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PARTE |

Apresentagcao

O Programa da Secretaria da Educacdo “Acessa Escola”, instituido pela Resolucdo SE-
37, de 25/4/2008, tem entre os seus objetivos promover o protagonismo juvenil e a
inclus@o digital, ofimizando os usos dos recursos da Internet pelos alunos, professores e
funciondarios, nos periodos de funcionamento das escolas da rede estadual de ensino
gue ministram ensino médio.

A Coordenacdo do Programa, visando disciplinar o processo para institucionalizacdo
do Estagio, elaborou este Regulamento e Manual, contendo as condicdes gerais,
procedimentos e atribuicdes das partes envolvidas que infegram o Programa Acessa
Escola: SEE/FDE, Fundap, Diretorias de Ensino, Escolas, Estagidrios e alunos.

1. Programa Acessa Escola

O Programa Acessa Escola € uma iniciativa do Governo do Estado de Sdo Paulo,
conduzida pela Secretaria da Educacdo, em parceria com a Secretaria de Gestdo
PuUblica, que tem por objetivo promover a inclusdo digital e social, além de estimular o
uso da internet para enriguecimento da formacdo cultural, intelectual e social dos
usudrios das escolas da rede estadual de ensino.

1.1. Finalidades do Programa

o Disponibilizar & comunidade escolar os recursos do ambiente web, criado
pelo Programa Acessa Escola;

o Promover a criacdo e o fortalecimento de uma rede de colaboracdo e froca
de informacdes e conhecimentos entre alunos e professores da propria
escola, ou entre outras unidades, de modo a contribuir com a producdo de
novos conteudos;

o Universalizar as atividades de inclusdo digital, otimizando os usos dos recursos
da internet aos alunos, professores e servidores, nos periodos de
funcionamento das escolas;

o Promover e estimular as acdes de protagonismo vivenciadas pelos alunos do
ensino médio, voltadas a drea de Tecnologia da Informacdo e da
Comunicacdo - TIC.

1.2. Orgdos envolvidos

o Gabinete da Secretaria Estadual da Educacdo: definicGo das diretrizes que
norteard@o a implantacdo, o acompanhamento e a avaliacdo do Programa
Acessa Escola;

o Fundacdo para o Desenvolvimento da Educacdo - FDE: execucdo das
acoes e gestdo do Programa;

o Diretorias de Ensino — DE: gestdo regional do Programa;

o Unidades Escolares — UE: execucdo local didria e operacional das atividades
desenvolvidas;



o

Fundacdo do Desenvolvimento Administrativo — Fundap: selecdo publica,
contratacdo e administracdo das bolsas de estagios.

1.3. Recursos

As salas de Internet, localizadas nas unidades escolares, confam com:

o

)
©)

Computadores conectados & Internet por banda larga e mobilidrio
adequado, constituindo um ambiente cuidado e preparado para receber
seus usudrios;

Suporte técnico para realizar a manutencdo constante dos equipamentos;
Estagidrios, alunos preferencialmente da propria escola, devidamente
classificados na Selecdo Publica realizada pela Fundap e capacitados pela
Coordenacdo do Programa Acessa Escola — FDE.

2. Caracterizagdo do Programa de Estagio

2.1. Quadro de vagas de estagidrios das Escolas

o A definicdo do nuUmero de estagidrios para a composicdo da equipe escolar
obedece qos critérios de tamanho da sala e quantidade de turnos;

o As salas com 55 m2ou mais terdo dois estagidrios por turno. Caso funcione em
3 furnos (manha, tarde e noite), contard com 6 estagidrios;

o As salas com metragem inferior a 55m?2 terGo um estagidrio por furno,
totalizando 3 estagidrios.

o No caso de a escola funcionar apenas no periodo noturno e ndo dispor de
uma sala de 55 m?2 ou mais, serd confratado apenas um estagidrio para
atender a sala.

2.2, Local de Estagio

o Os estagios sdo realizados nas escolas da Secretaria da Educacdo do Estado
de S@o Paulo. No caso de a escola ndo dispor de candidatos aprovados no
processo seletivo, poderdo ser chamados candidatos de escolas préoximas,
denfro da mesma Diretoriac de Ensino, obedecendo & ordem de
classificacdo.

2.3, Valor da Bolsa e Carga Hordria de Estagio

O valor da bolsa € de R$ 340,00, para uma carga hordria de 4 horas didrias,
podendo ser cumpridas nos seguintes periodos:

* Manhda: das 8h as 12h

* Tarde: das 12h as 16h

= Noite: das 16h as 20h
Obs.: Os hordrios estdo sujeitos a variagcdo de aproximadamente 1 hora, ndo
podendo, contudo, exceder as 20 horas para os alunos menores de 18 anos.




2.4, Duragdo do Estagio

o O contrato de estdgio é de até 12 meses (1ano), podendo ser prorrogado
por mais 12 meses, respeitando-se a conclusdo do curso.

2.5. Selecdo PUblica para credenciamento de Estudantes

O processo seletivo para credenciamento de estudantes, realizado pela Fundap,
objetiva suprir as vagas de estdgios existentes e as que vierem a surgir nas salas de
informdtica das escolas da Secretaria da Educacdo do Estado de Sdo Paulo.

2.6. Requisitos para o aluno participar da Selegao PUblica

* O candidato, no ato da inscricdo, deverd estar matriculado e cursando
o 1° ou 0 2° ano do ensino médio regular nas escolas da SEE.

» Para efetuar a inscricdo, € imprescindivel que o candidato possua o
numero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) préprio. Ndo serd aceito CPF
de pais ou responsaveis.

= O estudante aprovado, no momento da assinatura do Termo de
Compromisso (contrato), deverd ter 16 anos completos.

o A Fundap realizard novas selecdoes sempre que houver necessidade de
reposicdo de candidatos no seu banco de dados. Para tanto, publicard
Edital de Selecdo Publica e fard ampla divulgacdo aos alunos nas escolas
e nos meios de comunicacdo (Didrio Oficial, sites da Secretaria/Fundap
etc.).

2.7. Convocacgao dos Candidatos aprovados

Os candidatos aprovados serdo convocados para o inicio das atividades de
estdgio, obedecendo-se G ordem de classificacdo e ao numero de vagas
disponiveis por turno.

3. Atribuicdo dos orgdos envolvidos no Estagio

3.1. Diretorias de Ensino — Gestdo Regional

Compete a Diretoria de Ensino a formagcdo da equipe que assumird a
implementacdo das acdes do Programa nas escolas. Ela serd formada pelo
Professor Coordenador da Oficina Pedagdgica (PCOP) de Tecnologia e pelos
estagidrios universitdrios aprovados no processo de selecdo realizado pela
Fundap.

