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1. Introducéo

1.1. Objetivo
Este manual tem por objetivo descrever as atividades do processo e utiliza¢cdo do sistema para

a selecdo e admissao de estagiarios no ambito da Unicamp.

1.2. Publico alvo
O presente documento é dirigido aos responsaveis pelo RHs, Assistentes Técnicos das

Unidades das Unidades e Org&os da Unicamp que cuidam deste processo e a DGRH-DAP.

1.3. Organizacéo e uso do Manual
Contemplando os processos de selecdo e admissdo de estagiarios, o manual apresenta o
detalhamento das atividades descritas nos mapas de processo, bem como os procedimentos

necessarios nos sistemas.

2. Descricao das atividades para utilizacao do sistema

O menu estagiario disponivel no médulo Recrutamento e Sele¢cdo compreende a solicitacdo do
processo seletivo pela unidade, passando pela integracdo, cadastro do processo seletivo, geragao do
edital, encaminhamento dos estagiarios para as unidades participantes do processo e, se houver
candidatos disponiveis na lista de classificacdo geral, o reaproveitamento. O sistema também
compreende a preenchimento da ficha de admissdo do estagiario pela unidade, passando para a

validacdo da DAP. A seguir o sistema € descrito, passo a passo.
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2.1. Solicitacdo de Processo Seletivo

RH / Unidade DGRH/DAP

Alterar Solicitar
solicitagdo alteracdo

Subprocesso
Reaproveitamento

RH / Unidade
Consultar RH / Unidade DGRH/DAP
processos Solicitar abertura Analisar solicitacdo

seletivos ativos Edital atende?

DGRH/DAP
Efetivar
solicitacdo

Ajustes?

Figura 1: Fluxo de atividades para solicitacdo de processo seletivo

O formulario de solicitagcdo devera ser preenchido pelo RH da unidade ou érgdo com os

atributos do perfil do estagiario, seguindo 0s passos a seguir:

Tabela 1: Procedimento para a solicitagdo de processo seletivo de estagiario

1. Login no sistema

A Acessar o sistema —Recrutamento e Selecdo

z

A Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok;

A Clicar no menu Selecdo —~ E s t a g Soficitaéo.

4 -] Selecdo

7] Requisicio
Ifl Manutencdo Concurso
=] Efetivacio

Direita de Uso para:
I» E5] Consultas
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

Autorizagdo Usudrio

Cidade: CAMPINAS - SP 4 |- | Estagiario
| solicitacio |
el -] Cadastro de Processo Seletivo

i Ifl Integragdo de Processo Seletivo
| ] Editais

= [Z5] Motas e Avaliacdo

Ifl Encaminhamento

Ifl Reaproveitamentao

[Z5] Ficha Admissdo

5] Admissdo

Senha:
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2. Preenchimento dos Campos natelai Formulario de solicitacéo

Local: |

LE]

Mivel: [ | mMédio/Técnico [ | Superior

Area de Conhecimento: T

Data: 0

44

4

sequéncia:

A Local: preencha o codigo geral da UNIDADE solicitante (ndo preencher com o cédigo do local,
mas sim o co6digo “macro” da-dnidade). Clique n

A Nivel: preencha o nivel do estagiario que a unidade precisa;

A Area de conhecimento: clique na lupa para auxilia-lo e escolha a op¢éo que deseja;

A Data: data da solicitacao;

A Sequéncia: digite 1, caso tenha feito uma solicitacdo com os parametros local, nivel, area de

conhecimento e data anteriormente, a sequéncia terd que ser 2 e assim sucessivamente.

Responsaveis: Matricula MNome

Moo

A Responséaveis: serdo os responsaveis pelo processo seletivo e que fardo parte da comissédo. A
uni dade, ao clicar nos “trés pontos” na gr.i
comiss&o. E obrigatorio a indicacdo de 2 responsaveis.

REQUISITOS:
Semestre:

Carga Horaria:
Periodo de Estagio:

Quantidade de Vagas:
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A Semestre: semestre a partir do qual o estagiario devera estar cursando (no momento atual).
Escolha uma op¢éo ao clicar na lupa.

A Carga horéria: referente ao estagio. Escolha uma opg¢éo ao clicar na lupa. A seguinte regra devera
ser observada:

Periodo Horario (entre __ e )
Matutino 7he12h
Vespertino 13h e 18h
Integral 7h e 18h
Tarde e Noite 13h e 23h
Noturno 18h e 23h

A Periodo do estagio: periodo que o estagiario devera estagiar na Unicamp. Escolha uma opcéo ao

clicar na lupa.

A Quantidade de vagas: vagas disponiveis na unidade.

Atuacdo:

A Atuacdo: utilizado pelas unidades para informar sucintamente a atuagdo do estagio solicitado,

permitindo futura integracdo com solicitacdes semelhantes.

Cursos Codigo  Descricdo

Ml

A Cursos: Ao c | i c a rescahher®s clursos @ossivais pard copsotesso seletivo. Serdo

permitidos no maximo 5 cursos.
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Requisitos Especificos: Requisicdo Tipo Descrigdo
» I
A Requisitos especificos: essa grid tera duas
Caso o requisito seja mais de um idioma, este sera colocado em cada linha conforme imagem
abaixo.
Requisitos Especificos: Requisicdo Tipo Descricdo
2 2 Idioma Inglés técnico
2 |dioma [taliano basico
A O mesmo podera acontecer para “outros”. Par

exemplo a exigéncia de ter o nimero da OAB.

A Apbés o preenchimento das informacdbes referent
lo,ostatusna gri d “ Hi st dr i c o emEab®acdo,wenfprdne imagém abaxo.a (
Histarico de Situagdo: Data Situacdo Observacio

p 22/03/2016 J Em elaboragdo

Nesse momento a unidade que preencheu os dados da solicitacdo podera altera-los. Quando a

uni dade quiser encaminhar a solicitac&aoiparsataal
lo aparecera a tela abaixo:
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Solicitacdo de Estagiario - 15 - HC/22-03-2016/Superior/informatica/30 horas/Moturno el | S

Situacdo: Z1 Q|2 Em analise da DGRH Inserir

Chservacdo: Cancelar
Excluir

Ajuda

Sair

Escol her a situacdo “Em anal i s eutliteaso cdnBaRodservaco€sa

para registrar informacdes importantes para visualizagdo da DAP.
Relatorio

O acompanhamento das solicitagbes podera ser feito pelo relatério 190 — PSE Acompanhamento

Solicitages.

. . Pagina: 1
Processo Seletivo de Estagiario
DERH Acompanhamento de Processo Seletivo
ANC: 2016
Processo hreade Periodo do
Local Resp. Seletivo Nivel Conhecimento  CargaHor. Estagio Semestre Situagdo Periodo de Inscrigdo  Convocagdo Provas Reaprov.
0059 Superior Salde 12 horas Integral 2° semestre Em Analise DGRH 01/042016 15/04/2016  30/04/2016  15/05/20M6 N
0068  Superior Educacio 20 horas Wesperting 87 semestre  Em Alteracdo Comissdo  22/032016 0S/04/2018 14042016 250472016 M
0071 Superior nformatica 30 horas Matutino 3° zemestre Cadastrado 23032018 0/04/2016  1904/2018  02/05/2016 N
0072 Superior Educacio 20 horas Wespertino 2° semestre Cadastrado 23032016 O7I04/2016  12005/2016  26/05/2016 N
0075 Superior nformética 30 horas Notumo 4° semestre Cadastrado 15/032016 10/04/2016  204/2016  15/05/2016 N
Total de Processos | Ano: 5
Total de Processos Seletivos: 5
Gerado: 0
Integradao: ]
Em alteragéo Comisséo 1
Em analise da DGRH: 1
Cadastrado: 3
Cancelado: ]

Exemplo de relatério gerado com dados de teste.

