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Prezado(a)aluno(a),

Orientacdes Gerais - Estagio Obrigatério

Encaminhamos abaixo algumas informagdes importantes sobre o estagio obrigatério.

1. Em que momento vocé podera dar inicio no seu estagio obrigatorio? Como é feito o calculo da carga
horaria necessaria para vocé iniciar o estagio obrigatoério?

Conforme demonstrado nas tabelas abaixo, a carga horaria minima de aprovacao do aluno no curso para o
inicio da realizagao do estagio obrigatdrio é calculada sobre o “total de horas do curso (subtraindo as horas
de TCC e as horas de estagio obrigatorio) multiplicado pelo percentual minimo de aprovacao”.

OBSERVAGAO IMPORTANTE: A CARGA HORARIA CONSIDERADA PARA 0 CALCULO SAO DAS DISCIPLINAS
CURSADAS E APROVADAS.

Carga horaria minima de aprovagao para o inicio da realizagao do estagio obrigatorio =
(Total de horas do curso - horas de TCC - horas de estagio obrigatdrio) X porcentagem minima de aprovagao

Engenharias e Bacharelados
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Licenciaturas

HORAS
CONSIDERADAS
) PERCENTUAL
PARA 0 CALCULO ) HORAS
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HORAS DE DA REALIZACAO DO _ MINIMAS DE
DE ) ) APROVAGAO .
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Licenciatura 2019 | 3720 |-| 200 | - 400 = 3.120 X 50% =
em Letras
Licenciatura |, | 3950 |- | 200 | - 400 = 3.120 X 50% =
em Letras
Licenciatura
em Biologia,
Fisica, 2014 4,200 | - | (zero) | - 400 = 3.800 X 50% =
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e Quimica
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em 2017 | 3.420 |-| 200 | - 400 2.820 50% =
Matematica
Licenciatura
em 2018 | 3.480 |- | 200 | - 400 = 2.880 X 50% =
Matematica
Licenciatura
em 2019 | 3720 | -| 200 | - 400 3.120 50% =
Matematica
Licenciatura
em 2020 | 3720 |-| 200 | - 400 3.120 50% =
Matematica
Licenciatura 2017 | 3.340 |-| 200 | - 400 2.740 50% =
em Pedagogia
Licenciatura | ;5.0 | 3,40 || 200 |- | 400 2.840 50% -
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Licenciatura 2019 | 3.720 | -| 200 | - 400 3.120 50% =
em Pedagogia
Licenciatura |, | 3950 | - | 200 | - 400 3.120 50% =
em Pedagogia

Exemplo:

Um aluno do curso de Engenharia de Computagao, ingressante em 2017, possui em sua matriz curricular
4.000 horas a serem cumpridas para a conclusdo do curso. Subtraindo a carga horaria de TCC(160h)e a
carga horaria de Estagio Obrigatorio (200h) dessas 4.000 horas, ha o resultado de 3.640 horas. E sobre
essa carga horaria de 3.640 horas que se deve calcular o percentual minimo de aprovacgao do aluno (50%)
para o inicio darealizagao do estagio obrigatério. Portanto: 50% de 3.640 horas =1.820 horas minimas de

aprovacao para arealizacao do estagio obrigatorio.
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Calculo da carga horaria minima de aprovagao para o inicio da realizagcao do estagio obrigatorio =
(4.000-160-200)x50% =
(4.000 - 360) x50% =

(3.640)x50% =

1.820 horas(carga horaria minima de aprovacao para a realizacao do estagio obrigatoério)

2. Caso o aluno ja tenha cumprido a carga horaria minima de aprovagao no curso para iniciar o estagio
obrigatério, a partir de quando podera solicitar o termo de compromisso para estagio obrigatorio?

0 Portal do Aluno ficara aberto para solicitagao do termo de compromisso de estagio obrigatério, desde
que o aluno tenha cumprido a carga horéaria minima prevista de aprovacao para o inicio da realizagao do
estagio obrigatdrio e desde que esteja inscrito na sala de estagios.

3. 0nde o aluno deve solicitar o termo de compromisso para estagio obrigatério?

No Portal do Aluno (aluno.univesp.br).

4. Quais sao os passos para a formalizagao do termo de compromisso de estagio obrigatério?

12 Passo - Solicite o termo de compromisso de estagio obrigatério no Portal do Aluno. Ao preencher os
dados no sistema, tenha certeza de que as informagoes estao corretas, pois tratam-se de informacgdes
indispensaveis para a concedente receber o termo por e-mail para assinatura eletronica.

Link do passo-a-passo sobre como solicitar um termo de estagio obrigatério no Portal do Aluno:

https://www.youtube.com/watch?v=0BYqyOLWCcA

22Passo - A concedente recebera por e-mail o termo de compromisso e devera clicar no link recebido no
e-mail para realizar a assinatura eletrénica(vide anexo no final do comunicado - anexo I). 0 remetente do
e-mail sera "Univesp - Universidade Virtual do Estado de Sao Paulo”, com assunto "Portal de Assinaturas
UNIVESP informa: Assinatura pendente”.