3.1.1 Coordenador de Estagio/PCOP




Compete ao PCOP de Tecnologia:

O

Realizar, regionalmente, vistorias periddicas nas Salas de Internet para
acompanhar e avaliar o cumprimento quantitativo e qualitativo das metas
estabelecidas, apontar os fatos relevantes, os principais problemas e as
solucoes adotadas etfc.;

Providenciar infra-estrutura fisica e de equipamentos e os materiais
necessdrios para o desenvolvimento dos moddulos das preparacoes
continuadas que serdo ministradas aos estagidrios de ensino médio que
atuardo nas salas de informdtica das escolas e aos estagidrios universitdrios
que atuardo como equipe de apoio, na DE, ao PCOP de Tecnologia;
Estimular os estagidrios ao exercicio das atividades do Programa que
contribuem tanto para o desenvolvimento da cidadania, quanto para sua
formacdo profissional;

Apoiar as iniciativas dos estagidrios que atuam nas escolas, divulgando-as
nos meios disponiveis na Diretoria, na escola e na comunidade.

3.1.2 Estagidrios Universitarios

Compete aos Estagidrios Universitarios:

O

Participar, no ambiente web, do confrole do login dos estagidrios que
atuardo nas escolas, na entrada e saida do estdgio;

Participar, sempre que necessdrio, dos processos de instrucdo para novos
estagidrios das escolas;

Orientar-se pela metodologia de trabalho, definida pela Coordenacdo
Geral do Programa, e participar das preparacdes e orientacdes técnicas;
Andlisar e detectar oportunidades, a partir das préprias demandas dos
usudrios, para insercdo, no site, de novas temdticas e propostas de
conteldos pedagdgicos;

Acompanhar o processo de avaliacdo do desempenho quantitativo
(atendimento/cadastros) e qualitativo das escolas, permitindo-lhe sugerir e
propor mudancas e melhorias ao processo de gestdo, avaliacdo e
atendimento aos estagidrios das escolas;

Participar da elaboracdo dos relatdrios semanais, por meio de sistemas
informatizados, que serdo enviados pelo PCOP de Tecnologia a
Coordenacdo Central do Programa, contendo dados relevantes de
cadastro, de atendimentos e de auséncias registradas semanalmente;
Informar & Coordenacdo Regional e ao PCOP de Tecnologia sobre
ocorréncias atipicas, identificadas no processo de acompanhamento das
afividades na sala, e acompanhar as acdes desses processos
administrativos, gerando relatérios;

Detectar e comunicar as dificuldades de natureza tecnoldgica,
administrativa e pedagdgica, para que correcdes e ajustes sejam
providenciados pelas instdncias competentes.

3.2. Unidades Escolares - Gestao Local do Programa

Compete a Escola a Gestdo Local do Programa que visa dar suporte as
atividades realizadas pelos alunos-estagidrios na sala do Acessa Escola. Cabe d
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Direcdo da Escola indicar os representantes que compordo o Grupo de Apoio
Local - GAL (professores, funciondrios, alunos do grémio etc.).

3.2.1 Grupo de Apoio Local - GAL

Compete ao GAL:

O
O

Fazer a interlocucdo entre a escola e os alunos-estagidrios;

Cumprir rigorosamente as regras de utilizacdo das Salas de Internet do
Programa;

Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos;

Manter a sala em condicdes de funcionamento, limpa e conservada,
providenciando pequenos reparos que ja constam do escopo das
responsabilidades da escola;

Dar cumprimento as regras preestabelecidas no  Manual de
Procedimentos para a Sala de Internet, especialmente em relacdo ao
limite de tempo para uso dos equipamentos e sem qualquer
favorecimento no atendimento, quando houver fila de espera para
utilizacdo do servico;

Garantir o atendimento preferencial de gestantes, mdes com criancas de
colo, idosos e deficientes;

Comunicar imediatamente, por escrito, ad equipe gestora do Programa da
Diretoria de Ensino, sobre qualguer impedimento ao pleno funcionamento
da Sala de Internet do Programa, ou solicitar anuéncia para qualquer
alteracdo nas regras de atendimento previamente acordadas, sob pena
de veto, caso os motivos apresentados sejam considerados insuficientes;
Atender as solicitacdes da FDE quando convocado para preparacoes,
encontros presenciais etc.

3.2.2 Estagidrio de Ensino Médio

Para o exercicio das atividades na sala do Programa Acessa Escola, os
estagidrios passardo por processo de capacitacdo continuada, a fim de
conhecerem os procedimentos que orientam as praticas do seu dia-a-dia.

Compete ao Estagidrio:

o

O O O O

Estar presente na abertura e no fechamento da sala do Programa Acessa
Escola e realizar estdgio com a carga hordria didria de 4 horas, de
segunda a sexta-feira;

Realizar o estdgio programado e informar ao GAL (Grupo de Apoio Local)
quando observar alguma irregularidade no inicio ou encerramento das
atividades;

Zelar pela correta utilizacdo da sala e auxiliar no cumprimento de todas as
normas e regras estabelecidas pelo Programa;

Participar do cadastramento de novos usudrios;

Abrir chamados técnicos quando encontrar problemas nos equipamentos;
Zelar pela integridade das instalacdes e equipamentos da Sala de Internet;
Seguir as orientacdes e a metodologia de atividades definida pela
Coordenacdo do Programa e participar das capacitacdes e reunidoes;
Conhecer os recursos do Programa (Rede de Projetos, links interessantes,
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atalhos pedagdgicos, Governo Eletrbnico e outros), para orientar os
usudrios;

o Dar atencdo as solicitagcdes dos usudrios;

o Facilitar o acesso do usudrio aos servicos disponibilizados que convergem
para os objetivos do Programa;

o Fornecer dados de desempenho quantitativo da sala (atendimento/
cadastros) a Diretoria de Ensino;

o Sugerir eventuais melhorias que possam contribuir para o aperfeicoamento
do Programa;

o Colaborar com o GAL na definicdo de estratégias de divulgacdo da Sala
de Internet do Programa Acessa Escola;

o Estimular o uso das Trilhas pedagodgicas que serdo criadas no site do
Programa, com o intuito de facilitar a pesquisa de temas transversais do
curriculo escolar;

o Recorrer ao GAL e/ou ao PCOP de Tecnologia e/ou estagidrios da Diretoria
de Ensino para solucdo dos problemas.