Ao receber a solicitagcdo, a DGRH-DAP devera analisar, conforme procedimentos a seguir:

Tabela 2: Procedimento para a andlise da solicitagdo da selecdo de estagiario

1. Login no sistema
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A Acessar o sistema —Recrutamento e Selec&o

z

A Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok;
A Clicar nomenu Selegdo -~ E st a g $ohcitacio.

4 | Selecdo
-] rRequisicio
._I tManutencdo Concurso
] Efetivacio
- 2] Consultas
4 [7] Estagidrio
|| solicitaco |
|==| Cadastro de Processo Seletivo

atorzacio Ususrio - .:_I Integracdo de Processo Seletivo
Direito de Uso para: - = Editais
Cliente: 101:58-UNNERS[DADEFS[ADUMDECAMPINAS o j N t _I'!l. I -
Cidade: CAMPINAS - 5P - - otas & Ava IEL_'.ECI
|==] Encaminhamentao
em O] 5] Reaproveitamento
i -] Ficha Admissdo
=] Admissdo
1. Preenchimento dos Campos natelai Formulario de solicitagcéo

Local: |

4

Mivel: [ | Médio/Téenico [ | Superior

Area de Conhecimento: 4

i

Data: 2

=]
EL]

4

sequéncia:

A analise de solicitacdo sera feita pela DAP. Ao colocar o local, o nivel, a area de
conhecimento, a data e a sequéncia, a solicitagdo da unidade sera carregada. A DAP analisard os
dados e poderé:

a) pedir correcdo de algum dado para a wunidad

opcao Em alteracdo RH wunidade” e colocar

correcao necessaria.

b) efetivar a solicitacdo: ao clicar no botado
Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
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cj)cancelar a solicitacdo: ao clicar no botédao *
A seguir € mostrada a tabela de status do formulario de solicitacao:
Tabela 1: Situacdes do workflow
Status Acéo Descricao
Em elaboracédo Unidade Apés a inser¢do de uma nova solicitacao
Em analise da DGRH Unidade Preenchida e enviou para a DAP analisar ou executou

alguma modificagéo pedida pela DAP

Em alteracdo RH unidade | DAP Solicitacéo de alteracdo para a unidade
Solicitacdo efetivada DAP Aprovada e disponivel para a integracéao
Cancelada DAP Caso a solicitacdo néo seja seguida em frente

2.2. Integracéo

DGRH/DAP
Convocar
unidades com
solicitagbes na
mesma area

Figura 2: Fluxo de atividades para a integracdo de processos seletivos

A DAP, em posse das solicitagBes efetivadas, fard a integragdo. Para que a integracdo seja
realizada, sera necessario que as solicitagfes das unidades tenham em comum 0s seguintes campos:
nivel (médio ou superior), area de conhecimento, carga horaria e periodo. A seguir segue a tela e 0

passo a passo da integracao:
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Tabela 27 Procedimento de integracdo das solicitacfes

1. Login no sistema

z

A Acessar o sistema —Recrutamento e Selecdo

A Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok;

A Clicar no menu Sele¢do —~ E s t a g Intégracdo de Processo Seletivo.

4 [-5] Selecdo
=] Requisicdo
==] Manutencdo Concurso

[E5] Efetivacio

» 2| Consultas

4 [ Estagiario
Autorizagio Usudrio @ l:_-l Sg|icita;ﬁo
Direito de Uso para: .-_ Cadastro de Processo Seletivo
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS | -°| Integracdo de Processo Seletivo |
Cidade: CAMPINAS - 5P |==| Editais
5] Motas e Avaliacdo
Nome Usuério: =] Encaminhamento
Senha: == Reaproveitamento
=] Ficha Admissdo
=] Admissda
2. Preenchimento dos dados para a integragéo

Ao entrar na tela, Rra@ddsago oSalnot inwo 'c aeanpw! i“car n

|Processo§e\etwo: 201€| ¥ | GerarNumero | Nimero: 4 |

Situagao:

Nivel: "] médio/Técnico [_|Superior

Area de conhecimenta:
Carga hararia:

Perioda:

Solicitaghes Unidade Data Sequéncia Participa

Visualizar

Ao clicar no botdo, o nimero do processo seletivo é gerado. Apés o nimero gerado, apertar a
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tecla “TAB” e preencher o0os campos chaves, indica
Mivel: [_]im o [ ]Superior
Area de conhecimento:
Carga horaria:
Periodo:
Solicitacdes Unidade Data sequéncia Participa
4
Visualizar
Para que aintegracdos ej a f ei t a, a solicitacdao tem que

Desse modo, digitar os campos chaves para que as solicitagdes em comuns sejam listadas. Apos digitar o

val or do campo “Periodo”, clicar n ® as Isaiditsgd@es & derers
integradas.
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Processo Seletivo: m 4 Gerar Mdamero Mumerg: 0075 -4
Situacdo: Gerado
Mivel: [ | médio/Técnico [+] Superior
Area de conhecimento; 0005 Informatica
Carga horaria: 04 30 horas
Periodo: 04 Moturno
Solicitacdes Unidade Data Sequéncia Participa
b0 23/03/2016 1M
HC 22/03/2016 2 M
Visualizar
O botédo “Visualizar” mostrara um relatorio cd
Para que a integracadao seja efetivada, mudar g

desejada de

“bDarpaopabb8doe“Alterar”

Solicitacde

5 Unidade Data sequéncia| Participa
1 23/03/2016 115
I HC 22/03/2016 214 J
Yisualizar

Ao confirmar, a integracéo estara concluida e o nimero do processo seletivo gerado.
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3. Cancelamento da integracéao

Para que a integracao seja cancelada, é necessario acessar a tela de processo seletivo. No menu,

s

cligueem Selecdo -~ Est agi d&ri o - Cadastro de Processo Sel ¢

4 [ selecio
o] rRequisicio
._I Manutencdo Concurso
] Efetivacio
- 2] Consultas
4 [7] Estagidrio
7] solicitacdo
E:_I Cadastro de Processo Seletivo |
|==] Integracdo de Processo Seletivo
5] Editais
5] Motas e Avaliacdo
.:_-l Encaminhamento
l:_-I Reaproveitamento
-] Ficha Admissdo
7] Admissdo

Digitar o numero do processo seletivo (Ano/ nl{

Historico de situacdo Codigo Situacdo  Descri¢do Data Observacdo

o

Inserir Situacao

Na area “Histérico de situacdo”, clicar no bag
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=) Workflow
Cadastro do Processo Seletivo 2016/59 Localizar | Filtro Simples | Filtro Avangado | Exp| * | *
Situacso: Campo: Codige da atividade para usr
Observacio: I:lProcura incremental Ignorardiferem TrreT e
valor: Eesquisar Canfigurar
Id Mod Atividade |d Mod Processo MNome Mod Atividade
000000000028 000000000004 Cadastrado
»|  o0000000003E| 000000000004 Cancelado
<
Mome da pesquisa: USU_TWFModAti_02
Clique na lupa no campo s<iotl uhaag &0 "0 peg, 8 oa 0 Caabnrci
“OK”, cologue uma observacdo se desejar e clique
2.3. Cadastro do Processo Seletivo
DGRH/DAP
Solicitar
alteragdo sim
RH - Comissdo .
DGRH/DAP R — | Elaborar cronograma, RH - Responsavel DGRH/DAP DGRH/DAP
Definir unidade ﬁm 8 Atualizar cadastro do Analisar N3o: Efetivar
. Revisar bibliografia, programa . L
responsavel . . processo seletivo solicitagdo . cadastro
comissao e atividades Ajustes?

