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1. Introducgao

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

a selecao 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 Orgaos da Unicamp que cuidam deste processo e a DGRH-DGP.

1.3. Organizagao e uso do Manual
Contemplando os processos de selegdo e admissao de estagiarios, o0 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 modulo Recrutamento e Selegdo compreende a solicitagdo do
processo seletivo pela unidade, passando pela integragdo, cadastro do processo seletivo, geragéo do
edital, encaminhamento dos estagiarios para as unidades participantes do processo e, se houver
candidatos disponiveis na lista de classificagdo geral, o reaproveitamento. O sistema também
compreende a preenchimento da ficha de admissao do estagiario pela unidade, passando para a

validacao da DGP. A seguir o sistema é descrito, passo a passo.
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2.1. Periodo de Solicitagoes e Subareas
A insercao de solicitagao pelo RH de Unidade tem prazo para ser inserida. Fora desse prazo, a
solicitagdo s6 pode ser visualizada e/ou alterada, mas nenhuma nova pode ser cadastrada. Esse

periodo é controlado pela DGRH-DGP e ¢ inserido da seguinte forma:

Tabela 1 — Procedimento para insergéo de periodo de solicitagoes

1. Login no sistema

= Acessar o sistema — Recrutamento e Selegao

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

Autorizagio Usuario @
Direito de Uso para:
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - SP
Nome Usudrio:
Senha:
[ —

= Clicar no menu Selegao — Estagiario — Periodo de Solicitagdes.

4 2| Selecdo

- ] Concurso

4 [ Estagidrio
] solicitacio
._I Cadastro de Processo Seletivo
._I Integracdo de Processo Seletivo
] Editais
] wvalidacdo de Matricula
5] Motas e Avaliacio
5] Encaminhamento
-] Reaproveitamento

5] Admissdo

-] Periodo de Solicitagdes

] subdreas
Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n2 191 - Cidade Universitaria
Diretoria Geral de Recursos Humanos Campinas/SP - CEP 13083-872
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2. Preenchimento dos Campos na tela — Periodo de Solicitagées
Ano: T
Sequéncia: b
Inicio:
Fim:

Cada periodo ¢ identificado por um ano e sequéncia.

= Ano: preencha o ano para qual as solicitagdes serao inseridas;

= Sequéncia: preencha a sequéncia com um numero que identifique o periodo;

= |nicio: data de inicio em que as solicitacdes poderao ser inseridas pelos RHs das Unidades;

= Fim: data do ultimo dia em que as solicitagdes poderao ser inseridas no periodo;

= Apés preencher os dados acima, clique no botao “Inserir”.

A partir de 2022, as areas de conhecimento passaram a ter subareas que devem ser

selecionadas no preenchimento das solicitagdes. Para cada area de conhecimento pode haver varias

subareas associadas. As subareas apresentadas sao cadastradas conforme a seguir:

1. Login no sistema

= Acessar o sistema — Recrutamento e Selegao

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

Autorizagio Usudrio Lﬁ
Direita de Usa para: ——
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS \L/
Cidade: CAMPINAS - SP el
Nome Usuario:
Senha:
|———

= Clicar no menu Sele¢cao — Estagiario — Subareas.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n2 191 - Cidade Universitaria

Diretoria Geral de Recursos Humanos
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4 [ Selecio

> F_l Concurso

4 -] Estagiario
] solicitacdo
l:_-I Cadastro de Processo Seletivo
l:_-I Integracdo de Processo Seletivo
7] Editais
7] validacdo de Matricula
7] Motas e Avaliacio
l:_-I Encaminhamento
l:_-I Reaproveitamento
] Admissdo
7] Periodo de Saolicitagdes
] subdreas

2. Preenchimento dos Campos na tela — Subareas

Mivel: [ | Médio [ | Superior

frea de Conhecimento: 4

4

Subarea:

Descricdo:

Nivel: preencha o nivel da area de conhecimento cuja subarea sera inserida/alterada;

» Area de conhecimento: clique na lupa para auxilia-lo e escolha a opgdo que deseja;

= Subarea: digite 1; apds a inclusdo da primeira, o0 nimero tera que ser 2 e assim sucessivamente;
= Descrigcdo: informe a descrigdo da subarea.

= Apés preencher os dados acima, clique no botao “Inserir”.

Por questao de compatibilidade com os processos seletivos anteriores a 2022, para os quais
nao havia selecao de subarea, toda area de conhecimento tem uma subarea de cdédigo 0 com a
descricao “nao especificada”, a qual é exibida para tais processos na tela de solicitacao e que nao

pode ser excluida.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n2 191 - Cidade Universitaria
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2.2. Solicitagao de Processo Seletivo

RH / Unidade

Alterar Solicitar
solicitagdo alteracdo

Subprocesso
Reaproveitamento

RH / Unidade

Consultar

DGRH/DGP ) DGRH/DGP
- .. Efetivar
solicitacdo

RH / Unidade

Solicitar abertura

processos
seletivos ativos

Analisar solicitacdo

Ajustes?

Edital atende?

Figura 1: Fluxo de atividades para solicitagdo de processo seletivo

O formulario de solicitacado devera ser preenchido pelo RH da unidade ou 6rgdo com os atributos
do perfil do estagiario.

O formulario de solicitagdo devera ser preenchido, conforme os passos a seguir:

Tabela 2 — Procedimento para a solicitagdao de processo seletivo de estagiario

1. Login no sistema

= Acessar o sistema — Recrutamento e Selegao

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

Autorizagdo Usudrio u
Direita de Uso para:
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - SP
Nome Usudrio:
Senha: i
N
|———

= Clicar no menu Selecdo — Estagiario — Solicitacao.
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4 -] Selecdo

- 22 Concurso

4 -—| Estagiario
| Solicitacdao
=—| Cadastro de Processo Seletivo
=—| Integracdo de Processo Seletivo
=—| Editais
=—| Validagdao de Matricula
=—| Motas e Avaliagdo
=—| Encaminhamenta
=—| Reaproveitamento

== Admissdao
=—| Periodo de Solicitagdes
=—| Subareas
2. Preenchimento dos Campos na tela — Formulario de solicitagao
Local: | b4
Mivel: [ | Médio/Técnico [ | Superior
Area de Conhecimento: -
Data: Tl
Sequéncia: T
Subdarea:
= Local: preencha o cédigo geral da UNIDADE solicitante (n&o preencher com o cédigo do local, mas
sim o codigo “macro” da Unidade). Clique na lupa para auxilia-lo;
= Nivel: preencha o nivel do estagiario que a unidade precisa;
» Area de conhecimento: clique na lupa para auxilia-lo e escolha a opgdo que deseja;
= Data: data da solicitagao;
=  Sequéncia: digite 1. Caso tenha feito uma solicitagdo com os parametros local, nivel, area de
conhecimento em data anterior, a sequéncia tera que ser 2 e assim sucessivamente.
» Subarea: informe 0 — N&o especificada, caso ndo haja subareas de conhecimento para a area
selecionada, ou selecione uma das subareas, se existirem, para a qual o estagio esta sendo oferecido.
Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n2 191 - Cidade Universitaria
Diretoria Geral de Recursos Humanos Campinas/SP - CEP 13083-872
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Responsaveis: Matricula Mome

bl

= Responsaveis: serdo os responsaveis pelo processo seletivo e que fardo parte da comissdo. A
unidade, ao clicar nos “trés pontos” na grid escolhera alguém da unidade para fazer parte da

comiss&o. E obrigatdrio a indicagdo de 2 responsaveis.

REQUISITOS:
Semestre:

Carga Haoraria:
Periodo de Estagio:

Cuantidade de Vagas:

= Semestre: semestre a partir do qual o estagiario devera estar cursando (no momento atual). Escolha
uma opgao ao clicar na lupa.

» Carga horaria: referente ao estagio. Escolha uma opgao ao clicar na lupa. A seguinte regra devera
ser observada:

= Periodo do estagio: periodo que o estagiario devera estagiar na Unicamp. Escolha uma opgéo ao
clicar na lupa.

Periodo Horario (entre _e )
Matutino 7h e 12h
Vespertino 13h e 18h
Integral 7h e 18h
Tarde e Noite 13h e 23h
Noturno 18h e 23h

Quantidade de vagas: vagas disponiveis na unidade.

Atuacdo:

= Atuacao: utilizado pelas unidades para informar sucintamente a atuacdo do estagio solicitado,

permitindo futura integracdo com solicitagées semelhantes.

Universidade Estadual de Campinas
Diretoria Geral de Recursos Humanos
www.dgrh.unicamp.br

Rua da Reitoria n2 191 - Cidade Universitaria
Campinas/SP - CEP 13083-872
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Cursos Codigo  Descricdo

Mo

= Cursos: Ao clicar nos “trés pontos”, escolher os cursos possiveis para o processo seletivo. Serao
permitidos no maximo 5 cursos.

Requisitos Especificos: Requisicdo Tipo Descrigdo

» |

» Requisitos especificos: essa grid tera duas opg¢des ao clicar nos “trés pontos”: idioma e outros. Caso

0 requisito seja mais de um idioma, este sera colocado em cada linha conforme imagem abaixo.

