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Sobre o SICE

O Sistema Informatizado de Captação e Estágios – SICE estrutura-se com o objetivo

de gerir a sistemática de captação de estudantes da Educação Profissional e projeto e-Jovem

por  parte  das  concedentes  de  estágio.  Através  dele,  é  possível  emitir  o  Termo  de

Compromisso  de  Estágio  (TCE),  Termo  de  Realização  do  Estágio  (TRE)  e  fazer  o

acompanhamento jurídico,  financeiro,  pedagógico e avaliação dos processos de estágio da

COEDP.  O  SICE  pode  ser  acessado  através  do  seguinte  endereço:

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

Figura 1: Página inicial do SICE.

http://sice.seduc.ce.gov.br/
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1. Eixos Envolvidos

• Jurídico;

• Financeiro;

• Pedagógico.

2. Usuários

Os usuários e suas principais funções no sistema são:

• Servidores da Secretaria da Educação – Gestores do Processo

• Secretários Escolares

• Aprovar e desaprovar Orientadores e Coordenadores de Curso;

• Cadastrar frequência;

• Cadastrar conta bancária.

• Orientadores de Estágio

• Cadastrar Concedente;

• Cadastrar Oferta de vagas;

• Realizar Encaminhamento;

• Realização do upload do TCE e do TRE no sistema;

• Geração do TRE/Pesquisa de satisfação;

• Ações Módulo Orientador.

• Supervisores de Estágio (e-Jovem)

• Cadastrar Concedente;

• Cadastrar Oferta de vagas;

• Cadastrar dados complementares dos alunos;

• Realizar Encaminhamento;

• Realização do Upload do TCE e do TRE no sistema.

• Coordenadores de Curso

• Cadastrar Concedente;

• Cadastrar dados complementares dos alunos;
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• Realizar Monitoramento;

• Cadastrar Oferta de vagas.

• Coordenador de Estágio

• Vincula os alunos à apólice;

• Realizar Monitoramento;

• Relatório de encaminhamento;

• Instrumental de inserção no mercado;

• Relatório Geral de Frequência;

• Geração do TRE/Pesquisa de Satisfação;

• Realização do Upload do TCE e do TRE no sistema;

• Ajuste e validação da frequência;

• Validação do TCE/TRE enviando para arquivo.

• Superintendentes das Coordenadorias Regionais (CREDE) e SEFOR 

• Realizar Monitoramento;

• Relatório de encaminhamento;

• Relatório Geral de Frequência;

• Relatório de alunos na apólice;

• Relatório de Concedentes;

• Relatório de Acompanhamento de Estágio;

• TRE.

Observação: Esses são os principais acessos dos usuários; cada um deles tem seu nível de

acesso, podendo haver interseção de alguns acessos entre eles. É importante observar que

ainda há vários acessos que não foram citados aqui, mas na sua maioria são apenas acessos

de visualização, ou seja, o usuário não tem permissão de inserção, alteração ou de deletar

alguma informação. 

3. Parâmetros Gerais

• Cursos que ofertam estágio e a carga horária prevista para a sua realização;

• Número das apólices de seguro e suas respectivas datas de validade;
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• Definição de prazo limite para inserção de alunos na apólice;

• Prazo limite, em unidade de dias, para a informação da frequência do estudante;

• Definição  da  composição  de  cálculo  e  valores  para  a  concessão  da  bolsa  estágio,

descanso remunerado e vale-transporte.

4. Cadastro de Usuários

4.1 Orientadores de Estágio e Coordenadores de Curso

O cadastro desses usuários é feito em um formulário acessado na página inicial do

SICE; cada um deles tem um link para o seu próprio formulário de cadastro. A figura abaixo

mostra os links de acesso.

Figura 2: Links de acesso aos formulários de cadastro de Orientadores e Coordenadores de curso.
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O cadastro de Orientador de estágio é feito mediante o preenchimento do formulário

mostrado na figura 3. Após o preenchimento dos dados pessoais, o passo seguinte é a escolha

da escola e do(s) curso(s), como segue:

• Na área “Cursos vinculados ao Orientador/Coordenador”:

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

lado e confirmar a escola;

2. Selecionar o ano de interesse;

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

adicionar o vínculo. Se tudo tiver sido feito corretamente, o vínculo aparecerá numa

tabela logo abaixo;

4.  Clicar no botão  “Salvar” e solicitar  a aprovação do vínculo ao(a) secretário(a)
escolar.

O cadastro do Coordenador de curso é semelhante ao do Orientador de estágio, mas

há uma importante diferença: 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 não pode ser vinculado a mais de uma escola.