Apo6s concluida a integracao, a DAP tera que entrar no Cadastro do Processo Seletivo para
apontar a unidade que sera a responsavel

Tabela 3 - Procedimento de escolha da unidade responsavel pelo processo seletivo e encaminhamento para
a comisséo

1. Login no sistema

A Acessar o sistema —Recrutamento e Selecéo
A

Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok
Clicar no

>

me nu S e+ @adadtm de-Proéessb Setptlivd r i 0
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4 || Estagidrio
Solicitacdo
Iﬁ Cadastro de Processo Seletivo I
== Integracao de Processo Seletivo
Autorizagdo Usuario ﬂ1 E Editais
Direito de Uso para: Iﬁ Motas e .&.\I’E”EEEG
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS Iﬁ Encaminhamentﬂ
idade! N -gance\ar
e CANPIVAS 57 -] Reaproveitamento
Nome Usugrio: Iﬁ Ficha Admissﬁﬂ
Senha: Iﬁ Admissﬁﬂ
{& Listar
— —
2. Realizar os seguintes procedimentos:
a) Digitar nos campos “Processo Seletivo”, o0 angdg
Processo Seletivo: LI b3
Mivel:
Area de conhecimento:
Carga hordria (horas):
Periodo:
Situacdo:
b) Escolher a unidade responsavel.
Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
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Processo Seletivo:

MNivel:

Area de conhedimento:

Carga horaria (horas):
Periodo:

Situagdo:

Periodo de inscrigao:
Convocagdo para as provas:
Data de realizacdo das provas:
Horario da prova:

Local de realizacdo das provas:

“
AL

Unidade responsavel:

Comissdo

Matricula Mome Local

Ramal

¢c) Mudar o

situacao”,

status do workflow para

estard habilitada para inserir os dados do formulario.

escol hguessa b pgé®RHeda unidadeddesponsavels o ,

Em Al teracgéagdg

Tabela 4 - Preenchimento dos dados do cadastro do processo seletivo por parte da unidade responsavel.

z

1. Login no sistema

A Acessar o sistema —Recrutamento e Selecdo
A Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok;

A Clicar no menu Selecdo —~ E s t -aQudaétmo dedProcesso Seletivo.
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Auterizagio Usudrio

=)

Direito de Uso para:
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - 5P

Nome Usuario:

Senha:

4 |-—| Estagiario

== Solicitacdo
Ciidcd

l:_-I Cadastro de Processo Seletivo I

) & Listar

|==| Integracdao de Processo Seletivo
5] Editais

5] Motas e Avaliacdo

._I Encaminhamento

._I Reaproveitamento

5] Ficha Admissdo

7] Admissdo

a) Digitar nos

2. Realizar os seguintes procedimentos:

campos “

aperte a tecla “TAB”

Processo Seileahido pooé-maibe A

Processo Seletivo

4
—

4

Mivel:

Area de conhecimento:
Carga horaria (horas):
Perioda:

Situacdo:

b) Preencher os campos do formulario

Cidade da(s} vagals): |
Periodo de inscrigio:
Convocacdo para as provas:
Data de realizacdo das provas:
Horario da prova:

Local de realizagdo das provas:

Universidade Estadual de Campinas

Rua da Reitoria n
Fone (19) 35

°191

- Campinas/SP
- www.dgrh.unicamp.br

- Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica

- Cidade Universitaria
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A Cidade das vagas: cidade na qual o processo seletivo sera realizado e onde acontecera o
estagio.

A Periodo de inscrigdo: data inicial e final das inscricdes do concurso. O prazo de inscricio

seré de 15 dias conforme cronograma especifico.

A Convocacéo para as provas: data da convocagéo sera disponibilizada conforme cronograma
especifico.

A Data de realizacdo da prova: Este campo s6 estara habilitado para preenchimento apés
validacdo das inscricdes dos candidatos feita pela DAP, e o periodo serd disponibilizado

conforme cronograma especifico.

A Horério da prova: preenché-la com o horéario previsto da prova. Este campo s6 estara

habilitado para preenchimento apos validacéo das inscrigdes dos candidatos feita ela DAP.

A Local de realizagéo das provas: local onde a prova sera realizada. Este campo so estara

habilitado para preenchimento apos validacéo das inscrigdes dos candidatos feita pela DAP.

Inicialmente os campos data de realizagdo da prova, horario da prova e local de realizagdo da
prova estardo desabilitados, porque as unidades s6 terdo ideia de fato da quantidade de
candidatos, apos a validacdo dos comprovantes de matriculas feita pela DAP. Apds o término da
validagdo, um e-mail serd4 enviado para a unidade responsavel informando a quantidade de

candidatos, e que ela retorne para esta tela para preencher os campos antes desabilitados.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
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Comissdo Matricula Mome Local Ramal
o
Programa:
Bibliografia:

Atividades principais:

REQUISITOS
Semestre:

Cursos: Codigo Mome

o

Requisitos especificos: Sequéncia Tipo Desc Tipo Descricdo

»

A Comisséo: lista dos membros da comissdo. E necessario, no minimo, 3 membros.
A Programa: referente ao processo seletivo

A Bibliografia: referente ao processo seletivo

A Atividades principais: atividades gerais que o estagiario desempenhara

A Semestre: informar a partir de qual semestre o candidato devera estar cursando no momento

do processo seletivo

A Cursos: referente aos cursos nos quais os candidatos estejam cursando para poderem
participar do processo.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
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A Requisitos especificos: existem dois tipos que poder&o ser cadastrados nessa grid, ao clicar

nos trés pontos na coluna tipos:

Localizar | Filtro Simples | Filtro &vancado | Exportacdo | Salvar | Infi * | *
Campo: Desc. Tipo de Requisito - Ok
[ ]Procura incremental Ignorar diferencas maidsc,/mindse, [ Cancelar
valer Fesquisar Configurar

Mro Requisito  Desc Tipo de Requisito ~

0003 Outros

£

Mome da pesquisa: USU_TPSETipReq_02

A Idioma: caso o processo exija algum idioma;

A Outros: para outras informacdes necessarias para 0 processo, como registro na OAB (caso

seja para a area de Direito)

Ao preencher esses campos, c¢cliqgue no botao
“Situacdao”, cligqgue na lupa. Escol her a opc¢ &o
passadas para a DAP analisar e:

a) caso precise de ajustes: a DAP colocara novamente, no histérico de situagéo, o status

“Em Alteracdo Comissadao” com o campo de ol

das corre¢des. Concluidas as correcdes, aunidadeter & que col ocar o
DGRH"”

b) caso nédo precise de ajustes: a DAP efetivara o cadastro cujo o histérico de situacao

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
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ficaréda com o stpaatruas E'dC a daad sDestafatoh, ® processoa ”
seguira para o edital de abertura.

