Fluxo para inserc¢iao do Estigio Nao obrigatorio no Historico Académico

Esse procedimento ¢ realizado pelo DAA. Desta forma, apds receber a solicitacio do
estudante para que seu estagio nao obrigatorio seja incluido no Historico Académico, o
Coordenador de Estagio do Curso deve gerar um processo no SEI (Administracdo Geral:
comunicagdo oficial), no qual devem ser anexados os documentos pertinentes do estagio,

devidamente preenchidos e assinados pelas partes, a saber:

-Termo de compromisso de estagio (TCE);

- Plano de Atividades (PA);

- Relatério Parcial (que deve abranger periodo nunca superior a 6 meses de estagio);

- Relatorio Final (com mengdo de aprovagao do Coordenador de Estagios do curso);

- Formulario de Desligamento de Estdgio (caso tenha sido encerrado antes do periodo previsto no

TCE e PA);
- Termo Aditivo (caso o periodo inicial do estagio tenha sido prorrogado).

- Oficio elaborado pelo Coordenador de Estagio do Curso, constando como assunto a solicitacao de
insercao do Estagio ndo obrigatério no Histérico Académico do discente, além das seguintes

informacodes referentes ao estagiario e ao estagio: nome completo; matricula; local de realizagao do
estagio (empresa/instituicao concedente); periodo inicial e final do estdgio; carga horaria semanal; e

mencdo de aprovacao do Relatorio Final do discente.

Apbs organizar os referidos documentos, o processo deve ser encaminhado via SEI a

Diretoria de Administragdo Académica (DAA/UFCAT), no SEI a sigla ¢ CGA-RC.

Como modelo de Oficio no SEI, sugerimos a seguinte redacao:



OFICIO N° 149/2022/IMTEC-RC/RC/UFG
Processo n® 23070.XXXXXX/2021-16
Cataldo, 19 de agosto de 2022.

A Diretoria de Administracdo Académica (DAA/UFCAT)

Assunto: Insercdo do estdgio ndo obrigatdério no histdrico
académico.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o
Processo n°® 23070.048520/2021-16.

Sr(a)

Venho solicitar insercd&o do Estdgio n&o obrigatdério no Histdrico
Académico da discente do curso de Matematica
Licenciatura XXXXXXXX, matricula 20100000.

Realizou o estdgio no Colégio Aprov Ltda, data de inicio
03/08/2021 até 22/12/2021, e de 20/01/2022 até 30/06/2022, com
carga horaria semanal de 30 horas, totalizando 11770 horas de
estdgio ndo obrigatdrio.

Foi entregue os relatdérios (3102XXX) aprovados com mencgdo honrosa
e assinados pelo coordenador de estdgio do curso de Matematica
Licenciatura.

Atenciosamente,

Ap6s 1sso, 0 DAA processa a inser¢ao, e retorna o processo com o historico académico ja

atualizado, que também podera ser acessado pelo discente em seu Sigaa.