Requisitos Especificos: Requisicdo Tipo Descrigdo
3 2 |dioma Inglés técnico)
2 |dioma Italiano basico

Obs.: Os requisitos especificos devem ser preenchidos apenas nos casos em que o conhecimento
de idioma estrangeiro seja central na atividade do estagiario, ou ainda no caso de estagiarios de
Direito, que necessitam da carteira de estagiario da OAB para a realizagdo do estagio. Outros casos
que possam surgir, serdo avaliados, para que a inclusdo de requisitos especificos nao restrinja

demasiadamente o niumero de candidatos nos processos seletivos.

= O mesmo podera acontecer para “outros”. Para a op¢ao “outros”, podera ser utilizado como exemplo
a exigéncia de ter o nimero da OAB.
= Ap6s o preenchimento das informacdes referentes a solicitagao, clique no botao “Inserir”. Ao clica-

lo, o status na grid “Histérico de Situagao” ficara 0 — em Elaboragao, conforme imagem abaixo.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n2 191 - Cidade Universitaria
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Historico de Situacdo: Data situacdo Chservacdo

p 220372018 J Em elaboracdo

Nesse momento a unidade que preencheu os dados da solicitagdo podera altera-los. Quando a
unidade quiser encaminhar a solicitagao para a DGP, ela deve clicar no botao “Inserir situagao”. Ao clica-lo

aparecera a tela abaixo:

Solicitacdo de Estagiario - 15 - HC/22-03-2016/Superior/Informatica/30 horas/Moturno ==~

Situacdo: | 21 o, 2 Em analise da DiGRH Inserir

Chservagdo: Cancelar
Excluir
Ajuda

Sair

Escolher a situagao “Em analise da DGRH”. Caso seja necessario, utilize o campo observagoes para

registrar informacgdes importantes para visualizagao da DGP.
Relatério

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

Solicitagoes.
Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n2 191 - Cidade Universitdria
Diretoria Geral de Recursos Humanos Campinas/SP - CEP 13083-872
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|77 Pagina: 1
Q_ﬁ- DG q 'T! Processo Seletivo de Estagiario g
"""""" i Acompanhamento de Processo Seletivo
ANO: 2016
Processo hrea de Carga  Pefiodo do
Local Resp. Seletivo  Nivel Conhecimento (horas) Estagio Semestre  Situagio Periodo deInscrigdo  Convocagdo Provas Reaprov. Aval.
[e] 0059 Superior Informdtica a0 Integral 3®semestre Cadastrado  10/05/2016 24/05/2016 13/06/2016 22/06/2016 N =
para Edital
de Abertura
0060 Superior Administrativa/Educacio a0 Integral Cancelado M ]
CLE 0062 Superior Comunicacio/Ares 30 Integral 2°semestre Cadastrado  10/05/2016 13/06/2016 13/06/2016 23/06/2016 N N
para Edital
de Aberiura
IFGW 0072 Superior Administrativa/Educacio a0 Integral 2° semestre Cadastrado 10/05/2016 24/05/2016 13/06/2016 22062016 N [
para Edital
de Abertura
cc 00z Superior Comunicacio/Ares 30 Integral Cancelado 00/00/0000  00/00/0000  00/00/O000 0O/OOQMODOO N N
Total de Processos/ Ano: 5
Total de Processos Seletivos: 5
Gerado: 0
Integrado: 0
Em alteragéo Comissdo 0
Em analise da DGRH: 0
Cadastrado: 3
Cancelado: 2

Exemplo de relatério gerado com dados de teste.

Ao receber a solicitagdo, a DGRH-DGP devera analisar, conforme procedimentos a seguir:

Tabela 3 — Procedimento para a analise da solicitagao da selegido de estagiario

1. Login no sistema

= Acessar o sistema —Recrutamento e Selecao

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

Autorizaggo Usudrio @
Direito de Uso para:
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS ILJ
Cidade: CAMPINAS - SP Cancelar
HNome Usuaria:
Senha:
=

= Clicar no menu Selegao — Estagiario — Solicitagao.
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4 |- Selecdo
- [22] Concurso
4 [-—| Estagiario
| Solicitacao

=—| Cadastro de Processo Seletivo
=—| Integracao de Processo Seletivo
| Editais

=—| Validagao de Matricula

=—| Motas e Avaliagdo

=—| Encaminhamenta

=—| Reaproveitamento

| Admissdo

=—| Periodo de Solicitagdes

=—| Subareas

2. Preenchimento dos Campos na tela — Formulario de solicitagao

4

Local: |

Mivel: [ | Médio/Técnico [ | Superior

Area de Conhecimento: T

E|
EL]

Data: 2

44

sequéncia:

A analise de solicitacao sera feita pela DGP. Ao colocar o local, o nivel, a area de conhecimento,

a data e a sequéncia, a solicitagdo da unidade sera carregada. A DGP analisara os dados e podera:

a) pedir corregao de algum dado para a unidade: ao clicar no botao “Inserir Situagao”, escolher a opgao
“‘Em alteracdo RH unidade” e colocar, caso necessite, uma observagcdo apontando a corregao

necessaria.

b) efetivar a solicitagédo: ao clicar no botédo “Inserir Situagao”, escolher a opgao “Solicitagao efetivada”.

¢) cancelar a solicitagao: ao clicar no botao “Inserir Situagao”, escolher a opgao “Cancelada”.

A seguir € mostrada a tabela de status do formulario de solicitagao:
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Tabela 4 — Situagoes do workflow
Status Acao Descricao

Em elaboracéao Unidade Apods a inser¢cdo de uma nova solicitacao

Em analise da DGRH Unidade Preenchida e enviou para a DGP analisar ou executou
alguma modificagao pedida pela DGP

Em alteracido RH unidade | DGP Solicitagao de alteragéo para a unidade

Solicitacao efetivada DGP Aprovada e disponivel para a integragao

Cancelada DGP Caso a solicitagao nao seja seguida em frente

2.3. Integracao

DGRH/DGP
Convocar

unidades com
solicitagOes na
mesma area

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

A DGP, em posse das solicitagbes efetivadas, fara a integragdo. Para que a integragao seja
realizada, sera necessario que as solicitagbes das unidades tenham em comum os seguintes campos:
nivel (médio ou superior), area de conhecimento, carga horaria, periodo e subarea. A seguir segue a

tela e o passo a passo da integracao:
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Tabela 5 — Procedimento de integragao das solicitagées
1. Login no sistema
= Acessar o sistema —Recrutamento e Selecdo
= Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok;
Autorizagdo Usuario @
Direito de Uso para:
Cliente: 101:58 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - SP
Nome Usuario:
Senha:
|—
= Clicar no menu Selecdo — Estagiario — Integracao de Processo Seletivo.
4 ] selecdo
» [z=] Concurso
4 | Estagiario
|==] solicitacdo
|==| Cadastro de Processo Seletivo
|==| Integracdo de Processo Seletivo
|==| Editais
|==] validacdo de Matricula
|==| Motas e Avaliacdo
|==| Encaminhamento
|==| Reaproveitamento
[==] Admissdo
|==| Periodo de Solicitacdes
== Subdreas
2. Preenchimento dos dados para a integragao
Ao entrar na tela, digitar o ano no campo “Processo Seletivo” e clicar no botdao “Gerar Niumero”.
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Processo Seletivo: 2018 3 | Gerar Nimero | Mimero: b I

Situacdo:

Nivel: || Médio/Técnico [ Superior
Area de conhecimento:
Subdrea:
Carga horaria:

Periodo:

Solicitacdes Unidade Data sequéncia Participa

Visualizar

Ao clicar no botao, o numero do processo seletivo é gerado. Apds o numero gerado, apertar a tecla
“TAB” e preencher os campos chaves, indicados na imagem abaixo:

Mivel: [ | Médio/Técnico [ Superior

Area de conhecimento:

Subdrea:

Carga horaria:

Periodo:

Solicitagdes Unidade Data Sequéncia Participa
Visualizar
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Para que a integracao seja feita, a solicitacdo tem que estar com o status “Solicitacao efetivada”.
Desse modo, digitar os campos chaves para que as solicitagdes em comuns sejam listadas. Apds digitar o

valor do campo “Periodo”, clicar no botdo “Inserir’ para que sejam listadas as solicitagdes a serem
integradas.

Processo Seletive: 2018 | Gerar Ndmero Mimerp: 0075 H
Situagio: Cadastrado para Edital de Abertura
Nivel: of [ |superior
Area de conhecimento: Informacdo e Comunicagio
Subarea: 000 Mao especificada
Carga horaria: 04 30 horas
Periodo: 01 Integral
Solicitagdes Unidade Data Sequéncia Participa
p REIT/PRG/DLIE 16/08/2016 1M
REIT/DGA 11/08/2016 1M
[ 19/08/2016 1M
Visualizar

O botao “Visualizar” mostrara um relatério com o detalhe da solicitagcao selecionada.

Para que a integracao seja efetivada, mudar o valor da coluna “Participa” na grid da solicitagdo
desejada de “N” para “S” e clicar no botao “Alterar”.
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Solicitagdes Unidade Data Sequéncial Participa
p REIT/PRG/DLIE 16/08/2016 )|
REIT/DiGA 11/08/2016 )| I
IC 19/08/2016 1| 3 J

Ao confirmar, a integragao estara concluida e o nimero do processo seletivo gerado.

