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Para quem é
este manual?

2 72 2

Este manual foi pensado para ofa)s estudantes
dos cursos de graduacdo da FACOM/UFBA
que estdo em processo de realizacdo de
estdgio ndo obrigatdrio.

Caso tenha dividas sobre o estdgio obrigatério
do curso de Jornalismo, acesse o manual
especifico disponivel no site da FACOM.



Oqueeéeo
estagio?

O estdgio é o ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no
e abrange experiéncias laborais em
instituicdes, empresas e outras entidades com
realizacdo de
, podendo ser obrigatérios e ndo
obrigatérios conforme determinacéo das
diretrizes curriculares e do projeto pedagdgico
de cada curso.

Na Faculdade de Comunicacéo, o estdgio ndo
obrigatério pode ser realizado por ambos cursos
de graduacdo. J& o estdgio obrigatdrio estd
previsto apenas para os/as estudantes de
Jornalismo com ingresso a partir de 2023.1.

O estdgio ndo obrigatério é opcional, acrescido
a carga hordria regular e obrigatéria do curso.

Poderd ser aproveitado para fins de
integralizagdo curricular como
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Premissas gerais
do estagio

O estdagio é amparado pela Lei 11788/2008
que determina que:

O estdgio ndo cria vinculo empregaticio de
qualquer natureza;

O estdgio, como ato educativo escolar
supervisionado, deverd ter

da

instituicdo de ensino e por

O estudante estd obrigado & apresentacéo
periddica, em prazo ndo superior a seis (06)
meses, de relatério das atividades;

Na FACOM, os procedimentos referentes ao
estdgio sGo acompanhados pelo Colegiado de
Graduacdo.
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‘ O passo a passo
para formalizar o
estagio

<
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Esses sdo os passos para formalizar o contrato
de estdgio:

1 Garantir que o estdgio é compativel com os
regramentfos;

2 Encontrar a/o docente orientador e receber o
Termo de Aceite de Orientacdo;

3 Recolher assinaturas no Termo de Compromisso

de Estdgio (T.C.E.) — 3 vias;

&4 Recolher assinaturas do Colegiado no T.C.E.

& Entregar 1 via assinada pelo Colegiado &
Empresa e guardar 1 via consigo.

Para cada uma dessas etapas, héd condicdes o
serem seguidas. Vocé encontrard, a seguir,
informacdes mais detalhadas.



Garantindo a
compatibilidade do
estagio

Antes de contatar o professor ou professora sobre a
possibilidade de orientacdo, confira este checklist:

(O Estou com matricula regular vigente no semestre
de assinatura e durante a vigéncia do estdgio;

(O Conclui 680 horas de disciplinas com

aprovacdo (equivalente & carga hordéria dos
dois primeiros semestres do curso);

(O Nao possuo pendéncias como relatérios

semestrais e TCE de estdgios anteriores;

(O O TCE contém dados de contato (telefone e e-
mail) da parte concedente e do(a) supervisor(al)
profissional;

O Existe um plano de atividades detalhado

proposto pela parte concedente;

(O A carga hordria do estdgio é de até 30 horas
semanais exercidas em hordrio a partir das 13h.



Encontrando o/a
orientador/a

Vocé deve buscar um orientador de estdgio,
que deverd ser docente da drea de estégio

pretendida.
/" N
CONFIRA LISTA DE
DOCENTES ORIENTADORES
POR AREA DE ESTAGIO
\_ /
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Ao contatar o professor ou professora sobre a
possibilidade de orientacdo, tenha em méos:

Termo de compromisso de estdgio;
Plano de atividades:
Comprovante de matricula;
Histérico escolar.

Se a orientacdo for aceita, o/a docente
concederd um


https://facom.ufba.br/portal/arquivo/7/1/normas-e-formularios
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sd6iyB-GcoiPjfEPJOoa6j3iHJYcgeud/edit?gid=1086330151#gid=1086330151
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sd6iyB-GcoiPjfEPJOoa6j3iHJYcgeud/edit?gid=1086330151#gid=1086330151
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sd6iyB-GcoiPjfEPJOoa6j3iHJYcgeud/edit?gid=1086330151#gid=1086330151
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sd6iyB-GcoiPjfEPJOoa6j3iHJYcgeud/edit?gid=1086330151#gid=1086330151
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sd6iyB-GcoiPjfEPJOoa6j3iHJYcgeud/edit?gid=1086330151#gid=1086330151
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sd6iyB-GcoiPjfEPJOoa6j3iHJYcgeud/edit?gid=1086330151#gid=1086330151

Recolhendo as
assinaturas do
TCE

Antes de iniciar o estdgio, vocé, estudante,

deve ter o assinado por
todas as partes:

Estagidrio (vocé)
Parte concedente (empresa/érgdo)
Supervisor (profissional da empresal)

Orientador de estdgio (professor da FACOM|
Colegiado de graduacdo.

