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TUTORIAL 4 — PROCESSO INICIADO PELO ORIENTADOR
ESTAGIO NOS CURSOS DE LICENCIATURA NA REDE ESTADUAL DE ENSINO DO PARANA

INSTRUCOES DE ABERTURA DO PROCESSO NO E-PROTOCOLO PARA ENVIO DA SOLICITAGAO DE ESTAGIO:

1. INICIO DO PROCESSO: Ir em PROTOCOLO GERAL - MANUTENCAO DE PROCESSOS e depois clicar em INCLUIR
PROCESSO

Protocolo Geral Administracdo | Documentos i Relatorios
Manutencao de Processos Incluir Processo -
Consulta Protocolo Alterar Dados
Encaminhar Protocolo Alterar Ultimo Andamento
Apensar/Desapensar Processo Emitir Comprovante Interessado bsso oct

Emitir Guia de Tramitacao

J o e Lo T

Histarico Tramitacdo

_ Mao foi encontrado nenhuma pendéncia ¢
Imprimir Contra Capa do Protocolo P

Receber/Recusar Protocolo Fisico

Receber Protocolo Fisico
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2. Abrira a seguinte tela:

OBS: N&o preencher nimero/ano do documento; onde esta escrito sigiloso escolher a opcdo NAO

No Item LOCAL PARA:
e ORGAO: SEED/NRE/ cidade do NRE:

e LOCAL escolher a opcdo SEED/cidade do NRE/SAA — Setor de Articulagdo Académica;

e RESPONSAVEL: Disponivel no site ESCOLA DIGITAL PROFESSOR ao final da péagina clicar

REPRESENTANTE CAA DO SEU NRE.

*Tipo do Processo: () figjcg @ Digital
*Qrgdo de Cadastro: NOME DO CAMPUS

*Espécie do Documento: 12 - FORMULARIO v

Mimero/ane do documento: SEM PREENCHIMENTO

*Sigiloso: () gjn, @ pap
*Assunto: PAG - ADMINISTRACAO GERAL

Palavra-Chave 2:

* Propesta de Decretos Normatives e de Anteprojetes

g . Ol @ =
de Lei a deliberacdo do Governador do Estado: sim ‘¥ ng

o
Pais:| BRASIL
*Cidade/Estado: | Estado:| PR ¥

Cidade: | CURITIBA

*Local De:

COLEGIADO DO ORIENTADOR

* -
x| (RS Cha‘f REQUERIMENTO v

Orgdo: || SEED/NRE CTA - NUCLED REGIONAL DE CURITIBA v

*Local Para:

Local: | | SEED/CTA/SAA - SETOR DE ARTICULACAOC ACADEMICA ~

Destinatario:

Prazo do processo:  SEM PREENCHIMENTO

*Processo abrangido por prioridade legal: (U gjp, @ =)

RESPONSAVEL PELO SAA DO NRE ESCOLHIDO

em


https://professor.escoladigital.pr.gov.br/estagio_obrigatorio
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3. INCLUSAO DE INTERESSADOS

a) ALUNO - Inserir CPF e NOME COMPLETO DO ALUNO e depois clicar em INCLUIR INTERESSADO. O nome do
aluno aparecera abaixo
Interessado
*Interessada: @ 1 {Ndo Autoridade) o) [Autoridade)

*Tipo: | | ALUNO

Tipa Identificacdo: ® cpe O o
* Momers da Identificc3et CPF DO ALUNO

*Mome Completo:  INSERIR O NOME DO ALUNO

Incluir Interessado =~ Limpar
Interessades Adicionados no processo

Ordem Autoridade Tipa Nome Tipo de Doc. Identificagio Excluir

1 Nao ALUNG APARECERA O NOME DO ALUNO CPF !

APARECERA O CPF DO ALUNO x

b) ORIENTADOR - Inserir CPF e automaticamente aparecera 0 NOME COMPLETO DO ORIENTADOR e depois clicar em
INCLUIR INTERESSADO

Interessado
# - . @ - . o s . -
Interessado: @ 3 yzy anroridade) 2 (Autoridade)

*Tipo: | | PROFESSOR

Tipe Identificacio: ® cpe O oy
* Nomero da Icentificacdo: CPF DO ORIENTADOR

“Nome Completo:  NOME COMPLETO DO ORIENTADOR

Incluir Interessada  Limpar
Interessados Adicionados no processo

Ordem Autoridade Tipa Nome Tipo de Doc, Identificacao Excluir
1 E ALUNO ' APARECERA O NOME DO ALUNO CPF APARECERA O CPF DO ALUNO X
2 WEL PROFESSOR APARECERA O NOME DO ORIENTADOR CPF APARECERA O CPF DO ORIENTADOR x

