PASSO A PASSO ATUALIZADO margo/24

Passo 1 - Observar os requisitos para fazer um estagio (obrigatério ou ndo-obrigatdrio):

- Atender aos requisitos especificos de cada Curso (PPC) do Campus Diadema (vide o PPC ou orientagGes no site
do curso);

- Ndo pode haver sobreposicao entre o hordrio de estdgio e os horarios das UCs — Unidades Curriculares em curso.

Observacdo: O Setor de Estagio ndo emite nenhum tipo de Declaracdo / Atestado.

Passo 2 - A empresa ou agéncia tem convénio ou cadastro simplificado com a UNIFESP?

Para saber se a empresa possui convénio ou cadastro simplificado acesse a Pagina da Pro-Reitoria de Graduacdo >
Estagios, no link abaixo:

https://unifesp.br/reitoria/prograd/estagios/estudantes-da-unifesp

Na referida pagina, tera acesso aos seguintes documentos e procedimentos:

1) Edital de chamamento publico n® 01/2024

2) Vagas de Estagio (Universia Jobs)

3) Resolucdo 220/2022 - Sobre o cadastro simplificado de concedente de estagio
4) Formuldrio de Cadastro de concedentes de estagios (NOVO)

5) Consulta de concedentes do Cadastro Simplificado

6) Edital de chamamento publico n2 01/2023 — Cadastro Simplificado

7) Consulta de empresas que possuem convénio

8) Duvidas Frequentes - Cadastro Simplificado

9) Passo a passo Cadastro Simplificado para Concedentes de Estagio

Sugerimos proceder da seguinte forma:

2.1. Realize a Consulta "Concedentes Convénios":

Resposta positiva: Convénio vigente com o Campus -> segue com a formalizagao do TCE junto ao setor de estdgio

do Campus

Resposta negativa: Nao hda convénio vigente ->realize o passo seguinte

2.2. Realize a Consulta Concedentes Cadastro Simplificado

Resposta positiva: Ha Cadastro Simplificado ->segue com a formalizagdo do TCE junto ao setor de estagio do

Campus



Resposta negativa: Ndo ha Cadastro Simplificado -> realize o passo seguinte

2.3. Realize o Cadastro Simplificado por meio do formulario de Cadastro Simplificado (somente empresa)

2.3.1 Realize a Consulta Concedentes Cadastro Simplificado e verifique se a entidade consta na planilha.

2.4. Dé inicio a formalizagdo do TCE junto ao setor de estagio responsavel do Campus.

Observacgdo: o Cadastro Simplificado nédo se aplica aos Agentes de Inteqracdo, pois estes deverdo entrar em

contato com o Nucleo de Convénios para Estdgio:

( convenios.estagios@unifesp.br ) para formalizacdo de Convénio.

Passo 3 - Preenchimento do TCE - Termo de Compromisso de Estagio e Plano de Atividades

- Baixar e preencher o TCE e Plano de Atividades (empresa conveniada), Agéncias de Integracdo possuem TCE
proprio (deve conter no minimo as mesmas informacoes);

https://unifesp.br/reitoria/prograd/estagios/estudantes-da-unifesp

, item “Edital de Chamamento Publico n201/2024”, tem os modelos de TCE.

Caso a empresa tenha modelo préprio, o mesmo pode ser utilizado, desde que contenha, no minimo, as mesmas
informacdes solicitadas nos modelos do link acima.

ATENCAO: no TCE e no Plano de Atividades, o nome e cargo do representante da Universidade deve estar de
acordo com a Portaria Diretoria Académica ICAQF DIA N 2194/2022, juntamente com as Portarias 4951/22
(Engenharia Quimica) e 3482/2022 (Ciéncias Bioldgicas).

Os textos das portarias podem ser consultados no link: https://portalsei.unifesp.br/

a) Acessar o botdo "Boletim de publicacdes de atos". Sera aberta uma nova janela no navegador (se estiver
acessando em PC);

b) No campo 'unidade responsavel', selecionar 'Diretoria académica ICAQF Dia’;
¢) No campo 'tipo do documento’, selecionar 'portaria’;

d) No campo 'niimero’, colocar o nimero da portaria, sem o ano;

e) Clicar em 'pesquisar’, no lado superior direito da tela;

f) Na parte inferior da pégina, ira aparecer o resultado da consulta. Verificar o nimero da portaria com o ano e
selecionar.

g) Clicar em 'visualizar selecionados', no lado superior direito da tela. Sera aberta uma nova janela (se estiver
acessando em PC) com o documento solicitado.


mailto:convenios.estagios@unifesp.br
https://portalsei.unifesp.br/

Texto do Oficio n2 8/2024/Cémara de Graduacéo — Diadema — Deve ser utilizada para indicar o representante e
o responsavel pelo estdgio de acordo com o Curso (representante e o item 8).

