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RESOLUGAO VCH/UFF N2 1, DE 12 DE MAIO DE 2022

Estabelece o Regulamento de Estagio Curricular
Supervisionado do Curso de Graduagao em
Administragao.

O COLEGIADO DO CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO DO INSTITUTO DE
CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes
regimentais, e considerando o disposto na Ata da sua 622 Reunido Ordinaria realizada no dia
16/12/2021, resolve:

Art. 19, Estabelecer o Regulamento de Estagio Curricular Supervisionado do Curso de
Administragdo, que passa a contar com a redagdo a seguir.

Art. 22. Casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado de Curso.

Art. 32, Fica revogada a Resolugdo VGD N2 001 de 14 de junho de 2021, publicada no
Boletim de Servigo UFF n2 109, de 16/06/2021.

Art. 42, Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

RICARDO THIELMANN
Presidente do Colegiado

HeHHBHH
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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS - ICHS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E ADMINISTRACAO PUBLICA — VAD
CURSO DE ADMINISTRAGAO

REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRACAO

O Colegiado do Curso de Administragdo do Instituto de Ciéncias Humanas e Sociais da Universidade
Federal Fluminense — UFF, de acordo com o Regulamento dos Cursos de Graduagao, resolve regimentar
o Regulamento de Estagio Curricular Supervisionado para o curso de Administragdo, que passa a contar
com a seguinte redagdo:

CAPITULO | — DA FINALIDADE

Artigo 12 - O Estagio Curricular Supervisionado é um dos requisitos indispensaveis a obtengao do titulo
de Bacharel em Administragdo, sobretudo, porque compreende-se sua importancia para a qualificagdo
profissional do discente.

Artigo 22 - A finalidade do Estagio Curricular Supervisionado é proporcionar, ao discente, condigdes de
aperfeicoamento pessoal, sociocultural, académico e profissional por meio de sua integragdo ao
mercado de trabalho.

Artigo 32 - As atividades relativas ao Estagio Curricular Supervisionado devem ser desenvolvidas em um
contexto diretamente associado as diretrizes curriculares do Bacharelado em Administragao.

Artigo 42 - S3o objetivos do estagio:
i.  Viabilizar ao discente participagao efetiva, sob supervisdo, em um ambiente de trabalho,
oportunizando a aprendizagem a partir de experiéncias praticas;

ii. Fomentar o desenvolvimento do espirito critico do discente em relagao ao exercicio da profissao
de administrador;

iii.  Aproximar o discente de atividades proprias da profissao de administrador, para que este se
familiarize com fungdes gerenciais, tais como planejamento, organizagao, dire¢dao, controle e
avaliacado;

iv.  Favorecer a integragdo do meio académico com organizagdes publicas e privadas;

v.  Contribuir para o aprimoramento de processos na unidade concedente do estagio.

CAPITULO Il — DA CONSTITUICAO

Artigo 52 - O Estagio Curricular Supervisionado do curso de Administragao tera carga horaria minima de
300 horas, integralizdveis por meio das disciplinas Estagio Curricular Supervisionado | e Estagio
Curricular Supervisionado Il.
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CAPITULO Il — DO CAMPO E DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

Artigo 62 - As diretrizes curriculares do Bacharelado em Administragdo serdao os elementos definidores
do campo e das atividades de estagio.
Artigo 72 - O Estagio podera ser cumprido em campo de atuagdo interno ou externo em relagdo a
Universidade Federal Fluminense.
i.  Estagio interno é aquele desenvolvido nos orgdos da prépria UFF, os quais desempenhardo o
papel de Concedentes;
ii. Estagio Externo é aquele desenvolvido junto a pessoas juridicas de direito privado, 6rgdo da
administragao publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unidao dos
Estados, do Direito Federal e dos Municipios, que oferecam campos de Estagios.

Artigo 82 - A identificacdo da organizacdo concedente do estagio sera responsabilidade do discente,
prioritariamente. No entanto, cabera ao coordenador de estagios do curso de Administragao analisar o
campo de estagio e, sobretudo, as atividades propostas, zelando pela compatibilidade de ambos com as
diretrizes curriculares.

CAPITULO IV — DAS ATRIBUIGOES

Artigo 92 - Integram o processo de planejamento, organizagdao, desenvolvimento e avaliagdo das
atividades de estdgio o coordenador de estagios do curso de Administracao, os professores orientadores
e os discentes estagiarios.