3.3 Fundagao do Desenvolvimento Administrativo - Fundap

Compete a Fundap:
o Realizar a Selecdo Publica;
o Manter o banco de dados com as informacgdes:
. candidatos aprovados e classificados por Escola e DE
. quadro de vagas por Diretorias de Ensino e Escolas
. planos de estagios — dados do local, hordrio etc.
" termos de compromisso de estdgio (data de inicio, data fim
prevista e rescisdo), estagidrios ativos por Escola e DE
" pagamento da bolsa (conta bancdria, movimentacdo mensal -
faltas, valores creditados mensalmente etc.)
o Executar as atividades relativas a administracdo do Programa.

4. Operacionalizagcao

4.1. Preenchimento das vagas

A solicitacdo para preenchimento de vaga decorre da:
4.1.1. Abertura de novas vagas

4.1.2. Desisténcia do estdgio pelo estagidrio

4.1.3. Desligamento/rescisdo do Termo de Compromisso
4.1.4. Pedidos de transferéncia

4.1.1. Abertura de novas vagas

As etapas para o preenchimento de novas vagas sdo:
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a)

b)

c)

d)

Cadastramento do Plano de Estagio (atribuicdo: PCOP/Coordenador de
Estagio)

Solicitacdo de preenchimento das vagas disponiveis (atfribuicdo:
PCOP/Coordenador de Estagio envia pedido para a Fundap)
Convocacdo dos candidatos classificados e apresentacdo das vagas
disponiveis (atribuicdo — escola)

Indicacdo do candidato no Sistema SABE (atribuicdo: PCOP/Coordenador
de Estdagio)

4. 1.2 Cancelamento do estagio pelo estagidrio

O cancelamento ocorre quando o estagidrio ndo assume o estdgio na data
prevista (desiste antes de comecar).

O PCOP deve comunicar o cancelamento d Fundap, por fax ou por e-mail,
informando o nome completo do estagidrio e o nome da escola.

Obs. O estagidrio ndo tem direito a receber nenhum dia da bolsa.

4.1.3. Rescisao/interrupgdo do Termo de Compromisso

A rescisdo/interrupcdo do Termo de Compromisso poderd ocorrer quando:

= Porrazdes diversas o estagidrio ndo ter mais interesse;

» Trancar a matricula ou desistir do curso;

= Concluir o curso;

=  Completar dois anos de estdgio;

* Ndao cumprir com a carga hordria estabelecida;

* Ndo comparecer ao estdgio por 05 dias Uteis consecutivos, sem
contato com a Direcdo da Escola e apresentacdo de documento
comprobatério que justifique a auséncia. No é° dia, a escola
comunica a DE o desligamento do estagidrio;

» Faltar 07 dias alternados, sem razdo justificada. No 8° dia a Escola

comunica a DE o desligamento do estagidrio;

Incorrer em indisciplina ou falta grave no exercicio do estagio;

Ndo contribuir para o bom andamento das atividades do

Programa, deixando de cumprir as afribuicdes inerentes ao estagio.

o O desligamento deve ser informado pela Direcdo da escola a

Diretoria de Ensino. A DE envia o comunicado & Fundap (Setor de
Estagio).

4.1.4. Pedido de transferéncia

o

O processo de transferéncia sé é possivel aos alunos que assumiram
estadgio em outra escola e querem se transferir para a escola onde estuda.
Contudo, para sua efetivacdo, é necessdrio verificar se na escola existe
uma relacdo de candidatos aguardando a escolha. Em caso positivo, a
vaga serd oferecida ao candidato melhor classificado. Caso confrdrio, a
transferéncia pleiteada ndo serd possivel.

O processo de transferéncia, na situacdo permitida, ndo € automdtico,
porque € necessdrio cessar o Termo de Compromisso assinado
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o

o

o

o

anteriormente. S6 apds a conclusdo desse trémite serd iniciado o novo
processo de estdgio, que exigird a emissdo de um novo Termo de
Compromisso e o recolhimento das assinaturas.

Sem o Termo de Compromisso assinado, o estagidrio ndo estd autorizado a
dar inicio as atividades na sala de informdtica.

As solicitacoes de transferéncia deverdo ser encaminhadas d Fundap, por
escrito, previomente autorizadas pela Coordenacdo do Programa;

Para que ndo haja interrupcdo do estdgio, € preciso que as providéncias
necessarias sejam fomadas 15 dias antes da data de inicio na nova escola;
O inicio na nova escola ocorre sempre no 1° dia Util do més subseqlente.

4.2 Tramites para o preenchimento das vagas

4.2.1 Atribuicoes da Escola

Vagas abertas nas escolas serdo, primeiramente, preenchidas por alunos
classificados da propria escola;
A escola deve consultar a relacdo dos seus alunos aprovados e convocar
aquele que ocupa a melhor classificacdo;
No caso de o candidato convocado ndo se interessar, registrar em Livro de
Ata o motivo da recusa da vaga pelo aluno - direcdo e aluno devem
assinar o Livro de Ataq;
De acordo com a ordem de classificacdo, convocar o proximo aluno;
O processo de composicdo da equipe deve ser realizado com muita
fransparéncia, para evitar impugnacdes. A Unidade Escolar deve adotar os
mesmos cuidados observados no processo de atribuicdo de aulas aos
professores;
Informar & DE a indicacdo do novo estagidrio.
No caso de a escola ndo dispor de uma lista de candidatos aprovados,
deverd:
= Solicitar & DE um estagidrio que conste da lista geral de classificados
por Diretoria de Ensino.
= Aguardar que o classificado (da lista da Diretoria de Ensino) procure
a escola para obter as informacdes necessdrias para aceitacdo ou
ndo da vaga disponivel.
* Uma vez aceito o estagio pelo candidato, a escola deve informar &
DE a indicacdo do novo estagidrio.

4.2.2 Atribuicoes da Diretoria de Ensino (PCOP)

o

o

o

Informar & Fundap o cancelamento, rescisdo ou interrupcdo do Termo de
Compromisso do estagidrio;

A Fundap cadastrard as “vagas liberadas para preenchimento”, para que
o PCOP possa, posteriormente, fazer a indicacdo do candidato no Sistema
SABE;

O PCOP ou a Equipe de Coordenacdo do Programa deverd indicar, no site
da Fundap, com antecedéncia minima de uma semana da data de inicio
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do estdgio do candidato, as “solicitacdes”, ou seja, a liberacdo das vagas
para a indicacdo dos candidatos.

