
Público

Cadastro Agentes 
e Empresas

Acesso PTC



Público

CADASTRO DE LOGIN E SENHA

Tela: LOGIN E SENHA 

Acesse o link 
https://www.parceiroestagio.com.br/SignIn?Ret
urnUrl=%2F

Clique em “Iniciar”
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Público

CADASTRO DE LOGIN E SENHA

Tela: LOGIN E SENHA 

Clicar em “Sign  Up  Now”;

Inserir o e-mail e clicar em “Send verification 
codel”;

Aguardar o e-mail chegar e digitar o código na 
tela que solicitar.
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Público

CADASTRO DE LOGIN E SENHA

Tela: LOGIN E SENHA 

Após digitar o código, clique em "Verify code" e 
inserir a senha duas vezes e no último retângulo 
(display name), escrever o nome. 

6 7 Inserir o e-mail novamente e clicar em 
“Registrar-se”;



Público

CADASTRO DE LOGIN E SENHA

Tela: LOGIN E SENHA 

Inserir apenas nome e sobrenome, e clicar em 
atualizar. 

Após estes passos, seu login será liberado para ter acesso à plataforma.
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Público

VALIDAÇÃO DE CNPJ

Tela: VALIDAÇÃO DE CNPJ

Em caso de CNPJ Ativo no site da Receita Federal, seu 
acesso será liberado para cadastrar determinada 
empresa, caso não seu registro da Receita não esteja 
ativo, seu cadastro não será liberado.

RESUMO DE CAMPO: Este campo permite que verifiquemos 
e cadastremos empresas

1

2

Em “CNPJ”, insira o CNPJ da empresa 
ou agente integrador desejado. 

Clique em “Validar”, para continuar.

É possível utilizar o mesmo CNPJ para o acesso 
de múltiplos funcionários, desde que cada 
funcionário possua um login, senha e e-mail 
únicos



Público

Cadastro de empresa 

Tela: TIPO DE EMPRESA RESUMO DE CAMPO: Este campo permite que seja 
selecionado qual o tipo de empresa estamos cadastrando.

1

2

De acordo com a descrição disponível,
 reconheça qual é o tipo de empresa que 
está sendo cadastrada.

 Ao descer a tela, clique na seta dentro do 
campo selecionar, selecione o tipo de 
empresa e clique em avançar."



Público

Cadastro de empresa 

Tela: CADASTRO DE EMPRESA RESUMO DE CAMPO: Neste campo todos os dados da 
empresa precisam ser preenchidos.

1 Ao ter o CNPJ reconhecido, alguns 
dados serão preenchidos 
automaticamente pelo sistema, os 
demais precisam ser preenchidos 
manualmente. 

Essa fase do processo é dedicada exclusivamente ao seu cadastro (agente integrador), garantindo que o 
vínculo com a instituição seja estabelecido corretamente.

Certifique-se de preencher seus dados com atenção para evitar inconsistências no cadastro e problemas 
futuros.



Público

Cadastro de empresa 

Tela: CADASTRO DE EMPRESA RESUMO DE CAMPO: Neste campo todos os dados da 
empresa precisam ser preenchidos.

2 No campo “VIGÊNCIA 
INDETERMINADA” caso selecione 
“Sim”, não haverá o campo de período 
para ser preenchido:

Caso selecione “Não” para vigência 
indeterminada, será necessário aplicar 
o período de vigência:

3



Público

Cadastro de empresa 

Tela: CADASTRO DE EMPRESA RESUMO DE CAMPO: Neste campo todos os dados da 
empresa precisam ser preenchidos.

2 Após preencher todos os campos, 
clique em “Avançar”.

Caso algum campo não seja 
preenchido, uma mensagem indicará.
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Público

Convênio

Tela: CONVÊNIO DE ESTÁGIO RESUMO DE CAMPO: Neste campo você selecionará o 
fechamento de convênio.

1 Após preencher todas as informações, 
selecione “Sim, quero fechar 
convênio.” 

Clique em “Avançar”2



Público

Modelo de minuta

Tela: MODELO DE MINUTA RESUMO DE CAMPO: Neste campo você selecionará o 
fechamento de convênio.