Artigo 1092 - S3o atribuicdes do coordenador de estdgios do curso de Administracado:
i.  Encarregar-se da gestdo dos estagios, elaborando e divulgando, semestralmente, o calendario de

atividades de estdgio;

ii. Disponibilizar aos discentes, professores orientadores e demais interessados este regimento,
bem como a legislagdo que rege o Estagio Curricular Supervisionado;

iii. Deliberar sobre problemas administrativos e disciplinares ocorridos no processo de Estagio
Curricular Supervisionado;

iv.  Deliberar sobre solicitagdes de discentes e professores orientadores;

v.  Elaborar orientagdes complementares a este regulamento e propor alteragdes neste instrumento
ao colegiado do curso de Administragao.

Artigo 112 - S3o atribuigdes dos professores orientadores:
i.  Orientar os discentes na elaboragao do plano de atividades;

ii.  Analisar e aprovar o plano de atividades apresentado pelo discente;

iii.  Acompanhar, por meio de encontros periédicos, o desenvolvimento das atividades do plano de
estagio;

iv.  Acompanhar, por meio de encontros periddicos, o desenvolvimento dos relatdrios de estagio | e
I;

v. Visitar os locais de estagio para fins de acompanhamento, sempre que necessario;

vi.  Avaliar os relatdrios de estagio | e Il, emitindo parecer e atribuindo o conceito final, conforme
orientacdes deste regulamento;
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vii.  Propor ao coordenador de estdgios melhorias no processo de gestao e supervisao de estagios.

Artigo 122 - S3o atribuigdes dos discentes estagiarios:
i.  Conhecer e cumprir as determinacdes do regulamento de estdgio e da legislacdo pertinente,

assim como os prazos do calendario de atividades de estagio;

ii. Selecionar o campo e a unidade concedente do estagio, em consonancia com as diretrizes do
Artigo 72 deste regulamento;

ii. Desempenhar as atividades de estagio conforme estabelecido no plano de atividades;

iv.  Comparecer aos encontros previstos para orientagao;

v. Manter discricdo em relagdo as informagdes a que tiver acesso na organizagao concedente do
estagio;

vi.  Apresentar ao Professor Orientador, nos prazos estabelecidos, os documentos para realizagao do
estdagio e os relatdrios de estagio | e I, elaborados segundo as normas deste regulamento.

CAPITULO V — DOS REQUISITOS PARA REALIZAGAO DO ESTAGIO

Artigo 132 - As disciplinas Estagio Curricular Supervisionado | e Il serdao ofertadas de acordo com a matriz
curricular vigente.

Paragrafo Primeiro: Apenas os discentes com carga horaria igual ou superior a 690 horas de disciplinas
obrigatodrias poderdo realizar a matricula na disciplina Estagio Curricular Supervisionado I.

Artigo 142 - Os discentes somente poderao realizar a matricula no Estagio Curricular Supervisionado Il se
tiverem concluido, com aproveitamento, o Estagio Curricular Supervisionado |. A prioridade para
matricula sera dos discentes que realizam suas atividades de estagio no periodo adequado. Matriculas
extraordinarias serdo efetuadas em acordo com os critérios vigentes.

Artigo 152 - Os discentes poderao realizar a matricula em Estagio Curricular Supervisionado | e Il de
acordo com os critérios vigentes na UFF para a assinatura de Termos de Compromisso de Estagio.

CAPITULO VI - DOS DOCUMENTOS PARA REALIZAGAO DO ESTAGIO

Artigo 162 - Em data a ser estabelecida no calenddrio de atividades de estdgio, o discente entregara ao
Professor Orientador, os seguintes documentos:

i.  Ficha de cadastro devidamente preenchida, em que consta declaragao do discente de que tem
conhecimento das regras do estagio, de suas obrigacdes e do calendario de cumprimento das
mesmas (ANEXO 1);

ii.  Historico Escolar;

iii.  Plano de atividades de estagio, conforme modelo da Coordenadoria de Estdgios da UFF (ANEXO
);

iv. Termo de convénio entre a Universidade e a organizagao concedente do estagio, conforme
modelo da Coordenadoria de Estagios da UFF (se ndo houver convénio previamente firmado);
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v. Termo de compromisso de estagio, conforme modelo da Coordenadoria de Estagios da UFF ou
documento equivalente;
vi.  Avaliagdo pelo Supervisor (ANEXO IIl);
vii.  Relatério | (para alunos matriculados em Estagio Curricular Supervisionado I) ou Relatério Il (para
alunos matriculados em Estdgio Curricular Supervisionado ).

CAPITULO VIl — DA AVALIAGAO DO ESTAGIO

Artigo 172 - Os relatorios de estagio | e |l serdao objetos de avaliagdo das disciplinas Estagio Curricular
Supervisionado | e Il, respectivamente.

