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Resumo

Considerando-se um contexto de busca de recursos humanos qualificados e
dispostos a inovar e aprender foi criado o Mddulo de Estagios do sistema
Integrado de Gestédo e Pesquisa da Embrapa Gado de Corte — Pandora — no qual
este Manual esta baseado. Buscando facilitar a compreensdo dos usuarios em
relacdo a operacionalizacao desse sistema, o Manual divide-se em duas partes,
uma referente aos procedimentos dos estagiarios e outra, dos supervisores.
Dessa forma, séo utilizadas telas do sistema com os respectivos procedimentos
para facilitar a compreensdao dos usuarios na utilizagdo das ferramentas

disponiveis.






1 INTRODUGAO

A Embrapa Gado de Corte, adaptando-se ao cenario nacional e
internacional de grande competicdo das organizagdes por pessoas qualificadas e
dispostas a inovar e aprender, tem buscado oferecer meios que facilitem o acesso
de estagiarios com perfis inovadores.

Com o intuito de promover essa maior interacao e simplificagdo do ingresso
de estagiarios na Unidade foi criado o Médulo de Estagios do sistema Integrado
de Gestado e Pesquisa da Embrapa Gado de Corte — Pandora.

A intensdo desse Modulo € minimizar as disfungbes da burocracia
empresarial, como o acumulo de papéis desnecessarios, a necessidade de
diversas visitas ao Setor de Gestdo de Pessoas (SGP), retrabalho, e o tempo
longo para a realizacdo das atividades do processo de Gerenciamento de
Estagios.

Assim sendo, a Embrapa Gado de Corte busca dirimir essas disfungbes e
prima por uma administragdo publica gerencial com foco no acompanhamento de
resultados por meio de indicadores de desempenho.

Com relacdo a este Manual, ele tem por objetivo apresentar as
funcionalidades do sistema Pandora — Médulo Estagios —, bem como seu modo de
operacionalizagcao por estudantes/estagiarios e supervisores, facilitando, assim,
Seus acessos.

O Manual esta dividido em duas partes, uma direcionada a
estudantes/estagiarios e a outra a supervisores. Sendo que em cada uma das
partes s&o mostrados os procedimentos iniciais para acesso. Na parte direcionada
a estudantes/estagiarios, eles devem fazer um cadastro, candidatar-se as vagas
de estagio, acompanhar sua solicitagdo, andamento e finalizagcdo do estagio,
como plano de trabalho, impressdo do certificado, entres outras. Na parte de
supervisores, eles criam oportunidades de estagio, selecionam estudantes e

deferem pedidos.



Além da leitura deste manual, recomenda-se a consulta a Norma Embrapa
n° 037.009.004.002, publicada no BCA n° 47, de 05/11/2008 e a Lei 11.788, de 25
de setembro de 2008, onde estdo dispostos os procedimentos, critérios e

terminologias para estagios.



2 PROCEDIMENTOS PARA ESTUDANTES/ESTAGIARIOS

A figura seguinte mostra um resumo dos procedimentos dos

estudantes/estagiarios:

Preeniche
cadastro padido
do Sistema

Pandora

Preenche
cadastro de
estagiariola

Verifica
oportuiclads
no site

Candidata-se 3
oportunidade

Escalhe
oporiunicade

Providencia
Fezaliza estagio documentos para
finalizar estagio

Nerifica
deferimento de
solicitagao

Pravidencia
documentos

Imiprime
certificada

Figura 1: Resumo dos procedimentos dos estudantes/estagiarios

O(a) estudante deve acessar o portal da Embrapa Gado de Corte para
realizar o cadastro padrao no sistema Integrado de Gestao e Pesquisa — Pandora
— da Embrapa Gado de Corte. Esse cadastro consiste no preenchimento de seus
dados pessoais e académicos.

