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INTRODUCAO

O Ndudcleo de Acompanhamento Académico (NAA) da UFPR é uma
unidade administrativa vinculada a Pro-Reitoria de Graduagdo e Educacédo
Profissional (PROGRAD), localizado na Pragca Santos Andrade, 50 (Prédio

Historico). A missédo do NAA é:

Gerenciar as acdes administrativas dos cursos de
graduacao da UFPR conferindo credibilidade a informacéao

académica.
O NAA possui as seguintes Divisfes:

Arquivo;

Controle de Acesso ao SIE;
Integralizacéo Curricular;
Matriculas;

Registro Académico;
Registro de Diplomas;
Protocolo;

vV V.V V V V VYV V

Transferéncia Ex-Officio.

O presente instrumento descreve detalhadamente o0s processos
administrativos que viabilizam as acdes do controle académico, com base nas
normativas institucionais, predominantemente a Resolucdo n° 37/97-CEPE e
complementares, bem como nas resolucdes que estabelecem os calendarios

académicos em vigor.

Esperamos que este manual auxilie a comunidade no entendimento dos
processos, a fim de orientar sobre as boas préticas, no que se refere as acdes

administrativo-académicas da graduagéo na UFPR.
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1 REGISTRO ACADEMICO

O registro académico é uma das etapas do concurso vestibular para o
ingresso de alunos na Universidade Federal do Parana, assim, ndo é licito

afirmar que tal processo se trata de matricula.

O processo compreende a recepcdo, analise e aprovacdo dos
documentos dos candidatos, e da verificacdo de que os candidatos atendem as

exigéncias previstas para os cotistas, quando for o caso.

A conclusdo com éxito do registro académico é selada com a
“DECLARACAO DE REGISTRO ACADEMICO’. (Anexo 01)

Para a confirmacédo do registro académico, o NAA envia por correio
eletrbnico ou impresso por malote, a Lista de Confirmagdo do Registro
Académico. A qual, a coordenacdo tem o compromisso de devolver ao Nucleo

findo o prazo para confirmacéo.

A confirmacdo devera ser feita pelo candidato selecionado ou por seu
procurador legalmente instituido, neste Ultimo caso, deve-se recolher a

procuragdo e anexar junto a lista.

1.1Confirmacédo de matriculas e ocupacao de vagas pelos calouros

As CoordenacBes devem permanecer abertas em seus horarios de
atendimento (amplamente divulgados) para possibilitar que os alunos assinem
a listagem, visto que, se ndo o fizerem, os mesmos PERDERAO SUAS
VAGAS.

E uma obrigagdo de cada aluno assinar a lista de confirmac&o de vagas,
mas um dever das Coordenacdes de Curso oportunizar que todos os alunos

tenham pleno acesso a lista.
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Fique atento, pois na listagem de confirmacdo de registro académico
pode haver veteranos do curso que fazem novo vestibular e devem, portanto,

assinar a listagem.

Cuidado, pois alguns alunos assinam na linha errada, ou seja, no lugar

de outro aluno e acabam tendo o seu registro cancelado.

A listagem contém os nomes dos candidatos classificados na Chamada
Geral do Processo Seletivo Vestibular e do SiSU (Sistema de Selecao
Unificada nas 12, 22 e 32 chamadas) para ingresso no primeiro semestre. Os
candidatos das chamadas complementares do Processo Seletivo Vestibular
deverdo confirmar sua vaga mediante comparecimento a coordenacdo do

curso e efetivacado das matriculas para o ano/semestre de ingresso.

As Coordenacdes de Curso podem adotar diferentes procedimentos
para a coleta das assinaturas. A seguir indicaremos alguns que poderdo ser
adotados.

I.  No primeiro dia:

Iniciar a coleta da assinatura dos alunos quando eles se
apresentarem na Secretaria da Coordenacao para obter as orientacdes com
relagdo a programacao da semana de recepc¢ao dos novos alunos;

Antes de iniciar a “Palestra de apresentacdo do Curso”, verificar a
lista e solicitar a assinatura daqueles que ainda ndo assinaram. E
importante anunciar para todos os presentes 0 nome daqueles que ainda
nao assinaram a lista de confirmagéo da vaga.

ii. No segundo dia:

Verificar na lista aqueles que ainda ndo assinaram e anunciar 0S
nomes dos faltantes no local, no qual os novos alunos estiverem reunidos.
O objetivo é noticiar o nome daqueles que ndo confirmaram o registro e
perderdo a vaga.

iii.  No terceiro dia:
Repetir a acédo do dia anterior e entrar em contato com os faltantes,

ligar ou enviar e-mail, conforme dados cadastrados no Sistema de
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Informacdo para o Ensino (SIE), aplicacdo Manutencdo do Cadastro de
Alunos (Coordenacao).

iv.  No quarto dia:

A coordenacdo devera elaborar o OFICIO (Anexo 02) dos alunos
com numero de matricula e nome que terdo seu registro académico
cancelado. Uma copia digital do OFICIO e da listagem devera ser
encaminhada ao e-mail naa@ufpr.br. As copias impressas deverdo ser
encaminhadas por malote.

v. Publicar uma copia desse oficio no Edital da Coordenac¢do do Curso com
a seguinte observacdo: “Os alunos constantes da relagao terdo o prazo
de 24 horas para regularizar a situacao junto ao NAA, devendo primeiro
se dirigir a Coordenacao do Curso que ir4 entregar um documento que

relata o ocorrido.” (Anexo 03).

Os procedimentos acima seguem as diretrizes definidas pelo CEPE e
possibilitardo a defesa da propria Secretaria da Coordenagdo do Curso e da
UFPR em processos de perda do prazo de confirmacdo da matricula e

ocupacao efetiva da vaga.

Os pedidos de assinatura de listagem que ultrapassarem 0s prazos
acima serdo objeto de apuracdo imediata, mediante sindicancia ou processo
administrativo assegurando ao calouro ampla defesa e o contraditorio. Essa

apuracao serd instituida pela Direcédo Setorial ao qual o curso pertence.

2 OFERTA DE DISCIPLINA

O ano letivo da UFPR comeca com a oferta de disciplinas de acordo
com as grades vigentes no Curso, sendo necessario que sejam previstas as

turmas e vagas suficientes para contemplar todos os alunos do Curso.


mailto:naa@ufpr.br
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3 MATRICULAS
3.1 Matricula dos calouros

A primeira matricula do calouro convocado através da chamada geral do
concurso vestibular é realizada automaticamente pelo Centro de Computacao
Eletrénica da Universidade (CCE), com base na grade horaria de cada

disciplina, do primeiro periodo, fornecida pela coordenagéo do curso.