3
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4. DETALHAMENTO
Incluir o texto:
Solicitacdo de campo de estagio ao Nucleo Regional de Educacédo - NRE de NOME DA CIDADE DO NRE, Setor de

Articulacdo Académica - SAA para o Colégio Estadual NOME DO COLEGIO, do municipio de NOME DA CIDADE
ONDE LOCALIZA O COLEGIO, no componente curricular de NOME DA DISCIPLINA.

Detalhamento

Solicitagdo de Campo de Estagio ao Nucleo Regional de Educagdo , Setor de Articulagdo Académica —
SAA, para o Colégio Estadual , do municipio de , do componente curricular
de

*Detalhamento:

7

OBS: Em PROCESSOS RELACIONADOS — NAO PREENCHER

5. DADOS DO REQUERENTE

Inserir o nome do professor e seu e-mail e clicar em MONITORAR PROCESSO e depois clicar em PROXIMO
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6. Abrira uma nova aba ANALISAR PROTOCOLO

No inicio constara:

a) DADOS DO PROTOCOLO — Nesse momento ja foi gerado o n° do protocolo para inserir no Termo de Compromisso de
Cumprimento de Diretrizes Estabelecidas no Protocolo de Seguranga COVID-19

b) INTERESSADOS

7. INCLUSAO DE DOCUMENTOS
Para incluir documentagéo: Clicar em: ESCOLHER DOCUMENTOS
Em seguida incluir:

a. SOLICITACAO DO CAMPO DE ESTAGIO em pdf

b. TERMO DE COMPROMISSO DE CUMPRIMENTO DE DIRETRIZES ESTABELECIDAS NO PROTOCOLO DE
SEGURANCA COVID-19 em pdf

c. Demais documentos do estagiario (estudante) em ARQUIVO UNICO em pdf.

Cépia do RG do estagiario;

Copia do CPF do estagiario;

Carta de Apresentacao do estagiario;

Comprovante de Matricula do estagiario

OBS: O site | LOVE PDFE tem a ferramenta para juntar os arquivos em pdf em arquivo unico.


https://www.ilovepdf.com/pt
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8. TEXTO PARA DESPACHO

TIPO DE ARQUIVO: DOCUMENTO
ARQUIVOS: clicar em ESCOLHER ARQUIVO e inserir os documentos descritos no item 7.
O TEXTO DO DESPACHO é o mesmo do item 4.

“Tipo de Arquive @) Lo mente ) Anexe ' Rascunho

*=Arquive: | Escolher arguives | Menhum arquive selecionado

=
Espécie: DESPACHO el

11 - B I Lol S & % o =4 L3

Solicitagdo de Campo de Estagio ac Micleo Regioral de Educagao
. Setorde Articdagdo Aadémia —SAA, para o Colkgio
Estadi =l , dio municipic de
do COMpanente curriculr d=

* Texto:

Salvar Arguivo

Apos clicar em SALVAR ARQUIVO e ATUALIZAR VOLUME
OBS: Antes de atualizar o volume é importante conferir os documentos se estéo corretos.
9. COLETA DAS ASSINATURAS
a. Para a coleta da ASSINATURA DO ESTAGIARIO (estudante), o mesmo deve estar cadastrado como cidaddo no e-
protocolo (TUTORIAL 1 auxilia nesse cadastro). O professor podera requerer essa assinatura de acordo com o TUTORIAL

3
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b. Em caso de parecer favoravel da escola, o NRE solicitara ao Orientador (solicitante) a inclusdo do TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DA IES (individual ou coletivo). O solicitante (Orientador) ira
assinar o protocolo e devera realizar 0 mesmo processo para captura das assinaturas eletronicamente (IES: Estagiario,
Coordenador de Estagio, Secdo de Estagio; Escola: Supervisor e Diretor da Escola), dependendo de quais forem as
assinaturas pendentes.

OBS: E IMPORTANTE DEFINIR JUNTO AO NRE QUAL O MELHOR PROCESSO DA CAPTURA DAS ASSINATURAS NA
ESCOLA E DO TRAMITE DA DOCUMENTACAQO APOS ESSE INICIO DO PROCESSO