Além desse procedimento, o(a) estudante devera se cadastrar no Mddulo
Estagios quando acessar o sistema. Esses e os demais passos para a utilizagao
do Sistema Pandora — Moddulo Estagios — estdo descritos detalhadamente a

seqguir:



2.1 Passo 1: Verificacao/Escolha de Oportunidades no Site

O(a) estudante deve acessar o portal da Embrapa Gado de Corte
(http://www.cnpgc.embrapa.br) e clicar em Estagios, conforme a seta indicada na
figura 2, para entrar na area de estagios e verificar as oportunidades de estagio

disponiveis, além de outras informacgdes relacionadas.

t Gado de Corte

Pastagem i« il
Mutricao animal Terca-feirs, 08 Feembro de 2011
Melhoramento animal Empresa Brasileirs de Pesquisa Agropecudria
Sanidade animal

Ambiente

Pagins Inicial | Maps Site | Offhida Sit=| English
A Unidade Produtos & Services Bibliateca Cursos-& Eventos Licitagdes Cuvidoria
= =

Fale conosco

I SBAF
16 a 18 de novembro i Simpésia Intemacional sohre
Embrapa - g
g i A NS ﬁ Melhoramento de Forrageiras
¢ T a 11 de novembro de 2011
Ovinocaprinocultura

Rastreabilidade e
& Sorigeconomia ” Curso de Selecao Gendmica
3 A Aplicada an
Ti para Co
o -~ - ! Melhoramento Animal
Transferéncia de Baixe aqui os arguivos do

Analise de Risco il ok
e Pele ¥ a 8 de novembro de 2011
Tecnologia Workshop Sementes de Forrageiras Tropicais

Acesse tambem

[P Publicactes A cidade de Bonito, no Mato Grosso do Sul, sediara o 3° Simpésio
Figura 2: Tela do portal da Embrapa Gado de Corte




Para visualizar as oportunidades de estagio, o(a) estudante deve localizar

Oportunidades de Estagio Vigentes (seta 1) em que as mesmas estdo

identificadas por Tipo, Area do Conhecimento e Supervisor. Para obter maiores

informacdes sobre a oportunidade o(a) estudante podera clicar em Detalhes,
conforme seta 2, e para Inscrever-se, basta ele(a) dar um clique nesse campo que
esta indicada pela seta 3 na figura abaixo. Caso o(a) estudante tenha optado por
inscrever-se, ele(a) sera direcionado(a) ao Modulo de Estagios do Sistema
Pandora e se ele(a) néo estiver cadastrado(a) no sistema devera ir para o passo 3
(preenchimento do cadastro padréo), caso ja tenha acessado o Sistema Pandora

basta que seja feito o cadastro de estagiario(a), conforme passo 7.

[ | 3. TISLOTILG ESUOIal (NIVET SURSgT) U0 DUTSiT UNiveT TE0Tg ]
’g Mosca-dos-estabulos 6. 2 (duas) fotos 3x4;
7. Copia da carteira de Identidade e cépia do CPF
=/l Controle do
Carrapato no M5 = 5
() 0Obs: Os documentos devem ser enviados cr:Tr- antecedéncias para 3 Embrapa Gado de
AT Corte. O estigio 56 podera iniciar apas a 3 vacdo de todos os documentos, pela
£ Silvipastoris
. Embrapa
Projeto Oportunidades de Estagio Vigentes: 2 3
BIFEQUALI
Quali = carns
Fauna e Flora = i , -
. Ezpécies do Carrade Tipo Area de Conhecimento Supernvisor
Institucional ; i
nsti r ona Curricular giencias Humanas Detalhes | lnscrever-se
Agritempo
+ B Monitoramento
Agrometearcldgico F = T
Curricular Cigncias Exatas e da Terra Detalhes | Inscrever-se
Curricular Ciéncias Exatas & da Terra Detalfies | Inscreyer-se
Curricular Ciéncias Biologicas Detalhes | Inscrever-s&
Curricular Ciéncias Agrarias Deialhes | Inscrever-se
Curricular Ciéncias Exatas e da Terra Detalhes | Inscrever-se