Tabela 5 - Conferéncia dos dados do processo seletivo pela DAP e efetivag8o do cadastro

1. Login no sistema

A Acessar o sistema —Recrutamento e Selec&o

A Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok;

A Clicar no menu Se} @daitmdeProEessb Setptivér i o
4[] Estagidrio
7] Solicitacdo
I F_l Cadastro de Processo Seletivo I
|==| Integracao de Processo Seletivo
Auterizagio Usudrio @1 l:_.l Editais -
Direito de Uso para: I:_I NUtES 5 A'U'E”EEECI
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS ‘:_-I Encaminhamento
Cidade: CAMPINAS - SP — .
|==| Reaproveitamento
T l:_I Ficha Admissdo
Senha: ‘:_I Admissﬁﬂ
|= vistar
— =
2. Realizar os seguintes procedimentos:
a) Digitar nos campos “Processo Seletivo” o A
aperte a tecla “TAB”
Processo Seletivo: =/ -
Mivel:
Area de conhecimento:
Carga hararia (horas):
Periodo:
Situacdo:
Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872

Fone (19) 3521 -5181 - dgrhproc@unicamp.br - www.dgrh.unicamp.br

23




A, /‘?G

¥ Man~ual de Prpcgdlmentos para 24/49
UNICAMB D GRH Selecdo e Admisséao de Estagiarios
b) Ap6s conferido os dados, <clicar em “lInser.i
clique na lupa. Escol her a opc¢cao “Cadastra
podendo ser gerado o edital de abertura

2.4. Geracao de Editais

@ D @ D
DGRH/DAP RH - Responsavel
DGRH/DAP : : .
, Providenciar Juntar Edital no
Gerar edital de —» . _ —p " .
publicacao edital Processo “Capa Azul
abertura ~ .
de abertura Selecao de Estagiario
A 4 & 4

A DAP poderé gerar os seguintes editais que estarao em:

Tabela 6 - Tela de cadastro dos editais

A Acessar o sistema — Recrutamento e Selecéo

A Preencher nome de usuéario e senha de acesso e clicar em Ok;

>\

Clicar no menu Set+HEdtaBo - Estagi ari o

4 |- Selegdo
=—| Reguisigdo
=] Manutengdo Concurso
-] Efetivacdo
- =] Consultas
4 |-| Estagidrio

=—| Solicitagdo
Autorizagto Usudrio == =] Cadastro de Pracesso Seletivo
Direito de Uso para:

| Integracdo de Processo Seletivo
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS Lo [ = | Editais |
Cidsde: CAMPINAS - SP RN Py
dade (o | | Motas e Avaliacdo

=—| Encaminhamento
Nome Usuario:
ome Usuirio =—| Reaproveitamento
Senha: =—| Ficha Admissda
L =] Admissdo

2. O procedimento serd 0 mesmo para o cadastramento de todos os editais, conforme abaixo:
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Processo Seletivo: L b
Situacdo: Cadastrado
Editais: | Tipo Descrigdo Retificacdo Gerado  Manual  Divulgacdo
Visualizar Inserir
a) Digitar o ano e o numero do processo seletivo
b) Em “Tipo”, ao clicar noaaaatpdraaescolmddeditdls pon
Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
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Localizar | Filtro Simples | Filtro Avancado | Exportagdo| Salvar | Ir* 1" | 1~ — ||
Campo:|Descrigdo - Ok
|:| Procura incremental Ignorar diferengas maidsc,/mindsc, Cancelar
Valor: Besguisay Configurar
Tipo de Edital  Descricdo ™
P Abertura
02 Convocagdo para a Prova
03 Classificagde final
04 Cancelamento
W
< >
Mome da pesquisa: USU_TPSETipEdi_02
c) Ao escol her um dos editais, clique no bot
paraanalisd-l o previ ament e. Feito isso, cliqgue n
o edital gerado. Como editalgerad o, col oque a data de divul

gue ele seja visualizado na Web.

d) Para retificar um edital ja divulgado, abra uma linha na grid, escolha o tipo de edital que sera

retificado e clique em “ Al teuadri”z.arFei tA0 siesg
Entrada | Ordenacio | Saida
Data:: Cancelar
Onde se |é: Ajuda
Leia-sex
Faca as devidas correcdes e clique em *“ OK’
no edital de retificacéao. Feito i sso, col oque
“Gerar” par a sejaepubticadaaasitef i cac ao
Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informética
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e) Existe a possibilidade de insercdo de um edital customizado, caso seja necessario. Para

isso, escolha um tipo de edital e clique e
clique em “Alterar” .a Selcelciigpne mo | b mthdo i“nls
do tipo “pdf” e clique em “Associar ™. Depo

O edital de abertura deve ser feito apds o cadastro do processo seletivo ser efetivado
pela DAP. Ja o edital de cancelamento podera ser feito a qualquer momento. Lembrando que esse
edital tornara o processo seletivo inabilitado, ndo podendo mais registrar nenhuma agao.

2.5. Inscricdo WEB

a - N a N a G N
andidato . DGRH/DAP
Y . Candidato ;
Realizar Analisar
: — —» Anexar atestado —»
inscricdes on- , atestado de
' de matricula '
line matricula
& 4 & 4 & 4

Com as inscrigfes dos candidatos e o término das inscrigdes do processo seletivo, a DAP
analisara os comprovantes de matriculas anexados, via Web, pelos candidatos.

Tabela 7 - Procedimento de validagao do comprovante de matricula

A Acessar o sistema — Recrutamento e Selecéo
A Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok;

A Clicar no menu Camdi datos - Cadast

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
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4 -—| Estagiario
=—| Solicitacdo
=—| Cadastro de Processo 5
=—| Integracdo de Processo

Auterizagio Usudrio @1 :_I Edltalﬁ
Dio de Usa pae — I - | validagdo de Matriculal
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS — " -
-—| Motas e Avaliacdo
Cidade: CAMPINAS - SP Cancelar —I . =
=—| Encaminhamento
Nome Usuirio: =—| Reaproveitamento
Senha: =—| Admissdo
— =—| Status

2. Na tela que abrira, digite o ano e niumero do concurso e depois aperte a tecla TAB. Todos os
inscritos aparecerdo na listagem por ordem de inscri¢cdo, conforme imagem abaixo.

Ano: EIBEd T / MNimero: 000079 3%

Totais: Inscritos: 4

Validados: 2
Inscritos: Inscrigdo  Candidato Situagdo Habilitado
» + Ativo no Processo 5 J
2 _ Doc. ndo atendeu requisitos M
3 I Excedeu periodo max.de estagio
4 1 Documentacio ausente

Visualizar Comprovante

Clique no botCamprovard” s u dloi =z alsaumensoafechea. Para valida-lo
irnacol una “Habilitado” seguindo a |Iinha do can
imagem abaixo.