4.3. Contratagdo de Estagidrios

o Apds a indicacdo do candidato no Sistema SABE (feito pelo
PCOP/Coordenador de Estdgio), a Fundap emite o Termo de Compromisso
do estagidrio;

o O Termo de Compromisso € encaminhado & Diretoria de Ensino, para
posterior encaminhamento & escola e entrega ao aluno/estagidrio
contratado.

As partes que assinam o Termo de Compromisso sAo:
» Entidade concedente — Representante da Diretoria de Ensino
» |nstituicdo de Ensino: escola onde o estagidrio estuda
= Fundap
= Estagidrio
» Paiou responsavel (quando menor)
Uma das vias assinadas deve ser devolvida a Fundap, pela Diretoria de
Ensino, até o dia anterior  data de inicio prevista.

o O aluno somente poderd assumir o estdgio apds a assinatura do Termo de
Compromisso e sob nenhuma circunstGncia o estagidrio deverd
permanecer no estdgio fora do periodo de vigéncia estabelecido no
Termo de Compromisso;

o O estdgio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza (Lei
6.494/77). Por se tratar de vaga de estdgio em érgdo publico, ndo ha
efetivacdo. A selecdo de profissionais neste orgdo € feita mediante
concurso publico especifico para provimento de cargos.

4.4. Freqiéncia Mensal dos Estagidrios

4.4.1. Atribuigcoes da escola :
o Providenciar, mensalmente, a confeccdo e entrega da folha de
freqUéncia dos estagidrios;
o Acompanhar e supervisionar a freqiéncia dos estagidrios, registrando as
faltas que ocorrerem;
o Abonar as faltas, mediante a apresentacdo de documento
comprobatoério, pelos seguintes motivos:
» Falecimento dos pais, conjuge, irmados e filhos - 2 dias a contar da
data ocorréncia.
» Servico Obrigatério por Lei (alistamento eleitoral, militar, juri e outros).
=  Afastamento por motivo de doenca, no limite mdaximo de 15 dias
durante a vigéncia do Termo de Compromisso.
= Nos dias em que estiver realizando provas de exame vestibular, para
ingresso em estabelecimento de ensino superior.
o Arquivar em pasta propria as folhas de freqUéncia mensais, junto com
atestados e outros documentos;
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o Disponibilizar, sempre que solicitadas pela Coordenacdo do Programa
e/ou Diretoria de Ensino, as folhas de freqUéncia dos estagidrios,
acompanhadas dos seus respectivos atestados e/ou documentos;

o Comunicar a Supervisdo na DE, em qualguer data, os desligamentos
ocorridos na escola.

4.4.2. Atribuicdo da Diretoria de Ensino - PCOP

o Informar a freqUéncia dos estagidrios (faltas e abonos) no sistema da FDE.
4.4.3. Atribuicao da FDE

o A FDE, até o 2° dia Util do més subseqlente ao més de estdgio, enviard

para a Fundap o arquivo com a informacdo sobre as faltas que deverdo
ser descontadas do valor da bolsa.

5. Disposicoes Gerais e Transitorias

o Outras questdes ndo previstas neste regulamento poderdo ser registradas a
qualguer tempo pela Coordenacdo do Programa Acessa Escola.
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Parte Il

MANUAL DE UTILIZAGCAO DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO
DE BOLSAS DE ESTAGIOS (SABE) DA FUNDAP
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PARTE Il

Manvual de utilizagdo do Sistema de Administragcao de Bolsas de
Estdgios (SABE) da FUNDAP

PASSO A PASSO

1. Acesso ao Sistema SABE

O acesso ao Sistema (Usudrio e Senha) é fornecido pela Fundap para os Coordenadores de
Estdgios/ATP definidos pela Coordenagdo do Programa Acessa Escola
Para acessar:
— Digite o endereco http://estagio.sp.gov.br/ para acessar o site de estagio da Fundap.
— Digite seu Usudrio e Senha localizados no canto superior direito da tela. Caso ndo lembre a
senha, entre em contato com a Central de Atendimento da Fundap pelo telefone 3066-5660.

H‘mp Usuario | | Senha | H_
EstdagiosFundap
(2 ¥ Ed =

Ao entrar no sistema, o usudrio terd acesso ao menu de opg¢des, localizado no canto esquerdo da

tela.
Fllﬂdap Bem vindo({a) DULCE CARC
Perfil: Contrato Cod. 25/ UG : UG - FDE v EstagosFundap
Dados Cadastrais SABE - Sistema de Administracdo de Bolsas de Estagio

Selegdo para estagio
Coordenadores
Alterar Senha

Sair

Perfil: Selecione o contrato e a unidade gestora.

Cédigo do Contrato: Este codigo € atribuido pelo sistema para cada um dos contratos de prestacao
de servicos. Havendo mais de um contrato do mesmo 6rgdo, estes terdo codigos diferentes.

UG — Unidade Gestora: Pode existir mais de uma unidade gestora vinculada ao contrato do 6rgio,
selecione a que vocé utilizard neste processo. No caso do contrato da Fundap com a SEE, a
unidade gestora corresponderd a sua Diretoria de ensino.

A opcdo do Menu — “Dados cadastrais” € utilizada para atualizar as informag¢des do usudrio que
estiver ‘logado’ no sistema de estagio.

2. Menu/opg¢oes disponiveis

2.1. Plano de Estagio:

Inclusdo e a atualizacdo de Planos de Estdgio, bem como a consulta das informagdes cadastradas.
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Para cadastrar um novo plano de estdgio ou atualizar os dados, acesse o item de menu
‘Coordenador’ — ‘Plano de estagio’.

Certifique-se que o contrato e a unidade gestora foram selecionados corretamente.

Sempre que for consultar ou incluir um novo plano, selecione um supervisor responsavel.

[

Ao seleciond-lo, clique no botdo “™™ ™= para acessar a pgina de cadastro do plano de estgio.

O Plano de Estagio € composto de duas partes, identificadas nas abas ‘Plano de Estagio’ e ‘Cursos
Formacao.’

Contrato Cod. 75 Mimero: - CETESB - Unidade: DIRETORIA DE CONTROLE DE PDLUI;S.O AMBIENTAL

Cursos Formacao

Selecione um Plano Cadastrado ou cligue em 'Novo'para incluir.