Figura 3: Tela das oportunidades de estagio no portal da Embrapa Gado de Corte



2.2 Passo 2: Acesso ao Sistema Integrado de Gestao e Pesquisa -

Pandora
O(a) estudante selecionara o campo Estagios no portal da Embrapa Gado
de Corte (http.//www.cnpgc.embrapa.br) indicado na Figura 2. Na sequéncia, tera
que ir até final da pagina que for direcionado(a) e clicar no campo indicado pela
figura seguinte para acessar o PANDORA - Sistema Integrado de Gestéo e
Pesquisa — e efetuar o logon (figura 9 de acesso ao Pandora) caso ja possua
cadastro na Embrapa Gado de Corte, caso contrario devera fazer o preenchimento

do cadastro padrao, conforme passo 3.

Atenciosamente
Comité de Estagios

Embrapa Gado de Corte

Clique aqui para acessar o Sistema de Estagio

Comité de Estagio da Embrapa Gado de Corte

& Jodo Gomes da Costa

José Roberto 5. Freire

Rosane da Silva

Josimar Lima do Nascimento

Embrapa Gado de Corte

Rodovia BR 262 km 4,
Caixa Postal 154, Campo Grande MS, CEP 79002-970
Telefone: (67) 3368-2000 FAX: (67) 3363-2700

E-mail: estagio@cnpgc.embrapa.br

Enderecos Embrapa Pelitica de Privacidade Area restrita

Figura 4: Acesso ao Médulo de Estagios pelo portal da Embrapa Gado de Corte



2.3 Passo 3: Preenchimento do Cadastro Padrao

Se o(a) estudante nao estiver cadastrado, devera se cadastrar conforme os

passos seguintes:

O(a) estudante devera clicar em Cadastrar-se como “Comunidade Externa”.

P, pandora | pra;

QUERD ME CADASTRAR...

| Cadastrar-se como "Comunidade Externa”

AUTENTICAR DOCUMENTOS...

| Ttilizande o QR Code do documento

| TUtilizando informacoes do decumento

JA S0U CADASTRADOD...

Bam windd & QESto” 00 PANDDRA & Sistomna
Intagrado de Gostdo ¢ Pasguisa!

vaok aheCiRs SRRt S0on Bath SOntifosr

Figura 5: Tela de acesso ao cadastro do sistema Pandora — Médulo Estagios




Em seguida, os campos indicados pela seta 1 com asterisco (*) deverao ser
preenchidos, os outros sdo opcionais. Logo apoés, o(a) estudante deve clicar em

Efetuar Cadastro (seta 2).

> pandora =11 pre
QUERQ ME CADASTRAR... JA SOU CADASTRADO...
Cadastrar-se como "Comunidade Exverna” Besiogads Cam SUCEssnl
Home 9 -
b L e e - S
“e-man: ] +208 Dreca sferiar agar Sace TanTouar
*Eang P |
L i bogie | |
=2 g S |
Passaporte 0 1.8 U’ A | E
= E Esgums T iana sanna |
c=i to g
.ﬂm L

AUTENTICAR DOCUMENTOS...

TUrtilizande o QR Code do documento |

| Utilizande informagoes do documento | L4

Figura 6: Tela de cadastro do sistema Pandora — Médulo Estagios
O cadastro é concluido quando o(a) estudante recebe a seguinte

mensagem:

Seu cadastro Foi realizade com
sucesso! &ssim que ele for aprovade
vocé recebera um e-mail  para
cadastre de senha no sistema.

