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Procedimentos gerais

O Colegiado de graduacao em Comunicacao, em
consonancia com a legislacao de estagio — em especial a
Lei 11788/2008 —, adota as seguintes premissas para 0s
assuntos relacionados a estagios em ambas habilitacoes:

e O Colegiado de graduacao, hoje, & a instancia que recebe
documentos de estagio e revisa-os conforme normas legais e
Institucionais;

e Atualmente, todos os estagios sao nao obrigatorios, ou seja,
sao desenvolvidos como atividade opcional e acrescidos a
carga horaria regular e obrigatoria.

e O estagio, como ato educativo escolar supervisionado,
devera ter acompanhamento efetivo por um professor
orientador da instituicao de ensino e por supervisor da
parte concedente.

e O estudante esta obrigado a apresentacao periodica, em
prazo nao superior a seis (06) meses, de relatorio das
atividades.

e Todas as solicitagoes referentes a estagio devem ser feitas

|

Devido as medidas sanitarias contra o coronavirus e a
suspensao das atividades presenciais académicas e
administrativas, os documentos podem atualmente ser
recebidos apenas em formato digital. Para isso, devem ser
enviados via formulario, em formato PDF, nao sendo aceitos
documentos sem assinatura, ilegiveis, incompletos e/ou
rasurados.



https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9

Iniciando o estagio

Antes de iniciar o estagio, voce, estudante, deve ter o termo de
compromisso assinado por todas as partes — estagiario, parte
concedente (empresa/orgao), supervisor profissional, orientador,
Colegiado de graduacao.

Busca pelo orientador

Voce deve buscar um orientador de estagio, que devera ser
docente da area de estagio pretendida (Confira a lista de
docentes X area de estagio) munido de:

Termo de compromisso de estagio;
Plano de atividades;

Comprovante de matricula;
Historico escolar.
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Antes de contatar o professor ou professora sobre a

Elossibilidade de orientacao, confira:
Estou com matricula regular vigente no semestre de

assinatura e durante a vigencia do estagio;

d Conclui 680 horas de disciplinas cursadas com aprovacao
(equivalente a carga horaria dos dois primeiros semestres
do curso);

d Nao possuo pendeéencias tais como relatorios semestrais de
estagios anteriores e Termos de Compromisso de Estagio;

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

d Existe um plano de atividades detalhado proposto pela
parte concedente;

i


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sd6iyB-GcoiPjfEPJOoa6j3iHJYcgeud/edit#gid=1086330151
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sd6iyB-GcoiPjfEPJOoa6j3iHJYcgeud/edit#gid=1086330151

A carga horaria do estagio e de ate 30 horas semanais;

d O estagio & em horario a partir das 13h, nao coincidindo
com o horario regular dos cursos de Comunicagao (7h a
12h30);

Se a orientacao for aceita, o/a docente concedera um

TERMO DE ACEITE DE ORIENTACAO

Assinatura pelo Colegiado

Com o Termo de Acelte de orientacao em maos e com o Termo
de Compromisso de Estagio assinado pelo orientador, por
voce e pela parte concedente, cadastre a solicitacao de
assinatura pelo Colegiado.

Essa solicitacao deve ser feita exclusivamente por formulario.

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

Nao se esqueca de anexar o arquivo digital legivel em sua
Integralidade, juntamente com o plano de atividades de
estagio e aceite de orientador(a).

Se a solicitacao comprir todas as condicoes, o Colegiado
devolvera os documentos assinados ao estudante.

Prazos para processamento das solicitacoes pelo
Colegiado

Solicitacao de assinatura de termo de
compromisso de estagio (TCE) com 3 dias Gteis
aceite de orientador(a)

2 dias Uteis

—d

Solicitacao de assinatura de termo
aditivo (TA).



https://www.facom.ufba.br/portal/arquivo/7/1/normas-e-formularios
https://forms.gle/SrARKLdwYj3JFoHR6

Termos aditivos

A assinatura do termo aditivo (para qualquer tipo de
modificacao do termo de estagio, como prorrogacao do
periodo, conclusao antecipada, alteracao de supervisor
profissional, entre outras) acontece com o estagio ainda em
andamento, antes da conclusao do periodo previsto no TCE.

Condicoes:
[ Estou regularmente matriculado;
[ N3o possuo pendéncia de relatorio de estagio;

. A duracdo total do estagio, considerando o novo periodo

informado no Termo Aditivo, nao ultrapassa 24 meses (o que
pode ser permitido, de acordo com o art. 11 da lei 11788/2008,
"quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia")

. Nao ha alteracao, no termo aditivo, do que concerne aos
requisitos para assinatura de TCE.

Apos verificadas as condicoes, solicite o aceite do
orientador e, em seguida, cadastre a solicitacao de
assinatura em formulario com os seguintes documentos:

> Termo aditivo assinado pelo estagiario e parte concedente

> Aceite do orientador;

E necessario arquivo digital legivel em sua integralidade (regime
remoto, quando vigente)

Apenas para os estudantes que ja estavam com estagios
em andamento antes da vigencia das novas regras,
considera-se que o orientador & a Coordenacao de
Colegiado.


https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9

Entrega do relatorio

Voce deve apresentar periodicamente, em prazo nao superior a
seis (06) meses, o relatorio das atividades de estagio. Um
relatorio final deve ser apresentado apos o estagio concluido.

Procedimentos:

> Apresente o relatorio de estagio ao seu orientador,

previamente assinado por voceé e pela parte concedente/seu
SUpervisor.

> ApOs a aprovacao do relatorio pelo orientador, por meio de

declaracao e visto no RE ou documento anexo, encaminhe ao
Colegiado de Graduacao via formulario .

> 0 Colegiado arquivara o documento.

Finalizando o estagio

Ao téermino do estagio, o estudante devera entregar um
documento, fornecido pela parte concedente, que ateste

o encerramento do estagio (termo de rescisao ou declaracao
de realizacao de estagio).


https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
https://example.com

Formulario para cadastro de

ST Acesse
solicitagoes

Modelo de termo de aceite de Acesse
orientacao

Demais informacoes sobre
procedimentos do Colegiado de Acesse
Graduacao

Lista docentes orientadores x areas

.. Acesse
de estagio



https://forms.gle/s4XEpRkVfTDAo6Wo9
https://www.facom.ufba.br/portal/arquivo/7/1/normas-e-formularios
https://www.facom.ufba.br/portal/arquivo/7/1/normas-e-formularios
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sd6iyB-GcoiPjfEPJOoa6j3iHJYcgeud/edit#gid=1086330151

Este Guia foi elaborado pelo Niucleo de Comunicacao
e Extensao (NCE/FACOM) em colaboracao com o
Colegiado de Graduacao da Faculdade de
Comunicacao (FACOM | UFBA)
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