FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA A REALIZAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

O aluno maior de 18 anos vai procurar um local para estagiar: pode ser empresa ou 6rgéo publico que realize atividades compativeis com a sua area

de formacéo técnica.

Ao definir o local, o aluno deve entrar em contato com a Coordenagéo de Extensdo através do e-mail: paulo.medeiros@ifsertao-pe.edu.br ou pelo
WhatsApp: (87) 99162-5723 e se informar se aquele local ja tem convénio com o IF Sertdo-PE. Caso n&o tenha, o servidor da extensao informara o
procedimento necessario para firmar o convénio. Para saber se o local tem convénio ou ndo, o aluno pode solicitar essa informacédo pelo
paulo.medeiros@ifsertao-pe.edu.br ou pelo WhatsApp: (87) 99162-5723.
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Caso o local de estagio seja conveniado, o aluno devera entrar em contato com algum professor da sua area técnica de formagéo e convida-lo para
que seja seu orientador. Apos definir o local de estagio e o orientador, o aluno devera repassar essas informagées para a Coordenagéo de Extensao
através do e-mail: paulo.medeiros@ifsertao-pe.edu.br ou pelo WhatsApp: (87) 99162-5723.
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O servidor da Coordenacg&o de Extensdo encaminhara a FICHA PARA REQUERIMENTO DE ESTAGIO para que o aluno preenché-la e formalizar
sua solicitagdo de estagio. Nessa ficha deverao ser informados setor, supervisor, dias e horarios do estagio e o aluno devera encaminha-la para o
orientador e o coordenador de curso assinarem. Apos o preenchimento e assinatura, o aluno devera enviar essa ficha para o e-mail:

paulo.medeiros@ifsertao-pe.edu.br.




Caso o aluno queira aproveitar a carga horaria de participagdo em atividades de extensao, de monitoria, de iniciagao cientifica, eventos, palestras,
encontros, etc., como atividade de estagio e essa possiblidade esteja prevista no PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO, ele deve preencher o
REQUERIMENTO DE APROVEITAMENTO DE PRATICA DE ESTAGIO. O aluno devera solicitar esse requerimento a Coordenacéo de Extensao
através do e-mail: paulo.medeiros@ifsertao-pe.edu.br ou pelo WhatsApp: (87) 99162-5723. Logo apos devera preencher o formulario, anexar as
copias dos certificados e/ou documentos comprobatorios e encaminhar essa documentagéo digitalizada para o e-mail paulo.medeiros@ifsertao-
pe.edu.br. O servidor da Coordenagao de Extensdo encaminhara essa documentagao para o coordenador de curso do aluno. Apds analisar e
assinar o requerimento e os documentos comprobatérios, o coordenador de curso devera envia-los para o e-mail: paulo.medeiros@ifsertao-

pe.edu.br.

Recebido o REQUERIMENTO DE APROVEITAMENTO DE PRATICA DE ESTAGIO do coordenador de curso, a FICHA PARA REQUERIMENTO
DE ESTAGIO do aluno, definido o local de estagio, firmado o convénio, a Coordenagéo de Extensdo deve solicitar cobertura de SEGURO para
estagiario (obrigatorio). Essa solicitagéo é feita junto ao campus Salgueiro. O aluno s6 podera estagiar quando estiver devidamente segurado.
Existem alguns alunos que ja estdo segurados, ndo sendo preciso solicitar o seguro. Para saber se ja estd segurado, consultar o servidor da
extensao pelo e-mail paulo.medeiros@ifsertao-pe.edu.br ou pelo WhatsApp: (87) 99162-5723.
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Recebido o REQUERIMENTO DE APROVEITAMENTO DE PRATICA DE ESTAGIO do coordenador de curso, a FICHA PARA REQUERIMENTO
DE ESTAGIO do aluno, definido o local de estagio, firmado o CONVENIO, confirmado o seguro, ele ja estara apto ao estagiar.
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A Coordenagéao de Extensao deve preparar o TERMO DE COMPROMISSO. O aluno devera assinar e coletar a assinatura do supervisor de estagio
e do representante do local de estagio e enviar para esse termo digitalizado para o e-mail: paulo.medeiros@ifsertao-pe.edu.br. O servidor da
extensao coletara a assinatura do diretor geral. Nesse termo, deve constar o nimero da apodlice de seguro, o periodo do estagio com os dias e
horarios, além do niumero de dias, carga horaria diaria e carga horaria total. Lembrando que carga horaria maxima de estagio € de 6 horas diarias
e 30 horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior, da educacéao profissional de nivel médio e péds-médio. Finalizado o TC o servidor
Paulo enviara o termo para o coordenador.




A Coordenagao de Extensdo devera encaminhar para o estagiario o TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA ESTAGIOS PRESENCIAIS que
devera ser assinado pelo aluno, pelo orientador, pelo supervisor de estagio e pelo representante do local de estagio, a fim de garantir a protegao
dos estudantes, servidores e colaboradores nas atividades de estagio presencial devido ao cenario de pandemia do COVID-19. E IMPORTANTE
que todos os envolvidos no estagio leiam bem esse termo, pois aluno, orientador, supervisor de estagio e representante do local de estagio
assumiréo responsabilidades e pontos estabelecidos nesse termo.
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O servidor da Coordenagédo de Extenséo deve solicitar, por e-mail, ao professor orientador, a elaboragéo e assinatura do PLANO DE ESTAGIO
e repassar para ele o MANUAL DE ELABORAGAO DE RELATORIO DE ESTAGIO e informar que ele ira corrigir € avaliar o RELATORIO DO

ALUNO.

Assinados os TERMOS DE COMPROMISSOS e recebido o PLANO DE ESTAGIO pelo orientador, o servidor da Coordenacéo de Extensdo deve
encaminhar o aluno para o estagio, dar as orientagdes pertinentes, enviar por e-mail a seguinte documentagdo: TERMO DE COMPROMISSO,
PLANO DE ESTAGIO, QUADRO DEMONSTRATIVO DE TAREFAS DO ESTAGIARIO, FOLHA DE PONTO, AUTO AVALIAGAO DO
ESTAGIARIO e AVALIAGAO DO ESTAGIARIO (realizado pelo supervisor do estagio) e enviar para o aluno o MANUAL DO ESTAGIARIO.
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Ao entregar a documentacgao/pasta do estagiario, o servidor da Coordenagao de Extensao devera encaminhar, por e-mail, ao supervisor € RH da
empresa a informagéo do periodo de estagio/horario/professor orientador, etc. Deve encaminhar também um e-mail ao orientador de curso
informando o local, o horario e os dias de estagio do aluno.




O orientador de estagio deve considerar 03 tipos de acompanhamento de estagio, porém deve priorizar os dois primeiros:
I — acompanhamento direto, que é feito através de observagdo continua e direta das atividades realizadas durante o estagio na entidade
concedente;

Il — acompanhamento semidireto, que se da através de reunides, entrevistas, relatorios, visitas periddicas e contatos com o supervisor;
lll - acompanhamento indireto, cujas atividades do estagiario sao verificadas através de relatérios e da avaliacdo de documentos.

EMBASAMENTO:

REGULAMENTO DE ESTAGIOPARA  CURSOS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO (IF SERTAO-PE

Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008, e suas alteragdes, na Resolugdo CNE/CEB N° 1, de 21de janeiro de 2004, na Resolugao CNE/CNE
N° 2, de 04 abril de 2005, e suas alteragdes, e na Resolugdo CNE/CP 2, de 19 de fevereiro de 2002.



