
Uso do Workview – ICEPi – Estágio Obrigatório 

 

1 – Acesso ao WorkView 

Após acessar o OnBase com seus dados de acesso, acesse a área do WorkView, clicando no 
‘Menu’ e depois selecionando ‘Abrir WorkView’: 

 

 

 

 



Para fins de Estágio Obrigatório, certifique-se do aplicativo usado seja: EST – Controle de 
Estágio 

 

 

 

2 – Criando e Editando um Edital 

A Coordenação de Estágio inicia o processo criando o edital. Para tal, clique em ‘Criar’, clique 
em ‘Edital de Vagas’ para um novo edital, insira os dados pertinentes ao edital, e salve clicando 
em um dos botões de Salvar. 

 
 

  



Abrirá uma nova guia, clique em ‘Edital de Vagas’: 

 

 

  



Para editar um edital existente, clique em ‘Editais’ e clique 2 vezes em um edital existente, irá 
abrir uma nova guia, com os dados do edital.  

 

 

Se alterou algum dado, só salvar novamente para finalizar (1). Para excluir o edital criado 
clique em Excluir (2).

 

  



3 – Cadastrando as Instituições de Ensino e Saúde. 

A coordenação de estágio é apta a cadastrar as instituições de ensino e saúde.  
 
Para criar uma Instituição de Saúde, siga os passos seguintes: 
Clique em ‘Criar’, selecione ‘Estabelecimento de Saúde para Estágio’, preencha com os dados 
solicitados na tela, e clique em ‘Salvar’. 

 

 



 

Para criar uma Instituições de Ensino, siga os passos seguintes: 

Clique em ‘Criar’, selecione ‘Instituições de Ensino Conveniadas’, preencha com os dados 
solicitados na tela, e clique em ‘Salvar’. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



4 – Criando e Editando a Oferta do Edital 

A Comissão de Estágio pode alterar e incluir os dados da oferta(vagas) enquanto estiver no 
período de oferta. Sendo o ícone do lápis para ‘editar’ e o ícone do mais para ‘criar’. 

 

 

  



Se não estiver em período de oferta, fica inabilitado a inclusão, exemplo abaixo: 

 

 

 

Vagas Disponíveis: Clicando para criar é aberta uma aba (imagem abaixo) para o cadastro das 
vagas. Preencha com os dados e salve. 

Obs: O campo ‘Capacidade Instalada (nº de vagas)’ é informado o valor geral das vagas. 

 

  



5 – Distribuindo Vagas  

Quando chegar no período de distribuição de vagas será liberado o campo para poder criar a 
distribuição de vagas, não podendo ultrapassar o valor da capacidade instalada. 

 

Ao clicar no criar botão será exibido a tela abaixo, sendo necessário buscar a instituição de 
ensino, a quantidade de vagas ofertadas e a quantidade de preceptores, a contrapartida não é 
obrigatória, mas caso for preenchida será exibido no plano de trabalho quando for gerado. 

 

Obs: A instituição de ensino tem que estar com a situação convenio ativo, como mostrado no 
exemplo abaixo: 

 

Quando for concluída toda a distribuição, utilize o botão ‘Encerrar Distribuição de Vagas’ na 
tela de Cadastro de Vagas disponíveis. 



 

6 – Prestação de Contas 

Quando o processo estiver em tempo de validação da prestação de contas, é preciso fazer a 
inclusão dos dados da prestação de contas, para isso quando atingido esse período, ficará 
habilitado o campo Informações da prestação de contas. 
Para isso, cliquem em uma ‘distribuição de vagas’, abrirá uma nova aba, e informe os dados da 
prestação de contas e por fim Salve. 

 


