ESTAGIOS SUPERVISIONADOS
“OBRIGATORIO E NAO OBRIGATORIO”

PARTE |

TRAMITACAO DO PROCESSO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
OBRIGATORIO

1 - Quem inicia o Processo do Estagio Supervisionado Obrigatério?

Abertura do processo pelo Estagiario, no SEI/UFR.

2 - Tipo de Processo no SEI/UFR:

PROEG. Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio.

3 - Documentos necessarios para a abertura do Processo de Estagio:

a) Termo de Compromisso de Estagio - TCE;
b) Declaracdo de Adequacao das Instalacbes da Parte Concedente;
c) Plano de Atividades (Quando este nao estiver incluso no TCE);

d) Historico Escolar;

4 - Prazo limite para protocolar o Processo de Estagio Supervisionado
Obrigatorio:

Ver Projeto Pedagdgico do Curso.

5 - Aprovacao do Processo Inicial do Estagio Supervisionado Obrigatoério:

a) O processo deve ser encaminhado, via SEI/UFR, para o Coordenador de

Estagios, que emitira “Parecer” aprovando ou ndo o inicio do Estagio;
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b) Em seguida, o Coordenador de Estagios passara 0S processos em

reunido do Colegiado de Curso para homologacao;

6 — Lancamento dos documentos iniciais no SUAP:

a) Inserir o “Anexo | — Declaracao de Adequacgdes das Instalacdes da Parte
Concedente” onde esta escrito no SUAP “Relatério de Avaliacdo das
Instalacoes”;

b) Inserir o “Plano de Atividades”; (Modelo ao final desse material);

c) Inserir o “Termo de Compromisso do Estagio — TCE”
Obs.: Caso o TCE ja contenha o Plano de Atividades, o0 mesmo arquivo podera
ser inserido tanto no “Plano de Atividades” quanto no “Termo de Compromisso
de Estagio”.
Documentacéo

Relatdrio de avaliagdo das \Escnlherficheiro Nenhum ficheiro selecionado

Instalagdes :
Tamanha méximo permitido: 10.0 MB.
Relatdrio previsto no inciso I, artign 7°, Lein® 11.788
o do Ativi . | Fer e \ T T e .
/2no de Atividades: | Exeolher fcheiro | Nenhum fic.. selecionado ermo de Compromiss: | Escolher ficheiro | Nenhum fic.. selecionado

Tamanho méaximo permitido: 10.0 MB. Tamanho méximo permitido: 10.0 MB.

nificado (contenha o Plano

7 - No desenvolvimento das atividades do Estagio Supervisionado

Obrigatorio:

Caso tenha alguma ocorréncia, inserir documentos no Processo Original no
SEI/UFR, exemplo: Termo de Aditamento, Termo de Rescisao (quando encerra-

se o Estagio antes do término previsto no TCE);

Obs.1: O Estagiario devera enviar a documentacdo ao Coordenador de Estagios
gue fara a inclusdo dos documentos no Processo de origem do Estagio no
SEI/UFR.
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8 - Finalizacdo do Processo do Estagio Supervisionado Obrigatorio:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

O Estagiario encaminhara ao Coordenador de Estagios “Relatorio de
Atividades do Estagio” ao término do Estagio;

O Coordenador de Estagios fara a inclusdo do “Relatério de Atividades do
Estagio” no Processo original no SEI/UFR;

Em seguida o Coordenador de Estagios emitira “Parecer” solicitando ao
Professor Orientador do Estagio “Parecer” com a nota final do Estagiario;
ApoGs a emissdo do Parecer com a nota final do Estagiario, emitido pelo
Professor Orientador, o Coordenador do Estagio passara o processo na
reunido do Colegiado de Curso para aprovacao da conclusdo do Estagio
Supervisionado Obrigatorio;

Em seguida, com o processo ja aprovado pelo Colegiado de Curso, o
Coordenador de Estagios enviara e-mail ou processo, via SEI/UFR, ao
Coordenador do Curso com a lista dos Estagiarios e as respectivas notas
finais do Estéagio;

O Coordenador de Curso encaminhara o e-mail ou processo ao Registro
Académico para o langamento das notas;

O processo do Estagio neste momento ja pode ser concluido no curso de

origem.

9 — Lancamento dos documentos finais no SUAP:

Ao final das atividades do Estagio, o Coordenador do Estagio, devera inserir o

“‘Relatorio de Atividades” no SUAP, encerrando-se o Estagio.

PARTE Il

TRAMITACAO DO PROCESSO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO NAO

OBRIGATORIO

1 - Quem inicia o Processo do Estagio Supervisionado Obrigatério?

Abertura do processo pelo Estagiério, no SEI/UFR.
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2 - Tipo de Processo no SEI/UFR:

PROEG. Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatorio.

3 - Documentos necessérios para a abertura do Processo de Estagio:

e) Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatério - TCE;
f) Declaracdo de Adequacéo das Instalacdes da Parte Concedente;
g) Plano de Atividades (Quando este nao estiver incluso no TCE);

h) Histdrico Escolar.

4 - Prazo limite para protocolar o Processo de Estagio Supervisionado

Obrigatorio:

Ver Projeto Pedagdégico do Curso.