Uma senha temporária é enviada para o e-mail informado no cadastro.  No primeiro

acesso, o sistema exibe uma tela onde deve ser definida uma nova senha.

Após o cadastro, o orientador e o coordenador de curso aguardam a aprovação pelo

Secretário Escolar que os valida como parte da escola e curso, permitindo acesso aos dados e

informações  da  turma anteriormente  cadastrada.  Alguns  coordenadores  de  curso,  onde  as

escolas possuem apenas o último ano do curso ou sem oferta de estágio do mesmo curso no

ano posterior, passarão a ser orientadores de estágio. Para que ocorra a permuta do perfil,

esses usuários deverão, primeiramente, realizar todas as atividades relativas ao coordenador

de curso;  após executadas,  eles realizam cadastro como orientador de estágio, seguindo as

mesmas instruções de cadastro desse tipo de usuário. O mesmo vale para orientadores que

passarão a ser coordenadores de curso.
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Figura 3: Formulário de cadastro de Orientador de estágio.

O secretário escolar deve ser imediatamente informado sempre que um dos usuários

for desvinculado da escola para que o acesso possa ser revogado (desaprovação do vínculo). A

remoção do vínculo também pode ser feita pelo próprio orientador/coordenador.

4.2 Coordenadores de estágio e Superintendentes

O  coordenador  escolar  (responsável  pelos  estágios)  ou superintendente  que  não

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

necessários para o cadastro são:

• Nome completo;

• E-mail;
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• CPF;

• Escola.

Alguns  usuários  já  possuem  cadastro  no  SIGE  (Sistema  Integrado  de  Gestão

Escolar). Esses utilizarão os mesmos dados de usuário e senha do SIGE para acessar o SICE,

mas para isso devem enviar por e-mail o login (ou CPF) que é utilizado no SIGE para que seja

possível a sua inclusão em seu grupo de interesse.

4.3 Aprovar Vínculo de Orientadores de Estágio e Coordenadores de Curso

O  Secretário  Escolar aprova  ou  revoga  vínculos  de  orientadores  de  estágio  e

coordenadores de curso associados.  Ele deverá realizar a consulta apenas com o nome da

escola para verificar a lista de orientadores e coordenadores que aguardam aprovação.

Para ter acesso à lista de Orientadores, o Secretário deve acessar o menu Parâmetros

> Aprovar Orientadores e o menu Parâmetros > Aprovar Coordenadores, para acessar a

lista  de  coordenadores.  A figura  abaixo  mostra  a  tela  que  aparece  para  a  aprovação  de

orientadores. A tela para aprovação de coordenador é semelhante.

Figura 4: Aprovar e desaprovar Orientadores.

http://sige.seduc.ce.gov.br/
http://sige.seduc.ce.gov.br/
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4.4 Editar Orientador de Estágio e Coordenador de Curso

• Permite  ao  Orientador  alterar  dados  pessoais  e  informação  de  vínculo  com  a(s)

escola(s) e curso(s) que realiza orientação, podendo ainda inserir ou removê-los;

• Permite ao Coordenador de curso alterar dados pessoais e informação de vínculo com

o(s) curso(s) que realiza coordenação, podendo ainda inserir ou removê-los;

• Se incluso novo vínculo, será necessária a aprovação da escola através do Secretário;

• Para  editar  seus  dados,  o  orientador  deve  acessar  o  menu  Opções  >  Alterar

Orientador; já o Coordenador deve acessar o menu Opções > Alterar Coordenador.

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

Observação:  O perfil do Orientador/Coordenador está vinculado a uma turma de um ano

letivo específico, por isso, todo ano, os dados devem ser atualizados. Um novo vínculo deve

ser criado para o ano letivo corrente, os vínculos de anos anteriores devem ser desaprovados

pelo secretário e removidos pelo próprio orientador/coordenador.