Inscricdo Candidato Situacdo Habilitado

o s [

Escolha uma das opc¢des que aparecer (Sim, caso habilitado; N&o, caso o comprovante ndo

esteja de acordo) . Feito isso, clique no botado Aabdoter a
Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
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colocar “sim” ou “nédo” tera que ser feito par

a validagéo.

A listagem de inscritos podera mostrar as seguintes situacdes, apos clicar no botao alterar:
Situacéao Descricao
Documentacéo Ausente O candidato, na inscricdo, ndo colocou o comprovante de
matricula.

Excedeu periodo max.de estagio | O candidato ultrapassou o limite de 2 anos de estagio na

Unicamp.
Doc. ndo atendeu requisitos O comprovante, ap6s analise, foi reprovado.
Ativo no processo O comprovante esté de acordo, e o candidato foi declarado

apto para seguir no processo seletivo.

Apoés a validacdo da documentacgéo inserida pelo candidato no momento de sua inscri¢édo, o
RH da Unidade responsavel recebera um e-mail informativo e sera habilitada novamente a tela de
Cadastro. Neste momento o RH responsavel devera preencher os dados de Data, Hora e Local da
prova e inserir o Status: “Destafansatorpeackesso Sequiragparssod
edital de convocacgéo para a prova.

2.6. Providenciar Provas - Gerar Edital de Convocacao

RH- RH- RH-
Responsavele | | Responsavel e RH- RH- Responsavel RH - Responsavel
Res) on_sa\_lele es, on.saye e RH - RH - es on_save DGRH/DAP DGRH/DAP RH - Res Qnsavel
Comissao Comissao Responsavel e Responsavel e Atualizar " ’ . Juntar Edital no
o . . mal - Gerar edital de Publicar edital " "
Verificar Organizar Comissao Comissao cadastro do convocacio de convocacso Processo “Capa Azul
quantidade de logistica da Reservar local Convocar fiscais processo < < Selecdo de Estagiario
habilitados prova seletivo
2.7. Realizar Provas i Edital de Classificagcao Final
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Atingi ot
Comissdo a,g“umr:: : DGRH/DAP DGRH/DAP RH - Responsavel
Comiss&o Comissdo Comissdo — Res onsavel Gerar edital de Providenciar Juntar Edital no
- nal " — Corrigir provas N&o L . " " ”
Elaborar provas ~ Imprimir provas Aplicar provas obietivas Inserir notas no classificacdo publicacdo edital de Processo “Capa Azul
) sistema final classificagdo final Selec3o de Estagiario
4
Sim
Comissdo

Corrigir provas
dissertativas

O edital de classificacéao final é feito apds o langcamento das notas. Os procedimentos

referentes a esse edital estdo descritos na tabela 6.

Tabela 8: Procedimento de inser¢cdo de notas

1. Acessar o sistema — Recrutamento e Selegéo
A Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok;

Autorizagio Usudrio @
Direito de Uso para:

Cliente: IG;SS-UNNERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - SP

Home Usuario:

Senha:

—
2. Para lancar as notas, cliquenomenu Est agi ari o -Notas e Aval.

4 [ Estagidrio
[T solicitacdo
._I Cadastro de Processo 5
._I Integracdo de Processo
[T Editais
[T walidacdo de Matricula

|| Notas e Avaliacdo |

=] Encaminhamentao
7] reaproveitamento
7] admissio

Para cadastrar as notas, siga os procedimentos abaixo:
a) Digite o ano e o numero do processo seletivo e a etapa desejada, sendo etapa 1 - prova

objetiva (eliminatério) e etapa 2 - prova dissertativa (classificatério).

b) Paraexi bir o0os candidatos convocados para a

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informética
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872

Fone (19) 3521 -5181 - dgrhproc@unicamp.br - www.dgrh.unicamp.br

30



\"’ e

é é 4 Manual de Procedimentos para

) ~ S A 31/49

UNICAMB D GRH Selecdo e Admisséao de Estagiarios
etapa 1 quanto na etapa 2. Cuidado ao clicar nesse botdo. Caso as notas dos candidatos
foram lancadas, ao clica-lo, o langamento sera perdido. Dessa forma, as notas terdo que ser
lancadas novamente.

c) Na etapa 2, ao clicar no botéadao “Baixar can
tiveram notas maior ou igual a 6. A nota final ser& a média aritmética simples da prova
objetiva e da prova dissertativa.

d) Digteanota de todos os candidatos e clique em

e) Caso o candidato faltou na prova, ir na (
botd&do “trés pontos” e €kbicguéana beptao “Aust

) Antes de <clicar noabotd@antAwmahit ar dascomntftia
Cl assi f i c,aueder odcritériasldé desempates de acordo com o edital de abertura.

g) Apos o cadastro de todas as notas para as duas etapas e o relatério conferido, cligue em

“Avaliar?” @dasséicaghd dod candidatos.

Processo Seletivo: 201@ / |000073
Etapa 001 Prova Escrita Objetiva [] Avaliade
Candidatos Inscrigdo Mome Mota Data Realizacdo Motivo Desisténe Descricdo

000 | o0 [ EGNG 15 Ausente

X coooooo: | sso I | -
ooooooo+ | 750 [

Avaliar Baixar Candidatos Rel. Classificacdo Final
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2.8. Encaminhamento
RH Unidade
DGRH/DAP . .
Contatar candidato
Convocar .
: e solicitar
candidato
documentos
Tabela 9: Procedimento de encaminhamento
1. Login no sistema
A Acessar o sistema —Recrutamento e Selec&o
A Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok;
Autorizagdo Usuario @1
Direito de Uso para:
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - SP
Nome Usuario:
Senha:
| ———
A Clicar no menu SeddEncamiohamentEst agi ari o
2. Realizar os seguintes procedimentos para encaminhamento:
a) Digitar nos campos “Processo Seletivo” o
113 T A B ” ;
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Processo Seletivo: 2018 ¥ / 000080 k4

Situacdo: Inicializado

Candidatos: Inscrigdo Mome Classificagdo  Situacdo Unidade ~
» I 1 8 Selecionado Nio Ad
: I 4 8 selecionado Nio Ad
v
Selecionados Mome Local Classificacio  Data Reaproveitado  Cancelado 2
) I 03 2 23/08/2016 N
[ ] 15 3 23/08/2016 N

Cancelar encaminhamento

b) Selecione o préximo candidato classificado;
c) Escolha a unidade de destino;

d Cligu&nedmr®c¢co de convocacao ‘Local’™” e d

0s documentos para admissdo. Esse procedimento é obrigatério.
e) Cli gudltemrin para efetivar o encaminhamento
f Ap6s a efetivacédo, o candi dat o oemmmdami"nh a |

g Para cancel amentos a DAP deve selecionar

no botao Cancel ar encaminhament o”. Conf |
forma, o candidato voltara para a | iadotpaer |

outra unidade.