32Passo - Apos a assinatura da concedente, o aluno recebera pelo seu e-mail institucional Microsof o
termo de compromisso de estégio e devera clicar no link recebido no e-mail para realizar a assinatura
eletrénica(vide anexo no final do comunicado - anexo |). 0 remetente do e-mail sera “Univesp -
Universidade Virtual do Estado de Sao Paulo”, com assunto “Portal de Assinaturas UNIVESP informa:
Assinatura pendente”.

4°Passo - Apos a assinatura da concedente e do aluno, os responsaveis da Univesp assinarao o
documento de forma eletrdnica.

52Passo - 0 aluno somente poderd iniciar o estagio obrigatério apds verificar no PDF do Termo de
Compromisso de Estagio Obrigatorio se todas as assinaturas ja foram realizadas. Caso todas as
assinaturas eletrénicas tenham sido efetivadas, os alunos ja podem iniciar o estagio obrigatorio.

Observacgao: Além da caixa de entrada, o aluno e a concedente devem verificar periodicamente também as
caixas de spam e lixo eletrénico de seu e-mail, pois a mensagem com o termo de compromisso pode ter sido
arquivada em uma dessas pastas eletrénicas. O remetente do e-mail serd “Univesp - Universidade Virtual do
Estado de Sdo Paulo”(contato: no-reply@portaldeassinaturas.com.br).


https://www.youtube.com/watch?v=oBYgyOLWCcA

Orientacdes Gerais - Estagio Obrigatério

5. Como proceder parareenviar o link de assinatura eletronica do termo de estagio a concedente e/ou
realizar a mudanca no e-mail informado?

1) Acesse o portal do aluno

2)Acesse a opgao do menu lateral “Informacdes Académicas” > “Estagio”

a ¥ Estigio

Tela Inlcial

Er‘ Meus Contratos

E Minhas Disciplinas

RUA HUMBERTO ¢

3)Cligue em “Visualizar” no quadro “Aguardando Assinatura”
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4)Localize o termo que deseja realizar o reenvio e clique no simbolo de envio ao lado do nome do diretor/
coordenador da concedente

B m Freties e s B ] o m—
|

E | [

5)Caso o e-mail esteja correto e o objetivo seja apenas o reenvio, clicar em “SIM”.
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6) Caso deseje reenviar para outro e-mail, clicar em “NAO". Informar o e-mail correto para o reenvio e clicar
em “Confirmar”

Hotilicar fAmsinsturs ol

7)Sera apresentada a seguinte informacado “mensagem enviada com sucesso”.

Observagoes importantes:

- Oprocesso é100% eletronico (com assinaturas eletrénicas). Ndo ha, em nenhuma etapa, a necessi-
dade de imprimir a documentagao e envia-la por correios ou pelo orientador de polo.

- Nao deixe para realizar o estagio na ultima hora, quanto mais vocé demorar, mais seus prazos ficarao
apertados. Aresponsabilidade pelo cumprimento das horas de estagio é do aluno. Programe-se e
lembre-se de que vocé nao podera realizar mais horas de estagio por dia do que as previstas em Lei.

- Emalguns casos, o sistema SEl pode indicar equivocadamente “assinatura pendente”, sendo que a
assinatura jafoirealizada. Porisso, o aluno deve verificar no préprio PDF do Termo de Compromisso
de Estagio Obrigatorio se as assinaturas ja foram realizadas. Caso todas as assinaturas eletrénicas
tenham sido efetivadas, o aluno ja pode iniciar o estagio obrigatério.

Para cancelamento do termo de estagio:

- Se otermo ainda ndo tiver sido assinado: o proprio aluno conseguira cancelar o termo de compromisso
(para depois solicitar um novo termo) clicando no botdo CANCELAR.

B wriwta i n i e m

-Seotermojativersido assinado: o aluno deverd abrir um protocolo no Sistema de Atendimento
Eletronico, solicitando o cancelamento do termo (prazo para cancelamento: até 10 dias uteis).
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6. Pararealizar o estagio em duas concedentes, quais sdo as regras?

Nao é permitido ultrapassar a carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais no cumprimento do seu
estagio obrigatorio, 6 horas diarias na mesma concedente.

Se for cumprir seu estagio em duas concedentes, a soma da carga horaria deve ser, no maximo, 40 horas
semanais totais.

Sempre priorize o0 estagio obrigatério ao alcangar as condigoes para sua realizagao.
7. Como devo preencher no Portal do Aluno a carga horaria que realizarei de estagio obrigatério?

No momento da solicitagao do termo de compromisso de estagio obrigatorio no Portal do Aluno,
o estudante deveraindicar a quantidade de horas de estagio obrigatério que pretende realizar na
concedente, respeitando a carga horaria maxima dos componentes curriculares.

Lembre-se, o objetivo do estagio obrigatdério é preparar vocé para sua atividade profissional.

0 componente de estagio obrigatorio tem um Plano de Atividades que devera ser realizado,
preferencialmente, em uma Unica concedente, o que permitira a vocé compreender o processo integral
proposto.