Quando houver ajuste ou reformulagdo curricular é importante o envio

para o CCE, do novo bloco de matricula, para o devido processamento.

Nas chamadas complementares as matriculas dos calouros serédo

realizadas pela coordenacao do curso.

3.2 Matricula dos veteranos

Para os demais alunos a solicitacdo de matricula devera ser feita
obrigatoriamente no “Portal do Aluno” no site da UFPR, dentro dos prazos
estipulados no calendéario académico, seguindo as orienta¢des da coordenacao
e obedecendo a sua periodizagao.

E importante que a coordenacdo oriente o aluno para que faca o
download e impressao da solicitagdo de matricula, e apés o processamento, do

comprovante de matricula.

3.3 Ajuste de matricula

Apbs o processamento das matriculas, os alunos veteranos que tiveram
problemas de matricula em determinada disciplina, e os calouros que
obtiveram equivaléncias devem comparecer na coordenacdo, no prazo
estipulado pelo calendario académico, e preencher o requerimento de ajuste de

matricula fornecido pela coordenacao do curso.
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O requerimento de ajuste de matricula € importante tanto para a
coordenacdo do curso como para o0 aluno, pois € uma comprovagdo da
solicitagdo e deve ser arquivada, no minimo, por um ano nos casos de

disciplinas semestrais e dois anos para as disciplinas anuais.

Expirado o prazo de ajuste, os alunos que ainda tiverem pendéncias em
suas matriculas (exclusivamente de responsabilidade da administracao)
deverdo formalizar pedido na coordenacgdo, a qual analisara e no caso de
deferimento encaminhara o processo ao NAA para proceder ao cadastramento
ou correcao de matricula, nos prazos estabelecidos no art. 46, paragrafo unico
da Resolucéo n° 37/97 — CEPE.

No caso de matricula pendente, o aluno poderd cursar até que o
processo seja definido. A coordenacéo devera fornecer declaracdo para que o
aluno possa continuar frequentando a disciplina. E importante que o aluno fique

ciente que ndo havera direito adquirido caso o pedido seja indeferido. (art. 52).

3.4 Matricula em disciplina eletiva

Os alunos ativos da UFPR poderao cursar disciplinas de outros cursos
para enriguecimento de sua formacéo cultural. Ndo sdo consideradas eletivas
as disciplinas de cddigos diferentes ao de seu curso de origem, mas que
tenham o mesmo conteddo e carga horaria, e que possam gerar pedidos de
equivaléncias de disciplinas obrigatérias ou optativas. (art. 58).

Conforme Resolucdo n° 70/04 — CEPE, a disciplina poderd ser
aproveitada para computar cargas horarias de Atividades Académicas

Complementares, de acordo com a resolucéo de cada curriculo.

Para a matricula em disciplina eletiva, o aluno interessado devera
primeiramente solicitar vaga ao departamento responsavel pela disciplina que,
ap6s analise do pedido, entregara o formulario de “Matricula em Disciplina
Eletiva” (Anexo 04), preenchido, assinado e carimbado pelo departamento.

Apés este procedimento o aluno deveré dirigir-se a sua coordenacdo para

10
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verificar se a disciplina solicitada ndo faz parte de seu curriculo. A Ultima etapa
€ a entrega do formulario ao NAA, nos prazos estipulados pelo calendario
académico, para a consolidagdo da matricula.

A coordenacgdo do curso devera orientar seu aluno de que para ter
direito a cursar disciplinas eletivas, devera estar matriculado na carga horaria
minima de seu curso, e a solicitagdo de matricula em disciplina eletiva ndo

deve ser superior a carga horaria em que estd matriculado. (art. 55).

3.5 Matricula em disciplinaisolada

E permitida exclusivamente a pessoas néo integrantes do corpo discente
regular da UPFR, conforme dispde o art. 26 da Resolucao n° 37/97 — CEPE.

4 EXERCICIOS DOMICILIARES

Sera permitido as alunas em estado de gravidez (Decreto-Lei n°
1044/69) e aos alunos amparados nos termos da Lei n°® 6202/75, substituir a
frequéncia as aulas por exercicios domiciliares (Resolucédo 37/97 — CEPE art.
84 e 85).

O aluno ou seu representante solicitara o regime especial ao
coordenador de seu curso, que encaminhara consulta aos departamentos que

ministram as disciplinas requeridas.

Caso a natureza da disciplina seja incompativel com o0s exercicios
domiciliares, a coordenacdo enviara o requerimento aprovado pelo colegiado

do curso ao NAA para a excluséo.

5 PERIODO ESPECIAL

Periodo Especial acontece entre os dois periodos regulares que

compreendem o ano letivo.
11



CONTROLE E REGISTRO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS NA GRADUAGAO E NA EDUCACAO PROFISSIONAL

» Periodo Especial (1) férias de Julho;
» Periodo Especial (2) férias de Janeiro/Fevereiro.

O periodo especial serda proposto pela Coordenacdo do Curso e
analisado pelo Colegiado, com no minimo trinta dias de antecedéncia do inicio
das aulas. (art. 86 a 89 e 91).

O processo, se aprovado pelo colegiado do curso, serd encaminhado ao
NAA para que seja viabilizada a parametrizacdo (oferta, matricula e

lancamento de notas).

6 CANCELAMENTO DE DISCIPLINAS

Serd realizado pela coordenagdo do curso mediante a entrega do
formulario de cancelamento de disciplinas (Anexo 05) nos prazos estipulados

pelo Calendario Académico.

A coordenacdo devera analisar a carga horaria do curso, ndo podendo
em hipétese alguma, zerar a matricula do aluno em qualquer periodo letivo,

sob pena de ter o registro académico do aluno cancelado. (art. 60, § 2°).

SO sera admitido mais de um cancelamento de matricula na mesma
disciplina por motivo de doenca ou forca maior, devidamente comprovado e
aceito pelo colegiado do curso. (art. 60, § 3°. No caso de deferimento do
pedido o processo devera ser enviado ao NAA, anexados o pedido do aluno e

a ata do colegiado do curso.

7 EQUIVALENCIA OU DISPENSA DE DISCIPLINAS

A Resolugédo n° 06/10 — CEPE determinou novas regras para as

equivaléncias no ambito da UFPR.

