PASSO A PASSO DA SOLICITACAO DE ESTAGIO - IFC CAMPUS
VIDEIRA

1° - O aluno preenche a ficha de cadastro do aluno com seus dados pessoais e entrega esta ficha no
setor de estagios.

2° — O aluno entra em contato com algumas empresas para ver da disponibilidade de vagas de
estagio na area do curso dele. Caso o aluno consiga uma vaga verifica-se se a empresa que
concedeu a vaga de estagio é conveniada com o IFC, caso seja, da-se seguimento na emissdo da
documentacdo. Caso a empresa ndo seja conveniada, pede-se que o aluno traga o contato da
empresa para que o setor de estagios envie uma ficha de cadastro para empresa preencher. Depois
de preenchida a ficha de cadastro da empresa, a empresa encaminha de volta para o setor de
estagios e o setor de estagios encaminha para a reitoria para a emissao do termo de convénio.
Depois de emitido o termo de convénio a reitoria encaminha 03 vias do documento para o setor de
estagios, para providenciar a assinatura do representante da empresa. Depois de assinado, a empresa
remete 2 vias do convénio ao setor de estagio do campus. Uma via ficara com a escola, e a outra, a
escola envia para a Reitoria.

3° — Apos o convénio ter sido firmado, o setor de estagios imprime a carta de solicitagdo de estagio
(documento opcional) para o aluno levar até a empresa para confirmar a sua vaga de estagio.
Confirmada a vaga, a empresa combina os detalhes do estagio com o aluno ( horério, setor,
remuneracao, supervisor). O aluno traz de volta uma via da carta com o recebido da empresa e
repassa as informagoes sobre o estagio para o setor. Neste tempo, o aluno conversa com 0s
professores do seu curso e decide quem sera seu professor orientador.

4° — Sabendo dos detalhes do estagio, o setor de estagios emite a documentacdo de estagio do aluno.
Os documentos obrigatérios sdo os seguintes: ficha de acompanhamento para os meses de estagio,
ficha de auto avaliacdo, ficha de avaliacdao da concedente, ficha de avaliacdo do professor
orientador, termo de aceite de orientacdo, termo de compromisso de estagio, plano de estagio,
declaracao de matricula e frequéncia (CRA emite), apdlice geral de seguro.

5° — Apos emitir toda a documentacdo de estagio o setor entrega esta documentacao ao aluno para
que ele providencie todas as assinaturas exigidas. O aluno é avisado do prazo para entrega de cada
um dos documentos e de que devera cumprir as suas horas de estagio de acordo com o que consta
em seus documentos. Pede-se que o aluno leia a lei 11.788/2008 (lei de estagio).

6° — Ao final do estagio, o aluno entrega os documentos da finalizacdo do seu estagio e confirma se
nao ha documentos pendentes de entrega. Ele é informado do prazo para entrega do seu relatério
para o setor de estagios e que apds a entrega ele tera que apresenta-lo para uma banca (exceto
alunos de informatica). Quem marcara a banca do aluno é o professor orientador. A banca é formada
pelo professor orientador e no minimo mais dois professores do curso. Quando a data estiver
marcada, o professor orientador avisa o aluno e o setor de estagios, com antecedéncia, para que o
setor encaminhe para o professor orientador os documentos que serdo utilizados pela banca e faca a
divulgacado da data da apresentacao.

7° — Apo6s a banca, o professor orientador encaminha as atas para o setor de estagios e o aluno
entrega a versao final encadernada do seu relatério. Se houver corre¢des no relatério do aluno, as
correcOes deverdo ser feitas antes da entrega da versao final do relatério ao setor de estagios. Apos a
confirmacdo pelo setor de estadgios que o aluno concluiu as suas horas obrigatorias e ndo possui
nenhum documento pendente para entrega, o setor de estdgios encaminha a ata original de avaliacao
da defesa para a secretaria do campus, para que o aluno possa fazer a sua colacao de grau.



