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ORIENTAGOES GERAIS

Estagio Obrigatorio

v

ANENEN

O estdgio obrigatorio devera ser na area de atuacdo do profissional bidlogo;

Para o estdgio obrigatdrio ndo existe necessidade de remuneracao;

O estdgio obrigatorio pode ser solicitado a partir do 2° perfil;

Para a realizacdo do estdgio obrigatdrio, o estudante devera estar matriculado em “1003638 -
Estagio Curricular Obrigatdrio 150h” ou “1003475 - Estagio Curricular Obrigatério 300h”.

Estagio nao obrigatodrio

v

O estdgio ndo obrigatorio pode ser realizado em qualquer area de interesse a formacédo do
discente;

Pode ser solicitado a partir do 2° perfil;

A carga horaria do estagio ndo-obrigatério podera ser computada como atividade curricular
complementar;

O estdgio ndo obrigatorio deve ser obrigatoriamente remunerado para o(a) estudante
(segundo o artigo 12, da Lei 11.788/2008, o(a) estagiario(a) também devera receber o auxilio-
transporte neste caso).

Instrugdes para Estagio Obrigatorio e Nao Obrigatério

v

<

A tramitacdo da documentacdo de estdgio dos discentes deverd ser realizada exclusivamente
pelo(a) Orientador(a) via SEl;

O Orientador devera obrigatoriamente ser docente da UFSCar;

O estagio precisa ter um Supervisor na concedente (seja estagio interno na UFSCar ou externo);
Toda tramitagdo, incluindo a assinatura por parte da Coordenagao do Curso, devera ser feita
obrigatoriamente antes do inicio do estagio (o Termo de Compromisso deve conter todas as
assinaturas para que se possa iniciar);

No momento de submissdo do Termo de Compromisso via SEl, este deve conter todas as
assinaturas (exceto a do campo “Representante da InstituicGo de Ensino”) e as assinaturas
podem ser digitalizadas ou assinadas via Gov.Br;

Toda documentacdo deve ser inserida no SEl em formato .pdf;

O prazo para tramitacdo da documentacdo (caso esteja toda correta) é de até 15 dias. Portanto
a data de inicio de qualquer estagio devera ser posterior a esse prazo e a contar da data de

envio do processo SEl a Coordenacdo do Curso de Ciéncias Bioldgicas (datas de inicio que nado

cumprirem esse prazo serdo devolvidas para ajuste);

O estagio s6 podera ser iniciado e ter validade APOS finalizada a tramitacdo da documentacio
via SEl e com o efetivo registro no SIGA (o comprovante deste registro serd incluido e
disponibilizado no Processo SEI pela Secretaria do Curso);

Para a realiza¢cdo do estagio externo nao existe a necessidade de formalizagao de convénio por
parte da UFSCar;

Documentacdo que esteja ilegivel, rasurada, mal escaneada, com sinais de adulteragdo do
original ou em desconformidade com o exigido, serd devolvida para corre¢do no envio;

Tanto o estdgio obrigatorio quanto o ndo obrigatério ndo podem exceder 2 (dois) anos na
mesma concedente, exceto quando se tratar de estagidrio com deficiéncia;




v

O(A) estagiario(a) tem direito a um recesso de 30 dias, apds um ano de estagio (as mesmas
condicdes de pagamento do periodo normal de estagio devem ser aplicadas no periodo de
recesso);

Os dias e horarios de realizagdo do estagio constantes no Termo de Compromisso NAO podem
coincidir com as aulas nas quais o(a) estudante esteja matriculado;

Cabe ao(a) estudante estagidrio(a) efetuar seu registro didrio da frequéncia no estdgio e

entrega-lo mensalmente ao(a) Supervisor(a) do estagio;

Tanto docentes Orientadores(as) quanto os(as) discentes estagiarios(as) possuem
RESPONSABILIDADES descritas no Regimento Geral dos Cursos de Graduac¢do da UFSCar e no
Projeto Pedagdgico do Curso de Bacharelado em Ciéncias Bioldgicas, do campus Lagoa do
Sino/UFSCar, das quais os envolvidos ndo poderio alegar desconhecimento;

O numero do processo deve ser guardado pelas partes envolvidas pois nele mesmo deverao

ser inseridos os documentos de finalizagdo do estagio.

