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MANUAL DE ESTAGIO DURANTE A PANDEMIA

O presente Manual visa padronizar os procedimentos para solicitacdo de estagio obrigatorio durante o
periodo da pandemia, conforme regulamentado pela Portaria PRE n° 18, de 27 de maio de 2020, Portaria PRE
n° 22, de 03 de dezembro de 2020 e requisitos previstos no Protocolo de Estagios COVID-19/CPE/PRE.

Seguindo 0 PROTOCOLO DE ESTAGIOS COVID-19 emitido pela Coordenagdo de Programas e
Estagios da PRE/UFCG, elaboramos o passo a passo para a solicitacdo de Estagio Supervisionado de carater
obrigatorio.

PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Discente, atendendo as condic¢des a seguir:

1 Solicitar estagios que acontecam totalmente a distancia durante o tempo de Pandemia,

| por meio de atividades remotas.

Em caso de retorno as atividades presenciais nas escolas-campo de estagio, o (a) estagiario(a) devera
comunicar imediatamente a Assessoria de Estagio do CES e ao(a) orientador(a) de estagio, para que
possam ser atendidos os requisitos de seguranca listados na Portaria PRE n° 18, de 27 de maio de 2020
guais sejam:

v Nao fazer parte dos grupos de risco da COVID-19;
v Néo coabitar com pessoas dos grupos de risco da COVID-19;
v" Alunos que estejam na condicdo de vetor ativo da COVID19 ndo podem fazer estagio.
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: Se enquadram nos grupos de risco maiores de 60 anos, pessoas imunodeficientes e/ou

| portadoras de doengas cronicas ou graves, gestantes e lactantes. I
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Passo | (Aluno) — SOLICITAR ESTAGIO - Abrir processo no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI)

OBS: Verificar (pagina 4)
Anexar:

» Requerimento de solicitacdo de Estagio (textos modelos constam na pagina seguinte);

« RDM;

* Documento de deliberacdo do Colegiado do Curso, em caso de estagio realizado de forma
completamente remota;

* Plano de contingenciamento da concedente (Descrevendo o protocolo sanitario, plano de
afastamento social, e 0s EPIs a serem utilizados pelo estagiario no ambiente de trabalho), em caso de
retorno as atividades presenciais.




Texto modelo — Requerimento para Estagio Remoto

Venho requerer a autorizacdo para a realizacdo de Estagio Supervisionado XX do Curso de
Licenciatura em XxXxXXxXXXxXXxxx, com vistas a integralizacdo do curso, de forma remota. Declaro que
tenho conhecimento das condicdes de realizacao do estagio durante a pandemia (Portaria PRE n°
18, de 27 de maio de 2020, Portaria PRE n° 22, de 03 de dezembro de 2020 e Protocolo de Estagio
COVID-19 - PRE), isentando a Universidade Federal de Campina Grande de quaisquer danos
gue porventura venham a ocorrer, durante o estagio. Declaro ainda que, em caso de as atividades
na escola-campo de estagio retornarem a modalidade presencial, comunicarei imediatamente a
Assessoria de Estagio do CES e ao (@) orientador (a) de estagio, para que possam ser atendidos
0s requisitos de seguranca listados nas Portarias PRE n° 18 e n° 22. Pretendo estagiar no/a
XHXHXHKIKIKHIKHIKHIHKIKIKHIKHIXHXXKXKXKXXXXK, CNPJ XX XXX XX X/0001-XX, sob a orientacédo

do(a) prof.(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXEXXEXXEXXXXXHXXEXXEXXEXXXKXKXXXEXXXXXXXKXX.

Texto modelo — Requerimento do aluno (a) para Estagio Presencial

Eu, XXXXXXXXXX, Matricula XXXXXXXX, venho requerer a autorizacao para a realizacao
de Estagio Supervisionado XX do Curso de Bacharelado em XXXXXXX. Declaro que tenho
conhecimento das condigdes de estagio durante a pandemia (Portaria PRE n° 18, de 27 de maio de
2020, Portaria PRE n° 22, de 03 de dezembro de 2020 e Protocolo de Estagio COVID-19 - PRE),
isentando a Universidade Federal de Campina Grande de qualquer dano que porventura venha a
ocorrer, durante o estagio. Declaro ainda que, em caso de apresentar sintomas gripais e/ou de
contaminacéo pela COVID-19, comunicarei imediatamente & Assessoria de Estagio do CES e ao
(a) orientador (a) de estagio, para que possam ser atendidos os requisitos de seguranca listados
nas Portarias PRE n° 18 e n° 22, assim como comunicarei ao local de estagio e seguirei o protocolo
existente no servico. Pretendo estagiar no/a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX , CNPJ
XX XXX XXX/0001-XX, sob a orientacdo do(a) prof.(a)
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O Orientador de Estagio acrescenta:

Documento alegando o cumprimento dos requisitos de estagio, conforme a Portaria 544/2020 do MEC
e conforme as Portarias 18/2020 e 22/2020 da PRE e PROTOCOLO DE ESTAGIOS COVID-19 da
PRE/UFCG e Autorizacdo para elaboracdo do Plano de Estagio no Controle Académico.