Artigo 182 - Os relatérios de estagio | e Il deverdo conter a seguinte estrutura minima: a) relato das
atividades desempenhadas durante o estdgio e b) reflexdes do discente sobre situagdes-problema
identificadas durante o processo de estagio e, se pertinente, os esforcos empreendidos para minimiza-
la. Os itens mencionados devem demonstrar adequagao ao plano de atividades de estagio apresentado.

Artigo 192 - Em decisdo consensual com o professor orientador, os relatérios de estagio | e Il poderao
apresentar formatos diferentes do minimo sugerido. Entretanto, eles ndo poderao dispensar a conexao
entre elementos tedricos e empiricos, inerentes a experiéncia de estagio.

Artigo 209 - Devera ser atribuida, pelo professor orientador, nota entre 0,0 (zero) e 10,0 (dez) aos
relatdrios de estagio | e Il, considerando-se aprovado o discente que alcangar a nota 6,0 (seis). Para esta
avaliagdo ndo sera aplicada verificagdao suplementar.

CAPITULO VIII — DA CONCLUSAO DO ESTAGIO

Artigo 212 - As atividades do Estagio Curricular Supervisionado | e Il serdo consideradas concluidas assim
que o discente obtiver aprovagdo nos seguintes documentos entregues no prazo estabelecido no
cronograma divulgado pelo Coordenador de Estagio:
i.  Plano de atividades;
ii. Avaliagdo pelo supervisor (emitida pelo responsdvel pelo estagio na unidade concedente),
conforme modelo em ANEXO llI;
iii.  Relatdrios de estagio | e Il, contendo folhas de rosto que registrem as notas finais, atribuidas pelo
professor orientador.

CAPITULO IX — DAS VALIDACOES
Artigo 222 - Discentes nas seguintes condigdes podem requerer que sejam validadas as suas atividades
profissionais para o estagio, contanto que haja consonancia entre as agcdes desempenhadas e os campos

de estagio descritos neste regulamento:

i. Estagiario com Termo de Compromisso de Estagio encerrado;
ii. Proprietarios de empresas privadas;
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iii.
iv.
V.
Vi.
vii.

Funcionarios de organizagdes publicas, privadas ou ndo-governamentais;
Prestadores de servicos autonomos;

Bolsistas de iniciacdo cientifica, de extensdo, de monitoria e correlatos;

Membros de Empresa Jr.;

Prestadores de servico de consultoria, por meio de grupos de pesquisa do ICHS/UFF.

Pardgrafo Unico: A critério do Professor Orientador, atividades desenvolvidas anteriormente a inscricdo

nas disciplinas de Estagio Curricular Supervisionado | e Il, poderdo ser validadas, desde que realizadas
apos o cumprimento de 690 horas de disciplinas obrigatérias vinculadas ao Curso de Administragao da
UFF e que cumpra com todos os requisitos deste Regulamento.

Artigo 232 - O pedido de validagdo devera ser realizado de acordo com o modelo (ANEXO IV) e
acompanhado por documentos comprobatdrios das atividades, de acordo com o que se segue:

Vi.
Vii.
viii.

Termo de compromisso de estagio devidamente assinado por todas as partes, concedente,
representante legal, estagiario, coordenacado do curso e testemunhas;

Contrato Social registrado na Junta Comercial e/ou Cartdo CNPJ da empresa, para proprietdrios
de empresas privadas;

Carteira de Trabalho registrada para funcionarios de organizagdes privadas ou nao
governamentais e plano de atividades ou atribui¢Ges definidas para o cargo/ocupagao;
Comprovagao oficial de vinculo para funciondarios de organizagdes publicas e plano de atividades
ou atribui¢Ges definidas para o cargo/ocupacdo;

Declaracdo de Pessoas Fisicas ou Juridicas do servico prestado por autbnomos e plano de
atividades ou atribuigdes definidas para o cargo/ocupagao;

Declaragao do Professor Orientador para bolsistas;

Declaragdo do Presidente ou Diretor de Area para membros de Empresa Jr;

Declaracdo do Lider para prestadores de servico de consultoria por meio de grupos de pesquisa,
contendo plano de atividades ou atribuicdes definidas para o cargo/ocupacdo e comprovacgdo do
cumprimento das atividades/atribuicdes com carga horéria.

§ 12 O comprovante de propriedade de empresa privada, para pedido de validagao na disciplina de
Estagio Curricular Supervisionado |, deve constar, no minimo, 06 (seis) meses de criacdo e atuacdo
efetiva da empresa no mercado comprovada.