- Selecione um item W

DETALHES
Supervisor: LUIZ EDUARDO

Status do Plano:

Analise do Plano:

CADASTRO

Quadro de Vagas: | - Selecione um item bt

Data do Plano: 27/05/2008 * (=, 12/03/2001)

{Informe o nome 2 o nimers do seu registro na Entidade de classe)

Formacgao do Supervisor:

Vagas Previstas para este I:I
plano:

Turno: | - Selecione um item bl
Horario de estagio: | |x-<
Local de estagio: | - Selecione um item b lid

Habilidade/Conhecimento
desejado{500 letras):

Detalhamento das
atividades do estagio {1200
letras):

Semestre minimo exigido : I:l ats l:l
2 40 X

Gravar Movo  Excluir  Imprirmie

B

. . . ~ Mova
Para inserir um novo plano, clique no botao

x

. . ~  Esclui
Para excluir um plano, clique no botio ~
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-
. L. . _ Imprimir
Para imprimir o plano, clique no botdao

O sinal de asterisco “*” na frente de determinados campos indica que a informagdo € obrigatdria.

PLANO DE ESTAGIO - DETALHES

Supervisor:
Indica o nome do supervisor selecionado. Esta informag@o ndo podera ser alterada neste campo.

Em caso de correcdo do nome, solicite & Fundap. Se desejar selecionar outro supervisor, retorne a
primeira pagina e selecione o supervisor desejado.

Status do Plano:

Os planos cadastrados pelo 6rgéo serdo analisados pela Fundap e o resultado serd registrado neste
campo.

Aprovado: Plano apto para selecio

Solicita correcdo: Orgdo devera providenciar as correcdes solicitadas

Retorno de correcdo: Plano corrigido pelo 6érgdo para nova andlise

Andlise do Plano:

Registros da andlise do plano.

PLANO DE ESTAGIO - CADASTRO

Quadro de Vagas:
Representa a distribuicdo das vagas de estdgio do 6rgao, de acordo com o nivel e a carga-hordria,
prevista no contrato de prestagcdo de servicos. Este quadro controla o limite de vagas que podera
ser utilizado. Selecione o quadro desejado.
Data do Plano:
Digite a data de criag@o do plano. Esta data ndo podera ser anterior ou posterior a data da vigéncia
do contrato de prestac@o de servigos.
Formacéo do Supervisor:
Digite a formagéo do supervisor, o nome e o niimero do registro na Entidade de Classe.
Vagas Previstas para este plano:
Digite a quantidade de vagas para este plano.
Um plano de estigio pode ter mais do que uma vaga, desde que mantenha as mesmas condicoes
quanto a local e hordrio de estdgio, atividade, nivel, carga-hordria e supervisor.
Turno:
Selecione um turno para o plano.
Horario do Estagio:
Digite o hordrio de inicio e término do estédgio.
E importante fornecer informacdes detalhadas para facilitar a compreensio e, conseqiientemente, a
escolha por parte do estudante. Algumas situagdes possiveis estdo descritas a seguir:
>> O local de estdgio possui um nimero de vagas previamente determinado para diferentes
horérios, por exemplo: 2 vagas no periodo da manha e 2 vagas no periodo da tarde. Nesse caso,
devem-se criar planos de estdgio para cada um dos horérios.
>> Para o local de estdgio € indiferente ter o estagidrio no periodo da manhad ou no periodo da
tarde. Informe no plano o horéario de inicio e término para cada um dos turnos, como o exemplo
abaixo:

Das 9h as 13h ou das 13h as 17h
>> O horério do estagio estd previamente estabelecido, entretanto, é possivel flexibilizar o horario
de entrada ou o hordrio de saida:

Das 9h as 13h — flexibilidade no hordrio de entrada ou saida
>> O Local de estdgio ndo possui horario determinado e, portanto, permite a negociacao.

4 horas didrias — a combinar
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30 horas semanais — a combinar
>> O Plano prevé atividades aos finais de semana. Informe as condicoes
Das 9h as 13h, de terca-feira a sexta-feira e 2 sdbados por més.

Local de Estagio:
Selecione o local de estdgio desejado.

Habilidades/Conhecimentos desejaveis:

Digite as informacdes sobre habilidades e conhecimentos que o candidato deve possuir, inclusive
conhecimentos de idiomas e informética, para melhor desempenho no estigio. E importante
ressaltar que estas informagdes ndo serdo tratadas como fator de exclusdo do candidato, mas como
orientacdo. Por exemplo, se a atividade exige concentrag¢do, informe-a como uma habilidade
desejavel. Dessa forma, o candidato podera avaliar se o estdgio é ou ndo adequado.
Detalhamento das atividades:

Digite, de forma detalhada, as atividades que serdo desenvolvidas no estdgio.

A proposta deverd possibilitar ao estudante o desenvolvimento de atividades praticas relacionadas
ao seu curso e acompanhadas continuamente pelo supervisor.

Semestre minimo exigido:

Digite o semestre (somente niimero) minimo exigido. Este serd um critério para a escolha dos
planos pelo estudante.

2.2. Local de Estagios

Para consultar ou atualizar o enderego dos locais de estagio, acesse o item de menu ‘Coordenador’
— ‘Local de estagio’.

Tela do local de estagio
SABE - Local de estagio

Contrato Cod. 75 Nomero: -
Unidade gestora

Locais cadastrados

lDFI'ﬁlI..HES .

Nome do Local:

Bairro:

Rua:

Num: | _-"=

Complemento:

CEP: | *

Municipio: . | v/
Ggar

H

Altere as informagoes necessdrias e clique no botdo @ravar

As alteragdes de endereco serdo consideradas na préxima apresentacdo do plano.

A inclusdo dos locais de estdgio, neste momento, ainda serd efetuada pela Fundap. Caso nao
encontre o local, envie os seguintes dados através do e-mail indicado no menu na opgdo

‘Instrucdes.’

- Unidade gestora do local (Setor ou Departamento ou Diretoria, etc.).
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- Endereco completo (logradouro, bairro, cidade, CEP).

2.3. Consultar Supervisores

Para visualizar as informagdes de supervisores, acesse o item de menu ‘Coordenador’ — ‘Consultar

Supervisor’.

Tela Supervisor

SABE - Supervisor

(% Campos obrgsfonos
Contrato Cod.  Mumero:
Supervisores cadastrados neste contrato/unidade
i
W

DETALHES
CPF:

MNome:

Email :

Telefone :

Endereco :

A inclusdo dos supervisores no banco de dados, neste momento, ainda serd efetuada pela Fundap.
Caso ndo encontre o nome do supervisor na lista, envie os seguintes dados, através do e-mail

indicado no menu:

Nome completo;

CPF;

Cargo;

E-mail;

Telefone e

Endereco comercial completo (Logradouro, Bairro, Cidade e CEP).
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2.4. Convocacao e indicacao de candidatos

Tela para cadastro da indica¢@o do candidato classificado ao plano de estgio.

