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UNIDADE

DXC

NUMERO

01.02
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X/X

Estiglo Interno

Aluno

Acessar o siteda DXC
{dxecrpufrlar), aba “Estagios”,
botio ‘Estagio Exismo’e

: baixar o modeio do TCE
Nic1o

Preencher
digitalmentz 0 TCE

eimpri

mir 3vias

a0 estagio extermnopoderd ser eniregue

25 de setembro de 2008

IMPORTANTE: Toda documentacio refrerte

conforme modelos daprdpria concedente,
desdeque cumpraa Lei nimera 11788,de

Assinar e colherassinatua &
carimbo da concederiedo
estagio (resporsavel e
supenvisor)e do professor
coordenador de disciplinano TCE

3ViasdoTemode
Com promisso de
Estagia (TCE)

REALIZAR O ESTAGIO
(até o maximo o
Gltimodia previsio ra
documentagio)

Comparecer3 DXC
pararetirar as 21ias

Entregar as 3 vias
do TCE na DXC

Necessidade de Necessidade

alterar alguma de cancelar o Apdso encerramenio do

-Estagio obrigatério:
prafessar coordenador
dadisciplina Estagio

Supervisionado’;

-Estagio nioobrigatorio:
professar coordenador

da disciplina "Athidaes

Complementares”.

Apéds o registrodo estigio,
1via serdarquivada na DXC
1via deverd ficarcom -
supervisor do estagioe 1via
cieverd ficar com o aluno.

TCEa Minutado Co
no site daDXC, aba

“Estagio Externa’), aqual deve ser
preenchida digitalments, impressaem
2viss, carimbadae assinada pelo
responsavel da concedente do estagio.

Acelebragio deconvénio & facultatha
entre a parts concedents do stigio

a URV-CRP. Caso a concedente tenha
interesse em realizaro convénio, deve
ser entregue na DXC juntamente com o

€nia (dispaniel
stagios”, botio

-Estagio obrigatério: realizado apdsa
aluno ter cumpridoas horas de pré-

requisito, padendo oundo ter remunemgia.
- Estagio ndoobrigatorio:realizado a

qualguer momento, deveser remunerado.

Solicitar a0 supervisordo estégio que

preencha digitalmente aDedaraio de

Conclusio (modelo balxado do ste da
DXC), imprima 3vias e assire

clausula no TCE? estagio? estagio, acessar osite da DXC
(aba "Estagios, botdo Estagio
Nio N30 |
> > : \
de Declaragio de Condisio
Sim

Acessar o siteda DXC [aba

Acessaro site da DXC
b “Estégios, botéo Estigio

Estagios’ botio

Freencher digitalmente

Apods o regisodo
Termo Aditivo, 1 via
serd arquivada na
DXC, 1 via devera ficar
com supervisor do
estagio & 1via deverd

ficar com o aluno,

Entregar as 3
vias do Termo
Aditivo na DXC

Entregar as 3 vias

ddd

“EstagioExtemo) e Externo”) £ baixaro modelo 0 Requermenince do Requerimento
baixara modelo de e Requeriments de Cancelamento e gL
Termo Aditivo Cancelamento de estagio LT PEUs e
_____ - Declaricio de
Conclusdo
Preencher digitalmente
B Apas serem protocaladas
Capret= 35 — 1 via serd arquivada na
B : DXC, 1viadevers ficar |, , , ., .
> : 3 vias do com o coordenador de
Assinare colher assingtua RE:?:::E;T;:E disciplina e 1via devera
carimboda concederte 3 vias do ficar com o aluno.
responsévele supenisar e Termo
doprotessar coorerador Aditivo
de disciplina

Apés serem protacoladas, 1
via sera arquivada na DXC, 1
via devers ficar com o
supenvisor do estagio & 1via

deveré ficar com o aluno.

Entregar as 3 vias
da Declaragio e

Conclusido na DXC

Setor de Estigio

Preenchimento
estd cometa?

Receber as 3

vias do TCE

Verificar no SISNE se
0 aluno tem alguma
pendénciana setema

Acessar o Sapiense verificar se o aluro
esta matriculado. Parao aluno fazer mais
de 30hsemana elenio pode sstar
matriculado em nenhumadisdpina
presencial, apenas TCC/Estagio/Alividades
Complementares. Em nenhuma hipétese o
aluno poderd fazeracima de 40h/semara,
Aduracio doestagio deve ser nomadmo
de 2 3nosna mesma concedente, exceto
quando se tratarde estagiario poriador
de deficiéncia (nestecasa o aluna deverd
apresentar atestado médico} A data de
assinatura do TCEdeve ser igual ou
anterior a datade inicio do esiagio.

Observagio: Planc de Atividades & Supenisar
devem serverificadospelo profssor

coardenadar de disciplin.O supervisar deve ser
da area doaluno (curso de nutrigao,

especificadamente, deve serum nutricionistal

Possivel pendéncia: SISNE indicando sitagio
de "Estagio em andamento” em algum estigio
realizado anteriormente peloaluno, pelo fio
dele ndo terprotacolado na DXC a Declaragio
de Conclusdo quando o estagio se encamou

correces
ser feita

Informar a0 aluo as

que devem
s no TCE

Fluno com
pendéncia?