§ 22 A declaragdo expedida pela Empresa Jr deve ter, no minimo, as seguintes informagdes:

Vi.

Dados da Empresa;
Dados pessoais do membro;

iii. Descrever o(s) Projeto(s) e/ou Servico(s) de participagdo do membro, assim como a funcdo

desempenhada com data de inicio/fim e carga horaria correspondente a cada Projeto e/ou
Servigo.

. Motivo do desligamento;

Assinatura e carimbo do responsavel pelas informacgdes;
ATA da assembleia e/ou reunido de eleicdo e posse do responsavel pelas informacdes da
declaragao.
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§ 32 O Professor Orientador podera solicitar a qualquer momento outros documentos que julgar
necessario, com o objetivo de complementar as informagdes apresentadas pelo discente.

Artigo 249 - O pedido de validacdo devera ser examinado pelo Professor Orientador, que emitird seu
parecer. Uma vez deferida a validacgdo, o aluno deverd obter aprovacdo nos Relatérios de estagio | e/ou
I, ficando dispensado da entrega da avaliagao pelo supervisor.

Artigo 252 - Ndo serao deferidos pedidos de validacdo de estagio integralizados mediante vinculo com
outras instituicdes de ensino superior, assim como com outros cursos de graduagdo da UFF.

CAPITULO X — DAS DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 262 - S3o nulos os atos praticados com o intuito de desvirtuar, impedir ou fraudar este
regulamento. Havendo comprovacao de fraude nas atividades do estagio, incluindo o plagio, o discente
perdera o direito de computar seus créditos, devendo realiza-lo novamente.

Artigo 279 - Apenas a carga horaria das atividades e praticas de estagio, realizadas apds o cumprimento
das 690 horas de disciplinas obrigatdrias, serdo computadas para as disciplinas de estagio curricular
supervisionado I.

Artigo 282 - No caso de alunos que venham transferidos de outras instituicdes, prevalecera o disposto
neste regulamento.

Artigo 292 - Os casos omissos serdo resolvidos, em primeira instancia, pelo coordenador de estagios e,
em ultima, pelo colegiado do curso de Administracao.

Artigo 302 - Este regulamento entrara em vigor a partir da data de sua publicagao.

RICARDO THIELMANN

Presidente do Colegiado

Matricula SIAPE n° 1496100
HHHH#H#HH
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ANEXO |

Ficha de Cadastro - Estagio Curricular Supervisionado

( ) Estagio Curricular Supervisionado | ( ) Estagio Curricular Supervisionado Il

Dados Pessoais

Matricula: ‘CPF: ‘
Nome:

Endereco:

Bairro: Cidade:
Estado: CEP:
Telefones: e-mail:

Dados do Estagio

Estagidrio com Termo de Compromisso de Estagio

Proprietario de empresa privada
Funciondrio de organizagdes publicas, privadas ou ONGs

Tipo de Termo

Bolsistas de iniciagdo cientifica, de extensdo, de monitoria e correlatos

Membro de Empresa Jr.
Prestador de servigo de consultoria por meio de grupos de pesquisa do ICHS/UFF

[P PR PR PR R R

)
)
)
) Prestador de servigo autbnomo
)
)
)

Empresa

Data Inicio / / ‘ Data Fim ‘ / /

Carga Horaria Semanal: ()20h ()30h () 40h ( ) outro:
Dados do Supervisor do Estagio

Nome:

Cargo: Telefones:

e-mail:
Dados do Professor Orientador

Nome:

Telefones: ‘ e-mail: ‘

Declaro ter conhecimento das regras de estdgio estabelecidas no REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO do CURSO DE ADMINISTRACAO da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, campus Volta Redonda e
das minhas obriga¢des. Declaro também ter ciéncia do calendario estabelecido para o semestre vigente, no qual estou

matriculado.

ASSINALUIrA dO @lUNO: ...t st ea e e e e Data: ..... 2R -
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ANEXO Il

Plano de Atividades - Estagio Curricular Supervisionado

( ) Estagio Curricular Supervisionado | ( ) Estagio Curricular Supervisionado Il
[INo] T3 [0 30N L1 To TSR Matricula UFF: ..o,

Curso do AlUNO: ...c.oevveieree e Periodo................. Previsdo de Colagdo de Grau (més/ano): ...../..........

