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Contatos: estagiobcc@ufabc.edu.br / Telefone: (11) 4996-7950

Esse manual se baseia nos seguintes dispositivos legais:

Lei de Estagio n° 11.788 de 25/09/2008;

Resolucédo da Comisséo de Graduagéo n° 12 de 11/07/2016;
Resolucédo da Comissdo de Graduacgdo n° 14 de 20/02/2017; e
Resolucédo da Comissédo de Graduagdo n° 17 de 09/10/2017

1. ESTAGIO CURRICULAR

1.1. DISPOSICOES PRELIMINARES

a) Estagio curricular referente ao Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) de 2017 — Op¢éo Limitada:

Disciplinas Carga horéaria | Créditos

Estagio Supervisionado em Computacdo 48 horas 4

b) Deve ser observado o limite maximo de 6 horas diarias e 30 horas semanais de estagio,
independente da condi¢do do aluno perante a empresa concedente (estagiario, efetivo, autbnomo,
proprietario e outros).

c) Sera permitido realizar até 40 horas semanais em periodos nao letivos.

1.2. CONDICOES PARA REALIZACAO DO ESTAGIO CURRICULAR:

a) Para habilitar-se ao Estagio Supervisionado em Computacao, o aluno devera ter um Coeficiente de
Progressao minimo de 0,63 (CPk = 0,63) no Bacharelado em Ciéncia da Computacéo.
b) As atividades realizadas no estagio curricular devem obrigatoriamente ter aderéncia ao curso de

Bacharelado em Ciéncia da Computacéo.

1.3. PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE MATRICULA NO ESTAGIO
CURRICULAR:
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a) Devem ser enviados atraveés da Central de Servicos da PROGRAD, os seguintes documentos
digitalizados para solicitacdo de matricula no Estagio Supervisionado em Computacdo (PPC 2017 —

Opcéo Limitada):

I — Aluno estagiario:
- Termo de compromisso de estagio (assinado pela empresa e pelo aluno);
- Plano de Atividades (em papel timbrado da empresa ou carimbo com o CNPJ);
- Documento que comprove o CPk do BCC igual ou maior que 0,63 (Ex. declaragéo de CPk,
historico);
- Declaracdo de Aceite do Professor Orientador via e-mail;

- Atestado de matricula no quadrimestre atual ou atestado de vinculo.

Il — Aluno funcionario da empresa:
- Cépia simples da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (paginas da foto, dados e vinculo)
ou Carteira de Trabalho Digital. Se servidor puablico, documento que comprove o vinculo;
- Plano de Atividades (em papel timbrado da empresa ou carimbo com o CNPJ);
- Documento que comprove o CPk do BCC igual ou maior que 0,63 (Ex. declaragéo de CPk,
historico);
- Declaracdo de Aceite do Professor Orientador via e-mail;

- Atestado de matricula no quadrimestre atual ou atestado de vinculo.

11 — Aluno proprietario da empresa:
- Copia do Contrato Social da Empresa ou Comprovante do MEI,
- Copia do contrato de prestacao de servicos;
- Plano de Atividades (em papel timbrado da empresa ou carimbo com o0 CNPJ);
- Documento que comprove o CPk do BCC igual ou maior que 0,63 (Ex. declaragcdo de CPk,
historico);
- Declaracdo de Aceite do Professor Orientador via e-mail;

- Atestado de matricula no quadrimestre atual ou atestado de vinculo.

IV — Aluno trabalhador autbnomo:
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- Copia do Cadastro de Contribuinte Municipal

- Plano de Atividades (em papel timbrado da empresa ou carimbo com o CNPJ);

- Documento que comprove o CPk do BCC igual ou maior que 0,63 (Ex. declaracdo de CPk,
historico);

- Declaracdo de Aceite do Professor Orientador via e-mail;

- Atestado de matricula no quadrimestre atual ou atestado de vinculo.

b) Solicitacdo de Renovacéo de Estagio:

I. Para alunos que ja estdo matriculados no Estagio Supervisionado, mas mudaram de empresa:
- Termo de compromisso de estagio (assinado pela empresa e pelo aluno);
- Plano de Atividades (em papel timbrado da empresa ou carimbo com o0 CNPJ);
- Atestado de matricula no quadrimestre atual ou atestado de vinculo.