Figura 7: Mensagem de cadastro realizado



2.4 Passo 4: Cadastro da Senha

Ao receber um link em seu e-mail, o(a) estudante tera que clicar nele e ao
ser direcionado para uma tela como a que segue, devera cadastrar uma senha
(seta 1), confirma-la (seta 2) e, por ultimo, clicar em Salvar Senha (seta 3). Dessa
forma, o cadastro do(a) estudante sera efetivado, o que possibilitara o seu acesso

ao PANDORA - sistema Integrado de Gestao e Pesquisa.

i- pandora I brd::

Cadastro/Recadastro de Senha

Nome:

Login: 1
E-mail: /
Nowva Senha: / 2
Confirmar Senha: A 3

Figura 8: Tela de cadastro/recadastro de senha do sistema Pandora
2.5 Passo 5: Acesso ao Pandora
Para acessar o Pandora, o(a) estudante devera digitar o seu Login (seta 1)

que foi definido previamente no Passo 4 (Preenchimento do Cadastro Padréo),

digitar a Senha (seta 2) que foi criada no Passo 5 e clicar em Acesso (seta 3).



P pandora [z prd.

QUERO ME CADASTRAR... JA SOU CADASTRADO.

| Cadastrar-se como "Comunidade Externa” |
.' Bem vindas ag gestor do PANDORA » 3

Sistema Integrado de Gestio e Pesquisa !
Vack precisa sfetwar lagon para coge ua|1

AUTENTICAR DOCUMENTOS... —

| Utilizando o QR Code do documento | Sanha: | ‘ i

o
= o e 3
| Utilizando informacdes do documento | o
O

[Esqueci minha senha]

4 w ¥

Figura 9: Tela de acesso ao sistema Pandora

2.6 Passo 6: Cadastro de estagiario(a)

Para que o(a) estudante possa se candidatar a uma oportunidade de

estagio e realizar os procedimentos seguintes, se for o caso, ele devera fazer seu

cadastro clicando no botéo 2 (editar perfil), conforme apontado pela seta 1 da

figura abaixo e, na sequéncia, em L (Editar Dados Pessoais) indicado pela seta

2. Caso o(a) estudante ndo queira fazer o cadastro do(a) estagiario(a) ele podera
visualizar as oportunidades de estagio, mas ndo conseguira se candidatar a uma
vaga conforme observado no Passo 9, visto que para isso € exigido o cadastro

apresentado nas figuras seguintes.



i- pandora = brd:):

Comunidade Externa < Grupo{z): Conunidade Extema ¢ 1

Pagina Inicial: Visualizar Dados Pessoais
Faginz [nicisl ol §

@ Dados Pessoais

Nome:
Login:
e-Mail:
Sexo:
Estado Civil:

Wenhum arguive foi selecionade
ou o arquivo ndo axistal

-

« Documentos
& Informacées Académicas

& Informacées Adicionais

& Endereco -

NBl | -2 2011 = E mbrapa Gade de Corte

Figura 10: Tela de acesso a editar perfil

Para editar as informacdes referente a aba Editar Perfil apontada pela seta
1, bem como as informagbes referentes as demais abas - Documentos,

Informacdes Académicas, Informacdes Adicionais e Endereco - , o(a) estudante

deve preencher os campos contidos em cada uma dessas abas. Como exemplo,

estdo indicados os campos da aba Dados Pessoais dentro do retadngulo vermelho

apontado pela seta 2, mas deve-se observar que para cada aba existem os
campos a serem preenchidos. Os campos antecedidos por asterisco (*) sdo de
preenchimento obrigatério, o que é um requisito para salvar as informagbes dessa

pagina. Dessa forma, para salvar as informagbes o(a) estudante deve clicar no

botao & (salvar) no topo da pagina do lado direito, conforme indicado pela seta 3.