4.5 Recuperar senha

Quando algum usuário esquece a senha, ele deve fazer uma redefinição de senha

através de um link (Esqueceu a senha?) na página inicial do SICE. Ao acessar o formulário de

redefinição de senha, os seguintes dados são requeridos: CPF, e-mail e login. Basta acessar o

e-mail e entrar com a senha recebida (temporária) e alterá-la.

5. Concedentes

• O  Orientador deverá realizar o cadastro das empresas concedentes de estágio. Na

ausência desse profissional na EEEP, quem exercerá essa função será o Coordenador

de curso;

• Se  a  concedente  já  se encontra  cadastrada  no  sistema,  deve-se,  antes  do

encaminhamento,  averiguar  se  os  dados  dela conferem  e  se  há  necessidade  de

atualização;
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• No  momento  de  um  cadastro  de  uma  empresa  filial,  deverá  anteriormente,  ser

cadastrada a empresa matriz. Após o cadastro da matriz, a filial será vinculada à sua

matriz. Caso já esteja cadastrada, apenas deve-se realizar o vínculo; 

• As  concedentes  de  estágios  poderão  ser  pessoas  jurídicas  ou  físicas,  sendo  essas

últimas, profissionais devidamente registradas nos seus respectivos conselhos.

O cadastro de concedente é feito  no menu  Cadastros  > Concedente. As figuras

abaixo mostram os pontos importantes da tela de cadastro de uma concedente. Para verificar

se uma concedente já está cadastrada, é necessário fazer uma pesquisa informando alguns

dados  como:  o  código,  razão  social,  nome fantasia,  CNPJ  ou  o  Número  de  registro  e  o

município. Para que a pesquisa não apresente vários registros, sugerimos que seja utilizado o

campo “CNPJ”. 

Figura 5: Pesquisa de concedentes.
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Figura 6: Cadastro de concedente.

6. Oferta de Vagas

O Orientador deverá informar o quadro de ofertas de vagas disponibilizadas por uma

concedente  em determinado ano e  curso.  Na ausência  desse profissional  na  EEEP,  quem

exercerá essa função será o Coordenador de curso. O cadastro de oferta de vagas é 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 já existe vaga ofertada para uma determinada

concedente no ano letivo atual, caso seja encontrado algum resultado deve-se editar o registro

acrescentando ao número de vagas  existentes  o número de vagas  necessárias.  Não sendo

encontrado nenhum resultado, um novo cadastro deve ser realizado. 

Figura 7: Consulta de ofertas de vagas.

Figura 8: Cadastro de oferta de vagas.

7. Informações Bancárias do Estudante

O cadastro dos dados bancários é feito pelo Secretário Escolar no menu Cadastros

> Conta Bancária.  O secretário  informa os  dados  de  pesquisa,  e  uma lista  de  alunos  é
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mostrada; cada aluno pode ter sua conta cadastrada ou editada, caso já possua cadastro, como

mostra a figura 9. Na figura 10, após digitar o número da agência, é necessário clicar na lupa

ao lado para confirmar os dados. Inserida a agência, digite o número da conta bancária com o

dígito e selecione o tipo de conta de acordo com o tipo de conta do aluno.

É  de  suma  importância  que  os  dados  bancários  e  CPF  do  estudante  estejam

devidamente  corretos,  caso  contrário,  ele poderá ser  prejudicado  na  concessão  da  bolsa

estágio por inconsistências dos dados. Tais inconsistências 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 bancários.

Figura 9: Lista dos alunos e seus dados bancários.
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Figura 10: Cadastro ou edição de conta.

8. Inserir Estudantes na Apólice de Seguro

O estagiário só pode ir para campo de estágio se estiver encaminhado e incluso na

apólice de seguro. Todo mês, é necessário inserir/confirmar na apólice, os nomes dos alunos

que estarão em campo de estágio no mês posterior; essa inserção/confirmação deve ser feita

entre os dias 1º e 20 de cada mês.

Exemplo: Se o estagiário estará em campo de estágio no mês de maio, o seu nome

deve ser inserido/confirmado na apólice entre os dias 1º e 20 de abril.

