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NOTA TECNICA N2 01/2021 - GAEN/SIAE/CETENS

Assunto: Estabelece as rotinas para
realizacdo dos Estagios Obrigatdrios
Presenciais durante o periodo da
Pandemia do COVID-19, no ambito
do Centro de Ciéncia e Tecnologia em
Energia e  Sustentabilidade -
CETENS.

I DO OBJETO
A presente Nota Técnica tem por finalidade apresentar as rotinas para realizacdo dos

estagios obrigatdrio e ndo-obrigatério no ambito do CETENS.

1. DOS CONCEITOS

Estagio: é ato educativo supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa
o aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizacdo
curricular, devendo ser precedido da anuéncia do Colegiado e acompanhado por docente

orientador da instituicdo de ensino e por supervisor da parte concedente.

Estagio curricular obrigatério: é aquele que exige prévia matricula e respeito aos pré-

requisitos estabelecidos no Projeto Pedagdgico do Curso:

Estagio curricular ndo obrigatério: € aquele desenvolvido como atividade opcional,

conforme previsto no Projeto Pedagogico do Curso.

Orientagdo direta: € o acompanhamento e a orientacdo do planejado por observacéao
continua e direta das atividades ocorrentes nos campos de estagios ao longo de todo o
processo, podendo se complementar com entrevistas e reunides, no ambito da

Universidade Federal do Reconcavo da Bahia e/ou no campo de estagio;
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Orientacdo semidireta: € o acompanhamento e a orientacdo do planejado por meio de
visitas sistematicas ao campo de estagio pelo professor-supervisor, que mantera também
contatos com o profissional responsavel pelo estagiario, além do complemento de
entrevistas e reunides com os discentes;

Orientacdo indireta: é o acompanhamento feito via relatorios, reunides, visitas
ocasionais ao campo de estagios onde se processardo contatos e reunibes com o
profissional responsavel;

Termo de Compromisso de Estagio: € o documento que estabelece o acordo tripartite
celebrado entre o discente, a parte concedente do estdgio e a instituicdo de ensino,
prevendo as condicBes de adequacdo do estdgio a proposta pedagodgica do curso e a
formac&o profissional do discente.

Convénio: forma de ajuste entre o poder publico e entidades publicas ou privadas para a
realizacdo de objetivos de interesse comum, mediante mutua colaboracéo.

Comissdo Orientadora de Estagio (COE): comissdo composta por docentes, indicados
pelos colegiados, referendada pelo Conselho Diretor, que é responsavel pela gestdo da
politica de estagio no &mbito do CETENS.

Servico de Intermediacdo e Apoio aos Estagios (SIAE): unidade, subordinada ao
Nucleo de Gestdo de Atividades de Ensino, responsavel por operacionalizar os estagios
no &mbito do CETENS.

I1. DO TERMO DE COMPROMISSO

A Resolucdo CONAC/UFRB n°005/2019 defini o termo e compromisso de estagio como
requisito obrigatorio para celebragdo do estagio, limita o prazo de validade em um ano,
fixa a possibilidade de prorrogacédo por igual periodo, estabelece o prazo de até (5) cinco
dias uteis para assinatura precedentes ao inicio das atividades de estagio e apresenta 0s

itens que deverdo constar no citado instrumento, a saber:

a) dados de identificacdo das partes, incluindo cargo e fungdo do supervisor do estagio da
parte concedente e do orientador da instituicdo de ensino;
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b) as responsabilidades de cada uma das partes;
c) o setor da Unidade Concedente onde seréo realizadas as atividades do estagio;

d) plano e/ou projeto de estagio referente as atividades a serem executadas pelo discente,
que podera conter um cronograma;

e) jornada de atividades do estagiario com definicdo se for o caso, do intervalo na jornada
diaria;

f) vigéncia (periodo que inicia e que finaliza o estagio);

g) motivos de possiveis de rescisao;

h) previsdo de concessdo do recesso dentro do periodo de vigéncia do termo de
COmMpromisso;

i) nimero da apdlice, vigéncia e nome da companhia de seguros;
j) descricdo de beneficios, quando for o caso, nos termos da legislagdo em vigor;

