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Acesso Inicial ao Sistema de Gestão de Estágio: PERFIL 

 Coordenação de Estágio 

 Comissão de Estágio 

Acesse a página icepi.es.gov.br clique no menu “Acessos” em seguida clique na 
opção “Estágio Curricular Obrigatório”. 

 

 

Rolando a página até o final, irá visualizar uma barra com a opção de ACESSOS e 
TUTORIAIS, que é com os seguintes caminhos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em “Acessos”:  

Acesse aqui o Sistema de Gestão de Estágio Obrigatório. 

Acesse aqui os manuais de utilização do Sistema de Gestão de Estágio Obrigatório. 

Em “Tutoriais”: 

Tutorial Parte 1 Workview Comissão de Estágio1 

  

https://conteudo.saude.es.gov.br/
https://icepi.es.gov.br/GrupodeArquivos/estagio-curricular-obrigatorio


 
 
 

 

 

 

Para acessar o Sistema de Gestão de Estágio, basta clicar na opção “Acesse aqui 
o Sistema de Gestão de Estágio Obrigatório” e você será direcionado para página 
de Acesso Onbase no site https://conteudo.saude.es.gov.br/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Neste momento você irá visualizar duas opções: “Servidor na Rede SESA” e 
“Servidor fora da Rede SESA”. 

 Servidor na Rede SESA: para usuários da Secretaria de Estado da Saúde que usam 
login/usuários para acessar seus computadores em seu ambiente de trabalho. 

 Servidor fora da Rede SESA: para usuários que não tem acesso login/usuário e senha 
para acessar computadores no seu ambiente de trabalho. 

 

Após clicar em uma das opções, você será direcionado para página incluir o Nome 
de usuário e a Senha para entrar no sistema. 

Lembrete! As Comissões de 
Estágio, tem usuário único 
de acesso, ou seja, para ter 
acesso ao “Sistema de 
Gestão de Estágio”, é 
obrigatório, acessar com o 
usuário criado para cada 
comissão, não tendo vínculo 
com usuário pessoal. 

 

 

 

 

 

  

https://conteudo.saude.es.gov.br/
https://conteudo.saude.es.gov.br/
https://conteudo.saude.es.gov.br/


 
 
 

 

 

 

Assim que o usuário for autenticado, você terá acesso ao ambiente interno do 
“Sistema de Gestão de Estágio”. Acesse a área do Workview, clicando em “Menu” e 
depois selecionando “Abrir Workview”. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para fins de estágio obrigatório, certifique-se do aplicativo esteja: EST – Controle de 
estágio. 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WORKVIEW 

COORDENAÇÃO DE ESTÁGIO 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
  



 
 
 

 

 

1. Criar e editar edital 

 

A coordenação de Estágio inicia o processo criando o edital  

- Clicar “Edital” e “Criar”  

 

 

 

- Abrirá uma nova janela clique em “Edital de Vagas” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

- Preencha os campos solicitados e clique em uma das opções de “salvar” 

 

 

 

 

- Para modificar um edital existente, clique em “Editais”  

- Clicar 2 vezes no edital existente, irá abrir uma nova guia com os dados do edital. 

- Fazer as alterações necessárias e “salvar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

2. Cadastrando as Instituições de Ensino e Estabelecimento de Saúde 
 

- Clicar “Estabelecimento de Saúde para Estágio” e “Criar”.  

 

Será exibido uma nova janela de classe. 

- Clicar “Estabelecimento de saúde para Estágio”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

- Preencha com os dados solicitados e clique em alguma das opções “Salvar” 

 

 

- Clicar “Instituições de Ensino Conveniadas” e “Criar” 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

Será exibido a janela de classe. 

- Clicar “Instituições de Ensino Conveniadas” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Preencha com os dados solicitados e clique em alguma das opções de “Salvar”. 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WORKFLOW 

COMISSÃO DE ESTÁGIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

3. Cadastro vagas disponíveis 
 

Essa etapa será liberada no prazo estabelecido pela Coordenação de Estágio. 

- Clicar “Editais”, posteriormente 2 vezes no edital selecionado 

 

 

Será exibido uma nova janela para preenchimento das vagas, conforme figura abaixo: 

- Selecionar a opção “Cadastro de Vagas Disponíveis” 

- Clicar no “sinal + (criar objeto)”, vai abrir outra janela para preenchimento 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

- Selecionar “Vagas Disponíveis” 

- Preencher nome do estabelecimento de saúde – setor de atuação – curso – turno – 
capacidade instalada (nº de vagas) – modalidade de reunião – sugerir data/hora para 
reunião 

- Clicar em alguma das opções de “Salvar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

4. Cadastro de distribuição de vagas 

Essa etapa será liberada após término da oferta de vagas com data inicial e final 
estabelecida pela coordenação de estágio obrigatório. 

 

- Clicar em “Workview” - “Vagas Disponíveis” - “Selecionar edital” - “Localizar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Irá abrir outra janela com as vagas cadastradas, clicar 2 vezes na opção desejada. 