3. Cancelamento da integragao

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

cligue em Selegcao — Estagiario — Cadastro de Processo Seletivo.

4 -] Selecdo

- ] Concursa

4 [ Estagiario
-] solicitacio
._I Cadastro de Processo Seletivo
._I Integracdo de Processo Seletiva
] Editais
7] validacdo de Matricula
5] Motas e Avaliacio
-] Encaminhamento
-] Reaproveitamenta
o] Admissdo
-] Periodo de Solicitagdes
o] subdreas

Digitar o numero do processo seletivo (Ano/numero) e aperte a tela “TAB”.
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Historico de situacdo Codigo Situacdo  Descricdo Data Observacdo

o

Inserir Situacdo

Na area “Histoérico de situagao”, clicar no botéo “Inserir Situagao”.

< Workflow
Cadastro do Processo Seletivo 2016/5% Localizar | Filtro Simples | Filtro Avangado | Exp|* | *
SHuACED: Campo: Codigo da atividade para usr
Observagio: |:|Procura incremental Ignorar diferent Cancelar

Valor: Pesquisar

Configurar
Id Mod Atividade |d Mod Processo Mome Mod Atividade
Qo0O0O000025 000000000004 Cadastrado
3 000000000038 000000000004 Cancelado
<

Mome da pesquisa: USU_TWFModAti_02

Clique na lupa no campo “Situagao” e, ao abrir a tela, escolha a opg¢ao “Cancelado”. Clique em

OK”, coloque uma observagao se desejar e clique em Inserir. Dessa maneira, a integragéo foi cancelada.

2.4. Cadastro do Processo Seletivo

DGRH/DGP
Solicitar
alteragdo sim

DGRH/DGP RH- Comissfio RH - Responsavel DGRH/DGP DGRH/DGP
- " Responsavel Elaborar cronograma, n ST N - .
Definir unidade " Atualizar cadastro do Analisar Nio: Efetivar
. Revisar bibliografia, programa N S
responsavel . processo seletivo solicitacdo ’ cadastro
comissao e atividades Ajustes?

Apobs concluida a integracéo, a DGP tera que entrar no Cadastro do Processo Seletivo para

apontar a unidade que sera a responsavel.
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Tabela 6 — Procedimento de escolha da unidade responsavel pelo processo seletivo e encaminhamento para a

comissao

1. Login no sistema

= Acessar o sistema —Recrutamento e Selecao

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

Autorizagio Usudrio @
Direito de Uso para:
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - SP
Nome Usudrio:
Senha:
[ —

= Clicar no menu Sele¢cao — Estagiario — Cadastro de Processo Seletivo.

4 [T selecdo

- ] Concurso

4 [ Estagidrio
] solicitacdo
._I Cadastro de Processo Seletivo
._I Integracdo de Processo Seletivo
] Editais
] wvalidacdo de Matricula
5] Motas e Avaliacio
5] Encaminhamento
5] Reaproveitamento
5] Admissdo
5] Periodo de Solicitagdes
5] subdreas

2. Realizar os seguintes procedimentos:

a) Digitar nos campos “Processo Seletivo”, 0 ano e o numero.
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Processo Seletivo: =/ s
Mivel:
Area de conhecimento:
Subarea:
Carga horaria:
Periodo:
Situacdo:
b) Escolher a unidade responsavel.
Local de realizacdo das provas:
Nome do local (prédio e salask:
Campus:
Rua/Avenida: N
Bairro: Cidade: Estado:

Alocacdo dos candidatos em salas:
[Para cada sala, preencha uma linha — essa informacdo sera utilizada para a geracdo das listas de presenca)

Sequéncia Ctde de Lugares

I Unidade responsavel: I

Comissdo: Matricula Mome Local Ramal  Funcdo

¢) Mudar o status do workflow para “Em Alteracao Comissao”. Para isso, clique no botao “Inserir
situacao”, escolha essa opgao e clique em “Inserir”. Com isso, 0 RH da unidade responsavel

estara habilitada para inserir os dados do formulario.

Tabela 7 — Preenchimento dos dados do cadastro do processo seletivo por parte da unidade responsavel.

1. Login no sistema

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

Autorizagdo Usudrio @
Direito de Uso para:
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - SP
Nome Usuario:
Senha:
—

= Clicar no menu Selegdo — Estagiario — Cadastro de Processo Seletivo.

a4 [ Selecdo

» l:_I Concursa

a -] Estagiario
] solicitacdo
.;I Cadastro de Processo Seletivo
.;I Integracdo de Processo Seletivo
7] Editais
7] validacdo de Matricula
5] Motas e Avaliacio
.;I Encaminhamentao
.;I Reaproveitamento
5] Admissdo
] Perfodo de Solicitagdes
7] subdreas

2. Realizar os seguintes procedimentos:

a) Digitar nos campos “Processo Seletivo” 0 Ano e niumero do processo recebido por e-mail e
aperte a tecla “TAB”.

Processo Seletivo:

4
~—
44

Nivel:

drea de conhecimento:
Subarea:

Carga horaria:
Periodao:

Situacdo:

b) Preencher os campos do formulario.
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Cidade da(s) vagals):

Periodo de inscricdo: a
Convocagdo para as provas:
Data de realizacdo das provas:

Horario da prova:

= (Cidade das vagas: cidade na qual o processo seletivo sera realizado e onde acontecera o
estagio.
= Periodo de inscrigdo: data inicial e final das inscricdes do concurso. O prazo de inscrigdo sera

de 15 dias conforme cronograma especifico.

= Convocagao para as provas: data da convocagao sera disponibilizada conforme cronograma

especifico.

= Data de realizacdo da prova: este campo s6 estara habilitado para preenchimento apds o
término das inscrigbes dos candidatos, e o periodo sera disponibilizado conforme cronograma

especifico.

= Horario da prova: preenché-la com o horario previsto da prova. Este campo sO estara

habilitado para preenchimento apés o término das inscricdes dos candidatos.

Local de realizacdo das provas:

Mome do local (prédio, salas e Campus):

Tipo de Logradouro: Endereco:

M Bairra: Cidade: Estado:
Alocagdo dos candidatos em salas:

(Para cada sala, preencha uma linha — essa informacdo sera utilizada para a geracdo das listas de presenca)

Sequéncia Ctde de Lugares

Unidade responsavel:

= Local de realizagdo das provas: dados do local onde a prova sera realizada. Estes campos s6

estardo habilitados para preenchimento apds o término das inscri¢ées dos candidatos.

Inicialmente os campos data de realizacdo da prova, horario da prova e local de realizacdo da

prova estardo desabilitados, porque as unidades s6 terdo ideia de fato da quantidade de
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candidatos, apds o término das inscricdes dos candidatos. Ai sim a unidade responsavel devera

retornar para esta tela para preencher os campos antes desabilitados.

= Alocagao dos candidatos em salas: essa informacao sera utilizada na lista de presenca para
organiza-la dividindo os candidatos nas salas. Cada linha correspondera a uma sala e deve ser

preenchida com um sequencial e a quantidade de lugares nela disponiveis.

= Unidade responsavel: é a unidade eleita para ser a responsavel pelo processo seletivo.

Comissdo: Matricula  Mome Local Ramal Funcdo

Programa:

Bibliografia:

Atividades principais:

REQUISITOS
Semestre:
Cursos: Codigo Mame
Requisitos especificos: Sequéncia Tipo Desc Tipo Descrigdo

= Comissdo: lista dos membros da comissdo. E necessario, no minimo, 3 membros.

= Programa: referente ao processo seletivo
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= Bibliografia: referente ao processo seletivo
= Atividades principais: atividades gerais que o estagiario desempenhara

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

do processo seletivo

= Cursos: referente aos cursos nos quais os candidatos estejam cursando para poderem

participar do processo.

= Requisitos especificos: existem dois tipos que poderao ser cadastrados nessa grid, ao clicar

nos trés pontos na coluna tipos:

Localizar | Filtro Simples | Filtro Avancado | Exportacdo| Salvar | Infg* | *
Campo: Desc, Tipo de Requisito = Ok
[ ]Procura incremental Ignarar diferencas maidsc./mindse. [ Cancelar

Valor: i
- Besquisar Configurar

Mro Requisito  Desc Tipo de Requisito )

0003 Cutros

£

Mome da pesquisa: USU_TPSETipReq_02

Obs.: Os requisitos especificos devem ser preenchidos apenas nos casos em que o
conhecimento de idioma estrangeiro seja central na atividade do estagiario, ou ainda no caso
de estagiarios de Direito, que necessitam da carteira de estagiario da OAB para a realizagao
do estagio. Outros casos que possam surgir, serao avaliados, para que a inclusao de requisitos
especificos nao restrinja demasiadamente o numero de candidatos nos processos seletivos.

= |dioma: caso o processo exija algum idioma;
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= Qutros: para outras informagdes necessarias para o processo, como registro na OAB (caso

seja para a area de Direito)

As informacgobes de Atividades, Semestre e Cursos ja vem preenchidas com o que foi informado
nas solicitagdes integradas no processo seletivo em questdo, mas podem ser alteradas e as

unidades participantes poderéao rediscuti-las.