Tela Convocagao SEE

Convocacdo dos Candidatos - SEE

=% CPF: 12345678901 R&: 000123456789 @®cpe O Ml | A

INFORMACOES DO ALUNO

Nome: i

RA: [ CPF: Classl’ﬁl:a;afu::-
Nome Escola: ) . . .
Turmo:

Semestre: Data Conclusdo: Data Nascimento:

PREENCHA AS INFORMACOES COMPLEMENTARES
Local de Estagio: - Selecione um tem v

Plano de Estagio: | - Selecione um item L

Obsarvacao:

# 0O X

Gravar  Movo  Excluir

No campo de busca, informe o niimero do RA do aluno ou do CPF e clique no botao A para
efetuar a pesquisa no banco de dados. Todos os alunos classificados no concurso serdo exibidos.
Caso o aluno ndo seja classificado no processo seletivo, a seguinte mensagem serd exibida: “Este
registro ndo foi encontrado.”

Caso o registro seja encontrado, as informagdes do candidato serdo visualizadas.

A seguir, selecione o local de estdgio desejado na caixa de selecio “Local de estagio”. A caixa de
selecdo exibird o nome dos locais de estdgio disponiveis para a unidade gestora que vocé
selecionou no ‘perfil’ ao se logar no sistema.

Selecione o plano de estdgio para o qual o candidato serd alocado. A caixa de selecdao “Plano de
estagio” exibird as informacdes referentes ao plano: Data prevista de inicio de estagio, cédigo do
plano, Horério e Turno.

O campo “Observacao” deverd ser preenchido caso haja necessidade de alteragdo de algum dado
referente ao curriculo escolar do candidato. Informe detalhadamente para que a Fundap possa
proceder a correcao.

a:l
Clique no botdo “=ra¥ar para salvar os dados cadastrados. Caso a operag¢do tenha sido efetuada com
sucesso a tela a seguir sera visualizada.
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Convocacdo dos Candidatos - SEE

=x. CPF: 12345678001 RA: 000173455789% & copp O RA|

|

INFORMACOES DO ALUNO

Mome: !JHDNNATAN

RA: (000047997 CPF: i agin:

Mome Escola: |CENTRO UNIVERSITARIO METROFOLITANG DE SAQ PAULO

Turno: |ME|I'I|'I§

Semestre: 3 Data Conclusdo: .31;’]_2)'2010 Data I'Lasl:l'mentu:ll?,fl:llflggz

PREENCHA AS INFORMACOES COMPLEMENTARES

Local de Estagio: | EE Amelia - SA0 PAULD

Plano de Estagio: | 02/02/2008 - 3137 - das 8h as 13h - Manhd

Favor trocar o turno do aluno para periodo da tarde.
Observacao:

Windows Internet Explorer E|

2 0 X

] E & operacio foi efetuada com sucessa, Gravar  Movo  Excluir
L

Apés o envio dos dados, somente poderd ser alterado o contetido do campo “Observacao”, os demais

serdo bloqueados. Caso a indicagdo tenha sido efetuada erroneamente, utilize a opcdo de exclusao.

a

Clique no Botdo o para limpar os campos da tela e informar o proximo niimero de CPF/RA.

x

Clique no botio F¥""

sua unidade gestora poderdo ser excluidas.

IMPORTANTE

« O candidato dever4 ter 16 anos completos na data de inicio de estdgio.

para deletar a informacdo da convocacio selecionada. Somente as indicagdes de

» Nos casos em que o candidato j4 estiver indicado para uma vaga em outra Diretoria de ensino, a

seguinte mensagem serd exibida:

Windows Internet Explorer,

' Ocarred um erra |
. ERRO:Este candidato ja esta contratado.

» Nos casos em que o candidato indicado ja possuir um contrato de estagio vigente com a Fundap, a

seguinte mensagem serd exibida.
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Windows Internet Explorer

‘ Ocorred urmn erro |
) ERR.C:Este candidato ja esta contratado.,

« Nos casos em que a solicitacdo da vaga ja tiver atingido a quantidade informada, a seguinte
mensagem serd exibida:

Windows Internet Explorer

' CCorreuy um erro !
e ERRO:

Esta vaga ja atingiu a gquantidade
5 solicitada

2.5. Relatorios

Neste momento, a Fundap disponibiliza alguns relatérios para consulta que possibilitard ao
coordenador o acesso as informacdes necessarias ao processo de convocagio de candidatos.

2.5.1. Relatério de classificados por escola

2.5.2. Relatério de convocados por local de estagio

2.5.3. Relatério de vagas solicitadas para selecdo

2.5.4. Relatério de candidatos encaminhados

2.5.5. Relatério de estagidrios contratados

Para acessar estas opgdes, clique em “Selecdo para estagio” — “Relatdrio”

2.5.1. Relatério ““Classificados por escola.”

Através deste relatério, o coordenador poderd visualizar os candidatos classificados no concurso,
por Diretoria de ensino e Institui¢do de ensino.

Tela Relatério de Classificados
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Relatorio de Candidatos Classificados

Selecione o concurso

| - Selecione um tem
Selecione a Diretoria de Ensino
| - Selecione um item

Selecione a Instituicdo de Ensing

ou Pesquise o candidato por O Nome @ CPF |

Candidato:

_] e

I¥
Movo  Wisualizar

Selecione o concurso desejado na caixa de sele¢do “Concurso”.

Na caixa de selecdo “Diretoria de ensino”, selecione uma Diretoria de ensino para filtrar apenas
os alunos que estudam nas escolas vinculadas a ela ou deixe em brando para todas.

Na caixa de selec@o “Instituicio de ensino” selecione uma escola ou deixe em branco para todas.
Utilize a caixa de busca por Nome/CPF para pesquisar um candidato especifico.

Clique no botdo 437" para gerar o relatério.
Exemplo de visualizacdo do relatério de classificados.

Rua Alves Guimardss, 428

Telefone: (11)3066-5800

Fundap
Terreo - Cerqueira Cesar 05410-000 Sdo Paulo/SP
Fundagdo do Desenvolvimento Administrative Fax:(11}3066-5808 estagio@fundap.sp.gov.br
RELATORIO DE ALUNOS CLASSIFICADOS 15/7/2008
DE
Escola:
Inscricac  Aluno RA CPF Classificagdo Semestre Turno
Escola:
RA CPF Classificag3n  Semastre Turno

Inscricac  Aluno

2.5.2. Relatérios ‘“Convocados por local estagio.”

Através deste relatdrio, o coordenador podera visualizar as convocagdes realizadas em sua unidade
gestora. O relatdrio permite opcao de busca por local de estagio ou por aluno.
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Tela do relatério de convocados por local de estdgio.