 

 



 
 
 

 

 

Em seguida irá abrir outra janela para distribuição da IE conforme pactuado em reunião 
anteriormente, não sendo possível ultrapassar a capacidade instalada. 

 

- Clicar no “sinal + (criar objeto)”, vai abrir outra janela para preenchimento. 

 

 

 

- Preencher nome da Instituição de Ensino (IE), quantitativo de vagas ocupadas e 
número de preceptores. 

- Clicar em alguma das opções de “salvar”. 

- Finalizada essa etapa, necessário ficar atento ao prazo para inserir os planos de 
trabalho no sistema de gestão. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

5. Gerar Plano de Trabalho 
 

Antes de inserir o plano de trabalho é necessário gerar plano de trabalho. 

- Clicar em “Workview” – “Editais”. 

- Clicar 2 vezes no edital ao lado. 

 

 

 

 

Irá aparecer outra janela – selecionar a opção “Cadastro de Vagas Disponíveis” e 
clicar no botão ao lado “Gerar Plano de Trabalho” 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WORKFLOW 

COMISSÃO DE ESTÁGIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

6. Validar do Plano de Trabalho 
 

Para essa opção o plano de trabalho precisa estar assinado entre as partes (IE e 
ESTABELECIMENTO) 

- Selecionar a opção de menu e clicar em “Abrir Workflow”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Irá abrir outra janela – selecionar “ICEPi Estágio Obrigatório” – “Validar Plano de 
Trabalho”. 

- Clicar “Anexar plano de Trabalho Assinado” – escolher arquivo/importar. 

- Necessário clicar “Plano Validado” essa opção permite que o plano de trabalho seja 
enviado para a fila “Analisar Plano de Trabalho” para consulta da coordenação de 
estágio obrigatório. 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WORKFLOW 

COORDENAÇÃO DE ESTÁGIO 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

7. Analisar Plano e Emitir Parecer 

 

Nessa fila a coordenação vai analisar o plano de trabalho enviado pelo estabelecimento 
de saúde e anexará o parecer técnico assinado pela direção. 

- Clicar em “Analisar Plano e Emitir Parecer”. 

- Posteriormente “Anexar Parecer Técnico” e escolher uma das opções “Em 
Conformidade” ou “Não Conformidade” 

 

Para visualizar o plano de trabalho inserido pelo estabelecimento de saúde. 

- Clicar no plano de trabalho selecionado 

- Selecionar “ICEPi - Estágio Obrigatório – Documentos Anexados”  

- Clicar 2 vezes no plano de trabalho anexado logo abaixo 

 

  



 
 
 

 

 

8. Aprovar Plano de Trabalho 
 

- Clicar “Aprovar Plano de Trabalho” 

- Posteriormente “Anexar o Plano de Trabalho Assinado pela direção” escolher 
arquivo/importar 

- Selecionar “Plano Aprovado” ou “Plano Não Aprovado”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WORKFLOW 

COMISSÃO DE ESTÁGIO 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

9. Monitorar Realização do Estágio 

 

O plano de trabalho ficará nesta fila até chegar à data prevista, podendo ser retirado 
antes clicando na opção “Validar Prestação de Contas”. 

 

 

10. Validar Prestação de Contas 
 

Nesse período o sistema será aberto com data inicial e final para a comissão de 
estágio preencher as informações referentes à prestação de contas. Antes de seguir 
com esse encaminhamento se faz necessário acessar “Workview – Plano de Trabalho”. 

 

- Clique na opção “Localizar” o edital 

- Clicar 2 vezes na “Instituição de Ensino” selecionado 



 
 
 

 

 

- Selecione o curso com duplo clique e na tela seguinte, informe “nº de Alunos 
Atendidos” e “Alunos Não Concluintes”. 

- Clique em “Salvar” 

 

- Selecionar “Validar Prestação de Contas” 

- Clicar “Anexar Prestação de Contas Assinada” escolher arquivo/importar 

- Posteriormente “Prestação de Conta Validado” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WORKFLOW 

COORDENAÇÃO DE ESTÁGIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

11. Analisar Prestação de Contas e Emitir Parecer 
 

 A coordenação de estágio analisará a prestação de contas e irá anexar o parecer 
técnico podendo dar seguimento no plano de trabalho. 

- Clicar “Analisar Prestação de Contas e Emitir Parecer” 

- Clicar “Anexar Parecer Técnico Prestação de Contas” escolher arquivo/importar 

- Posteriormente “Analisada Prestação de Contas” ou “Retornar para Validação” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Aprovar Prestação de Contas 
 

 A coordenação do estágio irá anexar à prestação de contas. 

- Clicar “Aprovar Prestação de Contas” 

- Clicar “Anexar Prestação de Contas Assinada pela Direção” escolher 
arquivo/importar 

- Posteriormente “Prestação de Contas Aprovada” ou “Prestação de Contas 
Recusada” para arquivamento 