3. Liberando o processo seletivo para reaproveitamento:

a) Clicar em “ Re ¢l |Reproveitamento o e gt o~
b) Cl i c abAlterem Pfara efetivar a | i beracdo para o
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2.9. Reaproveitamento

RH Unidade DGRH/DAP

Solicitar Liberar
reaproveitamento Solicitagao

O reaproveitamento poderd ser solicitado caso exista algum edital habilitado para o mesmo
com os requisitos desejados pela unidade. A DAP divulgarda os periodos de abertura do
reaproveitamento para que as unidades solicitem os candidatos. Nessa etapa, a unidade solicitara
apenas um candidato. Caso precise de mais, na tela de reaproveitamento, a unidade podera colocar a
guantidade de vagas desejada. Quando a primeira etapa for fechada, as unidades ndo poderéo alterar
a quantidade. Nesse periodo, a DAP encaminhara os candidatos para as unidades que solicitaram.
Caso o processo tenha candidatos disponiveis, a DAP fara uma nova abertura do reaproveitamento,
podendo a unidade solicitar e informar a quantidade de vagas além da solicitada.

Tabela 9: Solicitagdo de reaproveitamento de processo seletivo

2. Login no sistema
A Acessar o sistema —Recrutamento e Selecéo
A Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em OKk;
Autorizagio Ususrio - u
D";‘w:n‘:::Usl;:;a—:UNWEIEIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - 5P
A Clicar no menu SedRegplioveitamenbst agi ari o
4 [ selecdo

- 2] Concurso
[E=] Requisicio
Iﬁ Manutencio Concurso
5] Efetivacdo
- 5] Consultas
4 [F°| Estagiario
5] solicitagdo
Iﬁ Cadastro de Processo Seletivo
Iﬁ Integracdo de Processo Seletivo
5] Editais
5] Motas e Avaliacdo
Cl Enraminhamento
[ Ficha Admissao
5] Admissdo

2. Realizar os seguintes procedimentos:

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
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a) Digitenos campos “ Pr ocesozolimEredo@rocessme” aocpear t e a t
b) Digteno campo “Local” o c¢c6digo da sua unidad
¢c) Clicar no botao “Abrir Tela”

’

O botdo “ A b rela"restara habilitado somente se 0 processo seletivo estiver marcado para

. | Reproveitamento
reaprovelt. P! :

d

--| Reaproveitamento de Candidato - PSE - Entrada 22
Processo Seletivo: 2018 T J 0078 T
Local: E 2
situacdo Inicializado [#| Reproveitamento
Abrir Tela
d) Serdabertoumanovatelapara sel ecionar o candidato. O
“ L o"qasestaréo
Processo Seletivo: 201€ T / 0078 T
Local: 18| 5
preenchidos
e) Aperte “TAB” até exibir a |Ilista de candi da
Candidatos Inscrigio Nome Classificacdo  Situagdo Unidade )
v
) Clique em “Endereco de convocacao Local”

documentos para admissdo. Esse procedimento é obrigatorio.

g) Selecione o proximo candidato disponivel e cliqgu e e m “ SPalaicada abexturd de

reaproveitamento, a unidade podera solicitar apenas um candidato. Caso deseja mais
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estagiarios, logo apos a solicitagéo ser feita, a seguinte mensagem serd mostrada:

Pracesso Seletivo:
Local:
Antes de solicitar reaproveitamento verifigue se o LOCAL/CIDADE do estdgio, curso, periodo, jornada e atividades presentes no Edital de abertura estdo

adequadas a sua necessidade,

Candidatos Inscricdo Mome Classificacdo  Situacdo Unidade ~

»

v
Endereco de convocacdo “Local®
Selecionados MNome Local ~
» I —
Jd existe um pedido de 1vagals) além da solicitada no
_ W reaproveitamento. Deseja alterar o ndmero de vagas?
sim Nio
v
Inserir Situacdo Visualizar Histérico
H @ H ”
h) Caso a escol ha sej a Sim”, a t e

Processo Seletivo:

Local:

I Quantidade de Vagas:

I nf ormar no campo “Quanti dade da malkadgsejadd. Em
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segui da c | i g ubssac¢elnpotetd seracessadd a qualquer momento enquanto o

reaproveitamento estiver aberto.

) Aguarde a validacdo da DGRH - DAP.

i) A DAP podera fazer o cancelamento do reaproveitamento. Para isso, selecione o candidato
na grid “Selecionados”, c¢clique no botawo”"|I
Aparecerdao as seguintes opc¢cbes: “Desisténc
caso 0o candidato desista da vaga e este na
ser& escolhida em outras situagdes e o candidato voltara para a lista.

2.10.Providéncias de admisséo
( Kpﬂ[L;nida}ie ‘
| % e
SWL{# DGRH/DAP H 1( DGRH/DAP H RH Unidade H St Unidade \H: RH Unidade ‘Hﬁmg"':u"c::w‘fms‘
“auinana [ i woteso [ mocmiopwn [ seneetmrame. (1] fesertemee el RN ol roprmeme

Ao receber os documentos do candidato, o RH deve complementar os dados necessarios para
a admisséo conforme procedimentos descritos na tabela.

Tabela 10: Procedimento para insercao dos dados necessarios para a admissao

1. Login no sistema

A Acessar o sistema —Recrutamento e Selecdo

A Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok;
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Autorizagio Usudrio @

Direito de Uso para:

Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - SP

Nome Usuario:

Senha:

A Clicarnomenu Sel ecdo —Admssda.gi ari o

O sistema ir4 resgatar automaticamente os dados cadastrados na inscricdo WEB. A tela
permitira a alteragdo dos mesmos ou / e inser¢do de novos dados.

4 | Estagiario
] solicitacdo
.:_-l Cadastro de Processo Seletivo
7] Motas e Avaliacdo

=| Reaproveitamento
[==] Admissdo

|==] status

2. Ao entrar na tela:

Ano Processo Seletiva: 2018
Ntimero Processo Seletivo: 000104
Candidato: |
Dados Complementares | Temo de Compromisso
Cargo: 9990017 ESTAGIARIO Nivel: Superior Area:  Informatica
Matricuta: O Data de Admiss3o:  00/00/0000
Periodo: Integral das 07:00 35 18:00
cargaHoria 30 horas
Departamento: 11 [¢]
Supervisar de Estagio:
Estagio Obrigatério? S Sim
Processa de Vida Funcional:
Atividade Posto: | Cédigo  Descrigdo A

4

Admitir Candidato Ficha de Candidato
Histérico Situacdo | Cédige  Situacio  Descricdo Data Observacio ol

» 39 1 Em elaboragio RH Unidade 04/05/2016

Inserir Situaio

a) Digite 0 ano e o numero do processo seletivo e selecione o candidato;
b) No campo supervisor de estagio, digitar a matricula ou clicar na lupa para pesquisar;

c) No campo estégio obrigatorio, digitar S-sim ou N-néo;
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d A “Atividade Poditadao” ficaréad desabi
e) Clique na aba Termo de Compromisso.
Dados Complementares | Termo de Compromissa
Atividades:
Horério de Estdgio:
Dia da Semana Hora Inicio  Hora Fim
[[] Domingo
Segunda-Feira 08:00 15:00
Terca-Feira 08:00 15:00
Quarta-Feira 08:-00 15:00
Quinta-Feira 08:00 15:00
Sexta-Feira 08:-00 10:00
[[] Sabado
f) Digite as atividades, que constam no edital, e especifique os dias da semana e os horérios
em que o estagiario trabalhard. O preenchimentodas abas “Dados compl e
compromi sso” € obrigatdéri o, Apd asdacetapa, cligue ind botéoA
“Al t Pmnam” as uni dades, O botao “Gerar Ter mo de