Relatério de Convocados
Contrato/unidade gestora

Contrato Cod: 25 - Unidade: UG - FDE
Selecione o Local de Estagio

- Selecione um item

Candidato:

ou Pesquise o candidato por {H_} Nome lG.-\'-'CI:'F |

0 @

Mowo  Wisualizar

Selecione o local de estdgio desejado na caixa de selecdo “Local de estagio” ou deixe em brando

para todos.

Utilize a caixa de busca por Nome/CPF para pesquisar um candidato especifico.

—_—
- .

Clique no botdo |3z

para gerar o relatorio.

Exemplo de visualizacdo do relatério de convocados.

Rua Alves Guimardes, 429 Telefone: (11)3066-5800
Fundap 3 : (54
Terreo - Cergueira Cesar 05410-000 380 Paulo/SP
Fundzgéo do Desenvolvimento Administrative Fax:(11}3066-5808 estagio@fundap.sp.gov.br
RELATORIO DE CONVOCADOS 15/7/2008
UG - FDE
Local: EE Amelia
rua,1- Bom retirc - SAC PAULD
E 3 I Turno | " Sem. Inicio Horario Turno
mseneae Alung GRE Aluno Classi Aluno Estagio Estagio Estagio
57514 ODAIR 33 6897 ] Manha 20 3 02/08/2008 entre 13h e 18h Tarde
97518 THAISA 78 8570 3 Manha -1 3 02/03/2008 entre 13h = 18h Tarde
97524 ALINE 03 2120 5 Manh3 20 3 02/08/2008 entre 12h e 18h Tarde
97538 JHONNATAN | 82 7292 5 Manh3 [ 3 02/08/2008  das 8h as 12h Manh3

Windows Internet Explorer

! \_\ A aperacia Foi efetuada com sucesso, | 5/3Yar
L

g x

Movo  Excluir
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2.5.3. Relatorio de vagas solicitadas para selecao

Através deste relatério, o Coordenador poderd visualizar as vagas solicitadas por Unidade Gestora,
entre um periodo de inicio de estigio previsto.

O relatério também permite a opcao de consulta por supervisor.

Tela Relatério de Vagas Solicitadas para Selecio

Relatorio de Vagas Solicitadas Para Selecao

Contrato/unidade gestora
Contrato Cod: - Unidade:

Consulte os planos em selecdo com inicio de estagio previsto no periodo de:

De | | a| | (ex01/04/2008 & 10/ 04,2008}

Selecione o supervisor

ELISABETH MEHDONCA - CPF
MAURD CINTRA - CPF

Dica: Pressione a tecla [CTRL] para selecionar mais de um supervisor.

_] =

Movo  Wisualizar

Informe o Inicio Previsto para Estdgio, selecione o Supervisor (opcional) e clique no botdo

—
-

Wisualzar hara consultar a lista de Vagas Solicitadas.

J

4. . ~  Mowvo . . . ~
Para gerar um novo relatério, clique no botio (para limpar o periodo informado e a selec@o)
e faca a consulta novamente.
O sinal de asterisco “*” na frente do campo indica que a informacao é obrigatdria.
2.5.4. Relatério de candidatos encaminhados
Este relatorio possibilita tomar conhecimento dos candidatos que receberam o e-mail para realizar
a visita ao local de estagio.
Para a consulta deste relatério, o Coordenador deverd acompanhar o cronograma de Solicitagdo

para Sele¢do, enviado por e-mail pela Fundap.

A consulta pode ser realizada por um periodo definido. E importante reforgar junto ao supervisor
que o candidato tem trés dias para a visita e posterior confirmagao do estigio no site da Fundap.
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Tela Relatério de candidatos Encaminhados
Relatorio de Vagas Solicitadas Para Selecao

Contrato/unidade gestora
Contrato Cod: - Unidade:

Consulte os planos em selecdo com inicio de estagio previsto no periodo de:

Da | | af | fex01/04/2008 & 10/04/2008)

Selecione o supervisor

ELISABETH MEHDONCA - CPF 28|
MAURC CINTRA - CPF |

Dica: Pressione a tecla [CTRL] para selecionar mais de um supervisor.

_] =

Movo  Wisualizar

Informe o periodo das Visitas Agendadas, selecione o Supervisor (opcional) e clique no botdo

—
-

vles para consultar a lista de Candidatos Encaminhados.

J

4. . ~ Maova . , . ~
Para gerar um novo relatério, clique no botdo (para limpar o periodo informado e a sele¢@o)
e faca a consulta novamente.

O sinal de asterisco “*” na frente do campo indica que a informacao é obrigatdria.
2.5.5. Relatorio de estagiarios contratados

Este relatério possibilita ao Coordenador a consulta, por periodo (data de inicio) e local de estdgio,
dos estagidrios com Termo de Compromisso de Estdgio emitido.

Poderdo ocorrer pendéncias com a Institui¢cdo de Ensino e, neste caso, o nome do estagidrio nao
constara no relatério, até que a situacdo seja regularizada.

Para obter informacgdo atualizada dos estagidrios contratados € importante que o Coordenador
acompanhe o cronograma de solicitagdo para selecdo, enviado por e-mail pela Fundap.
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Tela Relatério de Estagidrios Contratados
Relatorio de Estagiarios Contratados

Contrato/unidade gestora
Contrato Cod: - Unidade:

Informe o periodo de contratacao

De | | 2 | (o 01,04/ 2008 & 10/04/2008]

Selecione o local de estagio

Selecione o supervisor

ELISABETH MENDONCA - CPF |
MAURC CINTRA - CPF =i

Dica: Pressione a tecla [CTRL] para selecionar mais de um supervisor.

Movo  Visualizar

Informe o periodo de contratagdo, selecione o Local de Estagio e o Supervisor (ambos opcionais)

=

|

Wisualizar

e clique no botdo para consultar a lista de Estagidrios Contratados.

J
4. . ~ Maova . , . ~
Para gerar um novo relatério, clique no botdo (para limpar o periodo informado e a sele¢@o)
e faca a consulta novamente.