A equivaléncia de disciplina sera concedida somente no momento de

ingresso no curso, ajuste ou reformulacdo curricular, e reconhecimento de
12
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disciplinas cursadas em outra instituicdo de ensino em decorréncia de plano de

estudos aprovados no colegiado do curso.

Para fins de padronizacéo foi elaborado o seguinte critério a ser adotado
quando do langcamento da equivaléncia ou dispensa no histérico, de acordo

com a forma de ingresso do aluno:

» Dispensa com nota — No momento de ingresso no curso através do
vestibular, reopcéo de curso.

» Dispensa sem nota — No momento do ingresso no curso através de
transferéncia pelo PROVAR. Resolug&o n°99/09 - PROVAR.

» Equivaléncia — Devera ser usada no caso de ajuste e reformulacdo
curricular (Adaptacédo Curricular), pois a nota ja consta na disciplina

cursada no curriculo anterior e ndo deve ser usada no cédigo novo.

Nos casos de Complementacdo de Estudos e Aproveitamento de Curso
Superior com ingresso pelo PROVAR deverd ser usado o mesmo critério -

Dispensa sem nota.

8 APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTO

O aproveitamento de conhecimento podera ser solicitado pelo aluno, de
acordo com a Resolucdo n° 06/10 - CEPE, e seguindo os prazos estipulados

pelo calendario académico, nos seguintes casos:

» No caso de ter sido reprovado apenas por nota — devera fazer a
solicitacdo junto a coordenacdo do curso, que analisara se o aluno se
enquadra nesta situacdo e encaminhard o processo ao departamento
responsavel pela disciplina para aplicacdo do exame. E importante
salientar que neste caso o aluno nao devera ter matricula na disciplina
no periodo em que solicitar o aproveitamento e 0 exame sO sera
realizado no final do periodo letivo da disciplina (semestral ou anual).

» No caso de solicitacdo fundamentada do aluno — considerado como

adiantamento, quando a aluno ainda ndo cursou a disciplina na UFPR e
13
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possui “Notério Saber’ para fazer o exame. A solicitacdo devera ser
deliberada pelo colegiado do curso, e caso a solicitacado seja deferida a
coordenacdo do curso encaminhard o processo para o departamento
para a realizacdo do exame. Neste caso o exame sera realizado no
inicio do ano letivo, e aluno deve ser informado que nao havera

matricula neste periodo, somente o langamento do resultado do exame.

O aluno sé podera solicitar até dois exames de aproveitamento de

conhecimento em uma mesma disciplina.

O resultado do exame sera cadastrado pelo departamento, que devera

arquivar o processo.

9

TRANCAMENTO DE CURSO

De acordo com a Portaria n°® 074/11-PROGRAD, € competéncia das

coordenacbes de curso procederem o0 recebimento, o deferimento e o

lancamento no SIE dos pedidos de Trancamento de Curso de que tratam os
artigos 61 a 64 da Resolugao n° 37/97-CEPE.

O estudante podera solicitar até trés (3) trancamentos de curso,

consecutivos ou ndo, mediante o preenchimento do formulario de Trancamento

de Curso (Anexo 06). O primeiro trancamento bem como as renovacdes

previstas nos paragrafos 2° e 3° do Art. 61, devera, sempre, ser solicitado nos

prazos estabelecidos pelo calendario académico.
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Trancamento de curso semestral: A coordenacdo do curso devera
orientar o aluno para que solicite o trancamento para os dois (2)
semestres consecutivos.

Trancamento de curso anual: Trancar o ano corrente.

IMPORTANTE: Apo0s o término do procedimento, verificar o historico do

aluno, onde devera constar o periodo do trancamento.
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O 1° trancamento podera ser protocolado sem que o aluno tenha
solicitado matricula, respeitando as datas do calendario académico. O 2° e o
39, s6 deverdo ser protocolados mediante comprovante de matricula, a fim de
garantir ao aluno vinculo com a instituicdo caso seu pedido seja indeferido pelo

colegiado do curso.

Solicitacdo do 2° ou 3° trancamento, abrir processo, anexar a
documentacdo necessaria justificando a solicitagdo e encaminhar para ser

julgada pelo colegiado do curso.

Alunos em permanéncia tém direito ao trancamento. Consultar no GRR

antigo (GRRnnnX) para verificar se ja possui algum trancamento.
Trancamento INDEFERIDO, abrir processo e solicitar ciéncia do aluno.

Todas as solicitagdes de trancamento de curso deverdo permanecer

arquivadas na coordenacéo do curso.

9.1 Trancamento administrativo

Solicitado excepcionalmente pela Coordenag¢do do Curso, por meio de
oficio, e realizado pelo NAA. Ocorre no caso de aluno formando que, para
integralizar o curso, necessita de uma disciplina que nado sera ofertada no

semestre corrente.

Alunos com ingresso através do PROVAR pela Reintegracdo de ex-
alunos terdo automaticamente o trancamento administrativo lancado em seu

histérico, referente ao periodo entre o abandono e a reintegracao.

9.2 Destrancamento de curso

Solicitada pelo aluno, que se encontra com o curso trancado, ou por seu
representante legal, seguindo as datas estabelecidas pelo calendario

académico e realizadas exclusivamente pelo NAA. (art. 66, 67 e 69).
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10 CANCELAMENTO DE REGISTRO ACADEMICO

10.1 Desisténcia

Aluno passou no processo seletivo SISU — Sistema de Selecdo Unificada — e

nao compareceu na data do registro académico

10.2 Desisténcia vestibular

Aluno passou no processo seletivo da UFPR e ndo compareceu na data

do registro académico.

10.3 Desisténcia PROVAR

Aluno passou no processo seletivo do PROVAR e ndo compareceu na

data estipulada em edital para cumprir as exigéncias solicitadas.

10.4 Descumprimento edital

Aluno passou no processo seletivo SISU ou no processo seletivo da
UFPR, compareceu na data do registro académico, mas ndo atendeu as
exigéncias solicitas no edital. Ex: ndo trouxe a documentacdo — historico

escolar do ensino médio.

10.5 Novo vestibular
Aluno passou no processo seletivo SISU ou no processo seletivo da

UFPR e néo solicitou cancelamento de outro curso no qual ja estava registrado
na UFPR.
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10.6 Cancelamento a pedido do calouro
Aluno passou no processo seletivo SISU ou no processo seletivo da

UFPR, ainda n&o assinou a listagem de confirmacéo de vaga na Coordenacao

do curso e solicitou o cancelamento do curso.