P pandora (3 brd. cecve

Bem

Comunidade Externa % Grupo(s): Cormunidade Extema ¢ m
Piagina Inicial: Editar Dados Pessoais p 4
Paginz Inicial 2 ' ] L

G | f s A

*Norme: 0
Login:

*e-Mail: o

@ Feminina

*Gaxn:
Masculino
Estade Gvil: | Selecione El
Foto: d -

o Documentos
& Informacées Académicas
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Figura 11: Tela de edigdo dos Dados Pessoais



2.7 Passo 7: Visualizacao das Oportunidades e Candidatura a
Vaga
Para o(a) estudante visualizar as oportunidades e candidatar-se as

vagas, ele devera clicar no Menu (seta 1) e em seguida em Médulo de Estagio
(seta 2), de acordo com a figura a seguir:
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Figura 12: Tela de acesso ao Mdédulo de Estagio



Logo apds, o(a) estudante terd que clicar em Oportunidades, conforme

indica a seta na figura abaixo:
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Figura 13: Tela de acesso as oportunidades



Deve-se observar que se o(a) estudante né&o tiver realizado o Passo 7
(Cadastro de estagiario) ele sera direcionado para a seguinte pagina, com a
mensagem indicada no retangulo vermelho apontado pela seta 1. Nesse caso,

o(a) estudante sé conseguira visualizar a oportunidade, mas nao se cadastrar. Se

o(a) estudante quiser se cadastrar na oportunidade devera clicar em Atualize o

seu cadastro, conforme mostra a seta 2, e desse modo seguir as instrucdes

indicadas pelo Passo 8. A seta 3 aponta para um botdo de cadastro na

oportunidade, mas isso sO € possivel se a cor dele estiver verde 0, conforme
apresentado pela seta 2 da figura 15, que é condicionada a realiza¢do do cadastro

em Edite seu perfil.
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Figura 14: Tela de visualizagdo das oportunidades

Observa-se que se a mensagem anterior continuar aparecendo mesmo
apos o cadastro ter sido realizado, é porque o convénio da Instituicdo de Ensino
do(a) estagiario(a) ndo esta ativo. Neste caso, o(a) estudante devera entrar em
contato com sua Instituicdo de Ensino para providéncias visando ativar o

convénio.




O sistema permitird ao(a) estudante visualizar todas as oportunidades de
estagio disponiveis e se cadastrar na(s) de seu interesse, se os pré-requisitos do

cadastro estiverem adequados. Para obter mais informacdes sobre as
. . o, . . .
oportunidades deve-se clicar em .~ (visualizar), conforme indicado pela seta 1.

Para Candidatar-se a oportunidade devera clicar no botéao & indicado pela seta 2

na frente da oportunidade que lhe interessar. O(a) estagiario(a) tem também a

opgdo de clicar no botao o (buscar itens), apontado pela seta 3, para que

restrinja as opgdes de oportunidades de estagio.
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Figura 15: Tela de visualizacédo e escolha de oportunidades



Ao clicar em &~ (Buscar Itens), mostrado pela seta 3, conforme
apresentado na figura anterior o sistema direcionara o(a) estudante para a tela
mostrada na figura 16. Dessa forma, para facilitar a sua busca pela oportunidade
desejada, o(a) estudante podera preencher os campos que desejar apresentados

dentro do quadro em vermelho indicado pela seta 1 e em seguida deve clicar em

Buscar, mostrado pela seta 2.
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2.8 Passo 8: Preenchimento de Informagdes Adicionais sobre a
Oportunidade

Depois do(a) estudante ter clicado em Candidatar-se indicado pela figura

15, ele devera preencher todos os campos marcados com asterisco (*), como os

mostrados na figura abaixo, para que seja enviado seu pedido.
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Figura 17: Tela de preenchimento de campos para envio de solicitagao



2.9 Passo 9: Envio de Solicitacao

Estando de acordo com a proposta de estagio, o(a) estudante devera clicar

no botéo *‘/ (aceito), indicado pelas setas 1 ou 4 conforme mostra abaixo para

que sua solicitacdo de estagio seja enviada ao(a) supervisor(a). Caso ndo se

interesse, devera clicar em @ (rejeito), apontado pelas setas 2 ou 3.
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Figura 18: Tela de envio de solicitagdo de estagio