A inserção é realizada através do sistema SICE, no submenu Financeiro > Apólice

Aluno. A tela de inserção é dividida em duas partes: uma referente à pesquisa e outra com a

lista de alunos cobertos ou não.

Na pesquisa,  devem ser  inseridos  os  dados  para  que  o  sistema consiga  listar  os

alunos. Deve ser observado que o mês de referência é exatamente o mês que o aluno vai estar

em campo. Por padrão, o sistema seleciona o mês posterior ao atual. Os nomes dos alunos são

listados na tabela “Alunos cobertos pela apólice” ou na tabela “Alunos fora da cobertura da

apólice”. Para adicionar um aluno  à apólice, basta clicar no ícone “+” ao lado do nome do

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

tabela. 

Se o estagiário já foi inserido no mês anterior, o nome dele aparece como sugestão na
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inserção do mês atual, mas isso não significa que ele esteja na apólice; a confirmação só é

realizada quando o Coordenador de Estágio clica no botão “Salvar” - isso deve ser feito todo

mês. Durante o período de inserção, qualquer estagiário pode ser inserido ou removido da

apólice, mas a remoção só é possível mediante uma justificativa.

Figura 11: Adição ou remoção de alunos da cobertura da apólice.

9. Encaminhamento

O  encaminhamento  do  aluno  é  feito  pelo  Orientador  de  estágio  no  menu

Encaminhamento > Encaminhamento; alguns dados devem ser informados para pesquisa

da lista de alunos a serem encaminhados.  Ao clicar no ícone “Encaminhar aluno” (figura

12), um formulário é exibido; nele, devem ser informados os dados solicitados (figura 13). 

Depois  de  inseridos/atualizados  os  dados  complementares  do  aluno,  o  botão

“Encaminhar” é habilitado para o encaminhamento; ao clicar nele, o sistema exibe uma tela

onde devem ser definidas a data de início do estágio e a concedente. Na tela seguinte, devem

ser informados  o setor  e o supervisor.  Finalmente,  o encaminhamento pode ser concluído



20

clicando no ícone do disquete ao lado da oferta de vaga.

Durante o encaminhamento, é gerado o Termo de Compromisso de Estágio. Só é

possível desencaminhar um aluno se ele não tiver nenhuma frequência inserida ou se tiver

concluído  toda  a  carga  horária  de  estágio. Se  for  preciso  encaminhá-lo  para  uma  outra

concedente, basta seguir o procedimento de encaminhamento normalmente, o próprio sistema

se encarrega de substituir o antigo encaminhamento pelo novo.

Na tela  de encaminhamento,  aparece apenas  o último encaminhamento realizado,

todos os anteriores ficam na tela de Monitoramento, disponível no menu Encaminhamento

> Monitoramento. 

Na figura 13,  o botão “Encaminhar” só é habilitado quando for clicado no botão

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

Figura 12: Consulta de alunos para encaminhamento.
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Figura 13: Dados complementares do estudante.

9.1 Encaminhamento de Aluno – Edição

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

realizados, por concedente (Figura 14). 

Figura 14: Consulta de encaminhamento por aluno

Nela, é possível editar dados de todos os encaminhamentos (data de início, dados do 

responsável, do aluno, da concedente e do supervisor) – Figura 15:
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• A data de início não pode ser retroativa ao dia da edição;

• Os setores e supervisores devem ser incluídos previamente no cadastro da 

concedente.

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

não estará mais disponível para impressão.

Figura 15: Tela de edição
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10. Termo de Compromisso de Estágio – TCE

Ao concluir o encaminhamento, o TCE é gerado e fica disponível para  download

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

11. Termo de Realização de Estágio – TRE

O TRE é  um documento  gerado pelo  Orientador  de  Estágio  numa tela  acessada

através do menu Jurídico > Gerar TRE.  Ao acessar a tela, o Orientador deve informar os

dados necessários para exibir os seus alunos; do lado do nome de cada um, há um ícone para a

geração/edição do TRE.