10.7 Cancelamento a pedido

Aluno solicitou o cancelamento do curso mediante preenchimento de

formulario préprio (Anexo 07) entregue no NAA.

10.8 Nao confirmacao de vaga

Calouro que néo assinou listagem de confirmacéo de vaga.

10.9 Transferéncia externa

Alunos que solicitam transferéncia para outra Instituicdo de ensino.

10.10 Mudanca de habilitacdo

Aluno passou no processo seletivo PROVAR e mudou de habilitagdo.

10.11 Mudanca de campus

Aluno passou no processo seletivo PROVAR e mudou de campus.
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10.12 Mudanga de turno

Aluno passou no processo seletivo PROVAR e mudou de turno.

10.13 Reopcao

Aluno passou no processo seletivo PROVAR e mudou de curso.

10.14 Término de registro temporario

Forma de cancelamento de alunos convénio e de alunos matriculados

em disciplinas isoladas.

10.15 Cancelamento judicial

Aluno cancelado por ordem judicial.

10.16 Abandono

Aluno que néo solicitou matricula nem trancamento de curso. (art. 119).

11 TRANSFERENCIA EX-OFFICIO PARA A UFPR
11.1 Definicéo
Forma de ingresso de aluno de outras Instituicbes de Ensino Superior

(IES), de origem congénere com a Universidade Federal do Parana (UFPR), a

gualguer tempo e independentemente de vaga, concedida nos termos da lei a
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servidores publicos federais, civis e militares, removidos ex-officio para a
cidade de Curitiba. (Anexo 08)

11.2 Aplicagéo

Servidor publico federal ou estadual, civil ou militar, ou seu dependente
legal econdmico que for estudante na data da remogao.

11.3 Requisitos

Estar, a data da publicacdo do ato de remocdo ou transferéncia,
registrado como aluno regular em Instituicdo de Ensino Superior congénere a
UFPR, isto €, publica nos termos da Lei n° 9.394, art. 19, alinea I, legalmente
reconhecida ou autorizada a funcionar e comprovar, por documento publico,
que foi removido ou transferido ex-officio e em carater compulsorio, com

mudanca de domicilio para a cidade de Curitiba (PR);

Apos o deferimento do processo, por ocasido do registro académico, o
(a) interessado (a) devera apresentar fotocopias autenticadas da Certiddo de
Nascimento ou Casamento, RG, CPF e os programas das disciplinas cursadas

com aprovacéo (se ainda nao tiverem sido entregues).

Efetuado o registro académico do aluno, é gerado um numero de

matricula e o processo de transferéncia ex-officio é encaminhado para a

Coordenacéo do curso para analise de possiveis equivaléncias e matriculas.

12 MUDANCA DE HABILITACAO

Para os cursos que possuem mais uma habilitacéo, e cujo ingresso nao
haja discriminacdo de vagas no concurso vestibular e Provar, os alunos
poderdo solicitar mudanca de habilitacdo. O Aluno devera preencher o

formulario de mudanca de habilitacdo (Anexo 09) e entregar na coordenacao
19
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do curso. A solicitagdo sera analisada pelo colegiado do curso e se deferida
serd enviada ao NAA para efetuar o registro da nova habilitacdo no sistema
académico. (art. 36, § 1°).

Para controle da integralizagdo curricular é necessario que a
coordenacdo comunique formalmente ao NAA, o pedido de mudanca de
habilitacdo, até o ultimo dia util do primeiro més letivo do periodo para o qual

entrara em vigor o cadastramento. (art. 36, § 2°)

13 MUDANCA DE CURRICULO

Serd realizada através de solicitagcdo do aluno e com a concordancia da
coordenacao do curso de acordo com o disposto na Resolugdo n°® 37/97 —
CEPE:

Art. 69 - Por ocasido do destrancamento de curso, do reingresso
No curso por novo processo de selecdo e admissao (concurso vestibular)
ou da reintegracao, o aluno sera enquadrado na ultima grade curricular
aprovada pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, cabendo a
respectiva coordenacdo determinar as equivaléncias que se fizerem

necessarias.

8 1° Podera ser admitida a permanéncia na grade curricular de
ingresso, a critério do colegiado de curso, desde que esteja vigente e
gue seja garantida a oferta das respectivas disciplinas, nos seguintes

casos:

a) alunos que, ao retornarem a vida escolar, estejam mais
adiantados que a implantacao do novo curriculo;

b) b) alunos que, ao retornarem a vida escolar, venham a ter
sua permanéncia desnecessariamente dilatada na
Instituicdo se forem enquadrados na ultima grade curricular

aprovada para o curso.
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§ 2° - A coordenacéao de curso devera comunicar formalmente ao
NAA, em cada caso, a opc¢do curricular na qual o aluno seréa
enquadrado. (Anexo 10)

14 ATIVIDADES ACADEMICAS COMPLEMENTARES

Apbs verificar se o0 aluno j& possui a carga horéria exigida de Atividades
Académicas Complementares (AAC) a coordenacdo devera lancar no sistema

utilizando a aplicacao Solicitacdo de Alteracao Curricular:

» Tipo de documento — Solicitacdo de dispensa de Disciplina.

» Situagao da Disciplina — Horas.

15 COLACAO DE GRAU

A elaboracéo da listagem de formandos devera ser realizada no inicio do
semestre/ano o qual o aluno estard em condi¢cGes de integralizar o curriculo.
Existem varios dispositivos que a coordenacdo poderd utilizar para esta

averiguagao:

Ano de ingresso do aluno.
Histérico Integralizagao Curricular (SIE).
Verificagdo do Historico do Aluno (SIE).

vV V VYV V

Comissao de Formatura.

E importante também, verificar se a atividade formativa ou adaptacéo
curricular estejam lancadas até no maximo no ultimo periodo do ano de
conclusao do curso. Por exemplo, o aluno que concluiu o curso no segundo
semestre de 2012 nao podera ter disciplina cadastrada no primeiro semestre
de 2013.

Identificados os alunos como provaveis formandos, a coordenacéo
devera enviar ao NAA/Arquivo, conforme prazo estipulado no calendario

académico, a relacdo de alunos para remessa dos documentos pessoais
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(entregues pelo aluno no momento do registro académico) para dar inicio ao

processo de diplomacao.

Para fins de avaliagéo e censo, e cumprindo determinacdo do MEC, as
coordenacdes encaminhardo os processos de colacdo de grau com e sem
solenidade, bem como a listagem dos alunos que concluiram a permanéncia,

de acordo com o prazo estipulado no Calendario Académico.