O sinal de asterisco “*” na frente do campo indica que a informacao é obrigatdria.
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3. Modelo do Termo de Compromisso de Estagio

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

FUNDAP

Fundacao do Desenvolvimento Administrativo
Rua Cristiano Viana, 428 - CEP 05411-902 - Pinheiros - S3o Paulo/SP

CNPJ: 47.903.570/0001-55

ESTAGIARIO
NOME
DOCUMENTO DE IDENTIDADE No: CPF No:
INSTITUI(,‘AO DE ENSINO: CONVENIO Ne:
CURSO: MATRICULADO NO SEMESTRE:
ENTIDADE CONCEDENTE
ENTIDADE CONCEDENTE: PROCESSO FUNDAP No°
UNIDADE GESTORA:
VIGENCIA
VIGENCIA:  / / a /]

A entidade concedente, por intermédio da FUNDAP, e o estagiario acima qualificado ajustam, entre si, este Termo de Compromisso para
realizagdo de estagio, em conformidade com a legislagcdo vigente que dispde sobre estégios, especialmente o Decreto 87.497/82 que
regulamenta a Lei 6.494/77 e o contrato assinado entre a FUNDAP e a entidade concedente.

1- Compete a FUNDAP:

a) alocar o estagiario em Programa que atenda as condi¢des de realizagao do estagio ajustadas no convénio acima indicado;

b) providenciar, a favor do estagiario, cobertura contra acidentes pessoais, na vigéncia do presente Termo. (apdlice coletiva n® 782-2, da
HSBC Seguros Brasil S.A.).

¢) outorgar ao estagiario bolsa mensal, conforme valor fixado pela entidade concedente;

2 - Compete ao estagiério:
a) cumprir as normas da entidade concedente, respondendo pelas perdas e danos ocasionados por seu descumprimento;
b) cumprir a carga horaria prevista.

3 - Compete a Entidade Concedente:

a) proporcionar condi¢cdes para que o estagio cumpra seus objetivos de complementagdo educacional, conforme a legislagéo vigente,
programando atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario, que sejam compativeis com a sua area de formagéo, oferecendo
supervisdo adequada;

4 - O estagio podera ser suspenso a qualquer tempo, com o conseqliente cancelamento da bolsa, tanto pelo estagiario como pela entidade
concedente.

5- O presente Termo sera automaticamente rescindido por ocasi@o da concluséo, do abandono do curso, do trancamento de matricula, ou
ainda, por motivo de transferéncia de instituicdo de ensino ou de curso, por parte do estagiario.

6 - O presente Termo ndo cria e ndo envolve nenhuma espécie de relagdo empregaticia entre o estagiario, a entidade concedente e a

FUNDAP.

7 - A FUNDAP, enquanto gestora do Programa de Bolsas de Estagios somente realizara o pagamento ao estagiario, tendo recebido
previamente o respectivo recurso financeiro da entidade concedente;

8 - Integra o presente Termo de Compromisso o Plano de Estagio anexo, o qual estabelece as condi¢des para realizagao do estagio, fixando
atividades que se configuram de acordo com a proposta pedagdgica do curriculo escolar do estudante.

9 - Fica eleito o Foro da Comarca de Sdo Paulo, com renlncia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir quaisquer
davidas que se possam originar deste Termo de Compromisso.

E, por estarem de acordo, as partes assinam o presente instrumento em quatro vias que se destinam & FUNDAP, ao estagiario, & Entidade

Concedente e a Instituigao de Ensino.

Sao Paulo, de de 2008.
assinatura do pai ou responsavel legal assinatura do estagiario <entidade concedente>
assinatura do responsavel pela Instituicdo de Ensino Fundagdo do D i Administrativo
(carimbo da Instituicdo de Ensino) FUNDAP
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Verso do Termo de Compromisso

PLANO DE ESTAGIO

LOCAL DE ESTAGIO:
CODIGO DO PLANO:
ENDERECO:

CIDADE:

SUPERVISAO DO ESTAGIO

NOME DO SUPERVISOR:
FORMACAO:

FUNGAO NO ORGAO:
TELEFONE:

CONDICOES DO ESTAGIO

Carga Hordria:
Horario do Estégio:

Valor da Bolsa:

ATIVIDADES

Obs: As atividades descritas neste Plano de Estagio serdo executadas no periodo definido neste termo, comprometendo-se, a Entidade
Concedente, a tornar gradativamente mais complexas essas atividades.

3. Modelo de formuldrio de rescisdo/desligamento do estdgio

Fundap

Rescisédo do termo de compromisso de estagio

Nome do Orgéo:

FDE - PROGRAMA ACESSA ESCOLA

Nome da Escola onde Estagia /Diretoria de Ensino:

Nome do Estagiario:

Curso:

Comunico o desligamento do estagiario acima indicado em / /
(data do dltimo dia efetivamente estagiado).

assinatura do estagiario
/ /

(data)

assinatura e carimbo ( ou identificagdo) - do Responsavel pelo Estagio
/ /

(data)
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5. DICAS PARA IMPRESSAQ

Arquive  Editar  Exibir
Move
Abrir...
Editar com Microsoft Office Word
Salvar
Salvar coma. ..

Favoritos

[al{{R ]

Chrl+5

Ferramentas

Configuragées para impressdes

Ajuda

k@ o

Imprimir...
Visualizar impressda. ..

kP

Enviar
Importar & exportar...

Propriedades
Trabalhar off-line
Fechar

Papel
Tamanho:

|t 210 297 o =l
Qrigem:

[Selecin automatica =l

2=

[~ Cabecalhos e rodapés
Cabecaha

| peixe em branca

Rodapé

| oEixe em branco

— Orientacin Margans (rilimetros)
* Retrato Esquerda; |0 Direita: |0
" Paisagem Superior: |0 Inferior: |0
oK I Cancelar | 1mpressura...|

Para imprimir os relatdrios & as demais paginas do sisterma, faca:

Cligue em "Arguivo”,

Escolha configurar pagina;

Deixe as opgdes em branco confarme as imagens acima

Esse exemplo pode ser usado em todos os casos

6. LEGENDA

O sinal de “*” (asterisco) na frente de determinados campos indica que a informagao é obrigatdria.
d

Ao completar o preenchimento do formuldrio, clique em @3¥a" para salvar as informagoes.

Clique na seta para baixo ( ) ou na lupa = para ter acesso a lista de dados. Ao

clicar na lupa, o sistema abrird um quadro que permite localizar os dados digitando uma palavra
ou parte dela.
=

Lembre-se de clicar no botdo “ra¥a para salvar as informagdes digitadas.

x

Obotdo " remove do banco de dados as informagdes digitadas.

J

. M
Obotao "

Y
O botdo “"™™= avanca para a proxima tela.

limpa os campos da tela.

-
Imprirnir

O botdo imprime o Plano de Estagio e as op¢des do Menu Relatério.

—
-

O botio 323 mostra na tela as informacdes do relatério.

O botédo Adicionar inclui na lista a informac@o selecionada.

O botdo Remover exclui da lista as informacdes ndo desejadas..
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