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ORIENTAGOES PARA EXECUGAO DE ESTAGIO
Requisitos minimos para sua realizagao de acordo com Lei 11.788/2008:
| — Matricula e frequéncia regular na disciplina de estagio pretendida.
Il — Celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte
concedente do estagio e o Centro Universitario de Adamantina; constando
seguro contra acidentes pessoais, plano de atividades e comprovante de
cobertura vacinal, dependendo da area de atuacgao.
[l — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas

previstas no termo de compromisso.

Descricao dos procedimentos basicos:

Anterior ao inicio dos estagios:
Orientagao docente sobre objetivos do estagio, definicdo de campo de estagio,
procedimentos documentais, formato e horarios das orientagdes, leituras,
exigéncias quanto ao plano de estagio, ficha de controle de horas, relatérios,
critérios de avaliagao, entre outros.
- Os estagios somente podem ser iniciados apds a regularidade documental
dos mesmos, a qual inclui:
. Matricula

Cumprimento de pré-requisitos proprios do curso, quando existirem
(percentual de disciplinas e/ou disciplinas especificas).
. Seguro contra acidentes pessoais
. Declaragcdo de vacina (nos cursos que a exigem, como licenciaturas e da
Saude)
. Termo de Compromisso de estagio — TCE - devidamente assinado pelas trés
partes (Responsaveis da concedente da interveniente e o aluno) para estagios
externos a FAIl e devolvido também a FAIl (cada curso indicara a pessoa/setor
de referéncia para devolugdo) ao qual sera anexado o Plano de Atividades de

Estagio.
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Termo de responsabilidade devidamente assinado por aluno e responsaveis

pelo estagio para estagios internos da FAIl e devolvido a UNIFAI (cada curso
indicara a pessoa/setor de referéncia para devolugédo) ao qual sera anexado o
Plano de Atividades de Estagio.

A solicitacdo de confeccdo de TCE deve ser realizada em formulario préprio, e
entregue ao docente ou setor responsavel conforme orientagdo de cada curso.
No inicio do estagio ou anterior ao seu inicio, dependendo do curso:

- Devera ser elaborado um PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO. Apds

correcao, anexar uma via do mesmo a cada TCE.

Ao longo do estagio:

- Participacdo nas reunides de orientagdo docente, com os orientadores de
estagio, quando pertinente, e com os supervisores quanto a todos os aspectos
referentes as praticas em realizagao.

- Sua frequéncia devera ser registrada em ficha prépria, com assinaturas dos
responsaveis pelo estagio na concedente e posteriormente também da
instituicdo de ensino (IES).

- A forma de registro e a andlise das atividades devem ocorrer conforme

orientagdo docente para elaboragao de relatorio.

Ao longo e ao final:

- Orientagao docente, dos orientadores de estagio, quando pertinente, e dos
supervisores.

- Devera ser elaborado um relatério de estagio, no qual constem: aspectos
tedricos, praticas realizadas, interacdo entre teoria e pratica, referéncia
bibliografica e demais exigéncias de cada curso.

- Ao final de cada semestre ou quando solicitado pelo professor responsavel, o
aluno devera apresentar ao mesmo: Folha de controle de horas de estagio
devidamente assinada, relatério de estagio, e toda e qualquer outra

documentagéo conforme requisitos de cada curso. Apds avaliagdo docente,
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com devidas anotacdes e cadastro de notas no sistema académico. A

documentacéo ficara sob guarda do curso e/ou sera encaminhada para guarda
do setor de estagios.

- Os cursos que possuem servigos proprios que regulamentam e realizam
procedimentos documentais relacionados aos estagios cumprem as regras
gerais, estao subordinados ao setor de estagio, porém, podem ter formularios e
cronogramas proprios, desde que em concordancia e viabilidade com o geral,
respondendo diretamente a reitoria sobre a responsabilidade documental.

- Os cursos, cuja estruturacédo dos estagios se reporta diretamente ao setor de
estagio, seguem as regras e utilizam os formularios padrdes estipulados pelo

mesmo.

Para solicitar a confecgdo de termo de compromisso de estagio utilize
o FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE CONFECGAO DE TERMOS.

Para solicitar o aproveitamento de horas para estagio utilize o FORMULARIO
DE SOLICITAGAO DE APROVEITAMENTO DE HORAS PARA ESTAGIO.

Para solicitar autorizagdo para estagios de formagdo de professor em
instituicdes de ensino (Licenciatura) utilize o FORMULARIO DE SOLICITAGAO
DE ESTAGIO E TERMO DE ACEITE - LICENCIATURA

Para realizagdo de estagios em unidades internas da UNIFAI utilize o TERMO
DE RESPONSABILIDADE PARA ESTAGIOS EM UNIDADES INTERNAS DA
FAL.

Na relagdo com o setor de estagios:

Solicitagbes ao setor de estagio devem ser feitas em formularios préprios e
protocolados no mesmo.

Somente serdo aceitos formularios:

- Totalmente preenchidos, salvo no item que se refere a conselho profissional,

quando a referida profissao nao o tiver ou exigir.
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- Com assinatura do professor responsavel que atesta a ciéncia e concordancia
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do mesmo quanto as condigdes do estagio.

- Com todas as

assinaturas originais (e nao digitais).

Todos os documentos enviados por outros setores devem estar acompanhados

de uma relagcdo que os identifique em duas vias, uma das quais, apds

conferéncia, sera devolvida ao setor emissor.

Do mesmo modo, os documentos enviados do setor de estagio para os demais

setores serao

relacionados em documentos em duas vias, devendo esta

também ser assinada e datada pelo recebedor, apds conferéncia.
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