Termos de Compromisso de agentes integradores ou instituicbes, empresas, prefeituras, etc.
que possuam convénio de estagio vigente com a UFSCar podem ser utilizados em substituicdo
ao utilizado pelo curso, que é o modelo da UFSCar; ja no caso de agentes integradores ou
instituicbes, empresas, prefeituras, etc. que ndo possuam convénio de estagio vigente com a
UFSCar e que exijam a utilizacdo do seu préprio Termo de Compromisso, o(a) estudante devera
preencher e colher as assinaturas nos dois Termos de Compromisso (tanto o da UFSCar quanto o
da concedente) e ambos devem ser inseridos no processo SEl pelo(a) orientador(a);

A listagem dos convénios vigentes pode ser obtida na pagina
https://www.prograd.ufscar.br/estudantes-de-graduacao/estagios-1/estagios no link “Empresas

e Instituicbes Parceiras (convénios ativos)”;
Informacgdes adicionais podem ser obtidas nos seguintes enderecos:

- https://www.prograd.ufscar.br/estudantes-de-graduacao/estagios-1/estagios

- https://www.prograd.ufscar.br/estudantes-de-graduacao/estagios-presenciais-covid-19

- https://www.prograd.ufscar.br/estudantes-de-graduacao/estagios-1/seguro-estudantil

- https://www.lagoadosino.ufscar.br/ccn/cepex-Is/cepexls

DOCUMENTAGAO NECESSARIA

Identifique a situag¢do do estdgio e obrigatoriamente apresente a seguinte documentag¢do:
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Checklist da documentacdo para registro do Estagio Ndo-Obrigatdrio (externo)

Formulario de Aceite do Orientador no curso;

Termo de Compromisso (TC) para Estagio Ndo-Obrigatorio;

Comprovante de experiéncia do supervisor na concedente (serve lattes, carteira profissional,
copia do diploma de graduacdo, etc);

Comprovante da via de remuneragao do estagiario;

Copia da Apdlice de Seguro da concedente (o seguro da UFSCar é valido somente para estagios
obrigatdrios, portanto a concedente deve providenciar o seguro — Art. 9, Lei 11.788/2008);
Atestado de Carga Horaria do(a) discente (obtido no SIGA em “Emissdo de documentos”).

Checklist da documentacdo para registro do Estagio Nao-Obrigatdrio (interno)
Formulario de Aceite do Orientador no curso;
Termo de Compromisso (TC) para estagio ndo-obrigatorio;
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Comprovante da via de remuneracgdo do estagiario (bolsas, etc);

Atestado de Carga Horaria do(a) discente (obtido no SIGA)

Copia da Apdlice de Seguro da concedente (o seguro da UFSCar é vélido somente para estagios
obrigatorios, ainda que os ndo-obrigatdrios sejam realizados na universidade);

Checklist da documentagdo para registro do Estdgio obrigatdrio (externo)

Formulario de Aceite do Orientador no curso;

Formulario de Planejamento Inicial do Estagio;

Termo de Compromisso (TC) para estdgio obrigatdrio remunerado ou ndo-remunerado;
Comprovante da via de remuneracdo do estagiario (somente em caso de remuneracdo);
Comprovante de experiéncia do supervisor na concedente (serve curriculum vitae na plataforma
lattes, cpia da carteira profissional, cpia do diploma de graduacao, etc.);

Cdpia da apdlice de seguro da UFSCar que deve constar no termo de compromisso (a copia
pode-se obter na pagina de estagios da PROGRAD: https://www.prograd.ufscar.br/estudantes-
de-graduacao/estagios-1/seguro-estudantil) OU da cdpia da apdlice do seguro contratado pela
concedente;

Atestado de Carga Horaria do(a) discente (obtido no SIGA).