Ao preencher esses campos, cligue no botao “Inserir situagao”. Na tela que abrir, no campo
“Situacao”, cliqgue na lupa. Escolher a opcao “Em Analise DGRH”. Feito isso, as informacgdes serdo

passadas para a DGP analisar e:

a) Caso precise de ajustes: a DGP colocara novamente, no histérico de situagao, o status
“Em Alteragdo Comissao” com o campo de observacgio preenchido para a unidade saber
das corregdes. Concluidas as corregdes, a unidade tera que colocar o status “Em Analise
DGRH.

b) Caso nao precise de ajustes: a DGP efetivara o cadastro cujo o histérico de situagao
ficara com o status “Cadastrado para Edital de Abertura”. Desta forma, o processo

seguira para o edital de abertura.

Tabela 8 — Conferéncia dos dados do processo seletivo pela DGP e efetivagao do cadastro

1. Login no sistema

= Acessar o sistema —Recrutamento e Selecao

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

Autorizagdo Usudrio lﬁl
Direito de Uso para: —
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS lL/
Cidade: CAMPINAS - SP Lancelar
Nome Usuario:
Senha:
R

= Clicar no menu Selegdo — Estagiario — Cadastro de Processo Seletivo.
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a4 [ selecdo
» [-=] Concurso
4 |-—| Estagiario

] solicitacdo

l_I Cadastro de Processo Seletivo
l_I Integracdo de Processo Seletivo
7] Editais

7] validacdo de Matricula

5] Motas e Avaliacio

l_I Encaminhamento

l_I Reaproveitamento

5] Admissdo

] Perfodo de Solicitagdes

] subdreas

aperte a tecla “TAB”.

2. Realizar os seguintes procedimentos:

Processo Seletivo:

4
.
4

Mivel:

Area de conhecimenta:
Subarea:

Carga horaria:
Periodo:

Situacdm

podendo ser gerado o edital de abertura

a) Digitar nos campos “Processo Seletivo” o Ano e niumero do processo passado pela DGP e

b) Apés conferido os dados, clicar em “Inserir situacao”. Na tela que abrir, no campo “Situagao”,

clique na lupa. Escolher a opcao “Cadastrado”. Com isso, o processo seletivo sera efetivado
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2.5. Geragao de Editais
& D > D
DGRH/DGP DGRH/DGP RH - Responsavel
: Providenciar Juntar Edital no
Gerar edital de —» .~ , —> v ”
publicacao edital Processo “Capa Azul
abertura - L
de abertura Selecao de Estagiario
& 4 - 4
A DGP podera gerar os seguintes editais que estardo em:
Tabela 9 — Tela de cadastro dos editais
1. Login no sistema
= Acessar o sistema — Recrutamento e Selegao
= Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em OKk;
Autorizagdo Usurio &J
D"Z‘I:n‘:::uil?):!»a&;a-:UNNERS[DAD[ ESTADUAL DE CAMPINAS lL/
Cidade: CAMPINAS - 5P Cancelar
Nome Usuario:
=
= Clicar no menu Selegao — Estagiario — Editais
4 - Selecdo
- [2=] Concurso
4 |-—| Estagiario
=—| Solicitacdo
| Cadastro de Processo Seletivo
| Integracdo de Processo Seletivo
| Editais
| validagdo de Matricula
=—| Motas e Avaliacdo
=—| Encaminhamento
-—| Reaproveitamento
| Admissdo
=—| Periodo de Solicitagdes
| Subdreas
2. O procedimento sera o mesmo para o cadastramento de todos os editais, conforme abaixo:
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Processo Seletivo: T

44

Situacdo: Cadastrado

Editais: Tipo Descricdo Retificacdo Gerado Manual Divulgacdo

> -

Visualizar Inserir

a) Digitar o ano e o nimero do processo seletivo
b) Em “Tipo”, ao clicar no botdo com trés pontos, abrira a tela para a escolha do edital.

Pesquisa de registro = B
Localizar | Filtro Simples | Filtro Avancado | Exportacdo | Salvar | Informacées .
Campo: Descrigdo -
|:| Procura incremental Ignorar diferencas maidsc./mindsc, D Palavrz rader
Valor Besquisa Configurar
Tipo de Edital  Descrigio ~
b 01| Abertura
02 Divulgagdo de Habilitades/Convocagdo
03 Classificacdo final
04 Cancelamento
05 Comunicado
06 Divulgagdo de Habilitados/Sem Habilitados
v
< >
Mome da pesquisa: USU_TPSETipEdi_02

c) Depois de escolher um dos editais, deve-se informar se o edital € uma retificagdo ou ndo no

campo “Retificacao”. Em seguida, clique no botao “Alterar”. Depois, clique no botao “Visualizar”
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para analisa-lo previamente. Feito isso, insira a data de divulgagao, clique em “Alterar” e em
seguida no botao “Gerar”.
d) No caso de edital do tipo Divulgacao de Habilitados/Convocagao, a seguinte tela abrira ao

clicar nos botoes “Visualizar” e “Gerar”:

Selec8o de Estagiario - Editais - Texto Adicional = B

Texto: - Ll

Cancelar

Sair

Wisualizar/Gerar

Nesta tela é possivel inserir um texto que sera acrescentado no final do edital, antes da
informacéao de cidade e data. Apds digitar o texto, basta clicar em “Visualizar/Gerar”. Caso o texto nao

seja necessario, € so6 clicar em “Sair”.

e) No caso do edital ser marcado como retificagao, a seguinte tela abrira ao clicar nos botdes

“Visualizar” e “Gerar”:

Entrada | Ordenacio | Saida
Data: m n Cancelar
Onde se l&: Ajuda

Leia-sex

Faca as devidas corregoes e clique em “OK”. Lembrando que a data sera a que aparecera no
edital de retificagédo. Feito isso, coloque a data de divulgagéo e clique em “Alterar” e, depois, em

“Gerar” para que a retificagao seja publicada no site.

f) Existe a possibilidade de inser¢ao de um edital customizado, caso seja necessario. Para isso,
escolha um tipo de edital e clique em “Alterar”. Coloque a data de divulgagao do edital e clique
em “Alterar”. Selecione a linha inserida e clique no botao “Inserir’. Escolha um arquivo do tipo

“pdf” e clique em “Associar”. Depois clique em “Sair”.
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O edital de Abertura deve ser feito apds o cadastro do processo seletivo ser efetivado pela DGP. Ja
o edital de cancelamento podera ser feito a qualquer momento. Lembrando que esse edital tornara
0 processo seletivo inabilitado, ndo podendo mais registrar nenhuma agéo. O tipo Comunicado pode
ser utilizado a qualquer momento, mas exige a insercado manual de edital customizado, pois ndo ha

um modelo que o gere automaticamente.

2.6. Providenciar Provas - Gerar Edital de Convocagao

RH - RH- RH-

Res| on.sallel e Res| on-sa:lel e RH - RH - Res on.savel DGRH/DGP DGRH/DGP RH - Res Qnsavel
Comissdo Comissao Responsavel e Responsavel e Atualizar " . " Juntar Edital no
ST n —> .~ —»> .~ Gerar edital de Publicar edital " ”
Verificar Organizar Comissdo Comissdo cadastro do convocacio de convocacio Processo “Capa Azul

quantidade de logistica da Reservar local Convocar fiscais processo i < Selegdo de Estagiario

habilitados prova seletivo

Com o término das inscrigdes dos candidatos no processo seletivo, a unidade responsavel

deve finalizar o cadastro do processo seletivo para a geragéo do edital de convocagéo para as provas.

Tabela 10 — Procedimento de finalizagao do preenchimento do cadastro do processo seletivo

1. Login no sistema

= Acessar o sistema —Recrutamento e Selecao

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

Autorizagdo Usudrio lﬂh]
Direito de Usa para: ——
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS IL/
Cidade: CAMPINAS - SP Lancelar
Nome Usuario:
Senha:
|—

= Clicar no menu Selegdo — Estagiario — Cadastro de Processo Seletivo.
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a4 [ selecdo
» ._I Concurso
a | Estagiario
] solicitacdo
l_I Cadastro de Processo Seletivo
l_I Integracdo de Processo Seletivo
7] Editais
7] validacdo de Matricula
5] Motas e Avaliacio
l_I Encaminhamento
l_I Reaproveitamento
5] Admissdo
] Perfodo de Solicitagdes
] subdreas
2. RH responsavel devera preencher os dados de Data, Hora e Local e demais dados da prova

e inserir o0 Status: “Cadastrado para Edital de Prova”. Desta forma, o processo seguira para o edital
de convocacgao para a prova.
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2.7. Realizar Provas - Edital de Classificagao Final
Comissio Atguncte " en. | [ DGRH/DGP DGRH/DGP | = RH-Responsével
Comissdo Comissdo L Comissdo L Coirri ir brovas Nio Responsével Gerar edital de Providenciar Juntar Edital no
Elaborar provas | Imprimir provas Aplicar provas bg tF Inserir notas no classificagdo publicacdo edital de Processo “Capa Azul”
objetivas sistema final classificacdo final Seleg&o de Estagiario
Sim
L Comissdo
Corrigir provas
dissertativas
O edital de classificacao final é feito apds o langamento das notas. Os procedimentos
referentes a esse edital estdo descritos na Tabela 9.
Tabela 11 — Procedimento de insergio de notas
1. Login no sistema
= Acessar o sistema — Recrutamento e Selecao
= Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em OKk;
Autorizagio Usudrio @
Direito de Uso para: —
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS IL/
Cidade: CAMPINAS - 5P Cancelar
Nome Usudrio:
Senha:
—
2. Para langar as notas, clique no menu Estagiario — Notas e Avaliagéo.
4 | Selecdo
- ==| Concurso
4 [-—| Estagiario
- Solicitacdo
-—| Cadastro de Processo Seletivo
| Integracdo de Processo Seletiva
-—| Editais
-—| Validacdo de Matricula
| Motas e Avaliacdo
=—| Encaminhamento
-—| Reaproveitamento
| Admissdo
| Periodo de Solicitagdes
=—| Subareas
Para cadastrar as notas, siga os procedimentos abaixo:
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a) Digite o ano e 0 numero do processo seletivo e a etapa desejada, sendo etapa 1 - prova