No processo devera conter o oficio com a data da colacdo de grau,
indicando se sera com ou sem solenidade, que todos os alunos relacionados
estdo em situagao regular com o ENADE, e a relagdo com nome dos alunos
por ordem alfabética, nimero de matricula e habilitagdo concluida.

SO0 estardo liberados para a colacdo de grau os alunos que
integralizaram o curso ja com todas as notas, equivaléncias e Atividades
Complementares lancadas no sistema, bem como a situacdo regular com o
ENADE.

Para os cursos com a data de colacdo de grau anterior ao prazo do
censo estipulado pelo calendario académico, continua valendo o prazo de 30

dias antes da colacéo de grau para envio do processo ao NAA. (art. 111, § 1°).

Para os cursos com data de colacdo posterior a este prazo, 0s
processos de colacdo ficardo no NAA, até 30 dias antes da colacdo, caso

necessitem de alguma alteracéao.

No calendario académico esta estipulado o prazo que o Setor ao qual o
curso esta vinculado devera informar as coordenacdes a data de colacao de
grau sem solenidade.

E importante que a coordenagdo comunique formalmente ao NAA os
alunos que ndo compareceram a colagdo de grau, para corre¢cdo no sistema
académico. Lembrando ainda que para nova data de colacdo esses alunos

terdo que constar em novo processo, para autorizagdo do NAA.
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A Instrucdo Normativa n° 01/09-COUN de 28 de maio de 2009 proibe
expressamente a participacdo de alunos ndo constantes da lista oficial
encaminhada pelo NAA, em quaisquer atividades de Colacao de Grau.

15.1 Antecipacéao de colacéo de grau

A antecipacao de Colacédo Grau € um instrumento utilizado somente em
casos excepcionais, onde o aluno necessite colar grau antes de sua turma por
motivos inadiaveis como no caso de aprovacdo com a devida convocag¢do em

concurso publico.

Neste caso o processo devera ser individual, onde o aluno devera
descrever 0 motivo e anexar comprovantes da necessidade da colacao
antecipada. A coordenacdo enviara o processo ao NAA, jA com a data de
colagdo marcada pela Direcdo do Setor, e verificado se o aluno esta com toda
a grade curricular integralizada no sistema. No caso de deferimento o aluno

deve estar ciente que ndo podera participar da colacao oficial.

16 PERMANENCIA EM CURSO

O aluno que concluir curso de graduacdo no qual exista mais de uma
habilitacdo podera permanecer na UFPR para obter outra habilitacdo no
mesmo curso, cabendo apenas uma (01) colacdo de grau, a qual devera
ocorrer necessariamente ao término da primeira habilitacdo. (art. 120).

O aluno devera preencher o formulario de “Pedido de Permanéncia’
(Anexo 11) e protocolar o pedido na coordenacdo no prazo estipulado pelo

Calendéario Académico.

A solicitacdo sera analisada pelo colegiado do curso que deverd verificar
se 0 aluno tem condi¢des de concluir a nova habilitacdo dentro do tempo que

ainda dispde antes de atingir o prazo maximo de integralizacdo do curso.
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Sendo deferida a solicitacdo, a coordenacéo do curso enviard ao NAA o
processo com a ata da colacdo e o formulario preenchido para fins de
cadastramento no sistema. O cadastramento da nova habilitacdo/modalidade
sera realizado somente ap0s o envio, pela coordenacdo, do processo de

colacdo de grau em que o interessado esteja incluido.

A permanéncia em curso devera ser iniciada no semestre/ano letivo
imediatamente subsequente ao da conclusdo da habilitacdo de origem,
ressalvada a possibilidade de trancamento de curso. (art. 120, § 3°)

17 UNIDADE DE DIPLOMAS

17. 1 Abertura de processo no SIE

Procedimentos para abertura do processo:-

» Tipo Interessado — ALUNO;

» Matricula do Aluno — (exemplo — GRR20109999);
» Codigo do Assunto — 8.5.1.00.0.0;

» Resumo do Assunto — NOME DO CURSO;

Os processos devem ser tramitados, na mesma data do
encaminhamento do mesmo via malote, para a Unidade de Diplomas, caso

contrario devolveremos o processo. Nao tramitar para o NAA.

Nao hé necessidade de abrir processo para impressao de diploma.

17.2 Oficio de encaminhamento para registro
Deve vir com o timbre da instituicdo, e com data atualizada em duas

vias. Especificar quando encaminhar processos para apostilamento quando
houver. (Anexo 12)
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17.3 Capa de processo

Todos os campos devem estar obrigatoriamente preenchidos. A capa
deve ser preenchida somente nos dados solicitados que corresponde a
identificacdo do aluno, grau obtido, datas da conclusao do curso, expedi¢dao do
diploma e devem ser iguais ao do diploma. Os campos da capa do processo
ndo devem ser manuscritos, no contrario devolveremos 0 processo em

diligéncia. (Anexo 13)

17.4 Remessa de processo

Os processos devem ser encaminhados com relacdo em duas vias. Nao

encaminhar habilitacdes misturadas.

Tramitar os processos na data do encaminhamento do mesmo para a

Unidade de Diplomas, fazer constar na capa a data da tramitacao.

N&o tramitar os processos de registro do diploma para o NAA.

17.5 Autorizacéao

Pedimos a coordenacdo que nos encaminhe uma autorizacdo

certificando-nos qual pessoa ir& retirar os processos e diplomas. (Anexo 14)

17.6 Depésito conta da UFPR

O depdsito na conta da UFPR para pedido de 22 via de diploma no valor
de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) conforme Resolucdo n° 02/2012-
COPLAD.

Procedimento para recolher a guia:
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SIAF — Guia de Recolhimento simples
e Data do vencimento = dia do depdsito
e CNPJ dainstituicao
e Descricdo do depdsito

Unidade gestora = 153079

Gestao = 15232

Caodigo do deposito = 28927-2

Numero de referéncia = 153663

Competéncia = més do deposito

Vencimento = dia do depdsito


http://www.stn.fazenda.gov.br/
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17.7 Verificacdo de dados pessoais

Pede-se que quando encaminhar os processos para a se¢ao de
verificacdo de dados pessoais, ndo coloque papéis ou plasticos para proteger

os documentos. Os processos devem seguir esta sequéncia de documentos:
- Diploma,;

- Oficio de encaminhamento de diploma;

- Fotocopia de certiddo de nascimento ou casamento autenticado;

- Fotocopia do RG autenticado;

- Comprovante de conclusdo do Ensino Médio autenticado.

