
Tipo de Documento 1: Estágio - Solicitação de Redução de Carga Horária 

1) Clicar em 'Iniciar Processo'; 
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2) Escolher o tipo de processo: 'Pessoal: Estágio - Dossiê do Estagiário'; 
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3) Preencher o campo 'Interessados' com o nome do(a) estagiário(a) e marcar o campo 'Nível de Acesso' como 'Público'; 

4) Clicar no botão 'Salvar'; 
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5) Clicar no ícone 'Incluir Documento'; 

 

6) Escolher o tipo de documento: 'Estágio - Solicitação de Redução de Carga Horária'; 
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7) Preencher o campo 'Interessados' com o nome do(a) estagiário(a) e marcar o campo 'Nível de Acesso' como 'Público'; 

8) Clicar no botão 'Confirmar Dados'; 
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9) Preencher as informações necessárias e salvar o documento; 
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10) Caso seja necessário editar o documento gerado, clicar no ícone 'Editar Conteúdo'; 
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11) Colher assinaturas do(a) Supervisor(a) e do(a) Estagiário(a); 
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12) Enviar o processo para CAP. 
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