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

b) Para exibir os candidatos convocados para a prova, clique em “Baixar candidatos”, tanto na
etapa 1 quanto na etapa 2. Cuidado ao clicar nesse botdo. Caso as notas dos candidatos
tenham sido langadas, ao clica-lo, o langcamento sera perdido. Dessa forma, as notas terao
que ser langadas novamente.

c) Digite a nota de todos os candidatos e clique em “Alterar”.

d) Caso o candidato faltou na prova, ir na coluna “Motivo” na linha do candidato, clique no botéao
“trés pontos” e escolha a opcao “Ausente”. Clique no botao “Alterar”.

e) Na etapa 2, ao clicar no botao “Baixar candidatos”, seréo listados apenas os candidatos que
tiveram notas maior ou igual a 6. A nota final sera a média aritmética simples da prova objetiva
e da prova dissertativa.

f) Antes de clicar no botdo “Finalizar Avaliagéo”, confira o langamento das notas clicando no

botao “Rel. Classificacdo Final”’, que tera os critérios de desempates de acordo com o edital

de abertura.
Processo Seletiva: 2016 ¥ / 000078 T
Etapa 001 *  Prova Escrita Objetiva [ Avaliade Alterar
Candidatos Inscricdo Mome Mome Civil MNota Data Realizacdo  Motivo Desistént Descrigao Cancelar
00000004 7,00
00000005 8,00
00000006 0,00 15 Ausente .
Sair
» 00000007 0,00 J
00000008 0,00
00000009 0,00
v
£ >
Baixar Candidatos Rel. Classificacdo Final Finalizar Avaliagdo

g) Apos o cadastro de todas as notas para as duas etapas e o relatorio conferido, clique em
“Finalizar Avaliagao” para efetivar a classificagdo dos candidatos, atentando-se para a

mensagem abaixo que é exibida logo em seguida:
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@ Certifiqgue-se de que todas as notas das etapas objetiva e

dissertativa tenham sido inseridas, ESTA ACAD FINALIZARA &
AUALIA(;AD DO PROCESSO SELETIVO. Tem certeza de que
deseja avaliar?

h) Caso nenhum candidato passe para a etapa 2, a avaliagéo deve ser feita na etapa 1. Nesse
caso, a mensagem abaixo sera exibida ao clicar em “Finalizar Avaliagao”:

Tendo em vista que ndao houve candidatos classificados
para a etapa 2 (prova dissertativa), deseja concluir a
avaliagdo? ESTA A(,'_AD FINALIZARA A M-"ALIAI;AD Do
PROCESSO SELETIVO,

i) Para continuar, basta clicar em “Sim”. A mesma mensagem sera exibida mencionando a etapa
2 e também deve-se clicar em “Sim” para finalizar a avaliagdo. Caso se clique em “Nao” em

qualquer uma destas mensagens, a avaliagdo nao sera efetuada.

2.8. Encaminhamento

RH Unidade
DGRH/DGP — .
Contatar candidato
Convocar ..
. e solicitar
candidato
documentos
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Tabela 12 — Procedimento de encaminhamento

1. Login no sistema

= Acessar o sistema —Recrutamento e Selecao

= Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em OKk;

Autorizaggo Usuario &J
Direito de Uso para:
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - SP

Home Usuario:

Senha:

= Clicar no menu Sele¢do — Estagiario — Encaminhamento.

F

Selecdo
» [2=] Concurso
4 [ Estagidrio

5] solicitacdo

.:_-I Cadastro de Processo Seletivo
.:_-I Integracdo de Processo Seletivo
5] Editais

5] validacdo de Matricula

5] Motas e Avaliacdo

.:_-I Encaminhamento

.:_-I Reaproveitamento

5] Admissdo

5] Periodo de Solicitagdes

5] subdreas

“TAB”;

2. Realizar os seguintes procedimentos para encaminhamento:

a) Digitar nos campos “Processo Seletivo” 0 Ano e numero do processo e aperte a tecla
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Processo Seletivo: 2018 ¥ / 000080 k4
Situagdo: Inicializado
Candidatos: Inscrigdo  Mome Classificagdo  Situagdo Unidade 2
» 3 I 1 8 Selecionado Nio Ad
: I 4 8 Selecionado Nio Ad
v
Selecionados Mome Local Classificagdo  Data Reaproveitado  Cancelado ~
) 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) Clique em “Endereco de convocagao ‘Local’” e digite o local onde o candidato entregara
os documentos para admissao. Esse procedimento é obrigatério.

e) Cliqgue em “Alterar” para efetivar o encaminhamento;

f) Apos a efetivagao, o candidato encaminhado sera listado em “Selecionados”;

g) Para cancelamentos a DGP deve selecionar o candidato na lista “Selecionados” e clicar
no botédo “Cancelar encaminhamento”. Confirme a mensagem para cancelamento. Dessa
forma, o candidato voltara para a lista “Candidatos” para que possa ser aproveitado por
outra unidade.

3. Liberando o processo seletivo para reaproveitamento:
a) Clicar em “Reaproveitamento” [ 1 Reproveitamento .

b) Clicar em “Alterar” para efetivar a liberagao para o reaproveitamento.
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2.9. Reaproveitamento

RH Unidade

Solicitar
reaproveitamento

Liberar
Solicitagcao

DGRH/DGP

O reaproveitamento podera ser solicitado caso exista algum edital habilitado para o mesmo com

os requisitos desejados pela unidade. A DGP divulgara 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 quantidade de vagas

desejada. Quando a primeira etapa for fechada, as unidades n&o poderao alterar a quantidade. Nesse

periodo, a DGP encaminhara os candidatos para as unidades que solicitaram. Caso o processo tenha

candidatos disponiveis, a DGP fara uma nova abertura do reaproveitamento, podendo a unidade

solicitar e informar a quantidade de vagas além da solicitada.

Tabela 13 — Solicitagcao de reaproveitamento de processo seletivo

1. Login no sistema

= Acessar o sistema —Recrutamento e Selegao
= Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em OKk;

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

Nome Usudrio:

Senha:

= Clicar no menu Selegao — Estagiario — Reaproveitamento.

a [ selecio
£} Ifl Concurso
4 [| Estagidrio

5] solicitacdo

Ifl Cadastro de Processo Seletivo
Ifl Integracdo de Processo Seletivo
] Editais

5] validacdo de Matricula

5] Motas e Avaliacdo

Ifl Encaminhamento

Ifl Reaproveitamento

] Admissdo

5] Periodo de Solicitagdes

5] subareas
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2. Realizar os seguintes procedimentos:

a) Digite nos campos “Processo Seletivo” 0 ano e numero do processo e aperte a tecla “TAB”;

b) Digite no campo “Local” o cédigo da sua unidade;

c) Clicar no botao “Abrir Tela”;

O botao “Abrir Tela” estara habilitado somente se o processo seletivo estiver marcado para

. Reproveitamento
reaproveitamento — [VIRep .

= | Reaproveitamento de Candidato - PSE - Entrada 3%

-
-

44

Processo Seletiva: 2016 J/ 0078

Local: E

Situacdo Inicializado [¢/| Reproveitamento

EL]

Abrir Tela

d) Sera aberto uma nova tela para selecionar o candidato. Os campos “Processo Seletivo” e
“Local” ja estarao preenchidos.

4

Processo Seletivo: 2016 T ; 0076

4

Local: 15|

e) Aperte “TAB” até exibir a lista de candidatos.

Candidatos Inscricdo Mome Classificacdo Situacdo Unidade

f) Clique em “Endereco de convocacgao ‘ Local” e digite o local onde o candidato levara os
documentos para admissao. Esse procedimento é obrigatdrio.

g) Selecione o préximo candidato disponivel e clique em “Solicitar”. Para cada abertura de
reaproveitamento, a unidade podera solicitar apenas um candidato. Caso deseja mais

estagiarios, logo apés a solicitagcao ser feita, a seguinte mensagem sera mostrada:
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Processo Seletivo:
Local:
Antes de solicitar reaproveitamento verifigue se o LOCAL/CIDADE do estagio, curso, periodo, jornada e atividades presentes no Edital de abertura estdo

adequadas a sua necessidade.

Candidatos Inscricgdo Nome Classificacdo  Situacdo Unidade

»

Endereco de convocacdo “Local”

Selecionados Mome Local
» I S~

|e| J3 existe um pedido de 1 vagal(s) além da solicitada no

L] & oproveitamento. Deseja siterar o nimero de vagas?

sim Nao

Inserir Situacdo Visualizar Histarico

h) Caso a escolha seja “Sim”, a tela abaixo sera mostrada.