1 No campo “Tipo de contrato” haverá 
duas opções a serem escolhidas:
Modelo Cogna ou Modelo Próprio.
Para cada opção haverá uma conduta 
diferente. 



Público

Modelo de minuta

Tela: MODELO DE MINUTA I PRÓPRIO RESUMO DE CAMPO: Neste campo você anexará
 os documentos de minuta e contrato social.

1 Caso selecione “Modelo próprio” será 
necessário anexar a minuta e o 
contrato social da empresa: 

Após anexar os arquivos basta finalizar.2



Público

Modelo de minuta

Tela: MODELO DE MINUTA I COGNA RESUMO DE CAMPO: Neste campo você baixará o
 modelo já preenchido automaticamente.

1 Caso selecione “Modelo Cogna” será 
necessário baixar o modelo que virá 
automaticamente preenchido com as 
informações já disponibilizadas nas 
etapas anteriores.

Exemplar do modelo:2



Público

Resumo

Tela: FINALIZAR CADASTRO RESUMO DE CAMPO: Neste campo você finalizará o 
cadastro.

3 Clique em “Finalizar cadastro”.

Ao finalizar o cadastro você será 
informado que foi realizado com 
sucesso e poderá acompanhar a 
validação dos documentos clicando 
em “Fechar”.
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Público

Documento de empresa

Tela: STATUS DO DOCUMENTO RESUMO DE CAMPO: Neste campo poderá visualizar o 
status dos documentos enviados.

5 Após finalizar o cadastro o status ficará 
como “Análise pendente”. Neste 
momento os documentos estarão 
sendo analisados e será necessário 
aguardar a aprovação.

Ao ser aprovado, será possível 
cadastrar o aluno para a vaga de 
estágio. 
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Público

DADOS DA EMPRESA

Tela: DADOS DA EMPRESA

Insira o CNPJ da empresa que deseja 
cadastrar no sistema.

Clique em “buscar” para ver se a empresa 
é cadastrada.

Se não for cadastrada clique em 
“Validação de CNPJ”.

Clique em “avançar”.

RESUMO DA ABA: Esta aba permite que insiramos os dados 
da empresa que o aluno irá estagiar.
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Público

VALIDAÇÃO DE CNPJ

Tela: VALIDAÇÃO DE CNPJ RESUMO DE CAMPO: Este campo serve para 

verificar o cnpj do agente integrador

1

2

Você será direcionado a 
tela dos dados 
pessoais. 

Clique em “Validar”, 
para continuar.



Público

LISTA DE ESTÁGIOS

Tela: LISTA DE ESTÁGIOS

Clique em “Novo Estágio”, para 
poder cadastrar um novo estágio.

Após esse passo, uma nova página irá ser aberta, onde 
daremos início ao cadastro do estágio.

RESUMO DE CAMPO: Este campo permite que cadastremos 
alunos para realizarem estágio.

1



Público

DADOS DO ALUNO

Tela: DADOS DO ALUNO

Insira o CPF do aluno, para sistema possa 
localizá-lo no banco de dados.
 

No campo “curso”, clique na “lupa” e 
busque pelo curso do aluno.

RESUMO DA ABA: Esta aba permite que insiramos os dados 
do aluno que deseja estagiar.

2
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Público

DADOS DO ALUNO

Tela: DADOS DO ALUNO

Selecione o curso do aluno e 
depois clique em “Selecionar”.

RESUMO DA ABA: Esta aba permite que insiramos os dados 
do aluno que deseja estagiar.
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Público

DADOS DO ESTÁGIO

Tela: DADOS DO ESTÁGIO RESUMO DA ABA: Esta aba permite que insiramos os dados 
do estágio do aluno.

Insira o número da Apólice.

Insira o nome da Seguradora.

Insira a vigência inicial e final do estágio.

Insira o valor da bolsa.

Insira o valor do transporte.

Clique em “avançar”.
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Público

PLANILHA DE HORÁRIOS

Tela: PLANILHA DE HORÁRIOS RESUMO DA ABA: Esta aba permite que insiramos os 
dados do estágio do aluno.

No botão “adicionar horários”, insira o 
horário de estágio que o aluno irá realizar 
na empresa.

1 2

3

Insira o nome do Supervisor de campo.

