Discente (Estagiario(a))
Definicao:

. Est@giério(a): é, o principal interessado no estagio, sendo responsavel por exercer as atividades definidas no plano de trabalho, durante a
vigéncia do estagio.

Principais dividas:
1. Como acompanhar as assinaturas dos termos do meu estagio?

Para acompanhar as assinaturas dos termos do meu estagio, basta seguir os seguintes passos:

. Entrar no Portal do(a) Discente.

. Selecionar a opcdo Gerenciar estagios no menu de Estagio.

. Localizar o estagio.

. Expandir o Menu de opgGes e selecionar a opgao Acompanhar Assinaturas.

. Serdo listadas as assinaturas dos termos referentes ao estagio selecionado, bem como, a situagdo de cada assinatura.
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2. Como saber se possuo termos de estagio pendentes de assinatura?
Para verificar se existem termos pendentes de assinatura, basta seguir os seguintes passos:
1. Entrar no Portal do(a) Discente.
2. Localizar o link Assinaturas de Estagios Pendentes no menu de Estagios.
3. Ao lado do link estdo contabilizados os termos de estagio que estdo pendentes de assinatura.

3. Como assinar o termo do meu estagio?

Para assinar o termo do estagio, basta seguir os seguintes passos:

1. Entrar no Portal do(a) Discente.
2. Selecionar a opgdo Assinaturas de Estagios Pendentes no menu de Estégio.
3. Localizar o termo de estagio que devera ser assinado.
4. Verificar os dados do estagio.
5. Concordar com o Termo de Compromisso de estagio.
6. Confirmar senha.
4. Até quando é permitido a assinatura de um termo de estagio?

A assinatura dos termos de estagio estdo sujeitas aos seguintes prazos:

1. Termo de Compromisso de Estagio: é permitido assinar até o dia anterior ao inicio do estagio.
2. Termo de Aditivo de Estagio: é permitido assinar em qualquer momento apds a solicitacdo da assinatura.
3. Termo de Rescisdo: é permitido assinar em qualquer momento apds a solicitagdo da assinatura.

A pendéncia de assinatura de termo de compromisso ou termo aditivo sdo identificadas pelo DAA e impedem o(a)
discente de realizar a colagdo de grau e receber o DIPLOMA.

5. Quando posso gerar o termo de compromisso do meu estagio?

O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) sé podera ser gerado apds a assinatura de todos os envolvidos e com o estagio no status
Aprovado.

6. Quando posso gerar o termo de aditivo do meu estagio?

O Termo de Aditivo de Estagio sé podera ser gerado quando o estagio possui algum aditivo Aprovado e 0 mesmo ndo possui
assinaturas pendentes.

7. Quando posso gerar o termo de rescisdo do meu estagio?
O Termo de rescisdo s6 podera ser gerado quando o estagio é Cancelado antes do prazo de Conclusdo.

8. O que quer dizer cada status do meu estagio?
1. EM ANALISE GESTOR: indica que o estagio estad sendo analisado pelo Gestor de estagio.
2. EM ANALISE PEDAGOGICA: indica que o estdgio estd sendo analisado pelo Coordenador do Curso/Estagio do respectivo
departamento.
3. NECESSITA DE CORRECAO: indica que foram encontrados erros/inconsisténcia nos dados do estdgio e é necessario realizar as
corregdes indicadas para prosseguir com o processo de aprovagédo do estédgio.
4. PENDENTE DE ASSINATURA ORIENTADOR: indica que o estagio passou da Analise pedagdgica e o Orientador indicado precisa
assinar o Termo de compromisso para que o processo de aprovacdo de estagio possa seguir.
5. EM ANALISE EMPRESA: indica que o estagio passou pela Andlise pedagogica e teve o termo assinado pelo Orientador do estagio.
Nesta etapa o Agente Integrador ou a Concedente de estagio ird informar os dados do seguro.
6. PENDENTE DE ASSINATURA: Indica que ja foi inserido os dados do seguro no estadgio e estd pendente de assinatura do(a) discente,
Agente Integrador/Concedente e/ou pro-reitor.
7. APROVADO: indica que estagio passou por todas as etapas de aprovagédo e encontra-se assinado por todas as partes.
8. SOLICITADO CANCELAMENTO: indica que foi solicitado o cancelamento do estdgio.
9. AGUARDANDO RELATORIO FINAL: indica o estagio possui uma pendéncia no preenchimento do relatério final de estagio.
10. NAO APROVADO: indica que o estagio ndo foi aprovado durante o processo.
11. CANCELADO: indica que o estagio foi cancelado antes do prazo final.
12. CONCLUIDO: indica que o estagio chegou ao prazo final e foi concluido.
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9. Em quais situagbes meu estagio/aditivo pode ser barrado?
Um estdagio/aditivo podera ser barrado em situagdes em que sejam encontradas inconsisténcias nos dados do estagio ou o sistema
identifique alguma das situagdes:

o Carga horaria maxima alcancada: Ocorre quando o discente ultrapassou a carga horaria maxima de atividades (estagios, bolsas e
alguns auxilios possuam carga horaria vinculada). As regras aplicadas sdao as seguintes:

Situacdo Carga horaria maxima (semanal)
Somente estagios ndo obrigatdrios 30h
Estagios ndo obrigatdrios + bolsas e/ou auxilios 30h
Somente estagios obrigatorios 40h
Somente estagios obrigatdrios + bolsas e/ou auxilios 40h
Estagios de ambos os tipos 40h
Estagios dos dois tipos + bolsas e/ou auxilios 40h

o Valor maximo de remuneracdes alcancando: Ocorre quando o discente ultrapassou o valor maximo de recebimento de estagios +
bolsas e/ou auxilios. As regras aplicadas sdo as seguintes:

Situagao Campus com RESUN? Remuneragdo maxima (mensal)
Somente estagios (ambos os tipos) Nao Nao possui valor limite

Somente estagios (ambos os tipos) Sim N&o possui valor limite

Estagios (ambos os tipos) + bolsas e/ou auxilios N&o Um salario minimo e meio

Estagios (ambos os tipos) + bolsas e/ou auxilios Sim Um salario minimo

10. O que posso fazer quando meu estagio foi barrado ?
O sistema possui as validagGes de acimulo feitas com base nas resolugdes de estagio e do PNAES, para impedir o acimulo excessivo
de carga horaria e o acimulo indevido de remuneragBes pagas utilizando recursos da Universidade. Caso o estagio tenha sido barrado
por conta de uma das restrigbes de carga horaria e/ou restrigdes de remuneragdo, o discente podera optar por:

1. Desistir do vinculo de bolsista entrando em contato com o(a) orientador(a) do projeto (em casos em que o(a) discente possui uma
bolsa. ex.: PIBIC, PIBIT, PROEX, Monitoria ou PRODAP.).

2. Pedir o cancelamento de algum dos auxilios recebidos (pode ser feito entrando em contado com a PROEST).

3. Pedir o cancelamento de um dos estagios entrando em contato com o setor responsavel (DELIB para estagios obrigatdrios e Central de
estagios para estagios ndo obrigatdrios.) ou com a propria empresa na qual o estagio é realizado.

11. Posso ter mais de um estagio?
Sim, é possivel que um(a) discente possua um ou mais vinculos de estagio caso sejam respeitadas as seguintes restrigdes:

o Restricdo de carga horéaria: E permitido que o(a) discente acumule até 30h semanais em atividades (bolsas, auxilios com carga
horaria e outros estagios ndo obrigatérios) em caso de estagio ndo obrigatdrio. Para estdgio obrigatdrio a carga horaria maxima
semanal é de 40h. Caso o(a) discente possua estagios de ambos os tipos, o limite de carga horaria maxima sera de 40h.

o Restricdo de remuneracdo: Para discentes que recebam auxilios e/ou bolsas da universidade, ndo sera permitido que a soma dos
valores recebidos (com as bolsas, auxilios e estagios) seja superior a um salario minimo (para discentes de campus com RESUN) ou um
saladrio minimo e meio (para discente de campus sem RESUN).

12. Posso ter um estagio e uma bolsa ?

Sim, é possivel que um(a) discente possua um vinculo de bolsista com a Universidade e possua um estagio simultaneamente. Porém,
devem ser levadas em consideragdo as restrigbes de carga horaria maxima e de remuneragdo maxima.

o Restricdo de carga horéria: E permitido que o discente acumule até 30h semanais em atividades (bolsas, auxilios com carga horéria
e outros estagios ndo obrigatdrios) em caso de estagio ndo obrigatdrio. Para estdgio obrigatdrio a carga horaria maxima semanal é de
40h. Caso o discente possua estagios de ambos os tipos, o limite de carga horaria maxima sera de 40h.

o Restricdo de remuneragdo: Para discentes que recebam auxilios e/ou bolsas da universidade, ndo serd permitido que a soma dos
valores recebidos (com as bolsas, auxilios e estagios) seja superior a um salario minimo (para discentes de campus com RESUN) ou um
saldrio minimo e meio (para discente de campus sem RESUN).