I1. Para alteracdo de curso no contrato de estagio (Ex: do BC&T para o BCC):
- Termo de compromisso de estagio firmado com o curso anterior;
- Termo aditivo (assinado pela empresa e pelo aluno);
- Declaracdo de Aceite do Professor Orientador via e-mail;

- Atestado de matricula no quadrimestre atual ou atestado de vinculo.

I11. Para alteraces no contrato de estagio (valor da bolsa auxilio, prorrogagéo de contrato, etc):
- Termo aditivo (assinado pela empresa e pelo aluno);

- Atestado de matricula no quadrimestre atual ou atestado de vinculo.

IV. Para alunos que iniciaram o estagio curricular e foram efetivados:
- Copia simples da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (paginas da foto, dados e vinculo)
ou Carteira de Trabalho Digital.

- Atestado de matricula no quadrimestre atual ou atestado de vinculo.

1.4. PROCEDIMENTOS PARA APROVACAO DO ESTAGIO CURRICULAR:

a) Procedimentos para aprovagdo no Estagio Supervisionado (PPC 2017 — Opc¢éo Limitada):
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I. Apos o recebimento do e-mail de deferimento de matricula, o aluno devera realizar a quantidade de
horas de estagio (48 horas).

Il. Apos a realizacdo da quantidade de horas (48 horas), o aluno deverd entregar o Relatorio de
Atividades para seu orientador num prazo de até 120 dias corridos a partir da data de recebimento do
e-mail de deferimento da matricula. Sera atribuido conceito “F” ao aluno que nido cumprir o
prazo. Modelos do Relatorio de atividades estdo disponiveis no site do BCC.

I11. O relatorio de atividades devera conter os seguintes itens:

1. Introducéo
a) Descricdo da empresa

b) Descricao dos objetivos do estagio

2. Descrigéo de cada atividade desenvolvida e seus resultados explicando com detalhes como

foram usados os conhecimentos do Bacharelado em Ciéncia da Computacdo

3. Fundamentacéo
a) Lista de disciplinas do BCC cujos contetdos foram aproveitados no estagio (formato de tabela)
b) Relacionar topicos de cada disciplina que foram aproveitados no estagio

4. Consideracdes finais (ou concluséo)

5. Referéncias
a) Pelo menos 30% das referéncias devem ser de livros ou artigos cientificos (evitar links da

internet a produtos privados).

IV. Entregar para o Orientador de estagio:
- Relatdrio de atividades;
- Ficha de Avaliacdo de Estagio Curricular;
- Avaliagdo do Supervisor da empresa (em papel timbrado da empresa ou carimbo com o
CNPJ).
Os modelos dos documentos estdo disponiveis no site do BCC.
V. O orientador do estagio devera:
- Analisar, atribuir conceito e assinar o relatorio de atividades;
- Preencher a Ficha de Avaliacdo de Estagio Curricular, num prazo de 10 dias.

V1. O Relatério de atividades também devera estar assinado pelo Supervisor da empresa.
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VII. O Relatério de atividades, a Ficha de Avaliacdo e a Avaliagdo do Supervisor da empresa deverdo,
na sequéncia, ser encaminhados pelo aluno, digitalizados, para a Central de Servicos da PROGRAD.
VI1I. O Relatério sera encaminhado para o coordenador de estagios do BCC, o qual podera solicitar
correg@es do relatério ao aluno sem prorrogacdo do prazo maximo estabelecido.

IX. O prazo méximo para a entrega de todos 0s documentos sem qualquer pendéncia para a Divisao
Académica do CMCC, via Central de Servicos da PROGRAD, é de 140 dias corridos ap0s o
recebimento do e-mail de confirmacdo de matricula.

X. Sera atribuido conceito “F” ao aluno que ndo cumprir os prazos estabelecidos.

XI. O parecer da coordenacdo de estagios sera comunicado ao aluno através de e-mail enviado
pela Divisdo Académica do CMCC.