Insira a formação acadêmica do Supervisor.



Público

QUESTIONÁRIO

Tela: QUESTIONÁRIO RESUMO DA ABA: Esta aba permite que responda o questionário 
obrigatório.

Neste campo, selecione as 
opções desejadas para 
responder ao questionário. 

1



Público

ENVIO DE DOCUMENTOS

Tela: ENVIO DE DOCUMENTOS I MODELO COGNA 

Neste campo, ao selecionar o 
Modelo Cogna, o documento 
automaticamente preenchido 
será disponibilizado.

Basta baixar o modelo.

1
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Público

ENVIO DE DOCUMENTOS

Tela: ENVIO DE DOCUMENTOS I MODELO PRÓPRIO

Neste campo, caso selecione o 
“Modelo próprio” anexe o 
Termo de Compromisso e o 
Plano de Estágio.

1

Para Agente Integrador, o TCE IES não será disponibilizado, 
pois o agente já tem seu próprio documento. 



Público

ENVIO DE DOCUMENTOS

Tela: ENVIO DE DOCUMENTOS RESUMO DA ABA: Esta aba permite que os documentos 
necessários para cadastro do estágio sejam anexados.

Caso houver observações, escreva em 
comentários.

Clique em “Finalizar estágio”. 

2

3

Agora é preciso aguardar a validação deste cadastro.



Público

ENVIO DE DOCUMENTOS

Tela: ACOMPANHAMENTO TCE RESUMO DA ABA: Esta aba permite que 

acompanhe o deferimento ou indeferimento do TCE.

4

PRONTO!
Você poderá 
acompanhar o status 
da solicitação em “ 
DOCUMENTOS DE 
ESTÁGIO”



Público

Até o próximo módulo!
Obrigado



Público

Alteração de 
documento de estágio

Acesso PTC



Público

TERMO ADITIVO DE ALTERAÇÃO

Tela: TERMO ADITIVO DE ALTERAÇÃO RESUMO DE CAMPO: Neste campo será possível 
especificar e solicitar alterações do documento.

1 Para solicitar mudanças no documento já enviado, 
clique em “Termo Aditivo de Alteração”.



Público

TERMO ADITIVO DE ALTERAÇÃO

Tela: TERMO ADITIVO DE ALTERAÇÃO RESUMO DE CAMPO: Neste campo será possível 
especificar e solicitar alterações do documento..

2 No canto inferior direito clique na seta 
para baixo e em seguida em “Editar”.

3 Os primeiros dados de “Matrícula” e 
“Aluno” são dados internos e não 
podem ser editados:



Público

TERMO ADITIVO DE ALTERAÇÃO

Tela: TERMO ADITIVO DE ALTERAÇÃO RESUMO DE CAMPO: Neste campo será possível 
especificar e solicitar alterações do documento..

4 Podem ser editados os dados que 
estão logo a baixo:

5 Após realizar as alterações, na mesma página através do 
botão “Criar” será possível editar também o 
período/horário de estágio:



Público

TERMO ADITIVO DE ALTERAÇÃO

Tela: TERMO ADITIVO DE ALTERAÇÃO RESUMO DE CAMPO: Neste campo será possível 
especificar e solicitar alterações do documento..

6 Ao realizar as edições de período, 
clique no botão “Enviar” .

7 Após finalizar as alterações gerais faça uma revisão para 
preencher todos os campos e finalize clicando no botão 
“Salvar”.

O “Status do Documento” permanecerá 
em branco. Será atualizado após 
validação.



Público

TERMO ADITIVO DE ALTERAÇÃO

Tela: TERMO ADITIVO DE ALTERAÇÃO RESUMO DE CAMPO: Neste campo será possível 
especificar e solicitar alterações do documento.

8 O documento subirá para avaliação e 
poderá ter seu status acompanhado 
através da mesma página.

O “Status do Documento” permanecerá 
em branco. Será atualizado após 
validação.



Público

Até o próximo módulo!
Obrigado



Público

Rescisão de estágio
Acesso PTC



Público

RECISÃO DE ESTÁGIO

Tela: LISTA DE ESTÁGIOS RESUMO DE CAMPO: Neste campo será possível solicitar 
a rescisão de estágio.