Processo Seletivo:

Local:

I Quantidade de Vagas: LCancelar

Informar no campo “Quantidade de Vagas” o numero de estagiarios a mais desejado. Em
seguida clique em “Alterar”. Essa tela podera ser acessada a qualquer momento enquanto o
reaproveitamento estiver aberto.

i) Aguarde a validagado da DGRH - DGP.

j) A DGP podera fazer o cancelamento do reaproveitamento. Para isso, selecione o candidato

na grid “Selecionados”, clique no botao “Inserir situagao” e escolha a opg¢ao “Cancelado”.
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Aparecerao as seguintes opgoes: “Desisténcia” e “Outras”. A “Desisténcia” sera escolhida
caso o candidato desista da vaga e este nao voltara para a listagem de candidatos; “Outras”

sera escolhida em outras situagdes e o candidato voltara para a lista.

2.10.Providéncias de admissao

nu led ade
dncumer\tns
msnu GP
p . do(ume tos

RH Unidade —" un "’:‘“ . RH Unidade DGRH/DGP ocumentes
Abrir processo e plementar Encaminhar Analisar oK
dados na ficha de
juntar documentos o processo para DGP documentos
admissio
DGRH/DGP

Nao

Termo de

compromisso

‘Alunc SAE?

DGRHADEP DERH/DGP RH Unidade RH Unidade RH Unidade Mi"“ Unidade .
Encaminhar temos DGRH/DGE Encaminhar Convocar candidato Solicitar dados
Receber termo e N n
pera ssinatura Informar processo processo para e entregar termo bancérios do o
unidade candidato

juntar no processo nhar para
ara assinatura
o 0GP

Ao receber os documentos do candidato, o RH deve complementar os dados necessarios para

a admissao conforme procedimentos descritos na tabela.

Tabela 14 — Procedimento para inser¢do dos dados necessarios para a admissao

1. Login no sistema

= Acessar o sistema —Recrutamento e Selecao

= Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em OKk;

Autorizagio Usuério @
Direito de Uso para:
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - 5P
Nome Usudrio:
Senha:
[ —

= Clicar no menu Selegao — Estagiario — Admisséo.

O sistema ira resgatar automaticamente os dados cadastrados na inscricao WEB. A tela
permitira a alteracdo dos mesmos ou / e inser¢céo de novos dados.
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UNICAMP RECURSOS HUMANOS
4 [ selecio
> l:_I Concurso
4 | Estagidrio
] solicitacdo
._I Cadastro de Processo Seletivo
._I Integragdo de Processo Seletivo
7] Editais
7] validacdo de Matricula
] Motas e Avaliacio
._I Encaminhamento
._I Reaproveitamento
-] Admissdo
7] Periode de Solicitagdes
] subdreas
2. Ao entrar na tela:
Ano Processo Seletivo: 2022 3
Mumero Processo Seletivo: 000043 b4
Candidatao: I

Dados Complementares  Termo de Compromisso  Documentos Desisténdia/Eliminacio
Cargo: 9990017 ESTAGIARIO  Mivel: Superior
Matricula: 0 Data de Admissdo:  00/00/0000
Periodo: Integral das 07:00 &s 19:00
Carga Horaria: 0030 horas
Departamento®: ‘
Supervisor de Estagio™:
Estdgio Obrigatdrio*?
Processo de Vida Fundonal®:
Atividade Posto:

Cadigo Descricdo

o

Admitir Candidato Ficha de Candidate

Histérico Situacdo Cédigo

» EE]

Situacdo  Descricdo

Inserir Situacio

* Campos Obrigatdrios

1 Em elaboracio RH Unidade

Area: Relagdes Humanas

Data Observacdo

20/03/2023

A “Atividade Posto” ficara desab

No campo estagio obrigatdrio, digitar S-sim ou N-nao;

ilitada.

Clique na aba Termo de Compromisso.

Digite 0 ano e o numero do processo seletivo e selecione o candidato;

No campo supervisor de estagio, digitar a matricula ou clicar na lupa para pesquisar;

Universidade Estadual de Campinas
Diretoria Geral de Recursos Humanos
www.dgrh.unicamp.br

Rua da Reitoria n2 191 - Cidade Universitaria
Campinas/SP - CEP 13083-872
(19) 3521-5181 | dgrh.dinf@unicamp.br

43




é}"\’é DGRH Manual de Procedimentos para

- g o 44/60
o oA SR B Selecao e Admisséao de Estagiarios
Dados Complementares Termo de Compromisso  Documentos Desisténcia/Eliminacio
Atividades® ||
Horario de Estagio*:
Dia da Semana Hora Inicio  Hora Fim
I:l Domingo a0:-0o0 Qao:o0
Segunda-Feira 0g:00 15:00
Terca-Feira 02:00 15:00
Quarta-Feira 03:00 15:00
Quinta-Feira 03:00 15:00
Sexta-Feira ag:-o0 15:00
D Sabado a0:-0o0 Qao:o0
Gerar Termo de Compromisso
* Campos Obrigatarios
f) Digite as atividades, que constam no edital, e especifique os dias da semana e os horarios em
que o estagiario trabalhara. O preenchimento das abas “Dados complementares” e “Termo de
compromisso” é obrigatorio, exceto a grid “Atividade Posto”. Apos essa etapa, cligue no botdo
“Alterar”. Para as unidades, o botdo “Gerar Termo de Compromisso” ficara desabilitado.

Antes do encaminhamento para a DGP, o RH devera complementar dados para admissao

conforme procedimentos abaixo:

Tabela 15 — Procedimento para complementar os dados da admissao

1. Para atualizar os dados pessoais, clique no botao “Ficha de Candidato”.
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Cadastto | Ficha Familiar | Cursos
Matricula: Admissdo:

DADOS PESSOAIS:

Mome*:

Mome Extenso:

Macionalidade*: Sexo®
Estado Civil*: Grau de Instrugao®:
Data Mascimento*: Raga/Caor*:

Pals de Mascimento®:
Estado de Mascimento*:
Maturalidade*: Primeira Emprego:

Deficiente*:

Deficiéncia:

a) Atualizar os dados relacionados aos documentos pessoais

DOCUMENTOS:
RG M%/Orgio/UF/Emissdo™: 5]
CPF*

Banco/&géncia/Conta/Digito:

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

EMDERECO:
Enderego®: Mumero*:
Complemento:
CEP*:
Pais*;
Cidade*:
Bairro*:
Fone: Celular:

E-mail*:

* Campos obrigatdrios.

c) Clicar no botao Alterar e em seguida, clique na aba Ficha Familiar
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f)

Ao término do cadastro, clique em Alterar e em seguida, clique na aba Cursos

Candidato
Cadastro | Ficha Familiar | Cyrsos

Codigo do dependente

Mome do dependente
Grau de parentesco
Tipo de sexa

Data Rlascimento
Estado ciwil

Grau de instrucio
Muomero do CPF
Idade limite para IR

Idade limite para Salario Familia

e) Em seguida, complemente os dados cadastrais do familiar.

Cadastro

vandidato

Ficha Familiar | Cursos
Sequéncia:

Mivel*:

Curso:

Curso - Nome por Extenso®:

Instituicdo®:
Cadigo Instituicdo
Coordenador®:
Situacdo®:

Inicio®:

Fim*:

Duragdo®:

44

Superior

Farmacia

Cursando

m|

* Campos obrigatorios,

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

d) No campo cédigo do dependente, digite 1 para o primeiro registro, e seguir sequencialmente.

numeracgao de sequéncia “puxard” a respectiva informagao de escolaridade que o candidato
preencheu na “area do candidato” na web)

h) Selecione o nivel do curso
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= YWalores Permitidos
Codigo “alor
1 Ensino Fundarmental - Mormal
2 Ensino Fundamental - Supletivo
3 Ensino Médio - Mormal
ES Ensino Médio - Supletivo
5 Ensino Médio - Téchnico
& Superior
7 Pos-Graduagio Ezpecializagdo
5] Pds-Graduacio Mestrado
Q Pos-Graduagio Doutorado
10 Pds-Doutorado
11 Livre Docéncia
12 Adjunto
13 Titular
OFK Cancelar

momento
p) Clique em alterar

i) Curso - campo nao é obrigatério. Sera preenchido pela DGP.
j) Digite o nome do curso por extenso

k) Digite o nome da Instituicao

[) Cddigo da Instituicdo: sera preenchido pela DGP (ficara desabilitado para a unidade).
Digite o nome do Coordenador
n) Selecione a situagao do curso, sendo 1 - Cursando ou 2 - Concluido

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

2. Se necessario, é possivel anexar documentos pertinentes ao processo de admissao na aba
Documentos Para isso, a unidade deve acessar a aba Documentos:

Arguivo

Visualizar

Dados Complementares Termo de Compromisso Dotumentos  Desisténcia/Eliminacdo

Observacio

| JownloadFile.pdf]

Visualizar no Chrome Inserir

3. Clique no botao “Inserir’. Na tela que sera aberta:
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Selecdo de Estagiario - Documentos do Candidato - O X
Ano: 2022
Nimero: 49
Candidato:

Sequéncia do Documento: b4

Observacdo:

Sair

Arquivo:

MNome:

a) Informe a sequéncia 1 ou a préxima se ja houver outros documentos inseridos. Caso a
sequéncia digitada ja esteja sendo utilizada, o sistema ira emitir uma mensagem
informando qual devera ser usada como no exemplo abaixo:

Aviso

Esta sequéncia ja esta sendo utilizada por outro
documento, Utilize a sequéncia 3.