Observagéao: o portador de diploma de curso superior devidamente registrado

podera apresentar a fotocdpia autenticada do diploma.

17.7.1 Diploma

Neste documento ndo é permitido o uso de canetas que nao sejam a de
tinta nanquim, sugerimos a caneta 0,5.

Os carimbos colocados no verso do diploma devem estar todos em cor
preta, de tinta nanquim e legivel. Nao deve conter falhas e rasuras.

A data da expedicdo do Diploma ndo pode ser anterior a data do
reconhecimento e renovacédo do curso.

As datas no verso do diploma deverdo ser iguais ou posteriores a data
de expedi¢cdo do mesmo.

Verifique ao certo todas as preposicdes do diploma.

Verificar com atencéo o numero da RG e o estado emissor.
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Quando o diplomado possuir carteira/cartdo de identidade militar, colocar
a expedicdo do Ministério da Defesa ou correspondente que constar na
mesma.

O texto do diploma néo deve conter abreviacdes, exceto o estado
emissor do RG.

O diploma deve conter a assinatura do aluno, sendo este obrigatorio,
exceto aluno-convénio PEC-G.

Especificar no diploma quando for 2° Via.

Caso o aluno seja estrangeiro, colocar na expedicdo do RNE neste caso
somente as siglas — (exemplo CGPI/DIREX/DPF)

17.7.2 Oficio de encaminhamento de diploma

Deve vir com o timbre da instituicdo e com a data atualizada. (Anexo15)

17.7.3 Fotocdépia da certiddo de nascimento

Devidamente autenticada pelo cartério ou pela instituicao.

17.7.4 Fotocépia do RG, RNE para estrangeiros

Esta coOpia deve estar em perfeitas condigcbes para a conferéncia do
namero de documento e devidamente autenticada por cartério ou pela

instituicdo. Favor ndo encaminhar a mesma ilegivel.
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17.7.5 Comprovante de concluséo do ensino médio

Certificado de aprovacdo ou histérico escolar do Ensino Médio, neste
documento constar todas as séries, exemplo: 1° série, 2° série e 3° série com 0
Ato de Reconhecimento. Estar devidamente autenticada pelo cartério ou pela
instituicdo em via Unica. Documento podera ser substituido pela copia

autenticada do Diploma de nivel superior devidamente registrado.

Obs.- quando constar vide anexo no Histérico Escolar anexar os anexos

ao processo com copia autenticada.

17.8 Histérico escolar da UFPR

Antes do encaminhamento do diploma para registro verificar no Historico
Escolar (SIE):

» Data da colacao confere com a do diploma;

» Situacdo do aluno — (status FORMATURA), caso contrario devolveremos

0 processo em diligéncia.

» Cursos com varias modalidades fazer constar X (exemplo -
GRR20109999X);

17.9 Emisséao e registro de diploma

Salvar o arquivo que recebeu no desktop (area de trabalho) ou em uma

pasta de facil localizacao.
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Ao abrir a planilha sera solicitado o nome do usuario que devera ser
preenchido antes de acessar a tela.

By EE SISTEMA DE REGISTRO DE DIPLOMAS - GRADUAGAO
FPR s : ;
DRD - Divisdo de Registro de Diplomas
10Q . P

Diploma de Bacharel em Administracao
Curso de Administracdo
Titulo Bacharel em Administragao

Reconhecimento Portaria n° 69 de 17 de janeiro de 2000, Publicado no D.O.U.
de 20 de janeiro de 2000

Responsavel pelo preenchimento

Data 221172011 10:35

Clicar “enter” no campo data (ira assumir a data e a hora do sistema).

Clicar na palheta “Instrugdes” que ira abrir a tela abaixo. Leia com
atencao.

Instruges para o preenchimento da planilha VOLTAR
1. 0s dados informados s3o de bilidad, lusiva da Secretaria do Curso

2. 0 nome do aluno deve ser completo e somente as PRIMEIRAS LETRAS maiUsculas

3. Datas deverfio ser informadas por extenso: 20 de fevereiro de 2011 (somente letras mintsculas)

4. 0 nimero de RG devera ser como no documento, incluindo pontos, tragos e letras se houver

5. Os dados serfo usados para o registro e impress&o do Diploma de forma automatica, por isso
cabe & Secretaria do Curso garantir a fidedignidade das informag8es aqui prestadas, como também
RESPONSABILIZAR-SE PELA TOTAL CONFERENCIA dos dados e seu envio SEM ERROS

Clicar em “voltar”.

Clicar na palheta “Iniciar Preenchimento” que ira abrir a tela abaixo.
Iniciar o preenchimento da planilha conforme as instru¢gdes. Ao posicionar o
cursor na célula do titulo (primeira linha) aparecerd as instrugbes de

preenchimento da coluna. A planilha sera aberta com a possibilidade de
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preencher 100 nomes. Se necessario, um numero maior abrir uma nova

planilha.

A Bacharel

52 -

A ] B ] c

D | E ] F | T =

“Diploma de
Bacharel sm Administragéo
Bacharel em Administragéio
Bacharel em Administragéo
Bacharel em Administragn
Bacharel em Administragéo
Bacharel sm Administragéo
Bacharel em Administragéio
Bacharel em Administragéo
Bacharel em Administragn
Bacharel em Administragéo
Bacharel sm Administragéo
Bacharel em Administragéio
Bacharel em Administragéo
Bacharel em Administragn
Bacharel em Administragéo
Bacharel sm Administragéo

Curso
FINALIZAR Admmislre;éy‘n
Administragio

E Administragdo
Administragéo

SALVAR Administragéo
Administragdo
Administragn
Administragdo
Administragéo
Administragéo
Administragdo
Administragio
Administragdo
Administragéo
Administragéo
Administragdo

“Titulo

Data Colagio " ProcessaSIE “Nome do(a) Diplomado(a)
Bacharel em Administragdo 21 de faversiro de 2011 0118084001-00 Eu Mesma
Bacharel em Administragdo
Bacharel em Administragéo
Bacharel em Administragéo
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Terminado o preenchimento, a planilha devera ser encaminhada como
anexo (inserido) de e-mail. Para enviar o arquivo devera ser utilizado
obrigatoriamente o e-mail institucional da Coordenacao do Curso. O endereco

eletrénico para envio da planilha é: drgimp@ufpr.br

17.10 Diplomacéo para permanéncia e complementacao de estudos

Os procedimentos para diplomacdo de alunos que concluiram a
permanéncia ou complementacao de estudos (Bacharel e Licenciado) seguirdo
os itens normalmente conforme o de registro de diploma, sendo que a
documentacdo completa ndo serd necesséria, somente a copia do diploma da
modalidade anterior. E a data de conclusédo devera constar como o ultimo dia
letivo do periodo de integralizacdo do curso (anual ou semestral), conforme

calendario académico em vigor.
No caso de Habilitacdo/Enfase continua o apostilamento. (Anexo16)

18 SOLICITACAO DE ACESSO AO SIE

O NAA libera o acesso aos aplicativos relacionados ao Académico do
SIE para: Coordenadores de Curso; Secretarios de Graduacao; Secretarios de

Departamentos e Chefes de Departamentos.

