Proposta utilizagdo Sipac -

Convalidacdo/Estagio Obrigatorio
Alunos com 50% de disciplinas obrigatérias cursadas — 5 periodo

Devido a este momento de pandemia do Covid-19 e visando preservar a vida, evitando a exposi¢do desnecessaria da comunidade ao Coronavirus, aceitaremos os documentos enviados pelos alunos via e-mail. Contudo, os originais poderdo ser solicitados a qualquer momento para conferéncia.



Objetivos da Proposta

* Busca dar continuidade as atividades relacionadas aos estagios
supervisionados;

* Reduzir os riscos de contagio pela Covid — 19, através da utilizacao do
sistema eletronico;

* Manter os tramites eletronicos os mais semelhantes possiveis aos
procedimentos com documentos fisicos;



Passo a passo site (Convalidacao)

2* SITUACAO: ALUNO DE CONVALIDACAQ/EQUIVALENCIA
O estudante de equivaléncia/convalidacao de atividades (art. 24 - Manual) deve entregar no sefor REC

1. Requerimento de Convalidagao/Equivaléncia de Atividades (A) (modelo do anexo | - Manual)

2. Solicitagdo de Avaliacéo de Estdgio (modelo do anexo E - Manual),
3. Documentos comprobatorios (vide art. 24 - Manual ou consultar coordenador de estagio curricular supervisionado)

O setor da REC encaminha os documentos a Coordenacdo de Curso, que por sua vez deve encaminha-los para o professor-
orientador, anexando também

4. Requerimento de Convalidacdo/Equivaléncia de Atividades (B) (modelo do anexo | - Manual)

O estudante terda 8 semanas (a partir da entrega dos documentos dos itens 1, 2 e 3 ao setor REC) para entregar ao
professor-orientador:

5 Relatorio Final de Estagio Cumricular (modelo em arquivo de mesmo ftitulo disponivel em
NIl Lifes, | far ini ;

Apds avaliagdo do item 5 e observancia dos documentos comprobalrios, o professor-orientador deve preencher o parecer
que se encontra na parte final do item 4 & encaminhar fudo ao coordenador do estagio curricular supervisionado

OBS.: Em termos de apresentacdo, os itens 1, 2, 3 e 4 devem aparecer como APENDICES do item 5 (conforme arquivo-
madela), E sugerido que os estudantes estagiarios encadernem a sequéncia de documentos somente apds emissdo da
Declaragdo de Conclusdao de Estdgio (modelo do anexo J ou K - Manual), como resposta ao item 2, pelo(a)
coordenador(a) do estdgio curricular supervisionado, que deve ser anexada também como APENDICE do item 5.



Fluxo entre setores, conforme numero de
documentos do slide acima.

1 - Aluno apto a convalidar
envia via e-mail para REC
documentos 1,2,3

2 - A conformidade dos
documentos é analisada

3 - Os documentos 1,2,3 sdo
anexados em um processo
eletronico e encaminhados

para a Coordenadoria do
Bacharelado em ADM

6 - A Coordenadoria do
Bacharelado em ADM
recebe o documento final
(anexo J) da Coordenadora
de Estdgio Supervisionado e
solicitada assinatura

5 - Aluno finaliza relatorio
final e encaminha ao
orientador. Caso orientador
aprove, o relatério sera
anexado ao processo e serd
assinado pelo orientador

4 - A Coordenadoria do
Bacharelado em ADM emite
parecer e designa o
orientador do aluno e assina
documento (documento 4)

7 - Processo eletrénico é
devolvido a REC para que os
lancamentos devidos sejam

realizados no sistema
académico

8 - Posterior ao langamento,
processo é encaminhado a
CRA para arquivamento

9 - Aluno fica apto a solicitar
nada consta a REC




Passo a passo site (Estagio Obrigatorio)

PROCEDIMENTOS: ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO - BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

SOBRE COMECAR UM ESTAGIO: Quando o estudante pretende concormrer a uma vaga de estagio, ndo obrigatorio ou
obrigatorio, deve procurar orientacdes sobre os procedimentos legais no setor de Relacbes Institucionais e Extensdo
Comunitaria (REC), na sala A-303, das 14h as 20h, ou pelo nimero (27) 3261 9982

AVALIAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
12 SITUACAO: ALUNO ESTAGIARIO
O estudante de estagio obrigatorio deve entregar ao professor-orientador:

1. Relatéric Final de Estagio Curricular (modelo em arquive de mesmo titulo disponivel em
hitp:/iquarapari.ifes.edu. br/icursos/graduacac/administracan;

2. Solicitagdo de Avaliacdo de Estagio (modelo do anexo E — Manual);

3. Autoavaliagao do Estagiario (modelo do anexo F — Manual);

4, Avaliacdo da Empresa (Unidade Concedente) (modelo do anexo G — Manual);

5. Copia do Contrato de Estagio (Termo de Compromisso + Plano de Atividades) assinado e tramitado pela REC logo no
inicio do estagio.

O professor-orientador deve avaliar os documentos entregues e envid-los ao coordenador do estagio curricular
supervisionado, anexando o seguinte documento

6. Avaliacdo do Professor-orientador (modelo do anexo H — Manual).

0BS.: Em termos de apresentacdo, os itens de 2 a 6 devem aparecer como APENDICES do item 1 [mnmrme arquivo-
maodela). E sugerido que os estudantes estagiarios encadernem a sequéncia de documentos somente apds emissdo da
Declaracdo de Conclusdo de Estagio (modelo do anexo J ou K - Manual), como resposta ao item 2, pelo coordenador do
estagio curricular supervisionado, que deve ser anexada também como APENDICE do item 1



Fluxo entre setores, conforme numero de
documentos do slide acima.

1 - Aluno que realizou carga
horaria obrigatdria envia os 6 - Aluno fica apto a solicitar
documentos 1,2,3,4 e 5 via e- nada consta a REC
mail ao seu orientador

2 - Documentos sdo avaliados 5 - Posterior ao langamento,

e encaminhados a Supervisora processo é encaminhado a
de Estagio Supervisionado CRA para arquivamento

3 - Supervisora e Orientadora
através da Coordenadoria do
Bacharelado em ADM
encaminham para a REC via
Sipac documentos 1,2,3,4,5, H
el

4 - A REC realiza os
lancamentos devidos no
sistema académico
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