escola: * EEEP MARIA CAVALCANTE COSTA -
Curso Selecione... -
Motivo: Selecione... -

Aluno(a) Data inicio Data fim Motivo do Afastamento =]
08/07/2016 13/07/2016 Atestado médico [l
06/07/2016 07/07/2016 Abandono sem justificativa
07/07/2016 07/07/2016 Abandono sem justificativa 7]
06/07/2016 07/07/2016 Abandono sem justificativa ("]
4 06/07/2016 08/07/2016 Abandono sem justificativa (7]
27/07/2016 31/07/2016 Atestado medico
27/03/2016 22/07/2016 Atestado médico 7]

. Péagina 1 de 1 (7 registros)

Figura 30: Registro de afastamento — consulta.

Para adicionar um novo registro, clique no icone “Novo”, no canto superior direito
da tela, e informe os dados solicitados. A figura abaixo mostra os campos necessarios. Por
padrdo, a data fim do periodo de afastamento vem desabilitada; ela somente ¢ habilitada
quando a data de inicio ¢ informada. O motivo de afastamento pode ser selecionado em uma
lista de opg¢des; se ndo encontrar um motivo adequado, selecione a opg¢ao “Outros”, nesse caso

o sistema torna obrigatorio o campo de observagao, onde deve ser informado o motivo.
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Inicio Acompanhamento de Estagio~ Relatorios - Opcoes~ ® Sair

@ Registro de Afastamento - Cadastro + Voltar

Campos com (*) sdo de preenchimento obrigatério.

Ano: * Selecione... hd

Escola: * Selecione... o
Curso * Selecione... o
Aluno * Selecione... -

Data inicio *
Data Fim *

Motivo: * Selecione -

Observagéo:

Figura 31: Registro de afastamento — formulario de cadastro.
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