Ao  abrir  a  tela  de  geração  do  TRE,  o  Orientador  deverá  informar  os  dados

solicitados. A primeira geração pode ser realizada sem a inserção das notas (nesse caso, basta

deixar os campos em branco); posteriormente, o Orientador/Coordenador de Estágio poderá

editar o TRE e inserir as notas. Todo TCE e TRE possui um número de protocolo, além disso,

um TRE sempre é vinculado a um TCE pelo número de protocolo, portanto, durante a geração

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, é uma página que contém

o acompanhamento  do último encaminhamento  dos alunos e da inserção dos TCE e TRE

digitalizados.  Para visualizar os encaminhamentos anteriores, deve ser solicitada a ativação

junto à CEEST.

A tela possui uma área de pesquisa onde são necessários os seguintes dados: Escola,

Ano de Referência e Turma.

Ao  clicar  no  botão  “Consultar”,  os  resultados  da  pesquisa  aparecerão  em uma

tabela; nela, há duas colunas onde podem ser inseridos os documentos TCE e TRE. E em cada

uma delas, há um ícone para o upload dos documentos, um ícone para download e um campo

com a situação do documento (figura 14).

No momento em que é feito o  upload de um documento, é gerado um número de
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protocolo, e a situação é alterada para “Aguardando Definição”.  Depois de analisado pelo

Coordenador de Estágio, a situação deve ser alterada para “Arquivo” validando o documento. 

Depois de inserido um documento, clique no ícone de  download e baixe o arquivo

para verificar se o documento enviado está correto e se o arquivo não está corrompido. 

Observação: Antes de fazer o upload de qualquer documento, certifique-se do local onde está

sendo feito esse upload,  pois um aluno pode ter  mais de um encaminhamento.  Portanto,

verifique se os seguintes dados: aluno, concedente, data de início de estágio conferem com os

dados do documento a ser inserido no sistema.

Figura 14: Tela de Monitoramento.
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13. Frequência do Estudante

A tela de inserção da frequência, disponível no menu Cadastros > Frequência, é o

local onde o secretário escolar deverá informar a carga horária estagiada pelos estudantes.  

Todo mês, até o terceiro dia útil, a escola deve inserir para cada aluno a carga horária

estagiada no mês anterior. No primeiro mês, o aluno receberá um valor de bolsa estágio de

acordo com o valor  inserido  na frequência;  nos  meses  posteriores,  o  valor  poderá  sofrer

algumas variações decorrentes dos possíveis ajustes realizados para cada mês. 

Somente estarão aptos para o cadastro das frequências os estudantes que tiverem os

seus TCE inseridos na tela de Monitoramento; o mês da data de início de estágio presente no

TCE é o mês a partir do qual a frequência fica liberada.

O preenchimento do cadastro da frequência fica bloqueado quando: 

• Não possui TCE inserido na tela de Monitoramento,  consequentemente,  não existe

número de protocolo cadastrado;

• O prazo para a inserção encerra. O secretário tem até o final do mês seguinte ao do

estágio para realizar a inserção.  Para conseguir inserir a carga horária, deve ser feita

uma solicitação de liberação de frequência à COEDP/CEEST;

• O ajuste é realizado. Nesse caso, o valor encontra-se inserido, mas não pode ser mais

alterado;

• For gerada a remessa de pagamento da frequência;

• O ajuste do mês anterior ainda não foi realizado;

• O aluno atinge a carga horária total.

É  possível  visualizar  o  motivo  pelo  qual  o  campo  de  cadastro  está  bloqueado

posicionando o ponteiro do mouse no campo “Horas”.

Os dados de frequência devem ser informados nos campos “Dias”, “Horas”, “Tipo

de Transporte” e “Dias Transporte” mostrados na figura 15.

 O usuário deverá informar um dos três tipos de transporte:

1. Não utiliza: quando o estagiário se desloca sem a necessidade de auxílio transporte;

2. Deslocamento: quando o aluno é transportado por veículo contratado pelo governo;
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3. Auxílio  transporte:  quando o estagiário  necessita do auxílio  transporte  para ir  ao

estágio a ser concedido junto com a bolsa estágio.

Na  terceira possibilidade, é  preciso informar a quantidade de dias que o estagiário

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

de dias que o aluno estagiou no mês de referência.

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

auxílio transporte apenas em 8 dos 10 dias de estágio.