8]

b) Informe uma observacao, se desejar
c) Em “Arquivo”, informe o caminho do documento, ou clique no simbolo de pastas no final
do campo para selecionar o arquivo desejado:

Arquivo: | E *

d) Clique em “Inserir”. Sera exibida a mensagem abaixo:

Hoiso

'] Arguivo associado com sUCesso.

e) Clique em “OK” e em seguida em “Sair”
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f) Os dados do arquivo passarao a constar na grade de documentos. Para visualizar um
deles, basta seleciona-lo e clicar em “Visualizar” ou “Visualizar no Chrome”.

4, Apods preenchidos os campos obrigatdrios, ir ao “Histérico de situagao” e clicar no botao
“Inserir situacao”. Na tela que abrir, no campo “Situa¢ao”, clicar na lupa. Escolher a op¢éao “Em
Analise DGRH”, informar alguma observagao se achar necessario e clicar em “Inserir”.

A unidade devera encaminhar para a DGRH/DGP que ira analisar, gerar o termo de

compromisso e providenciar a assinatura da Coordenadoria.

A seguir sdo descritos os procedimentos para registrar e efetivar a eliminagao/desisténcia de
candidato durante o processo de admissdo quando ocorrer.

RH/Unidade RHfUnidade RH/Unidade r

Identificar Marcar Informar dados DGRH/DGP <N DGRH/DGP
eliminacdo/ candidato como que justifiquem Conferir dados A justificativa & Efetivar a

desisténcia do desistente, a desisténcia,’ da justificativa valida?

candidato eliminado eliminacdo

desisténcia,
eliminacdo

.

DGRH/DGP

Inserir

observactes

Tabela 16 — Procedimento para efetuar desisténcia/eliminacédo de candidato durante a admisséao

1. Quando a unidade identificar que o (a) candidato(a) devera ser eliminado(a) ou que o(a)
mesmo(a) solicitou desisténcia do processo seletivo, ela deve registrar isso no sistema.
Para tanto, a admissao deve estar nas situagdes Em elaboracdo RH Unidade ou Em
alteracdo RH Unidade. A unidade deve acessar a aba Documentos e inserir um ou mais
documentos que comprovem a desisténcia/eliminagao.

2. Depois de inseridos o(s) documento(s), acesse a aba Desisténcia/Eliminagao.
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Dados Complementares Termo de Compromisso Documentos Desistencia/Eliminacio

UNIDADE:

I:l Marcar como Desistente/Eliminado

Justificativa:

Somente DGP - VIDA FUNCIONAL:
Mativo de Eliminacio:

Motive de Desisténcia:

Mativo (e-mail):

3. A parte superior é de preenchimento da unidade:
a) Marque o checkbox “Marcar como Desistente/Eliminado”.

b) Informe uma justificativa para desisténcia/eliminagao.
c) Clique em “Alterar”.

4, Automaticamente o fluxo entrara na situagdo “Em analise DGRH” para que a DGP tome as
devidas providéncias para efetivar a desisténcia/eliminacdo do candidato.
5. Nesse momento é possivel a unidade solicitar mais candidatos do mesmo edital ou de outro

conforme fluxo abaixo:

RH fUnidade
Sim Acessa atela de
RHfUnidade reaproveitamento
identificar fleseja solicitar vagds.

p” Tem candidatos
disponiveis?

Sim, do mesmo edital

excedentes do mesmo
edital®

necessidade de
convocar mais
candidatos

Edital est3
aberto para
resproveiment
o?

DGRH/DGP
Analisar a solicitagdo

N3o, deoutro edital

Edital £ e Tieiz
responsabilidade
daUnidade que
esta solicitando
mais vagas?,

RH /Unidade
Informar dados
do outro edital

Informar
quantidade de
candidatos
desejados

Deseja solicitar
degutro edital?.

6. Sera exibida a seguinte mensagem apos ter clicado no botéao “Alterar”:

Confirmagdo

Deseja convocar outro candidato (em caso positivo,
verifique o rel. 193 antes de selecionar sua opcdo)?

Deste edital De autro Mao

a) Deste edital:
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i. Se ele estiver aberto para reaproveitamento, e houver candidatos disponiveis no
mesmo edital, sera aberta a tela de reaproveitamento. Caso n&o haja candidatos,
o sistema perguntara se a unidade deseja convocar de outro edital. Em caso
positivo, sera aberta a tela que permite escolher outro edital (vide item b).

ii. Se ele nao estiver aberto para reaproveitamento, e houver candidatos disponiveis
no mesmo edital, sera aberta a tela de solicitacdo de vagas excedentes, ja
mencionada no item 2.9.2.h). Caso nao haja candidatos, sera exibida uma
mensagem informando da situacgéo.

b) De outro: sera aberta uma tela para informar os dados do outro edital cujos candidato
deseja solicitar:

Selegdo de Estagidrio - Candidate de Qutro Edital - O *
Ano: 2023 T
Mumero: 00€1 b4
Mivel: Niwel Superior Cancelar
Area: 2dministrativa/Educacdo
Subarea: —
Periodo: Integral o
Carga Horaria: 20 horas

Ha 29 candidato(s) disponivelis).

Depois de informar os dados, se houver candidatos disponiveis, sera exibida a
quantidade destes e o botao “Solicitar” sera habilitado SE:

i. O edital estiver aberto para reaproveitamento: nesse caso ao se clicar no
botdo sera aberta a tela de reaproveitamento.

i. O edital nao estiver aberto para reaproveitamento e for de
responsabilidade da unidade que esta querendo efetuar a solicitagao:
nesse caso ao se clicar no botao sera aberta a tela de solicitacdo de vagas
excedentes. Se o edital nao for de responsabilidade da unidade, sera
exibida uma mensagem informando que o edital esta fechado para
reaproveitamento e que deve-se verificar o Cronograma.

Em situacdes adversas as citadas acima, o botdo “Solicitar” ndo sera habilitado.
Quando nao houver candidatos, sera exibida essa informagéao logo acima do botéao
Solicitar, e é possivel informar outro edital nesta mesma tela, caso deseje, € 0

sistema fara as mesmas verificagdes acima citadas.

c) Nao: nada mais sera feito e a unidade deve aguardar a efetivacao da
desisténcia/eliminagéo pela DGP.
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Nos casos em que foi efetuada a solicitagcao de vagas excedentes, a DGP recebera um e-
mail informando sobre o pedido para ser analisado.

7. Para efetivar a desisténcia/eliminacao do candidato, a DGP acessa o candidato que foi
marcado pela unidade como desistente/eliminado e valida os dados inseridos por ela nas
abas “Documentos” e “Desisténcia/Eliminagao”.

8. Se o motivo proceder, na parte inferior da aba “Desisténcia/Eliminagao”:

a) Seleciona o motivo da eliminagao ou de desisténcia.

b) Preenche o campo “Motivo (e-mail)” com o texto que sera colocado na mensagem que
sera enviada ao candidato no final dessa operagao descrevendo o motivo pelo qual o
candidato esta sendo eliminado do processo seletivo.

c) Clica em “Alterar”

d) Automaticamente o fluxo de admissao entrara na situagéo “Cancelado” e tanto a
unidade quanto o candidato serao informados via e-mail sobre a eliminagao dele do
processo.

9. Se o motivo nao proceder:

a) A DGP insere a situagdo “Em alteragdo RH Unidade” no fluxo, descrevendo no campo
“Observacao” o motivo do indeferimento do pedido de eliminagao/desisténcia.

b) A unidade é notificada por e-mail e deve verificar se deve anexar mais documentos que
comprovem a desisténcia ou prosseguir com o processo de admissao de estagio do (a)
mesmo(a) candidato(a.).

c) Se apenas forem adicionados mais arquivos para comprovagao, a unidade deve inserir
a situagdo “Em analise DGRH” para que a DGP dé prosseguimento na analise da
desisténcia/eliminagao. Se a justificativa for alterada, deve-se clicar em “Alterar” e o
processo seguira conforme descrito no passo 4 em diante.

10.

Tabela 17 — Procedimento para a DGP cancelar uma admissao

1. Para cancelar a admissdo de um candidato n&ao sera exigido nenhum campo obrigatdrio
para a DGP.
2. Clique no botao “Inserir Situacao” e escolha a opg¢ao “Cancelado”. Aparecerao duas opgoes:

“Desisténcia”, para o caso do candidato ter desistido da vaga e, dessa maneira, ele nao
voltara para a lista de classificados; “Outras” no qual o candidato voltara para a lista de
classificados podendo ser encaminhado/reaproveitado por outra unidade.

2.10.1. Eliminagcao de Candidato Por Motivo de Inércia no Processo De Admissao
A partir da data de atualizacdo desse manual, os candidatos que nao tiverem movimentagao
em quaisquer status no fluxo, exceto “Admitido” ou “Cancelado”, serdo eliminados automaticamente
do Processo Seletivo de Estagio que estiverem participando, devido ao motivo de inércia no

andamento do respectivo processo.