Checklist da documentacgdo para registro do Estdgio obrigatdrio (interno)

Formulario de Aceite do Orientador no curso;

Formulario de Planejamento Inicial do Estégio;

Termo de Compromisso (TC) para estdgio obrigatorio remunerado ou ndao-remunerado;
Comprovante da via de remuneracdo do estagiario (somente em caso de remuneracao);

Copia da apdlice de seguro da UFSCar que deve constar no termo de compromisso (a copia
pode-se obter na pagina de estagios da PROGRAD: https://www.prograd.ufscar.br/estudantes-
de-graduacao/estagios-1/seguro-estudantil);

Atestado de Carga Horaria do(a) discente (obtido no SIGA).

INFORMAGOES DO TERMO DE COMPROMISSO

Orientacdes para o preenchimento do Termo de Compromisso:

- Unidade Concedente

v
v
v
v

Para estdgio no campus, preencher “Local do Estagio”: UFSCar, campus Lagoa do Sino;
Para estdgio no campus, preencher “Telefone”: (15) 3256-9000;

Para estdgio no campus, preencher “Representada por”: Fdbio Grigoletto;

Para estdgio no campus, preencher “Cargo”: Diretor do CCN.

- Estagidrio(a)

v

AURNIENEN

Preencher com o nome completo;

Curso: Bacharelado em Ciéncias Bioldgicas;

Preencher RG no formato: “xx.xxx.xxx-x SSP/SP” (ou outro 6rgdo emissor, se for o caso);
Preencher CPF no formato: “Xxx.XXX.XXX-Xx";

Preencher com endereco residencial completo (Rua/Av., nimero, CEP, Cidade, Estado...);

- Instituicdo de Ensino

v
v
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“Telefone”: preencher com o nimero de telefone da sala do(a) orientador(a);
“E-mail”: estagio_bio@ufscar.br
“Representada por”: Profa. Elissandra Ulbricht Winkaler;
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“Cargo”: Coordenadora de Estdgios do Curso de Ciéncias Bioldgicas-LS.

- Cldusula Terceira: DA VIGENCIA

v

Preencher com a data de inicio e término do periodo de estagio, lembrando que a data de inicio
deve ser posterior a, no minimo, 15 dias apds o envio do processo via SEl para a Coordenagdo
do Curso;

- Cléusula Quarta: DA JORNADA

v

A carga horéria considerada deverd ser de ATE 6 horas diarias (30 horas semanais) para o
periodo letivo ou de ATE 8 horas didrias (40 horas semanais) para periodo entre semestres
letivos (férias ou recesso escolar). Casos excepcionais deverdo ser justificados em OFICIO que
devera ser anexado no processo SEl;

“8§ 19. O hordrio de realizacdo do estagio serd”: neste campo deverd ser detalhado ndo somente
o horério didrio do estagio (como por exemplo, no caso de 30 horas semanais: “de segunda a
sexta, das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 15:00”), mas também com informacgdes mais detalhadas
(como por exemplo, no caso de horas semanais alternadas: “no periodo de xx/xx a xx/xx/xxxx, o
estdgio serd realizado de segunda-feira a sexta-feira, das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 15:00
(com 30 horas semanais) e no periodo de xx/xx a xx/xx/xxxx, excepcionalmente, o estdgio serd
realizado de seqgunda-feira (das 11:00 as 12:00 e das 13:00 as 15:00), ter¢a-feira (das 07:00 as
09:00 e das 15:00 as 18:00) e sexta-feira (das 10:00 as 11:00 e das 12:00 as 14:00) (com 11 horas
semanais)”);

Hordrios de almog¢o ou de pausa ndo devem ser contabilizados, ou seja, por exemplo: se o

estdgio for de 6 horas em um determinado dia, deve-se considerar a parada para almogco
conforme o exemplo a sequir: “sexta-feira-feira (das 09:00 as 12:00 e das 13:00 as 16:00)”.