 

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

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

Observação:  O valor de  auxílio transporte que é concedido leva em consideração o valor

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

registrar o número de dias estagiados.

Figura 15: Pesquisa de frequência.
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14. Ajuste de Frequência

O ajuste de frequência, disponível no menu Cadastros > Ajuste de Frequência, foi

criado com o objetivo de  validar/corrigir os valores de frequência de cada mês inseridos na

tela de frequência (Cadastros > Frequência). 

A figura 16 mostra a parte de consulta da tela de frequência. Nela, é onde devem ser

definidos os filtros da pesquisa; os mais notáveis são o tipo de consulta, que define se a lista a

ser mostrada exibirá um mês específico a ser ajustado e o mês de referência. 

Figura 16: Pesquisa de ajuste de frequência.

Ao clicar  em “Consultar”,  se  houver  resultado,  o  sistema exibirá  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” e “Dias Transporte Final

(DTF)” para cada aluno.

Ajuste  Automático: é possível 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 só vez  clicando no  checkbox no alto da coluna, como apresentado na  figura 17.  Após

essa marcação, o botão “Ajuste Automático” aparecerá 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” e “Dias Transporte Final” serão os mesmos que foram

inseridos na tela de frequência e que deve ser realizado apenas quando forem iguais; quando

um valor  for  diferente,  ele  deve  ser  inserido  manualmente.  Para  consolidar  os  dados,  é

necessário salvar.

Nessa tela, também são apresentados os campos que mostrarão o saldo de dias de

transporte (ST) e Saldo Horas, calculados pelo sistema. Além de um espaço para observações,

onde  poderão  ser  inseridas  justificativas  diversas  a  respeito  da  carga  horária,  quando

necessárias.

Figura 17: Frequência de alunos para um mês específico.

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

da turma com suas respectivas cargas horárias e um ícone para visualizar o histórico de carga

horária de um determinado aluno, como mostram as figuras 18 e 19.
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Figura 18: Lista de acesso a frequência detalhada de cada aluno.

Figura 19: Carga horária detalhada.

15. Plano de Atividades

Instrumental que define todas as atividades que deverão ser realizadas pelo estagiário

na concedente ofertante. Anexo II do Termo de Compromisso do Estágio – TCE.

16. Pesquisa de Satisfação das Concedentes de Estágio

Durante  a  geração  do  TRE,  disponível  no  menu  Jurídico  >  Gerar  TRE,  são

informadas  as  notas  de  avaliações  dos  critérios  presentes  na  tela  de geração e,  no termo

gerado, essas notas são utilizadas para avaliar a satisfação das concedentes com os estagiários.

No  menu  Relatórios  >  Avaliação  TRE,  pode  ser  gerado  um  relatório  com  os  dados

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

Pesquisa realizada com os estudantes egressos para saber a situação deles em relação

ao mercado de trabalho. Durante  3 (três) anos,  os coordenadores de estágio consultam os

egressos e inserem os resultados no sistema. O formulário de pesquisa fica disponível no

sistema através do menu Pedagógico > Inserção no Mercado.

Figura 20: Busca de alunos para adição ou edição de dados de inserção no mercado.

Figura 21: Cadastro de inserção.
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18. Relatórios

18.1 Geral de Frequência

Acessado no menu  Relatórios > Geral de Frequência,  esse relatório informa os

dados  sobre  a  carga  horária  dos  alunos,  dias  estagiados,  valor  recebido  e  percentual  de

conclusão do estágio. Para listar os alunos, são necessários vários filtros de pesquisa; os mais

importantes são: Tipo de relatório (Geral ou por período), campo de seleção de aluno onde é

possível escolher um aluno específico. Caso nenhum aluno seja selecionado, o relatório é

gerado com todos. Informado todos os campos de pesquisa, basta clicar em “Gerar” (figura

22) e o relatório é gerado em PDF.

Figura 22: Relatório geral de frequência – pesquisa.

Figura 23: Exemplo de relatório geral de frequência.
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Legenda

Horas:  Somatório  das  horas  cumpridas  pelo  estagiário  até  o  momento,  considerando  os

valores inseridos na tela de frequência.

Dias: Somatório dos dias cumpridos pelo estagiário até o momento, considerando os valores

inseridos na tela de frequência.

