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Curitiba, 14 de marco de 2022

ORIENTACAO N°. 01/2022-CCEC

De: Coordenacao da Central de Estagio - Campus de Curitiba I

Para: Coordenacdes de Estédgio dos cursos de Graduacao; Professores
Orientadores de Estagio

Prezado/a Coordenador/a de Estagio
Prezado/a Professor/a Orientador/a de Estagio

A partir do primeiro semestre letivo de 2022 a tramitacdo dos Termos de
Compromisso de Estagios Curriculares Obrigatérios serd encaminhada por meio
do Sistema Integrado de Protocolo - e-Protocolo (http://eprotocolo.pr.gov.br/),
uma plataforma de controle informatizado de documentos dos érgdos da
Administracao Publica do Estado do Parané.

Este novo formato de encaminhamento ira agilizar e facilitar a coleta de
assinaturas e a finalizacao do processo para inicio dos estagios. Além disto, todos
os envolvidos no processo poderao verificar o status do documento e informar a
Central de Estagio do Campus qualquer irregularidade que esteja ocasionando
atraso na tramitagao.

Os processos tramitardao na seguinte ordem:

1 Inclusédgo do Termo de Compromisso no Sistema e-Protocolo pelo/a
Professor/a Orientador/a;

2 Solicitacao de assinatura aos estudantes, aos representantes legais do
campo de estagio (nas escolas seriam os diretores) e a coordenacdo da Central
de Estagio do campus.
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3 Encaminhamento do processo a Central de Estagio do Campus para
arquivo e inclusao dos nomes dos/as estagiarios na listagem de ativos da apdlice
de seguro de vida obrigatério contratado pela Unespar.

Importante:

Os Termos de Compromisso devem ser preenchidos previamente com as
informacdes pessoais dos/as estudantes e dos demais profissionais envolvidos,
assim como os dados referentes as praticas de estagio que serdo desenvolvidas,
de acordo com os modelos de documentos disponiveis na pagina dos Estagios
(http://fap.curitiba?.unespar.edu.br/sobre/estagio-1). =~ Todos o0s  modelos
disponiveis sao atualizados de acordo com as minutas vigentes na Unespar a
partir das orientacdes da Diretoria de Projetos e Convénios da PROPLAN.

Os/as estudantes e representantes legais dos campos de estagio (pessoas
fisicas, instituicGes e empresas) precisam se cadastrar no Sistema e-Protocolo
utilizando a opc¢ao Cidadao. Ja os docentes e agentes universitarios possuem
acesso vinculado a Unespar.

Esta Orientacdo inclui um documento anexo com trés tutoriais:

1) Cadastro de estudantes e representantes legais dos campos de estagio
no Sistema e-Protocolo

2) Assinatura de documentos por meio do Sistema e-Protocolo

3) Abertura de processo no Sistema e-Protocolo pelo/a Professor/a
Orientador/a para tramitacdo de Termos de Compromisso de Estagio

Caso haja alguma dificuldade ou erro durante o processo, procure
orientacdo da Central de Estagio do campus por meio do e-mail
estagio.fap@unespar.edu.br. Estudantes e representantes legais dos campos de
estagio poderdo acessar o Tutorial de cadastro no Sistema e-Protocolo na pagina
dos Estagios no campus (http://fap.curitiba2.unespar.edu.br/sobre/estagio-1).

Agradeco a disposicao e a parceria para a implantagcao deste novo sistema
de tramitacdao no campus. Atenciosamente,

Prof. W@r. Tiago Madflfozzo
Chefe da Central de Estagio do Campus de Curitiba Il
Portaria n°. 085/2021 - Reitoria/UNESPAR
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Tramitacdo da documentacdo de estagios
obrigatodrios via e-Protocolo - Campus de Curitiba Il

(Anexo da Orientagdo n2. 01/2022 da Central de Estagio do campus de Curitiba II)
Curitiba, 14 de marco de 2022

Prof. Dr. Tiago Madalozzo
Chefe da Central de Estagio do campus de Curitiba II / UNESPAR
Portaria n2. 085/2021 - Reitoria/UNESPAR

Cadastro de ESTUDANTES e REPRESENTANTES LEGAIS

dos campos de estagio no Sistema e-Protocolo

Ter em maos os documentos pessoais: RG, CPF, e-mail e telefone celular

Abrir o Sistema e-Protocolo em http://eprotocolo.pr.gov.br/. E preferivel o uso do
navegador Mozilla Firefox.

No primeiro acesso, no caso de aparecer a tela com a informacao “Alerta: potencial
risco de seguranca a frente”, tocar no botao L\ZL# LM e em seguida na opc¢ao
Aceitar o risco e continuar}

Na tela inicial do Sistema, tocar na opcao #9118l i CRIFINELTE] entre as opgoes de
login.

Na tela Central de Seguranca, tocar na opg¢ao LNLGERIEWEL G ER R gl ] na parte
inferior da tela.