O Termo de compromisso é o documento formal
que estabelece as condicdes de um estdgio
entre um estudante, a instituicdo de ensino e a
empresa concedente. Ele, em geral, é
concedido pela Empresa e contém os dados do
aluno e da organizacdo.

A (ltima assinatura a ser recolhida é do
Colegiado de graduacdo. Deve seguir o passo
a passo do item a seguir.



Recolhendo a
assinatura do
Colegiado

Com o Termo de Aceite de orientacdo em mdos
e com o Termo de Compromisso de Estdgio
assinado pelo(a) orientador(a), por vocé e pela
parte concedente, cadastre a solicitagdo de
assinatura pelo Colegiado.

Essa solicitacdo deve ser feita exclusivamente

por . O acesso ao formulério deve

ser feito por meio de seu login UFBA (e-mail
estudantil com dominio @ufba.br).

Ndo se esqueca de anexar o arquivo digital
legivel em sua integralidade, juntamente com o
plano de atividades de estdgio e aceite de
orientador(a).

Se a solicitacdo cumprir todas as condicdes, o
Colegiado devolverd os documentos assinados
ao estudante.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdU0sLxaluOlpBmtUBoe3MC1Vk_nDBF26uhVxy_yYkAVvUTPQ/viewform

Recolhendo a
assinatura do
Colegiado

O prazo de assinatura do Termo de
Compromisso de Estdgio pelo Colegiado é de
até

Toda a solicitacdo deve ser feita via
formuldrio.

/ Nt

ACESSE O FORMULARIO
PARA SOLICITACAO
DE ASSINATURA

@@
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdU0sLxaluOlpBmtUBoe3MC1Vk_nDBF26uhVxy_yYkAVvUTPQ/viewform
https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
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} Termos aditivos

A assinatura do termo aditivo (para qualquer tipo de
modificacdo do termo de estdgio, como prorrogacéo
do periodo, conclus@o antecipada, alteracdo de
supervisor profissional, entre outras) acontece com o
estdgio ainda em andamento, antes da conclusdo do
periodo previsto no TCE.

Condicoes:
Estou regularmente matriculado;
Nd&o possuo pendéncia de relatério de estdgio;
A duracdo total do estdgio, considerando o novo

periodo informado no Termo Aditivo, ndo ultrapassa
24 meses (o que pode ser permitido, de acordo com

oart. 11 dalei 11788/2008, "quando se tratar de

estagidrio portador de deficiéncia")

Nd&o hé alteracéo no termo aditivo dos requisitos
obrigatérios para assinatura de TCE.
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Termos aditivos

Apds veriticadas as condicdes, solicite o
aceite do orientador e, em seguida,
cadastre a solicitacdo de assinatura com os
seguintes documentos:

Termo aditivo assinado pelo estagidrio e
parte concedente
Aceite do orientador;

E necessdrio arquivo digital legivel em sua
integralidade

/- W

ACESSE O FORMULARIO PARA
ASSINATURA DO ADITIVO

@@
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https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
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4 Relatorio parcial

Vocé deve apresentar periodicamente, em prazo
ndo superior a seis meses, o relatério das atividades

de estdgio (RE).

Apresente o relatério de estdgio ao seu orientador
/
previamente assinado por vocé e pela parte
concedente/seu supervisor.

Apds a aprovacdo do relatério pelo orientador, por
meio de declaracdo e visto no RE ou documento
anexo, encaminhe ao Colegiado de Graduacdo. O

Colegiado arquivard o documento.

/ N

ACESSE O FORMULARIO PARA
ENTREGA DOS RELATORIOS
PARCIAL E FINAL

N Y



https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
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} Encerramento
do Estagio

Um relatério final deve ser apresentado apds o
estdgio concluido via formulério. O Colegiado ird
arquivar o documento.

Ao término do estdgio, o estudante deverd entregar,
ainda, um documento fornecido pela parte
concedente atestando o encerramento do estagio
(termo de rescisdo ou declaracdo de realizacdo de
estdgio).

/ AN

ACESSE O FORMULARIO
PARA ENTREGA DO
RELATORIO
FINAL




Formuldrio para cadastro de

solicitacdes

Modelo de termo de aceite de

orientacao w

Demais informacdes sobre

procedimentos do Colegiado
de Graduacdo

Lista docentes orientadores x
areas de estagio



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdU0sLxaluOlpBmtUBoe3MC1Vk_nDBF26uhVxy_yYkAVvUTPQ/viewform
https://facom.ufba.br/portal/arquivo/7/1/normas-e-formularios
https://facom.ufba.br/portal/arquivo/7/1/normas-e-formularios
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sd6iyB-GcoiPjfEPJOoa6j3iHJYcgeud/edit?gid=1086330151#gid=1086330151

Este Guia foi elaborado pelo Nicleo de
Comunicacdo e Extensdo (NCE/FACOM) em
colaboracdo com o Colegiado de Graduacdo da

Faculdade de Comunicacdo (FACOM | UFBA)

o facem

= Feiloral da Bakin FACULDADE DE COMUNICAGAO DA UFBA