- Clausula Sexta: DO SEGURO

v

v
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Prestar muita atenc¢do no preenchimento do niimero de Apdlice de Seguro! O numero deve ser
exatamente o mesmo da Apdlice apensada no processo SEl;

Verificar a vigéncia da  Apdlice de Seguro antes do envio no @ site:
https://www.prograd.ufscar.br/pt-br/estudantes/estagios/seguro-estudantil

Caso a Unidade Concedente ofereca o seguro, informar no Termo de Estagio o numero da
Apdlice e anexar ao SEl a copia da Apdlice.

- Plano de atividades

v
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“Local do estagio”: Preencher com informacdes completas - nome do lugar, setor/laboratoério,
endere¢o completo (com CEP, cidade, etc);

“Area do estagio”: especificar dentro da area de formac3do em Ciéncias Bioldgicas (utilizar como
base: http://lattes.cnpg.br/web/dgp/ciencias-biologicas );

“Atividades a serem exercidas”: DETALHAR TODAS ATIVIDADES que serdo realizadas durante o
estagio (descricdes muito subjetivas, superficiais, que ndo se adequem ao proposto para um

curso de nivel superior e/ou genéricas, serdo devolvidas para adequacio);

No campo de assinaturas preencher com os nomes completos e o cargo ocupado (Exemplo para
estagios internos: “Fabio Grigoletto/Diretor CCN” e “Elissandra Ulbricht Winkaler/Vice-

Coordenadora de Curso”; Exemplo para estagios externos: “Fulano Beltrano de

Mengano/Presidente” e “Elissandra Ulbricht Winkaler /Vice-Coordenadora de Curso”);



https://www.prograd.ufscar.br/pt-br/estudantes/estagios/seguro-estudantil
http://lattes.cnpq.br/web/dgp/ciencias-biologicas

v" Para assinaturas digitais que especifiquem informacdes pessoais (como CPF), assim como para
assinaturas digitais de servidores docentes e técnicos do CCN, nao ha necessidade de carimbo.

- CADASTRAR A DOCUMENTAGAO NO SEI

v" O(A) Orientador(a) deverd consultar o documento “Orientacdes para docentes: registro no SEI
de processos de solicitacdo de estagio de discentes (obrigatério e ndo obrigatério)”,
encaminhado pela Secretaria da Coordenacdo de Curso e proceder o cadastramento do
processo no SEI/UFSCar.

TERMO ADITIVO OU DE RESCISAO DE ESTAGIO

v 0 “Termo Aditivo” é obrigatério para alterar qualquer condicdo do estigio estabelecida
originalmente no TCE aprovado. Somente com o preenchimento e assinatura deste documento
é possivel solicitar prorrogacdo do prazo de vigéncia do estagio (até o limite maximo de 2 anos),
alterar a carga horaria, alterar os horarios de realizacdo do estagio, alterar supervisor(a), alterar
orientador(a) na UFSCar e alterar o Plano de Atividades a serem executadas durante o estagio
(este termo pode ser obtido em https://www.prograd.ufscar.br/estudantes-de-

graduacao/estagios-1/termos-de-compromisso-de-estagio );

v" O “Termo de Rescisdo de Estagio” deve ser preenchido e assinado quando o estagio é
encerrado antes do prazo previsto originalmente no Termo de Compromisso ou quando o

estagio é cancelado por alguma das partes, findando a relagdo estudante/concedente
previamente acordada.

RELATORIO PARCIAL

v' Conforme Lei 11.788/2008 e PPC do curso de Bacharelado em Ciéncias Bioldgicas-LS (“9.4.1.
Regulamento do Estagio Curricular Obrigatdrio e Ndo Obrigatério”), caso o estagio seja realizado
em periodo maior que 6 meses, o(a) estagidrio(a) deve apresentar o “Relatdrio Parcial de
Atividades” nesse intervalo de tempo, ou seja, a cada 6 meses;

v' Esse documento também deve ser obrigatoriamente apresentado quando o(a) estudante
solicitar alteragdo no Termo de Compromisso via Termo Aditivo;

v" O(A) estudante deverd produzir o relatério parcial de estdgio e encaminhar para o(a)
Supervisor(a) e para o(a) Orientador(a) para leitura, corre¢des, sugestoes, etc. e apds finalizado,
estes deverdo emitir concordancia com o relatério mediante assinatura no mesmo;

v" Apés finalizado o relatério, o(a) orientador(a) deverd REABRIR o processo SEI de tramitacdo da

oficializacdo do estagio para anexar o documento (que deve seguir o modelo disponibilizados
pela coordenagdo de estagio do curso).