Horas Final: Somatório das horas cumpridas pelo estagiário até o momento, considerando os

valores inseridos na tela de ajuste de frequência.

Dias Final: Somatório dos dias cumpridos pelo estagiário até o momento, considerando os

valores inseridos na tela de ajuste de frequência.

Saldo/Desconto: Calculado a partir da diferença de carga horária entre os valores informados

na tela de frequência e na tela de ajuste de frequência. O cálculo é feito da seguinte maneira:

calcula-se a diferença entre o número de horas (Horas Final - Horas) e multiplica-se pelo

valor da hora estagiada e depois soma com a diferença 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 estagiário até o momento da geração do relatório.

Carga Horária: Carga horária total que o aluno deve cumprir.

Horas a Cumprir: Carga horária necessária para atingir a carga horária total.

Estado(%): Representa o percentual de carga horária já estagiada.

Observação  1:  O  valor  de  bolsa  pago  ao  aluno  é  sempre  o  valor  calculado  com  as

informações passadas pelo secretário mais o Saldo/Desconto do mês anterior, ou seja, se o

secretário informar que o aluno estagiou um determinado número de dias e horas e no ajuste

for verificado um número menor, o valor recebido pelo aluno no mês seguinte será menor, o

caso contrário também pode ocorrer.

Observação 2: Os valores presentes na tela de ajuste são os que servem de referência para

verificar a carga horária cumprida pelo aluno. 

18.2 Encaminhamento

O relatório de encaminhamento é obtido no menu Relatórios > Encaminhamento;

nesse  relatório,  é  possível  verificar  qual  é  a  situação  dos  alunos  em  relação  ao
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encaminhamento, nele é possível ver a lista de alunos encaminhados ou não encaminhados ou

ambos.

18.3 Concedentes

Acessado  no  menu  Relatórios  >  Concedentes,  contém  informações  sobre

concedentes agrupadas por CREDE, curso e município.

18.4 Alunos na Apólice

Acessado no menu  Relatórios > Alunos na Apólice, nele, é possível verificar os

alunos cobertos pelas Apólices.

18. 5 Acompanhamento de Estágio

Relatório acessado no menu  Relatórios >  Acompanhamento de Estágio,  nele, é

possível ver a porcentagem de carga horária cumprida pelo estagiário e verificar se há algum

mês com pendências no ajuste de frequência e (ou) na geração de remessas. Quando o aluno

atinge 100%, ele fica com pendências em geração de remessas  se houver algum mês com

pendência de frequência, ou seja, a última remessa só é gerada se não houver pendências de

ajuste de frequência em nenhum mês.
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 Figura 24: Exemplo de relatório de acompanhamento de estágio.

19. Documentos disponíveis para download

19. 1 Itinerários Formativos

Encontrados  no  item  de  menu  Pedagógico  >  Itinerário  Formativo,  todos  os

itinerários disponíveis são listados em ordem alfabética e podem ser baixados através de um

clique.
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Figura 25: Acesso a lista de itinerários formativos.

19. 2 Instrumentais de frequência

Disponíveis  para  download no  item  de  menu  Download  >  Frequência,  onde  é

possível baixar os instrumentais de frequência, tais como:

• Cronograma de visitas nas concedentes;

• Frequência Individual de cada mês;

• Frequência de Mediação;

• Frequência de Roteiro Turístico;

• Resumo de Frequência.

19. 3 Outros Arquivos

Disponíveis para download no item de menu Download > Outros Arquivos, nele, é

possível baixar os seguintes arquivos:

• Ficha de cadastro de concedente;

• Legislação federal sobre estágio;

• Decreto 30.933 de 29/06/2012;

• Tabela de Oferta de vagas (lista de escolas e cursos ofertados);

• Guia do Usuário – SICE;

• Guia do Estágio;

• Relatório Final do Estágio.
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20. SICE - Módulo Estagiário

Para acessar esse módulo, os estagiários devem entrar na página inicial do sistema e

clicar no ícone com o nome do módulo; ao acessá-lo,  aparece uma tela de  login, onde é

necessário informar o CPF e a data de nascimento.

Figura 26: Área de login do estagiário.