2. APROVEITAMENTO E EQUIVALENCIA DE ESTAGIO

2.1 APROVEITAMENTO

2.1.1. O estagio efetuado em outro curso de graduacdo da UFABC, participacdo em Programa de
Iniciacdo Cientifica ou atividade desenvolvida em Programa de Extensdo Universitaria, podera ser
aproveitado para o estagio curricular, desde que:
- Imediatamente anterior ao inicio das horas de estagio declaradas, o CPk do aluno seja no
minimo 0,63;
- O aluno, no momento da solicitagdo, ndo esteja estagiando ou trabalhando efetivamente em
area de aderéncia a Ciéncia da Computacdo. Nestes casos, 0 aluno devera solicitar a matricula

no estagio curricular conforme orientacGes constantes no item 1.3 do Manual de Estagio.

a) Para aproveitamento de estagio, devem ser enviados através da Central de Servi¢cos da PROGRAD,
0s seguintes documentos digitalizados:

- Historico ou Declaracdo de CPk (ambos devem ser imediatamente anteriores ao inicio das
horas de estagio declaradas);

- Copia do Termo de Compromisso e Termos Aditivos (se houver);

- Relatorio Final de Estagio (assinado pelo orientador e pelo supervisor de estagio);

- Avaliagcdo do Supervisor da empresa (em papel timbrado da empresa ou carimbo com o

CNPJ);
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- Ficha de Avaliacdo de Estagio Curricular (com a avaliagdo do orientador preenchida);

b) Para aproveitamento de Iniciacdo Cientifica ou Extensdo Universitaria na UFABC, devem ser
enviados através da Central de Servicos da PROGRAD os seguintes documentos digitalizados:
- Historico ou Declaracdo de CPk (imediatamente anterior ao inicio das horas da Iniciacdo
Cientifica e Programa de Extensdo Universitaria declaradas);
- Certificado de conclusdo da Iniciacdo Cientifica ou Programa de Extensdo Universitaria na
UFABC;
- Relatorio das atividades desenvolvidas (assinada pelo orientador).

2.2. EQUIVALENCIA

2.2.1. O estagio efetuado sob regime de Mobilidade Académica Nacional/Internacional, ou por meio
de programa de Intercambio patrocinado pelo Governo Federal, podera ter a Solicitacdo de

Equivaléncia deferida para o estagio curricular em Ciéncia da Computacao.

a) Mobilidade Académica Nacional: devem ser enviados através da Central de Servigos da
PROGRAD, os seguintes documentos digitalizados para solicitacdo de equivaléncia (Iniciacéo
Cientifica):

- Declaracdo de CPk (imediatamente anterior ao inicio das horas de estagio declaradas);

- Termo de Outorga + Parecer Final da Agéncia de Fomento (IC)

- Plano de Atividades (em papel timbrado da empresa ou carimbo com o0 CNPJ);

- Historico;

- Avaliacdo do Supervisor da empresa (em papel timbrado da empresa ou carimbo com o

CNPJ);

- Ficha de Avaliagdo de Estagio Curricular (com a avalia¢do do orientador preenchida);

- Relatorio Final (assinado pelo supervisor);

- Atestado de matricula no quadrimestre atual ou atestado de vinculo.

b) Mobilidade Académica Internacional: devem ser enviados através da Central de Servigos da
PROGRAD, os seguintes documentos para solicitacdo de equivaléncia (Iniciacdo Cientifica):

- Declaragdo de CPk (imediatamente anterior ao inicio das horas de estagio declaradas);
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- Contrato de Iniciagdo Cientifica (IC);

- Plano de Atividades (em papel timbrado da empresa ou carimbo com 0 CNPJ);

- Historico;

- Avaliagdo do Supervisor da empresa (em papel timbrado da empresa ou carimbo com o
CNPJ);

- Ficha de Avaliacdo de Estagio Curricular (com a avaliacdo do orientador preenchida);

- Relatorio Final (assinado pelo supervisor);

- Atestado de matricula no quadrimestre atual ou atestado de vinculo.

3. ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

3.1. O estagio ndo obrigatério desenvolvido como atividade opcional pelos alunos de graduacdo da
UFABC podera ser realizado, nos termos do Art. 9° da Lei 11.788/2008, em entidades juridicas de
direito privado e em 6rgdos da administracdo publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos
poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como dos profissionais
liberais de nivel superior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizacdo

profissional, bem como, poderé ser realizado nas préprias dependéncias da UFABC.

a) Devem ser enviados através da Central de Servigos da PROGRAD, os seguintes documentos
digitalizados para solicitacdo de estagio ndo obrigatorio:

- Termo de compromisso de estagio (assinado pela empresa e pelo aluno);

- Declaracdo de Aceite do Professor Orientador via e-mail;

- Atestado de matricula no quadrimestre atual ou atestado de vinculo.
b) O aluno, obrigatoriamente, deve entregar a Divisdo Académica do CMCC, com periodicidade
minima de 6 (seis) meses, Relatdrio de atividades desenvolvidas no estagio.
c) O Relatério de atividades devera estar assinado pelo Orientador de estagio e pelo Supervisor da
empresa.
d) Termos aditivos ou qualquer documento que prorrogue o prazo do contrato, ndo serdo assinados

enquanto houver pendéncias de entrega de relatorios de atividades.

4. DISPOSICOES GERAIS
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4.1. Todos os documentos deverdo ser entregues digitalizados através da Central de Servigos da
PROGRAD.

4.2. Toda comunicagdo com o aluno é realizada através do e-mail informado na solicitacdo, sendo de
inteira responsabilidade do aluno o acompanhamento das mensagens recebidas.

4.3. A resposta da andlise (deferimento ou indeferimento) para a matricula no estagio curricular sera de
conhecimento do aluno em um prazo de até 15 (quinze) dias corridos a partir do envio dos
documentos a Central de Servicos da PROGRAD.

4.4 E de iniciativa e responsabilidade do aluno o contato com os professores para orientagdo de
estagio. O professor orientador deve ser da area a ser desenvolvida no estagio. A lista de professores
do curso encontra-se disponivel no site do BCC.

4.5. Para a solicitacdo de matricula no Estagio Curricular, ndo sera aceito Termo de Compromisso ou
Termo Aditivo cuja data prevista de inicio efetivo do estagio ja tenha sido ultrapassada em 30 (trinta)
dias corridos.

4.6. Efetuada a matricula na disciplina de Estagio Curricular, o aluno tera um prazo maximo de até 60
(sessenta) dias corridos, a partir da data de recebimento do e-mail de deferimento da matricula, para
solicitar seu cancelamento através do e-mail de contato com a coordenacdo de estagios do BCC. O néo
cumprimento desse prazo acarretara na obrigatoriedade do aluno apresentar ao professor orientador o
relatério final de estagio e demais documentos para a sua conclusao.

4.7. Recursos contra indeferimento de solicitacdo de matricula, aproveitamento ou equivaléncia no
Estagio Curricular; e Conceito no Estagio Curricular, devem ser enviados diretamente para o e-mail:
estagiobcc@ufabc.edu.br no prazo de 10 corridos da data de aviso do indeferimento ou do conceito
obtido.

4.8. Os alunos que ja tiverem concluido, com aprovacao, quaisquer disciplinas dos grupos de Estagio
do PPC 2010 ou 2015 ndo poderdo contabilizar créditos adicionais de estagio com a disciplina do
grupo Estagio 2017.

4.9. E de inteira responsabilidade do aluno o cumprimento dos prazos estabelecidos.

4.10. Demais situacdes ndo contempladas neste manual, serdo avaliadas pela coordenacdo de estagios
do BCC.

5. PRAZOS
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ACAO

PRAZO

OBSERVACAO

Resposta de analise da solicitacdo de estagio
(curricular e ndo obrigatorio)

15 dias corridos

A partir da data do protocolo
de Solicitagéo

Solicitacdo de cancelamento da matricula no
estagio curricular

60 dias corridos

Apresentacdo do Relatdrio Final de estagio
curricular ao professor orientador

120 dias corridos

Avaliacgdo do orientador ap06s o recebimento do
relatorio

10 dias corridos

Envio da documentacdo final de estagio
curricular a Central de Servi¢cos da PROGRAD

140 dias corridos

Entrega do Relatério de Atividades de Estagio
Né&o Curricular

A cada 180 dias

A partir da data de aviso de
deferimento do estagio

Interposicdo de Recurso contra:

- Indeferimento de Solicitacdo de Matricula,
Aproveitamento ou Equivaléncia no Estagio
Curricular,;

- Conceito no Estagio Curricular.

10 dias corridos

Via e-mail, a partir da data de
aviso do indeferimento ou do
conceito obtido
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