CONTROLE DE FREQUENCIA

v" Conforme PPC do curso de Bacharelado em Ciéncias Bioldgicas-LS (“9.4.1.6.1. Das Atribui¢cdes do
Estagidrio”, item d), o(a) estudante deverd efetuar registro diario da sua frequéncia no estagio.
Desta maneira o(a) estagiario(a) deverd imprimir mensalmente o formulario “Controle de
Frequéncia” disponibilizado pela Coordenacgado de Estagio do curso e preenché-lo em cada dia de
realizacdo de estagio;

v" Apds o término do més, o(a) estagidrio(a) deverd assinar a folha e solicitar a conferéncia e
assinatura do(a) Supervisor(a) do estagio;
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v" No término do estagio, o(a) estudante deverd escanear as folhas de registro de frequéncia e o
arquivo em formato .pdf devera ser enviado ao(3a) orientador(a) para anexar no processo SEl.

CONCLUSAO DO ESTAGIO

v" Paraa conclusdo do Estagio, o(a) estudante deverd entrar em contato com a Secretaria do curso
e solicitar os seguintes formularios: “Modelo de Relatdrio de Estdgio”, “Formuldrio de Avaliagéo:
Orientador e Supervisor”, “Formuldrio de Autoavaliagcdo” e “Controle de Frequéncia” ou baixar
os arquivos disponiveis no site do curso.

v" 0O(a) estudante devera escanear as folhas de registro de frequéncia e o arquivo em formato .pdf
devera ser enviado ao(3) orientador(a) para anexar no processo SEl;

v" O(A) estudante deverd produzir o Relatério Final de Estagio e encaminhar para o(a)
Supervisor(a) e para o(a) Orientador(a) para leitura, correcdes, sugestoes, etc e apods finalizado,
estes deverdo emitir concordancia com o relatério mediante assinatura no mesmo.

v" O(A) estudante deverd preencher e assinar o “Formulério de Autoavalia¢do” e envii-lo (em
formato .pdf) para o(a) orientador(a), que fara a inclusdo deste documento no processo SEl;

v Apds concluido o estigio (Estdgio Obrigatério e N3o obrigatério) e finalizada toda
documentacdo final, o(a) Orientador(a) deverd REABRIR o processo SElI de tramitacdo da

oficializacdo do estagio para anexar os documentos finais (que devem seguir os modelos
disponibilizados pela Coordenacdo de Estagio, disponiveis no site do curso):

o Relatério de Estagio assinado pelo orientador e supervisor;

o Formulario de Autoavaliacdo Discente;

o Formulario de Avaliacdo do Orientador e Supervisor;

o Controle de Frequéncia do discente.

v' O(A) Orientador(a) devera consultar o documento “Orientacées para docentes: registro no SEI
de processos de solicitacdo de estagio de discentes (obrigatério e ndo obrigatério)” para
proceder o envio desta documentacdo final pelo processo no SEI/UFSCar.

v" Nos casos de rescisdo do TCE, caso tenha sido cumprida parte da carga horéria inicialmente
prevista, a documentac¢do completa requerida para a finalizacdo do estdgio também devera ser
enviada conjuntamente com o Termo de Rescisao.

v A documentacio final do estdgio devera ser enviada até no maximo 30 dias apds a conclusdo do

estagio (desde que esse prazo ndo exceda a data limite para envio da documentacdo que é
fixada a cada periodo letivo), no entanto as notas relativas ao Estagio e o devido registro no
SIGA e no Histérico, SOMENTE serdao langadas no final do periodo letivo vigente, conforme
calendario académico da UFSCar aprovado.