Antes do encaminhamento para a DAP, o RH devera complementar dados para admissao
conforme procedimentos abaixo:

Tabela 11: Procedimento para complementar os dados da admisséo

1. Para atualizar os dados pessoais, clique n
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b)

Ficha Familiar | Cursas

Matricula:

DADOS PESSOAIS:
Mame*:

Mome Extenso:
Macionalidade*:
Estado Civil*:

Data Mascimento®:

Pals de Mascimento®:

Estado de Mascimento®:

Maturalidade*:
Dreficiente*:

Deficiéncia:

Grau de Instrugao®:

Primeiro Emprego:

DOCUMENTOS:

RG M®/Crgdo/UF/Emissdo®

CPF*:

Banco/Agéncia/Conta/Digito:

a) Atualizar os dados relacionados aos documentos pessoais

Atualizar os dados referentes ao endereco, telefone e e-mail

EMDEREGO:
Enderago*:

Complemento:

CEP*:
Pais*:
Cidade*:
Bairro™:
Fone:
E-mail*:

* Campos obrigatdrios.

Mumero®:

Clicar no botéo Alterar e em seguida, clique na aba Ficha Familiar

Candidato
Cadastro | Ficha Familiar | Cursaos

Cadigo do dependente

Mome do dependente
Grau de parentesco
Tipo de sexo

Drata klascimento
Estado ciwil

Grau de instrucio
Muormero do CPF
Idade limite para IR

Idade limite para Salario Familia

Universidade Estadual de Campinas

- Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
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uUNicaAMP DGRH

d) No campo cédigo do dependente, digite 1 para o primeiro registro, e seguir sequencialmente.
e) Em seguida, complemente os dados cadastrais do familiar.
f) Ao término do cadastro, clique em Alterar e em seguida, clique na aba Cursos

warididato

Cadastro | Ficha Familiar | Cursos

Sequéncia: ¥
Mivel*: Superior
Curso: Farmacia

Curso - Mome por Extenso®:
Instituicdo®:

Codigo Instituigdo

Coordenador®:
situacao®: Cursando
Inicio®: =]
Fim®: ]
Duracao®:

* Campos obrigatdrios.
g) No campo sequéncia, digite 1 para o primeiro registro, e assim sucessivamente. (Cada

numeracao de sequénci anformacaoxdea esclaridade quecscandidato i
preencheu na “area do candidato” na web)

h) Selecione o nivel do curso
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- YWalores Permitidos |

Codigo Walor ~

1 Ensino Fundamental - Marmal

2 Ensino Fundamental - Supletiva

3 Ensino Médio - Mormal

4 Ensino Médio - Supletiva

5 Ensino Médio - Téchico

= Superiar

7 Pa:-Graduacio Ezpecializagdo

=] Pas-Graduagdo kMestrado

=] Pés-Graduacio Doutorado

10 Pds-Doutorado

11 Livre Docéncia

12 Adjunto

13 Titular hd

(8] 4 Cancelar

i) Curso - campo ndo € obrigatério. Sera preenchido pela DAP.

j) Digite o nome do curso por extenso

k) Digite o nome da Instituicdo

[) Cddigo da Instituicdo: sera preenchido pela DAP (ficara desabilitado para a unidade).
m) Digite o nome do Coordenador

n) Selecione a situacdo do curso, sendo 1 - Cursando ou 2 - Concluido

0) Indique a data de inicio e fim do curso, duragéo e o periodo que o estagiario esta no
momento

p) Cligue em alterar

2. Apdbébs preenchidos o0s c ahnpotsé roibad o gdhd 69 iiotetaaserd
n

“Em Analise DGRH"
Histarico Situagdo Cadigo Situacdo  Descricdo Data Observacio
3 39 1 Em elaboracdo RH Unidade 04,/05/2016
40 2 Em analise DGRH 04,/05/2016

A unidade devera encaminhar para a DGRH/DAP que ir4 analisar, gerar o termo de

compromisso e providenciar a assinatura da Coordenadoria.

Tabela 12: Procedimento para a DAP cancelar uma admisséo
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1. Para cancelar a admissdo de um candidato ndo sera exigido nenhum campo obrigatorio para

a DAP.

a) Cligue no botédo “InaeaiopSiouvaCanctedmst.
opcbes: “Desisténcia”, para o caso do cand
el e nao voltaréd para a |lista de classifi

lista de classificados podendo ser encaminhado/reaproveitado por outra unidade.

2.11.Efetivar admissao

Tabela 13: Admissao do candidato

Apo6s a DAP preencher o codigo da instituicdo ela emitira o Termo de Compromisso, e

providenciard seu encaminhamento para o RH da Unidade conforme imagem abaixo:

etegiaic w20s7c - [ R
nome: | N Inserir
MNome Extensa: _ Cancelar

Instituicdo de Ensino: 00000000

Tipo Admissdo: 01 Primeiro Emprego u
Escala: 1033 1 sair
Vaga de Estagio:

Local Trabalho RAIS:

FILIAL:

Filial:

BOLSA:
Modo de Pagamento: R Relacdo Bancaria Periodo de Pagamento: Mensal
Banco/Agéncia/Conta: 0000 00000 000000000000
Motivo:
Tipo de Salario:
Estrutura Salarial: 030
Classe Salarialk: 180
Mivel Salarial: 022
Valor do Salario: 10,58

Complemento:

Ap6s o preenchimento dos campos necessar i os, c¢lique no botao °
gerada a matricula para o estagiario.
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™ r ™ Ve ™ e
LGRH/DAP [.)GRH DAI.), . DGRH/DAP DGRH/DAP RH/Unidade
Receber Efetivar estagiario - Informar e .
. Conferir dados . Arquivar
processo e na ficha de . . encaminhar processo
. . inseridos . processo
conferir admissao _ para Unidade
DGRH/DAP DGRH/DAP
Emitir cracha Entregar cracha
provisorio para estagiario

Ao receber o processo da Unidade, a DGRH ir& providenciar a efetivacao da admissao
conforme tabela:

Tabela 12: Procedimento para efetivacdo da admisséo

A Acessar o sistema — Recrutamento e Selecéo

A Preencher nome de usuério e senha de acesso e clicar em OK;
A Clicar no menu Estagi ari o-Admi sséao
Autorizagdo Usudrio ﬂ‘ 4 Iﬁ Esta d i al rio
Direito de Uso para: Iﬁ SGliCital:_:ﬁCI
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS = .
— -] Cadastro de Processo Seletivo
5] Motas e Avaliacio
Nome Usuri: -—| Reaproveitamento
e - | Admissdo |
i =] Status

2. Para efetivar a admisséo, siga o seguinte procedimento:

a) Digite o ano e 0 nimero do processo seletivo e selecione o candidato. Cligue no botéo
“Admitir candidato”

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
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AN COoncurso: T
Mamera Concurso: T
Candidata: b4

Dados Complementares | Termo de Compromissa

Departamento:
Cargo; Mivel:
Matricula: Data de &dmissgo:
Perioda!
Carga Horaria horas

Supervizsor de Estagio: '.
Estagio Obrigatdrio?

