MUNICIPIO DE FRANCISCO BELTRAO
Estado do Parana

INSTRUCOES DE UTILIZAGAO DO SITE “ESTAGIO.FRANCISCOBELTRAO.COM.BR”

INSTITUICOES E ORIENTADORES

1. INSTITUICOES

Para utilizar o sistema, o0 responsdvel pela instituicdo devera acessar o site
<https://estagio.franciscobeltrao.com.br/>, observar o canto esquerdo da pagina, clicar na op¢do
“Instituicdo” no Nivel de Usuario, inserir o CNPJ, a senha e clicar em “Entrar”.

Apds a atualizacdo da pagina para o inicio, o responsavel poderd observar no menu do lado esquerdo
da pagina algumas op¢Ges como “Orientadores”, “Situacdo Escolar" e “Termo de Convénio”. Destes
itens, o “Termo de Convénio” serd assinado digitalmente a partir da data estipulada.

Quando um documento novo de qualquer uma dessas op¢des acima é gerado, sera possivel observar
a frase “Atencao! Este documento ainda ndo foi assinado, quero assinar agora”. Clicando na parte
sublinhada da frase, uma caixa de mensagem abrird para o responsavel, onde ele informara o CNPJ
da instituicdo e senha do sistema novamente, clicara em “Assinar” e o documento estara assinado
digitalmente.

1.1 Orientadores

Ao acessar a op¢do do menu “Orientadores”, o responsavel poderd incluir e/ou alterar o cadastro
dos coordenadores/orientadores de estagio da institui¢do.

1.2 Situagao Escolar

Ao acessar a op¢do do menu “Situagdo Escolar”, o responsdvel podera visualizar e preencher a
verificacdo escolar dos estagiarios com contratos ativos.

1.3 Termo de Convénio

Na area “Termo de Convénio” o responsavel poderd assinar digitalmente o documento de convénio
entre instituicdo e prefeitura.
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2. ORIENTADORES

Para utilizar o sistema, o orientador devera acessar o site <https://estagio.franciscobeltrao.com.br/>,
observar o canto esquerdo da pagina, clicar na opg¢do “Orientador/Coordenador” no Nivel de
Usuario, inserir o login, a senha e clicar em “Entrar”. Apds a atualizacdo da pégina para o inicio, o
supervisor podera observar no menu do lado esquerdo da pdgina a opcao de “Relatérios de Estagio”.
Clicando nessa opg¢do, serd possivel visualizar todos os relatérios de seus orientados. Todos esses
relatérios deverdo ser preenchidos e assinados digitalmente a partir da data estipulada.

N3o sera necessario preencher nada manualmente.

2.1 Relatérios de Estagio

Quando um novo relatério for gerado, a cada seis meses, o orientador acessard a op¢ao “Relatérios
de Estdgio”, e observara os ultimos relatdrios gerados através das datas, preenchera sua parte de
avaliacdo do relatério dos estagidrios pendentes de acordo com as perguntas que o sistema fara
digitalmente, e assinara o documento digitalmente.

Apds o preenchimento das avaliacGes, aparecerd a seguinte frase abaixo dos relatérios pendentes:
“Atencdo! Este documento ainda ndo foi assinado, quero assinar agora”. Clicando na parte
sublinhada da frase, uma caixa de mensagem abrird para o orientador, onde ele informard seu login
e sua senha do sistema novamente, clicara em “Assinar” e o documento estard assinado
digitalmente.
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