8. Onde o aluno devera postar seu relatoério de finalizagao de estagio obrigatorio?

- Paratermos de compromisso solicitados apos 07/09/2021(Novo Portal do Aluno): apds o término do
estagio, orelatdrio de finalizacao e os documentos comprobatoérios da realizagao do Estagio Obri-
gatorio devem ser postados no Novo Portal do Aluno.

Importante:

0 documento comprobatorio da realizagao do Estagio Obrigatorio a ser postado ¢ a ficha de frequéncia
preenchida com as assinaturas e carimbo da concedente (diretor, supervisor do estagio ou coordenador
da concedente).

Passo-a-passo - Postagem de Relatério de Finalizagdao e Documentos Comprobataérios no Novo Portal
do Aluno:

1) Acesse o portal do aluno (aluno.univesp.br)

2) Acesse a opgao do menu lateral “Informacgdes Académicas” > “Estagio”

) Y Estégio

Tala Inkclal
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3)Cliqgue em "Visualizar” no quadro “Realizando”
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4)Clique em "RELATORIO ESTAGIO”
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5)Preencha os campos disponiveis e envie os anexos*. Depois, clique em “Solicitar Avaliagao”.
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9. 0 aluno precisa contratar seguro de acidentes pessoais para realizagcao do estagio obrigatoério?

Nao. A Univesp jarealizou a contratagao do seguro de acidentes pessoais aos alunos que iniciardao o
estagio obrigatorio. Os estudantes aptos(ou proximos a estarem aptos) a realizagao do estagio obrigatério
serao segurados para a realizagao de seu estagio, recebendo um e-mail da empresa “Gente Sequradora”
com dados da apolice de seguro emitida. Verifique o numero da Apolice de Seguros no Manual do Aluno
(https://apps.univesp.br/manual-do-aluno/).

10. Quais alunos estao segurados na apdlice de seguros contratada pela Univesp?

Estdo segurados os alunos aptos (ou préximos a estarem aptos) a realizar o estagio obrigatério, conforme
os critérios estabelecidos pela Univesp, que contemplam os alunos com aprovagao a partir de 50% da
carga horéria da matriz de seu curso, excluindo desta contagem as disciplinas de TCC e as disciplinas/
componentes de estagio obrigatorio, conforme explicado no item 1deste comunicado.

AVISOS:

a. Alunos que tiveram aproveitamento no componente curricular de estagio e, mesmo assim, preencheram
o termo de compromisso de estagio, aceitaram o plano de atividades e preencheram os dados do
beneficiario no Portal do Aluno nao deverao realizar o estagio obrigatorio, pois 0 aproveitamento das horas
de estagio sera computado no seu Historico Escolar.

b. Ddvidas sobre estagio?

» Acesse o Manual do Aluno e, no menu ao lado esquerdo da tela, cligue em “Estégio™
https://apps.univesp.br/manual-do-aluno/

« Caso as duvidas persistam, entre em contato no “Férum” da Sala de Estagios do AVA.

c. Conforme deliberado pela Portaria N2 PR 48/21, de 31 de agosto de 2021, informamos que para garantia
de seguranca da informacao, os termos de compromisso nao assinados pelo Aluno ou Concedente no
prazo de 90 (noventa) dias, serdo excluidos automaticamente do sistema.

Sao Paulo, 29 de outubro 2021.
Diretoria Académica

Univesp


https://apps.univesp.br/manual-do-aluno/
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ANEXO|
Assinatura Eletrénica de Documentos

Passo 1-> Apos a assinatura da concedente, acesse seu e-mail Univesp através da Microsoft (e ndo do
Google) e clique no e-mail de assunto “Portal de Assinaturas Univesp Informa: Documentos aguardam a

sua assinatura digital”.

(Remetente: no-reply@portaldeassinaturas.com.br)

Passo 2 ->

A s o e mal, cligue no link do doourrsemio a ser assinado

PTER Decumentos aguardands sua assinatura
L i i I =

Passo 3 ->

Wenilde o dedumento & Clgue &m

ESTOU FRONTO PARA ASSINAR

¥
==

Passo 4 ->

Faga & fisd ASSiNamurd ne-sos eEpago

chagus &m ASSINAR

10
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Passo b5 ->

= C00 S8 NeELLing, chiue em “pérrmiter JOeLtar kbt alizacia”

(S Ve pe
Ve Bl b e = e 5
fom

Passob6 ->

Chgue agui para venhcar Sud ASSInalura

—r

Observagao:

Quem for assinar eletronicamente pode baixar e instalar o sequinte plugin/extensao:
Plugin - Web Signer: https://get.websignerplugin.com/

Tutorial: https://www.youtube.com/watch?v=_XFeAIP7NnE

Assinar o termo de compromisso em computadores é mais recomendado que em celular. A possibilidade
de verificar alocalizacdo do computador deve estar sempre ativada(permitir acessar localizacao).

11



www.univesp.br @ www.facebook.com/univespoficial/
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@ www.youtube.com/channel/UCBL2tfrwhEhX52Dze_a03zA