Coordenadores e Vices da Comissdo de Estagio do Campus Diadema 2024

| - Ciéncias Ambientais

Prof. Dr. Diego Barcellos (Coordenador de Estagio) e Profa. Dra. Juliana Gardenalli de Freitas (Vice Coordenadora
de Estagio). Portaria Diretoria Académica ICAQF DIAN 1242/2023.

Il - Ciéncias Bioldgicas

Prof. Marcelo Afonso Vallim (Coordenador de Estagio) e Prof. Rodrigo Cayo da Silva (Vice- Coordenador de
Estagio). Entretanto, a assinatura nos Termos de Compromisso de Estagio e TA — Termo Aditivos fica a cargo do
Prof. Marcelo Nogueira Rossi (Coordenador de Curso).

Il - Ciéncias-Licenciatura

Profa. Luciane de Fatima Bertini (Coordenadora de Estagio) e Profa Maria Nizete de Azevedo (Vice Coordenador
de Estdgio);

IV - Engenharia Quimica

Carlos Alexandre Moreira Silva (Coordenador de Estagio) e Katia Ribeiro (Vice Coordenadora de Estéagio). —
Alterada conf. Portaria 4951/22

V — Farmacia

Prof. Fernando Luiz Affonso Fonseca (Coordenador de Estagio) e Profa. Vania Rodrigues Leite e Silva (Vice
Coordenadora de Estagio).

VI - Quimica e Quimica Industrial

Prof. Dr. Rafael Carlos Guadagnin (Coordenador de Estagio) e a Profa. Dra. Livia Soman de Medeiros (Vice
Coordenadora de Estagio).

Apds preencher e assinar, a empresa deve entregar ao discente para gue o mesmo assine e envie ao Setor de
Estdgio (via formuldrio).

Passo 4 - Envio de documentos ao Setor de Estagios do Campus Diadema (via e-mail)

- Cada documento deve estar completo - com os dados preenchidos, as informac¢des necessarias e as devidas
assinaturas, inclusive do discente requerente, todos os documentos devem vir em um unico e-mail, para fins de

organizagao.

- Cada documento deve estar no formato de arquivo PDF individual - ndo sera aceito documento repartido em
varios PDFs, bem como também ndo serdo aceitos vdrios documentos juntos no mesmo arquivo PDF.

OBSERVACAO: 0S DOCUMENTOS DEVEM SER ENVIADOS APENAS AO SETOR DE ESTAGIO. AS COMISSOES DE
ESTAGIO NAO IRAO AVALIAR ENVIOS DIRETOS A ELAS.




- O TCE e o Plano de Atividades (bem como eventuais Termos Aditivos) devem ser enviados ao Setor de Estagio,
via formulario, no minimo 10 dias uteis antes do inicio do estdgio. ACONSELHAMOS EXPRESSAMENTE O ENVIO
COM PRAZO SUPERIOR AO MINIMO, PARA EVITAR IMPREVISTOS.

ATENCAO: N3o s3o considerados dias Uteis sabados, domingos, feriados e emendas de feriados.

DUVIDAS SOBRE PRAZOS - PONTOS IMPORTANTES - LEITURA OBRIGATORIA

1) De acordo com a Lei n? 11.788/2008, o educando deverd apresentar a Comissdo de Estagio ou ao Professor
Orientador, periodicamente, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, relatério de atividades com visto/carimbo do
supervisor de estagio. Ao término do Estagio, a Empresa cedente devera entregar ao estagidrio Termo de
Realizacdo do estagio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo do
desempenho.

2) Assinatura do TCE ou do Termo Aditivo (Renovacdo ou Alteracéo): Ler o TCE ou Aditivo, assinar todas as folhas e
solicitar a assinatura do responsdvel da empresa. Apds assinatura do responsdvel e do aluno, entregar via e-mail

ao setor de estdgio, antes do inicio das atividades de estdgio ou prorrogacdo, para a andlise e assinaturas. (Vale

frisar que contratos com data retroativa néo seréo assinados de acordo com a Portaria Interna n® 76 de

14/02/2019.) Verificar o prazo para recebimento do TCE ou Aditivo assinado conforme item 6;

3) Devolugdo do Termo de Compromisso ou Termo Aditivo (Renovacgdo ou Alteracdo): a documentacdo sera
devolvida ao aluno através do e-mail institucional informado no formulario.

4) Os Planos de Atividades serdo assinados pelas respectivas Comissdes de Estagio dos cursos.