13.  Como acompanhar minha inscrigdes em processos seletivos de estagio ?
Para acompanhar os processos seletivos de um estagio no qual foi manifestado interesse, basta seguir os seguintes passos:
1. Entrar no Portal do(a) Discente.
2. Selecionar a opcdo Minhas Inscricbes em Ofertas de Estagio no menu de Estagio.
3. Localizar a inscrigdo e clicar na opgdo Visualizar Oferta de Estagio.
4. Caso a empresa tenha realizado a selegdo do(s) candidato(s) para a(s) vaga(s), o(s) candidato(s) selecionado(s) sera(&o) listado(s).

14. Como alterar minhas inscrigdes em processos seletivos de estagio ?
Para alterar os processos seletivos de um estagio no qual foi manifestado interesse, basta seguir os seguintes passos:
1. Entrar no Portal do(a) Discente.
2. Selecionar a opgdo Minhas Inscricdes em Ofertas de Estédgio no menu de Estdgio.
3. Localizar a inscrigdo e clicar na opgdo Alterar Inscricdo em Processo Seletivo.
4. Alterar os dados necessarios e submeter o formulario.

OBS.: A alteragéo so6 sera permitida durante o periodo de inscrigdes da oferta de estagio.

15. Como desistir de uma inscrigdo em um processo seletivo de estagio ?
Para desistir de um processo seletivo de estagio no qual foi manifestado interesse, basta seguir os seguintes passos:
1. Entrar no Portal do(a) Discente.
2. Selecionar a opcdo Minhas Inscricbes em Ofertas de Estagio no menu de Estégio.
3. Localizar a inscrigao e clicar na opgao Cancelar Inscrigdo em Processo Seletivo.
4. Aguardar a confirmagdo da operagdo.

OBS.: A desisténcia s sera permitida durante o periodo de inscrigdes da oferta de estagio.
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Relatérios de Estagio Ndo Obrigatorio:

1.

Como preencher meus relatérios de estagio?
Para preencher os relatdrios de estagio, basta seguir os seguintes passos:

. Entrar no Portal do(a) Discente.
. Selecionar a opcdo Gerenciar estagios no menu de Estagio.

. Localizar o estagio.
. Expandir o Menu de opgbes e selecionar a opcdo Preencher Relatério Parcial ou Preencher Relatério Final.

. Preencher o relatério e submeter para analise.
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Quem deve preencher o relatério de estagio?
O relatdrio de estagio deve ser preenchido pelo estagiario(a), orientador(a) e supervisor(a) técnico(a).
Quais as implicagdes do ndo preenchimento dos relatdrios de estagio?

As pendéncias de preenchimento dos relatdrios de estagio séo contabilizadas pelo DAA e podem barrar a solicitagdo/emissédo do
DIPLOMA do discente.

Quando sdo gerados os relatérios de estagio?
Os relatérios de estagio sdo gerados apenas para estagios ndo obrigatorios, seguindo as seguintes regras:

o RELATORIO PARCIAL DE AVALIAGAO DE ATIVIDADES: S&o gerados automaticamente pelo sistema a cada 5 meses, durante toda
a vigéncia do estégio. .
o RELATORIO FINAL DE AVALIACAO DE ATIVIDADES: S3do gerados automaticamente pelo sistema em situagGes como:
= Conclusdo do estagio por vencimento ou Cancelamento: Serdo gerados os relatérios finais, caso ndo tenham sido gerados
relatérios parciais nos ultimo 30 dias.

OBS.: Quando um estégio € concluido/cancelado e sdo gerados relatérios finais, o estégio ficard no status AGUARDANDO
RELATORIO FINAL até o preenchimento e aprovagdo dos relatdrios. As pendéncias de relatdrios de estagio sdo contabilizadas
pelo DAA e podem impedir o(a) discente de solicitar/receber o DIPLOMA.
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