5 - Aprovacdo do Processo Inicial do Estadgio Supervisionado Na&o

Obrigatorio:

c) O processo deve ser encaminhado, via SEI/UFR, para o Coordenador de
Estagios, que emitira “Parecer” aprovando ou ndo o inicio do Estagio;
d) Em seguida, o Coordenador de Estagios passara 0S processos em

reunido do Colegiado de Curso para homologacao;

6 — Lancamento dos documentos iniciais no SUAP:

d) Inserir o “Anexo | — Declaracédo de Adequacdes das Instalacdes da Parte
Concedente” onde esta escrito no SUAP “Relatério de Avaliacdo das
Instalacoes”;

e) Inserir o “Plano de Atividades”; (Modelo ao final desse material);

f) Inserir o “Termo de Compromisso do Estagio Nao Obrigatério — TCE”
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Obs.: Caso o TCE ja contenha o “Plano de Atividades”, 0 mesmo arquivo podera
ser inserido tanto no “Plano de Atividades” quanto no “Termo de Compromisso
de Estagio”.

Documentacéo

Relatdrio de avaliago das \Escnlherficheiro Nenhum ficheiro selecionado

Instalaties :
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB.
Relatdrio previsto no inciso Il artign 7°, Lein® 11.788
o de Ay - . . T iceny . .
/2no de Atividades: | Exeolher fcheiro | Nenhum fic.. selecionado ermo de Compromiss: | Exeolher ficheiro | Nenhum fic.. selecionado

Tamanho méaximo permitido: 10.0 MB. Tamanho méaximo permitido: 10.0 MB.

Caso o docum

de /

(contenha o Pla

7 - No desenvolvimento das atividades do Estagio Supervisionado

Obrigatorio:

Caso tenha alguma ocorréncia, inserir documentos no Processo Original no
SEI/UFR, exemplo: Termo de Aditamento, Termo de Rescisdao (quando encerra-

se o0 Estagio antes do término previsto no TCE);

Obs.1: O Estagiario devera enviar a documentacédo ao Coordenador de Estagios
que fard a inclusdo dos documentos no Processo de origem do Estagio no
SEI/UFR.

Obs. 2: No Estagio Supervisionado Nao Obrigatério, o Estagiario devera
encaminhar ao Coordenador de Estagio o “Relatério de Atividades” a cada 6
(seis) meses. O Coordenador de Estagios fara a inclusdo dos relatérios no
processo de origem do Estagio no SEI/UFR e no SUAP.

8 - Finalizagcdo do Processo do Estagio Supervisionado N&o Obrigatorio:

h) O Estagiario encaminhara ao Coordenador de Estagios “Relatorio de
Atividades do Estagio” ao término do Estagio;
i) O Coordenador de Estagios fara a inclusdo do “Relatério de Atividades do

Estagio” no Processo original no SEI/UFR;
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j) O Coordenador do Estagio passara o processo na reunido do Colegiado
de Curso para aprovacdo da conclusédo do Estagio Supervisionado Nao
Obrigatorio;

k) O processo do Estagio neste momento ja pode ser concluido no curso de

origem.

9 — Lancamento dos documentos finais no SUAP:

Ao final das atividades do Estagio, o Coordenador do Estagio, devera inserir o

“Relatorio de Atividades” no SUAP, encerrando-se o Estagio.

ATENCAO 1

Os “Termos de Compromissos de Estagio” e a “Declaracdo de Adequacdo das
Instalac6es da Parte Concedente” estdo contidas na INSTRUCAO NORMATIVA
PROEG/UFR N° 4, DE 03 DE JANEIRO DE 2023.

ATENCAO 2

Cursos da Licenciatura:

Nas licenciaturas a funcao aqui detalhada como “Coordenador do Estagio” é

realizada pelo “Professor da Disciplina do Estagio”;

Ao final do Estagio, também devera ser inserido no Processo de origem do
Estagio no SEI/UFR, o “Diéario de Frequéncia” do Estagiario, que também devera

ser inserido no SUAP quando do encerramento do Estagio.
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ANEXOS

PLANO DE ATIVIDADES DO ESTAGIO

Obs.: TODOS OS DADOS SAO DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO

Dados do Estagiario

Nome Completo

Matricula

Telefone

E-mail

Informacdes do Estagio

Nome da Concedente

Nome do supervisor do
Estagio na Concedente

Data Inicial

Data Final (Prevista)

Carga Horaria Diaria

Carga Horéaria Semanal

Horério de Realizagéo
do Estagio

Setor na empresa

Nome do Professor
Orientador
E-mail do Professor
Orientador

Cumprindo determinacéo do Regulamento de Estagio Supervisionado, art. 12°,
segue abaixo a descricdo das atividades que serdo realizadas durante a vigéncia do
Estdgio Supervisionado Obrigatério, conforme mencionado no Termo de

Compromisso de Estégio.
Relacédo das Atividades a serem desenvolvidas:

a)
b)
c)
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d)

Estagiario(a)

Supervisor nha Concedente

Professor(a) Orientador(a) do Estagio

Obs.: Pode ser assinaturas eletrdnica.
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