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

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

pelos orientadores ao campo de estágio do estagiário;

• Autoavaliação:  tela com um formulário de autoavaliação de estágio, esse formulário

deve ser preenchido no início de cada mês para avaliar o período de estágio do mês

anterior;

• Avaliação  do  Orientador  de  Estágio:  tela  com  um  formulário  de  avaliação  do

orientador, assim como a autoavaliação. Todo início de mês, o aluno deverá avaliar as

visitas que seu orientador realizou durante o estágio do mês anterior.  O orientador

consegue ver as avaliações realizadas pelos alunos, porém, não consegue ver quem as

fez;

• Carga horária de estágio: essa tela exibe a carga horária de todos os meses estagiados

até o momento; apresenta de forma detalhada, para cada mês, o percentual estagiado e

a carga horária restante para finalizar o estágio. Mesmo que determinados meses já
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tenham  frequências  inseridas,  elas  só  aparecerão  nessa  tela  se,  e  somente  se,  o

estagiário tiver  realizado sua autoavaliação e a  avaliação do orientador  do mês da

frequência a ser exibida.

Figura 27: Ícone de acesso as principais telas do estagiário.

21. SICE - Módulo Orientador

Esse módulo deve ser acessado pelos orientadores de estágio aprovados no SICE

para a realização do acompanhamento de estágio dos alunos; nele, devem ser cadastradas as

visitas e suas devidas avaliações, bem como as mediações. 

Cada  visita  realizada  deve  ter  as  avaliações  dos  alunos  visitados  cadastradas  no

sistema,  no  menu  Acompanhamento  de  Estágio  >  Acompanhamento  de  Visita.  O

preenchimento deve seguir os critérios definidos no Itinerário Formativo de cada curso. Para

realizar uma consulta ou um cadastro, basta digitar os dados de interesse e clicar no botão

“Consultar” para realizar uma consulta, ou no botão “Novo” para cadastrar uma nova visita.

Quando o aluno completa 50% e 100% da carga horária, o orientador deverá realizar

a avaliação do estágio do aluno.  Os campos de inserção das notas são habilitados apenas

nesses dois casos, e apenas após a realização do ajuste da frequência. A tela de avaliação está

disponível no menu Acompanhamento de Estágio > Nota de Avaliação. Nessa tela, há um

botão para a geração de um relatório com a lista de alunos com as suas respectivas notas.

Durante  o  estágio,  além das  visitas,  o  orientador  precisa  registrar  no  sistema as
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informações sobre as mediações na  tela de cadastro de mediações, também disponível no

menu Acompanhamento de Estágio.

Figura 28: Tela de cadastro de um acompanhamento de visita.
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Figura 29: Cadastro de nota de avaliação.

22. Registro de Afastamento de Estágio

A tela de registro de afastamento de estágio deve ser utilizada sempre que qualquer

estagiário precisar se afastar do estágio. A tela está presente no módulo Orientador do SICE,

no menu Acompanhamento de Estágio > Registro de Afastamento.

A tela está dividida em duas partes: uma de consulta e outra de cadastro/edição. Na

primeira,  o  orientador  de  estágio  deve  informar  os  dados  de  consulta,  no  mínimo os

obrigatórios, e clicar no botão “Consultar”. Se houver algum resultado, o sistema mostrará

uma lista com os alunos afastados, incluindo o período e o motivo do afastamento. Caso seja

necessário ver os dados com mais detalhes e  (ou) realizar alguma alteração, o usuário deve

clicar no ícone de edição ao lado do nome do aluno. A imagem abaixo mostra a  tela  de

consulta.



40

Figura 30: Registro de afastamento – consulta.

Para adicionar um novo registro, clique no ícone “Novo”, no canto superior direito

da tela,  e informe os dados solicitados.  A figura abaixo mostra os campos necessários. Por

padrão,  a  data  fim do período de afastamento vem desabilitada;  ela  somente é  habilitada

quando a data de início é informada. O motivo de afastamento pode ser selecionado em uma

lista de opções; se não encontrar um motivo adequado, selecione a opção “Outros”, nesse caso

o sistema torna obrigatório o campo de observação, onde deve ser informado o motivo.
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Figura 31: Registro de afastamento – formulário de cadastro.
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