Na tela Termo de Uso, selecionar a caixa |BRE®0 i 10 s LR R M ES 911 LK AR e em
seguida tocar no botdo |[IVeEV®T ER a0,

Na tela Cadastro, digitar o CPF sem pontos e tracos, o Nome completo e os dados do
CAPTCHA (composto de letras e numeros) e em seguida tocar no botao .

Na tela Qual é o numero do seu celular?, digitar o nimero do seu telefone com DDD e
em seguida tocar no botdo |Ji\4EVEI Y.
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Na tela seguinte, inserir o codigo numérico enviado para o seu celular. Caso nao tiver
recebido o cédigo, tocar em NELRYS I QORLTE D).

Na tela Qual é o endereco de e-mail?, inserir o e-mail de consulta mais frequente e
tocar em |RINYEVRERIEN |,

Na tela seguinte, inserir o cédigo de seguranga enviado para o e-mail informado. Caso
nao tiver recebido o c6digo, procurar a mensagem em sua caixa de Spam. Nao tendo
recebido nenhum contato, tocar em .

Na tela Dados Opcionais, incluir a data de nascimento, o RG (caso seja PARANAENSE;

caso nao seja, deixar o CAMPO EM BRANCO), escolher a op¢do de login entre CPF ou e-
mail, inserir o nome da sua mae e tocar em .

Na segunda tela Dados Opcionais, criar uma senha de acesso ao Sistema. A senha deve
conter no minimo 8 caracteres, incluindo obrigatoriamente uma letra e um niamero.
Confirmar a senha inserindo-a novamente e tocar em [ {d0111y.

Na tela de confirmacgao de cadastro, tocar em {0 giEVy para acessar o Sistema e-
Protocolo.

Para entrar no Sistema, selecionar (#2118l i GRIFQEl ] entre as opgoes de login. O
acesso esta concluido.
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Quando for criada uma solicitacao de assinatura no seu Termo de Compromisso de
Estagio pelo/a Professor/a Orientador/a de Estagio, ao entrar no sistema aparecera a
solicitacdo na tela inicial, na segao Minhas Pendéncias de Protocolos. Vocé sera
avisado/a também por e-mail.
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ASSINATURA DE DOCUMENTOS por meio do

Sistema e-Protocolo

Abrir o Sistema e-Protocolo em http://eprotocolo.pr.gov.br/. E preferivel o uso do
navegador Mozilla Firefox.

Para entrar no Sistema, selecionar (#2118l i GRIFQE L] entre as opgdes de login.
Usar seus dados de acesso conforme o cadastro.

Na tela inicial do usuario no Sistema, rolar para a se¢dao Minhas Pendéncias de
Protocolo. Quando for criada uma solicitacao de assinatura no seu Termo de
Compromisso de Estagio pelo/a Professor/a Orientador/a de Estagio, ao entrar no
sistema aparecera a solicitacdo neste local da tela inicial. Vocé serd avisado/a
também por e-mail.

Veja o processo com o seu TCE listado na se¢ao Minhas Pendéncias de Protocolo e
toque em EViEVIEEYy, no canto direito, no icone verde.

Na tela Analisar Protocolo, role até a secio Documentos.

Vocé vai ver ali, na lista sob o titulo Movimentac¢ao, o arquivo do Termo de
Compromisso de Estagio em formato PDF. No canto direito da tabela, toque em

Assinar]

Confirmacéao de Assinatura

Conforme Art. 38 do Decreto Estadual n.° 7304/2021.

Assinatura Eletrdnica:

SIMPLES QUALIFICADA Cancelar

Na janela Confirmacdo de Assinatura, toque em m (a opgao Avangada estara
disponivel caso vocé tenha instalada a extensao Assinatura Digital para Navegador -
BRy no seu navegador).

No rodapé da tela do Sistema e-Protocolo, toque em |JUENVATE LT I WEL
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TUTORIAL 3

Abertura de processo no e-Protocolo pelo/a
PROFESSOR/A ORIENTADOR/A para tramitacao de
Termos de Compromisso de Estagio

E necesséario ja ter no computador, com facil acesso, o Termo de Compromisso de
Estagio preenchido, sem assinaturas, em formato PDF.

Ter em maos o nome completo e o nimero de CPF de cada um dos/as estudantes
estagiarios/as cujos nomes aparecem no Termo de Compromisso de Estagio.

Abrir o Sistema e-Protocolo em http://eprotocolo.pr.gov.br/. E preferivel o uso do
navegador Mozilla Firefox.

Para entrar no Sistema, selecionar (#2151 {i GRYFITENTE] entre as opgoes de login.
Usar os dados de acesso conforme cadastro na Unespar.