As Unidades deverao se atentar e efetuar o respectivo controle quanto a esse prazo por meio

do Relatério 212, presente em Menu — Selegao — Listar.
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2.11.Efetivar admissao
Yy - Y 'a N »’ ~
DGRH/DGP DGRH/DGP DGRH/DGP .
: w DGRH/DGP RH/Unidade
Receber Efetivar estagiario - Informar e .
. Conferir dados . Arquivar
processo e na ficha de . . encaminhar processo
. . inseridos . processo
conferir admissao para Unidade
J J L J \ J
e A
DGRH/DGP DGRH/DGP
Emitir cracha Entregar cracha
provisorio para estagiario
Ao receber o processo da Unidade, a DGRH ira providenciar a efetivagcdo da admissao
conforme tabela:
Tabela 18 — Procedimento para efetivagao da admissao
1. Login no sistema
= Acessar o sistema — Recrutamento e Selecao
= Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok;
Autorizagio Usuario u‘
Direito de Uso para:
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - SP
Nome Usudrio:
Senha:
—
= Clicar no menu Estagiario — Admissao
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a [ selecio
> l:_I Concurso
4 -—| Estagiario
|==] solicitacdo
|==| Cadastro de Processo Seletivo
|==| Integracdo de Processo Seletivo
|==| Editais
|==] validagdo de Matricula
|==] Motas e Avaliagdo
|==] Encaminhamento
|==| Reaproveitamento
== Admissao
|==| Periodo de Solicitagdes
== subareas
2. Para efetivar a admisséo, siga o seguinte procedimento:
a) Digite o ano e o numero do processo seletivo e selecione o candidato. Clique no botao “Admitir
candidato”;
Ano Concursa: | F
Mimero Concurso: T
Candidato: s
Dados Complementares | Termo de Campromisso
Departamento:
Cargo: Miwel:
Matricula: Data de Admizsdo:
Perioda:
Carga Haréria haras
Supervisor de Estagio:
Estagio Obrigatdrio?
Atividade Posto: Cadiga Descrigdo
I Admitir Candidatao I
b) Sera mostrada a tela abaixo.
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Estagiario
MNome: Inserir
Nome Extenso: Cancelar
Instituicio de Ensino:
Tipo Admissdo:
Escala: Sair

‘Waga de Estdgio: Custeio

Local Trabalho RAIS:

FILIAL:

Filial: UNICAMP

BOLSA:

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

Complementao:

c) Preencher os campos do formulario e clicar em “Inserir”. Com isso sera gerada a
matricula do estagiario.

3. Relatorios

A seguir serdo mostrados os relatorios presentes no sistema.

3.1. Relatério 102 — Relatoério de inicio / prorrogacgao de estagio

Este relatério se encontra no médulo “Administracao de Pessoal” em Colaboradores >
Documentos > Prazos Contratos e € usado pela DGP para manté-lo no processo de capa azul.

3.2. Relatério 110 — 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
- Listar > Relatorio 110.

3.3. Relatério 174 — Provas por Data/Hora

Relatorio que exibe informacgdes sobre a realizagdo da prova (data, hora, local) dos processos
seletivos. Se o resultado for gravado em formato Excel apds sua exibigao, selecione “S-Sim” no filtro
Formato Excel para que o layout fique adequado neste tipo de arquivo. Nesse caso, a exibigéo na tela
nao estara legivel, mas quando o arquivo for salvo os dados estarao disponibilizados corretamente.
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3.4. Relatério 178 — Solicitagao de vagas excedentes

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

3.5. Relatério 190 — Acompanhamento Solicitagoes

Relatério que mostra todas as solicitagdes abertas pela unidade. As solicitacbes poderao ser
filtradas pela Data Inicial e Data Final da solicitagdo bem como o nivel de formacéo, 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 solicitagdes e exibir os
requisitos especificos, basta colocar como “1 — Sim” nesses dois filtros. Se o resultado for gravado em
formato Excel apds sua exibicdo, selecione “S-Sim” no filtro Formato Excel para que o layout fique
adequado neste tipo de arquivo. Nesse caso, a exibicdo na tela ndo estara legivel, mas quando o
arquivo for salvo os dados estarao disponibilizados corretamente.

3.6. Relatoério 191 — Acompanhamento Processo Seletivo

Relatério que mostra todos os 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, numero do processo, local (cédigo da unidade), nivel de formagao, area de
conhecimento — Médio (caso o nivel seja Médio), area de conhecimento — Superior (caso o nivel seja
Superior), carga horaria, semestre, inicio das inscri¢des e fim, inicio da convocacao e fim, inicio das
provas e fim. Caso seja necessario exibir se o processo seletivo esta em reaproveitamento bem como
exibir cursos do processo, basta colocar como “1 — Sim” esses dois filtros.

3.7. Relatério 192 — Lista de Presenca

Relatério que mostra os candidatos que participarao do processo seletivo. Os filtros utilizados sao
ano, numero do processo, local e exibir deficiéncia. Caso deseja exibir a deficiéncia, a coluna de
assinatura sera omitida, pois ndo é necessario mostrar a deficiéncia do candidato na lista de
presenca. Apenas servira para verificagdo de local adequado previamente.
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Entrada | Ordenacio | Saida
ano: |H0E __Cancelar
N® Processo: | 109

Local: |

Exibir Deficiéncia: sim

Figura 3 - Filtros de entrada do relatorio

Para este relatorio € possivel ordenar por numero de inscrigdo e por nome. A imagem a seguir
demonstra a escolha do filtro e a ordenacgao escolhida:
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Entrada | Ordenacdo | Saida

Ordens Disponiveis Campos Seleciondveis COrdem
Urdenar por; no para controle de identificagao do concurso {®) Crescente

() Inscrigdo Mdmero do PSE
(® Mome Mome do Candidato

Ajuda
() Decrescente

Impressdo

| Subtitulo

| Subtotal

[ Habilitado

Impressdo das Segdes Detalhe
Detalhe_Cadastro

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

3.8. Relatério 193 — Classificagao Final e Encaminhamento

Listagem que mostra os candidatos classificados por ordem de classificagao e a situagao deles.
Os seguintes filtros estao presentes: ano, numero do processo, local (unidade) e tipo (1-Classificados;
2- A Reaproveitar). Na coluna “Situagao” a descrigéo “Marcado para Desisténcia/Eliminagao” indica
que o candidato esta em processo de desisténcia/eliminagao ainda nao efetivado pela DGP.

3.9. Relatorio 194 — 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 informacoées. Ele serve para
mostrar a quantidade de candidatos inscritos, os comprovantes de matriculas que foram validados € a
quantidade dos que foram habilitados. Se o resultado for gravado em formato Excel apds sua
exibi¢ao, selecione “S-Sim” no filtro Formato Excel para que o layout fique adequado neste tipo de
arquivo. Nesse caso, a exibigdo na tela nao estara legivel, mas quando o arquivo for salvo os dados
estarao disponibilizados corretamente.

3.10.Relatério 195 — Classificagao Final

Listagem que mostra os candidatos por ordem de classificagdo, bem como suas notas no
processo e, caso ocorra, 0 motivo de eliminagao do candidato.
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3.11.Relatério 196 —Resumo dos Concursos Realizados

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

3.12.Relatério 197 — Dados Processo Seletivo — Capa Azul

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

3.13.Relatério 198 — Solicitagao de Estagio — Capa Azul

Relatério necessario para o processo de capa azul. Para gera-lo € necessario preencher os filtros
preliminares. Um dos filtros é o “Sequencia”. Pode acontecer do candidato preencher mais de um
curso em seu curriculo na Web e, nesse caso, é necessario escolher o curso referente ao estagio.

3.14. Relatério 199 — Tempo de estagio anterior

Relatoério que mostra os candidatos que estagiaram na Unicamp e o tempo que eles estagiaram.

3.15.Relatorio 203 — Processos Seletivos Avaliados

Relatorio para acompanhar se as unidades ja inseriram as notas no sistema.

3.16.Relatério 212 - Situagao de Admissao

Relatério que lista os candidatos que entraram no processo de admissao informando a situagao
em que se encontram. A situacao “Marcado para Desisténcia/Eliminagao” indica que o candidato
esta em processo de desisténcia/eliminagao ainda nao efetivado pela DGP. Através do filtro
“Marcado para Eliminagao/Desist.” & possivel indicar se deve mostrar todos os candidatos
independentemente de uma eventual marcacao (opgao | — Indiferente), se devem ser exibidos
apenas os marcados para desisténcia/eliminacao (opgédo S — Sim), ou apenas 0s ndo marcados
(opgé@o — Nao).

3.17.Relatério 135 (Candidatos — Listar) — E-mails de Candidatos

Relatério que lista os e-mails dos candidatos de um processo seletivo e a situagdo de cada um.
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4. Consideracgoes Finais

A permissao 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 autorizagao da DGP.

O sistema de workflow enviara e-mails de notificagdo conforme enderegos atualizados no Portal
DGRH http://www.dgrh.unicamp.br/gestores-unidades-orgaos-unicamp. Se necessario, as alteragdes

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 execugéo dos

procedimentos necessario, devem ser comunicadas para o e-mail dgrh.ca@unicamp.br.
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