Atividade Posto: Cadigo Descrigio

I Admitir Candidato I

b) Sera mostrada a tela abaixo.

Estagiario b4 e e |
Mome: Inserir
Nome Extenso: Cancelar

Instituicdo de Ensino:

Tipo Admissdo:

Escala: A Sail
Vaga de Estagio: 2, Custeio

Local Trabalho RAIS:

FILIAL:

Filial: L UMICAMP

BOLSA:

Modo de Pagamento: Periodo de Pagamento:
Banco/Agéncia/Conta:
Motivo:
Tipo de Salario:
Estrutura Salarial:
Classe Salarial:
Nivel Salarial:
Valor do Saldrio:

Complemento:

c) Preencher os campos do for mul

ar i

(0]
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matricula do estagiario.
3. Relatorios
A seguir serao mostrados os relatérios presentes no sistema.
3.1. Relatorio 1027 Relatério de inicio / prorrogacao de estagio
Esterelatéoriose encontra no modul o “ Ad Qolabdrasldresa¢c ado de Pes

Documentos > Prazos Contratos e é usado pela DAP para manté-lo no processo de capa azul.

3.2. Relat6rio 1107 Curriculo Candidatos

Relatério que mostra a ficha do candidato preenchida na Web como os dados pessoais,
escolaridade, experiéncia profissional, idiomas, entre outros. Este relatério encontra-se em Candidatos
A Listar A Relatério 110.

3.3. Relatorio 1781 Solicitacdo de vagas excedentes

Relatério acessado pela DAP e pela unidade para verificar a quantidade de vagas solicitadas
pela unidade e a quantidade de vagas a serem atendidas no Reaproveitamento.

3.4. Relatorio 1907 Acompanhamento Solicitacdes

Relatério que mostra todas as solicitagdes abertas pela unidade. As solicitacdes poderdo ser
filtradas pela Data Inicial e Data Final da solicitacdo bem como o nivel de formacao, area de
conhecimento — Médio (caso o nivel seja Médio), area de conhecimento — Superior (caso o nivel seja
Superior), carga horaria e semestre. Caso seja necessario exibir cursos das solicitacdes e exibir os
requi sitos especificeSi mbasstaesobdotarftcbmoosl1

3.5. Relatério 19117 Acompanhamento Processo Seletivo

Relatério que mostra todos 0s processos seletivos cadastrados. Ele podera ser utilizado para
visualizar os processos que foram avaliados e que estdo em reaproveitamento, pode ser filtrado por
ano do processo, nimero do processo, local (c6digo da unidade), nivel de formacao, area de
conhecimento — Médio (caso o nivel seja Médio), area de conhecimento — Superior (caso o nivel seja
Superior), carga horéaria, semestre, inicio das inscrigfes e fim, inicio da convocacéao e fim, inicio das
provas e fim. Caso seja necessario exibir se 0 processo seletivo esta em reaproveitamento bem como
exibir cursos do procesSiom” basdsas cddiox afri lctomos “ 1

3.6. Relatorio 19271 Lista de Presenca

Relatério que mostra os candidatos que participardo do processo seletivo. Os filtros utilizados sédo
ano, numero do processo, local e exibir deficiéncia. Caso deseja exibir a deficiéncia, a coluna de

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872
Fone (19) 3521 -5181 - dgrhproc@unicamp.br - www.dgrh.unicamp.br

46



% e

i Man~ual de Pr_oce~dimentos para
UNICAMP DG RH Sele¢do e Admissao de Estagiarios

47149

assinatura serd omitida, pois ndo é necessario mostrar a deficiéncia do candidato na lista de
presenca. Apenas servira para verificagcdo de local adequado previamente.

Entrada | Ordenacdo | Saida

pl

Local: |

Exibir Deficiéncia: Sim

Figura 3 - Filtros de entrada do relatério

Para este relatorio é possivel ordenar por nimero de inscrigdo e por nome. A imagem a seguir
demonstra a escolha do filtro e a ordenagao escolhida:
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Entrada | Ordenagio | saida

Ordens Disponiveis
Ordenar por:
() Inscricio

Crdem

(@) Crescente

Numero do PSE
MNome do Candidato (_) Decrescente
Impressdo

| Subtitulo
«| Subtotal

[] Habilitado

Figura 4 - Na aba "Ordenacao" escolher o campo desejado e a ordem

3.7. Relat6rio 1931 Classificacdo Final e Encaminhamento

Impressdo das Segdes Detalhe
Detalhe_Cadastro

Cancelar

Ajuda

Listagem que mostra os candidatos classificados por ordem de classificacéo e a situagéo deles.
Os seguintes filtros estdo presentes: ano, numero do processo, local (unidade) e tipo (1-Classificados;

2- A Reaproveitar).

3.8. Relatorio 19471 Status de Processos Seletivos

Relatério que mostra os processos seletivos por um periodo selecionado, detalhando-os a

unidade responsavel do processo, as unidades participantes, entre outras informacoes. Ele serve para
mostrar a quantidade de candidatos inscritos, os comprovantes de matriculas que foram validados e a
gquantidade dos que foram habilitados.

3.9. Relatorio 1957 Classificagao Final

Listagem que mostra os candidatos por ordem de classificacdo, bem como suas notas no

processo e, caso ocorra, 0 motivo de eliminacao do candidato.
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3.10.Relatoério 196 1 Resumo dos Concursos Realizados

Relatorio que mostra os processos detalhando os candidatos a serem chamados e se 0 processo
esta aberto para reaproveitamento.

3.11.Relatorio 197 1 Dados Processo Seletivo i Capa Azul

Ao preencher 0 ano e o0 nimero do processo seletivo, € mostrado os dados do edital e a lista dos
candidatos.

3.12.Relatorio 19871 Solicitacédo de Estagio i Capa Azul

Relatorio necessario para o processo de capa azul. Para gera-lo é necessario preencher os filtros

preliminares.Um dos filtros € o “Sequencia”. Pode acontece
curso em seu curriculo na Web e, nesse caso, € necessario escolher o curso referente ao estagio.

3.13. Relatorio 1991 Tempo de estagio anterior
Relatério que mostra os candidatos que estagiaram na Unicamp e o tempo que eles estagiaram.

4. Consideracdes Finais

A permissédo de acesso a rotina Estagiarios deve ser solicitada pelo sistema de OS disponivel
no Portal DGRH http://www.dgrh.unicamp.br/sistemas. A solicitagdo deve conter a matricula e nome

do servidor e direcionada para autorizagdo da DAP.

O sistema de workflow enviara e-mails de notificacdo conforme enderecos atualizados no
Portal DGRH http://www.dgrh.unicamp.br/gestores-unidades-orgaos-unicamp. Se necessario, as
alteracdes de e-mail devem ser solicitadas pelo sistema de OS disponivel no Portal DGRH para

verificar.

Necessidades de treinamentos técnico, sugestdo de melhoria ou falha durante a execucdo dos

procedimentos necessério, devem ser comunicadas para o e-mail atenderh@unicamp.br.
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