1 Abra na página de “Lista de estágios” 2 Clique na seta para baixo ao lado do 
status do aluno e em seguida clique 
em “Rescindir”.



Público

RECISÃO DE ESTÁGIO

Tela: LISTA DE ESTÁGIOS RESUMO DE CAMPO: Neste campo será possível solicitar 
a rescisão de estágio.

3 Defina por escrito o motivo da rescisão.

4 Em “Tipo de rescisão” selecione o modelo
 Cogna ou o “Modelo próprio”. 



Público

RECISÃO DE ESTÁGIO

Tela: LISTA DE ESTÁGIOS RESUMO DE CAMPO: Neste campo será possível 
selecionar o tipo de contrato.

5 Caso defina o “Modelo cogna” basta 
baixar o modelo que virá preenchido 
automaticamente com as informações 
sobre o estágio já anexadas 
anteriormente.

6 Caso selecione o “Modelo próprio”, será necessário anexar 
os documentos próprios de rescisão.



Público

RECISÃO DE ESTÁGIO

Tela: LISTA DE ESTÁGIOS

5 Para finalizar o envio da solicitação de 
rescisão, basta clicar “Finalizar 
Rescisão” e aguardar o retorno.



Público

Até o próximo módulo!
Obrigado



Público

Status de documento 
“Reprovado”.

Acesso PTC



Público

DOCUMENTOS DO ESTÁGIO

Tela: DOCUMENTOS DO ESTÁGIO

1 Verifique o status “Reprovado”.

Clique na seta para baixo e em seguida 
clique em “Editar”.

Em caso de documento com status “Reprovado” não é necessário abrir 
uma nova solicitação de estágio, é possível verificar a informação que 
precisa ser editada e/ou preenchida no documento já enviado e ajustar 
dentro do próprio sistema.

2



Público

DOCUMENTOS DO ESTÁGIO

Tela: EDITAR

3 Após clicar em “Editar”, a tela 
de edição estará disponível. 
Ao rolar a tela para baixo, 
dentro do campo “Motivo da 
rejeição” estará sinalizado o 
conteúdo que precisa ser 
ajustado no documento para 
dar seguimento à aprovação.
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Público

DOCUMENTOS DO ESTÁGIO

Tela: EDITAR

5 Ao subir um pouco mais a tela, clique 
no botão “Criar. 

Em caso de documento  com status “Reprovado” não é necessário abrir 
uma nova solicitação de estágio, é possível verificar a informação que 
precisa ser editada e/ou preenchida no documento já enviado e ajustar 
pelo próprio sistema.



Público

DOCUMENTOS DO ESTÁGIO

Tela: CRIAR

6 Automaticamente o campo indicado 
pelo Dynamics que precisa de 
alterações ou informações se abrirá 
para que possa ser editado.

Realize a edição das informações 
indicadas corretamente e clique no 
botão “Enviar”.

Em caso de documento  com status “Reprovado” não é necessário abrir 
uma nova solicitação de estágio, é possível verificar a informação que 
precisa ser editada e/ou preenchida no documento já enviado e ajustar 
pelo próprio sistema.

7



Público

DOCUMENTOS DO ESTÁGIO

Tela: EDITAR

8 Após enviar as alterações, você voltará 
automaticamente para aba “Editar”. 
Selecione novamente o “Tipo de 
contrato” e finalize clicando no botão 
“Salvar”.
As informações novas subirão 
automaticamente para nova análise de 
documento.

Em caso de documento  com status “Reprovado” não é necessário abrir 
uma nova solicitação de estágio, é possível verificar a informação que 
precisa ser editada e/ou preenchida no documento já enviado e ajustar 
pelo próprio sistema.



Público

DOCUMENTOS DO ESTÁGIO

Tela: DOCUMENTOS DO ESTÁGIO

9 O documento ficará com status  
“Análise Pendente” até que seja 
reavaliado pelo time de negócios 
novamente para dar seguimento a 
aprovação.

Em caso de documento  com status “Reprovado” não é necessário abrir 
uma nova solicitação de estágio, é possível verificar a informação que 
precisa ser editada e/ou preenchida no documento já enviado e ajustar 
pelo próprio sistema.



Público

Até o próximo módulo!
Obrigado
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