5) Todos os documentos do Curso de Farmacia (inclusive os Termos Aditivos/ Relatérios) s6 poderdo ser recebidos
mediante a entrega do Formulario de Solicitagdo de Estagio (Apéndice 1) disponivel no Moodle do respectivo
curso, ou na aba do Estagio, no site da Secretaria Académica: https://site.unifesp.br/sagdiadema/estagio , item

“Modelos de Documentos de Estagio”.

6) O processo para a assinatura dos documentos leva até 10 dias uteis, conforme previsto no Regimento da

PROGRAD, pdgina 35. Ndo existe possibilidade de urgéncia, sendo assim, o prazo deve ser respeitado e os

documentos entreques ao setor em tempo hdbil, logo, todo termo de compromisso de estdgio (e eventuais Termos

Aditivos) deve ser entregue no setor de estdgio no minimo 10 dias uteis antes da data de inicio do
estdgio. ACONSELHAMOS EXPRESSAMENTE O ENVIO COM PRAZO SUPERIOR AO MfNIMO, PARA EVITAR
IMPREVISTOS.

7) Os relatérios de estagio (tanto obrigatério como o ndo-obrigatério) sdo compulsdrios e devem ser entregues a
cada seis meses de forma parcial; no final do estagio deve ser entregue o relatdrio final, sendo o prazo de até 30


https://site.unifesp.br/sagdiadema/estagio

dias corridos apds a data da rescisdo do contrato, para sua entrega via e-mail ao setor de estagio. A ndo
observancia desse item acarretara a nao validacdo do estagio pela comissao.

8) Além destes documentos (TCE, TA), deve enviar o atestado de matricula com grade horaria e demais

documentos solicitados, conforme especificacdes de cada Curso:
- Alunos do curso de Farmacia: enviar anexo Apéndice 01
- Alunos de Ciéncias Bioldgicas: Anexo 23

- Alunos de Ciéncias Ambientais: preencher a declarac¢do e seguir o fluxo do
site: www.cambientais.sites.unifesp.br/estrutura/estagio

- Alunos de Engenharia Quimica - devem enviar também o Histdrico Escolar.

Passo 4.1 — Envio de documento de Equivaléncia
Este passo é indicado somente para quem ja trabalha na area.

Os documentos de equivaléncia de estagio devem ser enviados conforme as orientagées dos respectivos Cursos
(confira o site do curso).

Passo 5 — Conferéncia e analise da documentacdo

Os documentos sdo conferidos (parte administrativa) e enviamos ao discente um e-mail (em até um dia util) de

acordo com o que foi recebido, sendo:
- Documentos em desacordo/reprovados ou faltando documentos complementares (realizar ajustes);

- Documentacdo recebida e encaminhada para andlise da Comissao (significa que a parte administrativa esta
correta e a analise seguiu adiante).

Obs. Dia util compreende o periodo a partir das 10:00 horas da sequnda-feira até as 18:00 horas da sexta-feira.

Feriados, emendas de feriados, sabados e domingos ndo contam como dia util.

Passo 6 - Devolucao dos documentos aprovados

Apds a aprovacdo da Comissdo / Coordenagdo de Estagio o documento é devolvido para o Setor de Estégio, que
envia ao discente no e-mail institucional informado no formulario, o documento (TCE, TA, Relatdrio entre
outros) com devidas orientagoes.

No caso de reprovacgao, o discente sera informado (via e-mail institucional informado no formulario) com as
devidas orientagdes.

Passo 7 - Acompanhamento e desenvolvimento do estagio

Necessidade de altera¢des devem ser realizadas através de TA - Termo Aditivo (adi¢do de prazos / prorrogacdo de
estdgio, mudancas de atividades, supervisores externos e etc). Devem ser enviados conforme prazo informado


http://www.cambientais.sites.unifesp.br/estrutura/estagio

nos Pontos Importantes, no minimo 10 dias tteis antes do inicio do estdgio. ACONSELHAMOS EXPRESSAMENTE
O ENVIO COM PRAZO SUPERIOR AO MINIMO, PARA EVITAR IMPREVISTOS.

Para baixar TA — Termo Aditivo e outros documentos acessar a pagina do estagio:
https://site.unifesp.br/sagdiadema/setor-estagio/documentos

-Relatdrio parcial: deve ser enviado de acordo com a data de inicio do TCE (a cada 06 meses, sempre posterior ao
periodo avaliado)

- Relatério Final: de acordo com o PPC de cada curso.

Passo 8 - Conclusdo do estagio

Ao finalizar o contrato, o aluno deve enviar o relatdrio final, a rescisdo/ declaracdo de horas para o Setor de
Estagio, de acordo com as seguintes situagdes:

- Rescisdo: caso tenha encerrado o estagio antes do previsto em contrato (incluindo os TAs);

- Relatdrio final e declaragdo de horas, se cumpriu todo o contrato (as horas podem ser incluidas no relatdrio
final).