Quando o pedido for enviado ao(a) supervisor(a), o(a) estudante sera
direcionado a uma tela com as mensagens apresentadas na imagem abaixo. E
recomendavel que as suas informacbes pessoais e académicas estejam
completas, mas se elas ndo estiverem, como mostra o retadngulo em vermelho
apontado pela seta 1, o(a) estagiario(a) podera editar o cadastro clicando em

Edite seu cadastro, conforme Passo 6. Quando o envio da sua solicitacdo de

estagio for concluido aparecera a mensagem indicada pela seta 2. O(a) estudante
so6 tera conseguido enviar o pedido de estagio se o convénio da instituicao estiver

ativo, conforme seta 3.
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Figura 19: Tela de mensagens sobre solicitacdo encaminhada



2.10 Passo 10: Situagao da Solicitagao de Estagio
Para verificar no sistema se a solicitagdo foi deferida ou indeferida pelo(a)
supervisor(a) do estagio, o(a) estudante podera clicar em qualquer dos campos

indicados pelas setas 1 e 2 da figura 20.
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Figura 20: Tela de acesso para verificar deferimento/indeferimento do pedido de estagio



Em ambos sera possivel verificar a Situacdo do pedido de estagio, a

diferenca é que em Vagas em Disputa (seta 1) a Situacdo podera mostrar as

possibilidades Deferido e Indeferido, conforme figura 21, ja quanto a Estagios

Deferidos (seta 2), o sistema sé mostrara os pedidos deferidos (figura 23), caso

haja, depois de selecionar uma das opgdes de estagio de acordo com a figura 22.
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Figura 21: Tela da situagao das solicitagées de estagio
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Caso o(a) estudante tenha escolhido a opcao Estagios Deferidos, ele

devera selecionar, entre as opg¢des indicadas pelas setas abaixo, o tipo de estagio

de que trata a solicitagdo.
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Figura 22: Tela de vagas em disputa para verificar deferimento/indeferimento
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Figura 23: Tela de estagios obrigatérios deferidos



2.11 Passo 11: Impressao do Termo de Compromisso

Observe que o(a) estudante sO realizara esta etapa e as demais que

seguem se o pedido de estagio for deferido, o que pode ser verificado no passo

12. S6 ap6s a disponibilizagdo do Termo de Compromisso no sistema é que o(a)

estudante podera imprimir esse documento. Para essa impressdo o(a)

estagiario(a) devera clicar no item indicado pela seta 1 (Termos) e depois em

Termo de Compromisso, conforme mostra a seta 2. O sistema gerara um arquivo

em PDF que podera ser impresso e/ou salvo pelo(a) estagiario(a).
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Figura 24: Tela de impressao do termo de compromisso

2.12 Passo 12: Acompanhamento da Solicitagao/Andamento de

Estagio

Para que o(a) estagiario(@a) acompanhe o procedimento

solicitagdo/andamento do estagio no sistema, ele devera clicar em Situacao e,



desse modo, observar o fluxograma apresentado no quadro em vermelho. Nota-se
que os retangulos em azul sao as etapas ja realizadas, sabendo-se que o ultimo
retdngulo em azul, da esquerda para a direita, representa a ultima etapa marcada
no sistema em relagéo ao procedimento realizado. Dessa forma, de acordo com o

fluxograma abaixo, a Uultima etapa realizada foi Documentos Assinados e

Entregues, e a data entre parénteses (15-09-2010) refere-se a data em que foi
alterada a Situagao no sistema. o(a) estudante ndo é capaz de fazer alteragdes da
Situacdo no sistema, apenas podera Vvisualiza-las através desta pagina

representada pela figura abaixo.
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Figura 25: Tela de acompanhamento da situagao