N° de horas de supervisdo/més.............. Telefone: ....covevvvvnn. EMail:. .o
Nome da Organizacdo Concedente d0 ESTAGIO: ......cccvrieeiiiiieieceiee ettt s
Ramo de Atividade Principal da CONCEUBNTE:  ......coci oottt e sr e s sn e e neen
Local de realizacdo do estagio NA CONCEABNEE:  .......ceiveveriiriieeieiiete ettt ese e ere s s ene

Nome do Profissional SUPervisor do ESTAJIO :  .....ccccceiiieiiiiiiseeiessie sttt s ens

Prof. Orientador do Estagio Supervisor do Campo do Estagio
Carimbo: Carimbo:

Ciente e de acordo: Estagiario
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ANEXO Ill

Avaliagao pelo supervisor - Estagio Curricular Supervisionado

Empresa :

Area onde se Realizou o Estagio:

Nome do Supervisor :

Nome do Estagiério :

Periodo de Realizag8o do Estagio: de / / a / /

Total de Horas :

1. Favor elencar as principais atividades desenvolvidas pelo estagiario

2. O nivel de preparo profissional do estagiario foi:  Otimo( ) Bom( ) Regular ( )

Observacdes que a empresa julga conveniente :

3. Com referéncia ao aproveitamento do estégio pelo estagiério, assinalar :

Aprendizagem obtida Boa ( ) Regular( )Ruim( )
Interesse demonstrado Bom( ) Regular( )Ruim( )
Autonomia Boa ( ) Regular( )Ruim( )
Criatividade Boa ( ) Regular( )Ruim( )
Envolvimento Bom( ) Regular( )Ruim( )

4. No que se refere a utilidade do estagio, favor assinalar :
Utilidade do estagio para a empresa foi : ~ Muito Significativa () Parcial ( ) Pouco Expressiva ( )
Utilidade do estagio para o estagiéario, foi : Muito Significativa () Parcial ( ) Pouco Expressiva ( )

Sugestdes da Empresa:

(Local) (Data)

(Carimbo e assinatura da empresa.)
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ANEXO IV

Pedido de Validagdo - Estagio Curricular
Supervisionado

Prezado Professor Orientador de Estagio Curricular Supervisionado,

Eu, » aluno regularmente
matriculado no curso de Administragdo, sob o ndmero e inscrito na disciplina:
( ) Estagio Curricular Supervisionado | | ) Estagio Curricular Supervisionado 11

nformo que desenvolvo atividades na condicdo abaixo identificada, conforme documento
comprohatorio que envio em anexo (de acordo com o Art. 232 do Regulamento de Estagio

Supervisionado Curricular)

) Estagidrio com Termo de Compromisso de Estigio encerrado;

) Proprietarios de empresas privadas;

) Funciondrios de organizagdes piblicas, privadas ou nio-governamentais;

) Prestadores de servigos autnomos;

) Bolsistas de iniciacio cientifica, de extens3o, de monitoria e correlatos;

) Membros de Empresa Jr ;

) Prestadores de servigo de consultoria, por meio de grupos de pesquisa do ICHS/UFF.

L T T e e R T

Com bhase no Art. 222 do Regulamenio de Estdgio Supervisionado Curricular, solicito seu
parecer para o aproveitamenio dessas atividades, desenvolvidas na organizacdo abaixo

gualificada, como as atividades de Estagio.

Dados da Organizacdo
Nome
Data Inicio ) ) Data Fim ) /
Carga Horaria Semanal: { ]20h [ 130h { 140h (] outra:
(PARA PREENCHIMENTO PELO PROFESSOR ORIENTADOR)
Dados do Professor Orientador
Nome: SIAPE:
( ) Deferido ( ) Indeferido
PARECER:

Volta Redonda, [ o Ass.:
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ANEXOV
Fluxograma do Estagio Curricular Supervisionado
. Coordenador de Professor
Aluno Secretaria . :
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Inicio
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v
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\/\
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ECS | e ll para
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Orientador
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Orientador
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Professor Orientador

Alocar alunos por Elaborar
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Realizar 10
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de Cadastro
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Na

Validacéo
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Na
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Sim
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Nao de Validacéo
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\/\
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\{\
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Entregar Plano de
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lano de
Atividades
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Fluxograma do Estagio Curricular Supervisionado
. Coordenador de Professor
Aluno Secretaria L .
Estagio Orientador
/A/\'\ Orientar Alunos
luno col =
de P para elabor_agao
prolc_:gssg - do Relatdrio de
alidacéo Estagio
Néo
v
Coletar a
s Avaliagdo pelo Avaliacdo
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Elaborar Relatério
» de Estagio < Sir
{\ » Avaliar Relatério
Lancar nota dos
Alunos
Emitir Relatério
Semestral de
Notas
Entregar Relatério
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Notas no VAD
Arquivar Entregar todos os

documentos dos |

documentos de

Alunos nas
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