—>

Sim

Nao

Devolver as 3vias do TCE

para o aluno e solicitar g

ele resolva apendénca e

posteriorments tragacs
documentos parqueo

estagio seja regisrado

Informar
U

na Term:

Frotocolar as 3 vias
do TCE na DXC e
salicitarquz em 2
dias iteis o aluno

retorne & DXC para
retirar suas vias

Disponibilizrpaa o

(2) Diretor(a) da DXC
as 3 vias do TCE na
pasta "Assinaturas”

Disponibilizar em
ordem alfabétia 3

outras 2 viasdo TCE ra
pasta Viado Alno”

Arquivar em ordem
alfabética 1 dasvias
do TCE no Arquivo

Corrente

Registraro estagio
na planiha Cal
“Controle de
Estagios”

Reqistrar

estagio no
SISNE

Verificar a pasta
“Providéncias

e-mail parao aluo
informando que o estagio i
registrado e queavia do supenisor
£adoaluno estio disponiveis paa
serem retiradas raDXC

Protocolar a
entrega das 2

vias para ¢ aluno

Registro para corfroled.
estagios em andamenio e
para gerago ce relatérios.

Abas:
Cadastro> Estagio> Externo>Movo

a0 aluno
as correcdes que
devem ser feitas
o Aditiva

Receber as 3
vias do Termo
Aditiva

Encaminnhar
e-mail para @
aluno informando
que aviado
Termo Aditivo do
supervisor & a do
aluno estio
disponiveis para
serem retimdas ra
DXC

Preenchimento
esta correto?

Informar ao aluno
a5 comrecdes que
devem ser feitas
no Requerimento
de Cancelamennto

Protocolar as 3 viss
do Termo Adithora
DXC & solicitar que
em 2 dias Gteis o
aluno retome 4DXC
para retirar suzsiias

vias do

Arquivar 1 das vias do
Termo Aditivo junto
com os documentos
do aluno no Arquivo

Corrente

Disporibilizarpar o)
Diretor{ajda DXCas 3
viasda Termo Aditho
napasta “Assinaturas”
Registrar a
alteracio na
planilha Calc
“Controle de

Registra para controlede
estagios em andamertoe
para geracio :

Preenchimento
esta correta?

Sim
Protocolar as 3

Requerimento de
Cancelamenta &
devolver 2 vias
para o aluno

Registrar o
cancelamento do
estigio no SENE

Excluir o registro do
estagio na planika Cake
“Controle de Estagios”

Receber as 3 vias
do Requerimento
de Cancelamento

Receber as 3 vias
da Declargio de
Conclusdo

devem
na Dec

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO
O 3luno deveentregar ao professor
coordenador da disciplina Estagio
Supenisionado” ou “Athidades
Complementares” caso seedgido.

Abas:
Cadastro> Estagio> Externo > Pesquisa

Estagios”

Registrar a
alteracio do
estagio no SEHE

Abas:
Cadasio> Estagio Externo Pescuisa

Verificar a pasta
“Providéncias”

]

Arquivar a via do
Requerimento de

Cancelamento junto com
osdocumentos do alun
no Arquivo Corrente

IMPORTANTE: A Universidade
50 gera Certificado de Estagio
nos casos deestagio intemo

Informar o aluno
a5 comrecdes que

Conclusdo

¥

ser feitas
laracia de

Sim

Frotocolar as 3
vias da
Declaracio de
Condlusio e
devolver 2 vias
para 0 aluno

Registrar a
condlusdo do
estigio no SISNE

Exeluir o registro da
estagiona planita Cakc
“Controlede Estigios”

Arquivar a viada Dedlaragio
de Concluséo junto com os
documentos doaluo o
Arquivo Corrente

M

N Preenchimento
estd carmeto?

Conferir:
nome,
matricula
wrso,
drea,
periodo,
carga
horaria,
data e
assinatura.

Uma via deverd ficar com
oaluno ea outra deverd
ser entregue 20
professor coordenadar
dadisciplina” Estégio
Supervisionado” (s
estagio obrigatério) ou
“Atividades
Complementares e
estigio ndc obrigatdrial.

Diretorla de Extensiio e Cultura

Wias

Verificar a pasta
“Assinaturas”

Analisar as 3 vias
TCE

do TCEem conformidade
com a legisiagia?

Disponibilizr pam o

Sim| Assinere Setor de Estégioas 3
carimbasas vias do TCEna pasta
vias do TCE =

“Providéncias”

Comunicar a0
Setor de Estagios

as inconsisténcias

TaE do Terma Adfive ‘

Assinar e
carimbar as 3
vias do Termo

Aditivo

Disponibilizr paa o
Setor de Estégioas 3
vias do Termo Aditha
na pasta "Providéndas”

Verificar a pasta
“Assinaturas

em ¢
alegisiacio?
Analisar as 3 vias Sim

do Termo Aditive

Nio

Comunicar ao Setor
de Estagios as

inconsisténcias

encontradas

encontradas
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