Servidores que ainda n&o sdo cadastrados no SIE, primeiramente
deverdo enviar e-mail para o CCE solicitando o cadastro e liberagdo de acesso

ao Protocolo. (dau@ufpr.br)

18.1 Coordenadores e Vice-Coordenadores de curso e secretarios de
graduacao

Deverdo encaminhar e-mail (institucional) informando os dados (Nome
Completo, CPF, Unidade de Lotacao) do anterior e do atual, para que seja

efetuada a substituicdo e a liberagéo do acesso.
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18.2 Chefes e secretérios de departamento

Deverdao encaminhar e-mail (institucional) com os dados (Nome
Completo, CPF, Unidade de Lotacao) do anterior e do atual, para que seja
efetuada a substituicdo e a liberacdo do acesso. Deverdo informar também

quais os cursos sdo atendidos pelo departamento em questéo.

Todas as solicitagbes deverdo ser encaminhadas para o e-mail

matriculas@ufpr.br

19 PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO

O Projeto Pedagogico de Curso — PPC refere-se a fins, principios e
valores; a visdo de mundo e de realidade; a concepcdes de educacdo e de
ensino/aprendizagem que fundamentam a formagcdo de cidaddos e
profissionais; a acdes a serem desenvolvidas e avaliadas. Por isso deve se
constituir em processo aberto, dinamico, participativo, compreendido em suas
dimensdes politica - relacdo com a sociedade e as formas de
intervencao/transformacdo da mesma, e pedagobgica - relacdo com o

conhecimento e o modo de trata-lo didaticamente no tempo e no espaco.

19.1 Implantacgao de curriculo de curso

Y

Processo amplo de estudo referente a organizagdo curricular a ser

implantada em um novo curso para formacao do cidadao profissional.

19.1.1 Documentos necessarios

» Portaria do Reitor designando comissao de estudo e acompanhamento

da implantacao.

» Atas de aprovacdo de departamentos e setor ou unidades equivalentes.
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» Ementas (Ficha 1) assinadas pelo chefe do Departamento ou unidade

equivalente.

» Anteprojeto de resolucdo do curriculo e regulamentos de estdgios
(obrigatério e nao obrigatério), de atividades formativas e de TCC, se for

0 Caso.

19.2 Reformulacéao curricular de projeto pedagogico de curso

Processo amplo de reestudo referente a organizacdo curricular em

vigéncia, com proposta de mudanga no eixo de formag&o do académico.

19.2.1 Documentos necessarios

» Atas de aprovacdo, colegiado de curso, departamentos e setor, ou

unidades equivalentes.

» Ementas assinadas pelo chefe do Departamento ou unidade

equivalente.

» Anteprojeto de resolucdo e regulamentos de estagios (obrigatério e néo

obrigatério) e atividades formativas e de TCC, se for o caso.

19.3 Ajuste curricular

Proposta de pequenas alteracdes restritas aos seguintes aspectos:
a) eventuais erros ou omissodes detectados no curriculo em vigor;

b) criacdo ou alteracdo no leque de disciplinas complementares

optativas;

34



CONTROLE E REGISTRO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS NA GRADUAGAO E NA EDUCAGCAO PROFISSIONAL

c) redistribuicdo de carga horaria de disciplinas exclusivamente de um
anico curso, desde que nado alterem a carga horaria total desse momento do

curso.

19.3.1 Documentos necessarios

» Atas de aprovacdo departamentos, colegiado de curso e setor, ou

unidades equivalentes.

» Ementas assinadas pelo chefe do Departamento ou unidade

equivalente.

19.4 Adicao curricular

Compreende o reconhecimento pelo colegiado do curso de uma ou mais
disciplinas existentes na UFPR como igualmente valida para integralizacao

curricular.

19.5 Unidades curriculares

a) Padrédo (PD): conjunto de estudos e atividades desenvolvidos
fundamentalmente nos espacos de aprendizagem considerados padrao para as

modalidades de ensino presencial e de educacao a distancia (EAD).

b) Laboratério (LB): conjunto de estudos e atividades desenvolvidos
fundamentalmente em espacos de aprendizagem estabelecidos com

infraestrutura especializada, tais como laboratorios, oficinas e estudios.

c) Campo (CP): conjunto de estudos e atividades desenvolvidos

fundamentalmente mediante atividades de campo.
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d) Estagio (ES): conjunto de estudos e atividades desenvolvidos
fundamentalmente em ambientes de trabalho mediante estdgios regulados pela
Lei n®11.778, de 25 de setembro de 2008.

e) Orientada (OR): conjunto de estudos e atividades direcionados a
vivéncia na atuacdo académica e/ou profissional, em seus mais amplos
aspectos, desenvolvidos em espacos educacionais internos e/ou externos a

UFPR, com a participacao direta de docente responsével.

Poderao ser consideradas como atividades didaticas orientadas (OR), e
constar como tal nos projetos pedagogicos dos cursos, as atividades
especificas para a formacdo de professores, as atividades de projetos
(planejamento, elaboracdo e execucdo), os trabalhos de curso (TC) ou de
conclusao de curso (TCC) e as atividades de treinamento em servi¢co, dentre
outras que venham a ser assim consideradas pelos departamentos ou

unidades responsaveis pela oferta em conjunto com os colegiados de curso.

19.6 Regimes de oferta curricular

Os regimes de oferta curricular podem ser: semestral, anual ou modular,

com calendario de 15 ou 20 semanas/semestre.

19.7 Integralizacao curricular

O projeto pedagogico de curso devera prever a integralizacdo curricular

com base em horas (60 minutos) de efetivo trabalho académico.