2.13 Passo 13: Impressao do Certificado de Estagio
O(a) estagiario(a) s6 conseguira imprimir o certificado quando este estiver

disponibilizado, e para tanto precisa entregar ao SGP as fichas de avaliagdo do



estagio por ele e seu supervisor, bem como as folhas de frequéncia. Quando isso
ocorrer, basta ele ir na aba Termos e clicar no botdo apontado pela seta 1. O(a)
estagiario(a) podera, assim, visualizar, os documentos disponiveis, incluindo o

Certificado de Estagio. Basta que o(a) estagiario(a) clique no item indicado pela

seta 2 para abrir o arquivo em PDF e dessa forma fazer a impressdo do mesmo.
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Figura 26: Tela para impressao do certificado

3 FERRAMENTAS PARA ESTUDANTES/ESTAGIARIOS

3.1 Alertas

Para verificar mensagens de alerta o(a) estagiario(a) devera acessar o

sistema Pandora e clicar no botao 0 (alerta) no canto superior direito, como



aponta a seta 1 e assim visualizara a caixa de (seta 2) na figura abaixo. Ao clicar
na mensagem do Alerta (seta 3), o(a) supervisor(a) sera direcionado a pagina a
que se refere a mensagem. As mensagens de alerta aparecerao quando:

* Uma nova oportunidade de estagio for criada referente a area do

conhecimento que ele selecionou ;
» Sua solicitacao de estagio for deferida;

* Faltarem 30 dias para o encerramento do estagio.

P pandora i..:i'*?'f’#«

“ Haé uma nova oportunidade de estdgio dofa) supervisor(a) o

Figura 27: Tela para visualizagao de alertas

3.2 E-mails

O(a) estudante podera cadastrar seu e-mail para receber informagbes sobre
estagios, com relagdo a novas oportunidades, deferimento de pedidos e outras
informagdes, o que também pode ser visualizado na aba Alertas do sistema, como
mostra a figura anterior. No entanto, se o(a) estudante ndo quiser mais receber
tais e-mails, a qualquer momento podera descadastrar a opcédo de receber
mensagens de e-mail, clicando no link, da parte inferior do e-mail apds a frase:
“Para ndo receber mais mensagens de alerta por e-mail do Pandora, clique no link

abaixo”.



3.3 Dados Pessoais
3.3.1 Editar Dados Pessoais

Caso seja necessario atualizacédo ou alteracdo dos Dados Pessoais, o(a)

estudante/estagiario devera clicar no botédo 2. (editar perfil) indicado pela seta
abaixo ap6s acessar o sistema e em seguida seguir os procedimentos ja
apresentados no Passo 6 Cadastro de estagiario(a), alterando apenas os dados

que considerar necessarios.
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Figura 28: Tela de acesso aos Dados Pessoais




3.3.2 Mudanga de Senha
Para mudar a senha de acesso ao sistema & necessario, clicar no botao R

(editar perfil) apontado pela seta 1, em seguida em a (mudar senha), indicado
pela seta 2, preencher os campos com dados apontados pela seta 3 e, por fim,

clicar em Mudar (seta 4).
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Figura 29: Tela de mudancga de senha



3.4 Cancelar/Reativar Solicitagcao de estagio
Se o(a) estudante decidir cancelar a solicitacédo de estagio que realizou, ele
podera fazé-lo desde que o(a) supervisor(a) ainda nao tenha deferido a sua

solicitacdo. Para tanto, o(a) estudante deve acessar o Menu (seta 1), Modulo de

Estagio (seta 2), selecionar Vagas em Disputa (seta 3), clicar em @

(cancelar/reativar solicitagdo) conforme seta 4 e, por ultimo, dar um clique em
Cancelar Pedido (seta 5). O mesmo procedimento deve ser executado caso,

depois de cancelar a solicitacdo, o(a) estudante decida reativa-la. A Unica

diferenca € que ao invés da mensagem Cancelar Pedido dentro do retangulo

apontado pela seta 5, a mensagem que aparecera sera Reativar Pedido.
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Figura 30: Tela para cancelar/reativar solicitagao de estagio