I) nimero da apélice, vigéncia e nome da companhia de seguros

IV. DOS PROCEDIMENTOS

Para a solicitacdo do estagio obrigatorio presencial deverdo ser observados os seguintes

procedimentos:
a) O (A) discente devera encaminhar, devidamente preenchidos e assinados, via

e-mail, ao Servico de Intermediacdo e Apoio ao Estagio (SIAE), com pelo
menos 20 (vinte) dias de antecedéncia do inicio do periodo do estagio

proposto. os seguintes documentos:

e 0 Plano de Atividades (ANEXO 1), preenchido de forma conjunta com o

Supervisor e o Orientador;
e 0 Termo de Responsabilidade da Unidade Concedente (ANEXO I1);

e 0 Termo de Orientacdo (ANEXO Il1);
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b)

d)

f)

9)

e 0 termo de supervisdao (ANEXO IV);

e 0 termo de compromisso de estdgio (ANEXO V): O discente podera
utilizar o modelo do Termo de Compromisso da Unidade Concedente,
desde que este esteja em conformidade com a Lei 11.788/2008 e a
Resolugdo CONAC 005/2019;

O SIAE verificara a existéncia de convénio firmado ebtre a concedente e a

UFRB e analisard o preenchimento dos documentos listados acima, em caso

de convénio firmado e preenchimento correto, os encaminhara, via e-mail, ao

Colegiado/Coordenacdo do Curso para analise. Caso ndo exista convénio

firmado e haja necessidade de correcdo dos documentos, serdo retornados ao

(@) discente interessado (a). Mesmo com preenchimento correto, se ndo

houver convénio firmado, os documentos ndo serdo apreciados pelo

Colegiado;

O Colegiado/Coordenacdo devera analisar o Plano de Atividades e o Termo

de Responsabilidade da Unidade Concedente no prazo de até 05 (cinco) dias

Uteis da data do recebimento destes documentos;

No caso de aprovacdo do Plano de Atividades e do Termo de

Responsabilidade da Unidade Concedente, o Colegiado/Coordenacdo asinara

o Termo de Compromisso de estagio, e enviard toda documentacdo a

Secretaria Administrativa do Centro, via e-mail, para que o Conselho Diretor

possa apreciar;

A Secretaria Administrativa do Centro informara ao SIAE, via e-mail, os

documentos foram aprovados pelo Conselho Diretor, para que o referido

setor possa comunicar ao (a) discente;

O discente devera ficar com uma via do Termo de Compromisso, entregar

uma a Unidade Concedente e guardar a outra via para, quando do retorno das

atividades académicas, entregar ao SIAE, para arquivamento;

O (A) discente devera encaminhar ao SIAE, via e-mail e em prazo nédo

superior a 6 (seis) meses, o Relatorio Parcial e, ao término do estagio, o

Relatorio Final, disponiveis no site de estagio;
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h) O supervisor e o orientador deverdo encaminhar ao SIAE, por e-mail e em prazo néo
superior a 6 (seis) meses, 0s seguintes relatorios, respectivamente: Relatério de
Acompanhamento do Estagio pelo Supervisor e o Relatério de Visita (virtual ou
presencial) do Orientador, disponiveis no site do CETENS, aba Ensino, estagio.

V. DA CONCLUSAO

Estes procedimentos entram em vigor a partir do dia 10 de junho de 2021.

Os casos omissos deverdo ser informados ao Nucleo de Gestdo de Atividades de Ensino
que tera a incumbéncia de sana-los e, em instancia superior, serdo levados a Direcdo do

Centro.

Marcia Regina Santos da Silva
Responsavel pelo Servigo de Intermediacdo e Apoio ao Estagio (SIAE/CETENS)
Assistente em Administracdo
SIAPE 1572224

Kilder Leite Ribeiro
Gestor das Atividades de Ensino — CETENS
SIAPE 1727482

Ciente e de acordo, em 10 de junho de 2021.

Jacson Machado Nunes
Diretor do Centro de Ciéncia e Tecnologia em Energia e Sustentabilidade
SIAPE 1742427
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