Na tela inicial do usuario no Sistema, tocar no menu superior em |g¥IGILI GRS e no
menu desdobravel em |JEVIIL (o Tl (0 5 W ILEER0ES, opcao [LiTe LT g @ TN

Y
2PROTOCOLO
Tela Inicial sueedbnel e Administragéo Documentos | Tram. Personaliz.
% Manuteng&o de Processos Incluir Processo
Consulta Protocolo ‘R
Seja bem-vindo! . fkerar l?ados

Encaminhar Protocolo Alterar Ultimo Andamento
Apensar/Desapensar Processo Emitir Comprovante Interessado a

Emitir Guia de Tramitagéo 0 atual nivel de conflabllidade dos seus dad

Emitir Guia Tramitagéo Lote

Minhas| Histérico Tramitagdo

Imprimir Contra Capa do Protocolo

Receber/Recusar Protocolo Fisico

Meus Pr
Receber Protocolo Fisico
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Na tela de cadastro, preencher de acordo com os dados a seguir:

Tipo de Processo: Digital

Orgdo de Cadastro: UNESPAR/FAP - CAMPUS DE CURITIBA I

Espécie do Documento: 43 - TERMO

NUmero/ano do documento: **deixar em branco**

Sigiloso: Nao

Assunto: PESCO - AREA DE ENSINO

Palavra-chave 1: ESTAGIO

Palavra-chave 2: **deixar em branco™*

Proposta de Decretos Normativos (...): Nao

Cidade/Estado: BRASIL / PR / CURITIBA

Local De: selecionar seu perfil como docente

Local Para: Orgéo: UNESPAR/FAP - CAMPUS DE CURITIBA Il
Local: UNESPAR/FAP/CCEC - COORDENAGAO DA
CENTRAL DE ESTAGIOS DO CAMPUS

Destinatario: Tiago Madalozzo

Prazo do processo: **deixar em branco™*

Processo abrangido por prioridade legal: Nao

Para cadastrar os Interessados, preencher de acordo com os dados:

Interessado: 1 (N3o Autoridade)

Tipo: Aluno

Tipo Identificacao: CPF

Ndmero de Identificagdo (abre ao selecionar a opgdo anterior):
CPF do estudante

Nome Completo: nome do/a estudante

Tocar no botao

Repetir o cadastro para todos os estudantes estagiarios cujos
nomes aparecem no Termo de Compromisso de Estagio

A, A = Ry, R e, R R Ry, BN,



Continuar preenchendo a tela inicial de cadastro do processo de acordo com os dados
a seguir:

Detalhamento: Termo de Compromisso de Estagio dos estudantes
(nome do estudante 1), (nome do estudante 2) do curso de (curso de
graduacio), (12 ou 22) semestre de 2022, no campo de estagio
(nome completo do campo de estagio), em periodo de (periodo de
execucao do estagio conforme o Termo de Compromisso de Estagio).

Dados do Requerente: completar com seus dados pessoais,
preferencialmente com o e-mail institucional da Unespar. Marcar

EReJolet:[sdMonitorar este Protocolol
Tocar no botdo [ rdnte).

Detalhamento

*Detalhamento:

Na tela Concluir Cadastro, rolar até a secdo Documentos do Processo, clicar em

Documento!

ATENGCAO: certifique-se de escolher a opcio Documento, e nio Anexo.

Na janela de sele¢do de arquivo, selecionar o arquivo PDF com o Termo de
Compromisso de Estagio e tocar em i\)§ly no canto inferior direito.

O arquivo aparecera na area temporaria do processo. Vocé pode visualiza-lo tocando

em cima do ) ER RV

Etapa de assinaturas
Ao lado do arquivo, toque na opgio FRRIlIEL.

Na janela Confirmacdo de Assinatura, toque em m A opgao Avangada estara

disponivel caso vocé tenha instalada a extensao Assinatura Digital para Navegador -
BRYy.

A, A = Ry, R e, R R Ry, BN,



Voltando a tela de cadastro, ao lado do arquivo, toque na opgao SUIE LV FLET BT
Na janela Solicitacao de Assinatura, selecionar:
Org3o: Cidaddo

Destinatario: iniciar a escrita do nome do estudante ou do
responsavel pelo campo de estagio.

ATENGAO: se a pessoa nio estiver cadastrada no Sistema e-Protocolo,

ndo sera possivel solicitar a assinatura.

Quando cada um dos estudantes tiver assinado o Termo, a confirmacao de assinatura
vira por e-mail.

ATENCAO: enquanto as assinaturas nao forem feitas, o processo permanecera com

pendéncia e ndo sera possivel encaminhar a Central de Estagio do Campus.

Quando receber a notificacdo no seu e-mail (o que foi inserido no e-protocolo),
entrar no Sistema e-Protocolo e procurar na area do usuario o processo em aberto.
Tocar em/;

Na tela Concluir Cadastro, rolar até a se¢ao Documentos do Processo. Tocar no botdo
sWENVZTRYITE. Os documentos serdo anexados ao volume do processo.

Rolar até as se¢des no rodapé e conferir as informagdes - se o processo esta
enderecado a Central de Estagio do Campus.

Finalmente, tocar no botao [N ®:TERaYs. Apds essa agdo o protocolo estara no

Local de destino (Central de Estagio do Campus) e ndo sera possivel incluir outro
documento.

A, A = Ry, R e, R R Ry, BN,