3.5 Impressao de Documentos

Os documentos que estardo disponiveis para que o(a) estagiario(a) salve
e/ou imprima sao: Termo de Compromisso, Plano de Estagio, Certificado e Termo
de Distrato. Deve-se considerar, no entanto, que qualquer desses documentos
depende do andamento do processo de Gerenciamento de Estagio para que seja
disponibilizado ao(a) estagiario(a), ou seja, apenas depois de determinadas
atividades e situagcdes € que o documento sera disponibilizado. Os documentos
serao gerados em PDF, o que impossibilita a edicdo dos mesmos. Para que sejam
impressos, o(a) estagiario(a) devera ir em Menu (seta 1); selecionar Médulo de
Estagio (seta 2); ir em Estagios deferidos (seta 3); escolher o tipo de estagio, no
exemplo foi selecionada a opgéo Estagios Obrigatérios (seta 4); localizar a opgéo
Termos (seta 5); e, desse modo, clicar no Termo que desejar, observando que a
disponibilizagdo de qualquer termo dependera do andamento do processo, como

ja citado anteriormente.
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Figura 31: Tela para cancelar/reativar solicitagdao de estagio

2011 = E mbrapa Gado de Corte



Qualquer dos documentos gerados aparecera em formato PDF e tera um
QR Code (Quick Response Code), como o apresentado na figura abaixo, que é
um codigo de barras em duas dimensbes que comprova a autenticidade do

documento.

Atengdo! A autenticidade deste Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio pode
ser verificada acessando o seguinte endereco Web: https:/pandora.cnpgc.embrapa.br/

Nimero de Controle: 0000168
Versdo do Documento: 1 (de 10-10-2011 08:44:48)
Autenticacdo: VA1 XWMSVIXT4XN14

Figura 32: Tela de QR Code em documento

Sendo assim, quando o(a) estagiario(a) imprimir o documento e entrega-lo
a uma instituicdo e esta quiser verificar a autenticidade do documento, deve ser
dado um cliqgue em um dos métodos de autenticacédo indicados pelas setas na

figura abaixo:

P, pandora (=i prd

_

QUERO ME CADASTRAR... JA SOU CADASTRADO...

| Cadastrar-se como "Comunidade Externa” |

Bem winde ac gestor do PANDORA »
Sistema Integrado de Gestio & Pesquisa

/ 1 Login:

| Utilizando o QR Code do documento = | Senha:
2

| Utilizando informacdes do documento ’ |

o
I
E
o
&
'
a
o
w
ol
n
=
5
Z

AUTENTICAR DOCUMENTOS...

login

[Esqueci minha senha]

Figura 33: Tela de acesso a autenticagao de documentos




Se o método indicado pela seta 1 for selecionado, o0 QR Code que é
apresentado na figura abaixo, devera ser posicionado em frente a uma camera

instalada no computador para que a autenticidade do documento seja verificada.

ar
Figura 34: Tela de QR Code

Caso a verificagdo do documento ocorra pelo método indicado pela seta 2
da figura 33, os campos mostrados na figura abaixo deverao ser preenchidos com
os dados referentes apresentados no documento salvo ou impresso mostrados na

figura 32.

Utilizando informacées do documento

Mimero de Controle: |0 Autenticacdo:

¥

) ev-ra & 2011 = Embrapa Gado de Corte Powered by Titan Framewark
Figura 35: Tela de acesso a autenticagao de documentos

3.6 Termo de Distrato
O termo de distrato € utilizado para finalizar o estagio antes do término de
sua vigéncia. Assim como os demais documentos, para imprimi-lo € preciso seguir

as orientacdes do item 3.5 (Impressao de Documentos).