Passo |1 (Aluno) — Fluxograma no Sistema de CONTROLE ACADEMICO — Plano e
Termo de Estagio.

Aluno:
| Gerar o Plano de Estagio
|
9 -
Orientador de Estagio: _ . Etape-;. .
Aprovar o Plano ——  Aluno Estagidrio e
: Concedente
- |
) J Inserirem
Rejeitado v Aceito processo SEI*
! !
Assessoria de Estégio 21 Etapa: .
<= do CES: Novaimpressjoe Assinaturas: mmp  'Moerr e'S“H
Celebrar o Termo Dire¢do e Orientador de Estagio RECLS S0
! !
: Inicio de Estdgio
Impress30 doTermo  wb Coleta de Assinaturas
¢ em 2 etapas Autorizado

Obs.:

- Se o diretor ou vice-diretor e o orientador estiverem em cidades diferentes a coleta de assinaturas podera ser
realizada em trés etapas.

- Pode ser utilizado o servigo da assinatura digital do gov.br %

- O TCE pode ser inserido como documento restrito em um processo publico, 0 processo assumira,
automaticamente, o comportamento do nivel de acesso deste documento.

Cancelamento de Termo de Compromisso de Estagio Obrigatoério.

Na Cléausula 62 do TCE cita que Cabe ao Estagiério:

e Comunicar a UFCG e a Unidade Concedente, conclusao, interrupcao ou modificagdo deste Termo de
Compromisso, bem como fatos de interesse do andamento do estagio;

e Comunicar de imediato e por escrito a Unidade Concedente qualquer fato que interrompa, suspenda
ou cancele sua matricula na Instituicdo de Ensino interveniente, arcando com quaisquer 6nus pela
auséncia desta informacao.

- A comunicacao sobre o TCE deve ser feita no Processo SEI (processo inicial para solicitacdo de estagio).
Em caso de adoecimento com afastamento, o aluno deve informar ao orientador sobre o afastamento e
anexar o atestado médico no processo SEl;

Para os casos de solicitacdo e cancelamento do TCE, o aluno deve informar ao orientador a necessidade
de cancelamento do Termo com a respectiva justificativa. Em seguida, o orientador solicita o
cancelamento do Termo a PRE.

ATENCAO:
1. Nao sera permitido o uso de assinatura digitalizada/escaneada no Termo de Compromisso de Estagio (TCE);
2. Preferencialmente, o Concedente, Orientador de estagio/UFCG e Representante legal/UFCG deve inserir ng
TCE a assinatura com carimbo correspondente a instituicdo representante;
3. Adigitalizacdo do TCE deve ser legivel;
4. Ao serem coletadas todas as assinaturas exigidas no TCE, o documento deve ser anexado imediatamente ng
respectivo Processo existente no SEI.




Passo |11 - Ap6s a conclusdo e integralizacdo da carga horaria do estaqgio:

O Discente anexa:
»  Fichas de frequéncia e avaliacdo do preceptor de estagio;
» Relatorio de estagio e apresentacao;

O Orientador de estagio anexa:

e Auvaliagdo do estégio.

e Declaracdo de finalizacdo de estagio confirmando a entrega/apresentacdo do relatdrio de estégio, e
e Encaminhar para a Coordenagéo de Curso, e

e A coordenacéo de Curso encaminha para a PRE em caso solicitacdo de colacéo de grau.

e VALE LEMBRAR!

 Dias disponiveis p/atividades da Ass. ES do CES: SEG - QUA — SEX (Horério comercial);

» Dias disponiveis p/assinaturas dos Termos pela Dire¢cdo/CES: TER- QUI (Horario comercial);

« Comunicacdo - A comunicacdo acontecerd por e-mail: estagios.ces@setor.ufcg.edu.br.
Assessoria ndo respondera e-mail sem identificacdo ou sem uma explicacao escrita da intencéo
do remetente no corpo de texto do e-mail enviado;

« E possivel o contato via WhatsApp, desde que sejam respeitadas as questdes expostas acima;

* O ndmero de telefone pessoal de qualquer membro da Comissdo s6 pode ser compartilhado
com a prévia autorizagéo.

CES - estagios.ces@setor.ufcg.edu.br
COORD. GERAL/ UFCG - estagios@ufcqg.edu.br

E-MAIL
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