20 ENADE

O Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade), que integra
o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacédo Superior (Sinaes - instituido
pela Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004), tem o objetivo de aferir o

rendimento dos alunos dos cursos de graduacdo em relacdo aos contetdos
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programaticos, suas habilidades e competéncias, sendo realizado pelo Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - INEP. O
Enade é componente curricular obrigatério e a situacdo de regularidade do
aluno constard no historico escolar. Cabe as Coordenacdes de Curso a
responsabilidade de inscrever os alunos habilitados para o Enade, de acordo

com orientac6es técnicas do INEP.

21 ESTAGIO

O estagio € a oportunidade para que estudantes coloquem em prética os
conhecimentos construidos e discutidos em sala de aula, vivenciando no dia a
dia a teoria estudada, assimilando melhor os conhecimentos, podendo refletir e

confirmar sobre a sua escolha profissional.

O estagio curricular, seja ele obrigatorio ou ndo obrigatoério, tem a funcéo
de proporcionar ao estagiario o aprendizado social, profissional e cultural,
propiciando uma reflex&o real e futurista dos novos cenarios sécio-econémicos.
O estigio ndo € um emprego. Ele se constitui em elemento formador de
natureza pratica dos cursos de nivel médio, técnicos ou superiores, regido pela
lei n® 11.788 de 25 de setembro de 2008, que deve estar previsto nos projetos

pedagdgicos dos cursos.

A politica de estagio para a Universidade Federal do Parana é
normatizada pela Resolucdo n® 46/10 — CEPE e pelas seguintes Instrucdes
Normativas: 01/92-CEPE que regulamenta os estagios realizados no ambito da
UFPR (em revisao); 01/12-CEPE que regulamenta os estagios ndo obrigatérios

e 02/12-CEPE que regulamenta os estagios realizados no exterior.

As principais legislacdes e normatizacfes que regem o estagio serao
apresentadas e discutidas ao longo desse guia. Além das questdes legais,
vocé também ira encontrar as principais orientacbes com relacdo aos
procedimentos de estagio e as duvidas mais frequentes com perguntas e
respostas que poderdo ajuda-lo no entendimento sobre a regulamentacdo de

estagios.
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Caso ainda reste alguma duvida ou deseje maiores informacdes, acesse

nosso site: http://www.estagios.ufpr.or/ ou entre em contato conosco:

estagio@ufpr.br.

21.1 Histoérico

A UFPR implantou a sua Politica de Estagio nos anos 90 com a
homologacdo da Resolucdo n° 19/90 — CEPE, tornando-se referéncia nacional

devido a iniciativa pioneira.

Em 2008 com a promulgagcdo da Lei n° 11.788/08 em substituicdo a
legislagéo vigente, a UFPR passou a rever sua normatizacdo interna, visando a
adequacado a nova legislacdo, culminando com a aprovacdo da Resolucédo n°
46/10 — CEPE.

A esséncia da politica, porém, continua na mesma direcdo, num
entendimento de que todo estagio € curricular & medida que traz contribuicdo a
formacao do aluno e, portanto, deve estar previsto nos projetos pedagdgicos
dos cursos de graduacao e educacgéao profissional na modalidade de obrigatério
guando se constituem em disciplinas e nao obrigatérios quando fazem parte do

elenco de atividades formativas complementares.

Nesse sentido, a responsabilidade pelos estagios realizados deve ser
dividida por todos os segmentos e elementos envolvidos no processo, ou seja,
pelas coordenacdes de curso através de seus colegiados e COEs, pelos
departamentos didaticos por meio de seus professores orientadores, pelos
alunos estagiarios e pela PROGRAD, com sua Coordenacdo Geral de
Estagios, que em conjunto, devem zelar pela qualidade dos mesmos, bem
como pela verificagdo das condicbes dos campos utilizados para desenvolvé-

los.
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21.2 A politica de estagio na UFPR

O encaminhamento das questbes relativas ao estagio, seja ele
obrigatério ou ndo obrigatério, deve estar pautado na conceituagdo prevista
pela Resolugédo n° 46/10 — CEPE, a qual caracteriza o estagio como:

1. atividade curricular de base eminentemente pedagodgica: deve visar 0

desenvolvimento da interdisciplinaridade, promover experiéncia
académico-profissional estabelecendo relagcdes entre teoria e prética,
como também oportunizar o processo de reavaliacdo e reestruturacdo

curricular.

2. atividade _curricular _de carater _integrador. deve promover o0

enriguecimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo em
consonancia com as necessidades da comunidade e oportunizar a

vivéncia profissional em ambiente genuino de trabalho.

O acompanhamento dos estagios, ou seja, a orientacdo é um elemento
crucial e indispensavel no processo de estagio enquanto elemento formador

previsto nos curriculos dos cursos.

Os cursos de graduacao da UFPR deverédo oferecer, como parte de suas
estruturas curriculares, ao menos um estagio supervisionado, de carater
obrigatério, com duragcdo minima de um periodo letivo, com carga horaria

determinada pelo colegiado do curso.

A orientagdo de estagio € considerada atividade de ensino, constando
nos planos departamentais e nos planos individuais de ensino dos professores
envolvidos. Deve ser entendida como assessoria dada ao aluno no decorrer de

sua prética profissional por docentes da UFPR.

A carga horaria da orientacdo dos estagios deve ser definida pelos
departamentos, de conformidade com os projetos pedagoégicos dos cursos e

planos didaticos a que se referem.

39



CONTROLE E REGISTRO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS NA GRADUAGAO E NA EDUCACAO PROFISSIONAL

A orientacdo de estagios podera ocorrer nas seguintes modalidades,
conforme especificidades previstas no art. 8° da Resolug¢do n° 46/10 — CEPE:

orientacao direta, orientacdo semidireta e orientacéo indireta.

O supervisor de estagio é o profissional com formacao ou experiéncia na
area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, encarregado de

supervisionar as atividades do estagiario no campo de estagio.

——

TOME NOTA: a vigéncia dos
estagios de alunos formandos s6
podera ocorrer até a data de
consolidacdo das notas no sistema,
conforme Resolugdo n° 46/10 -
CEPE.

-
»
»
»
»
»
»
»
»
.
-

21.3 Legislacao

21.3.1 Lein®11.788 de 25 de setembro de 2008

A referida lei dispbe sobre o estagio de estudantes e norteia as demais

resolucdes e instru¢cdes normativas referentes ao estagio na UFPR.

Portanto, é a referéncia que devemos ter ao discutirmos sobre o estagio

de nossos estudantes. Por isso, pontuamos algumas questbes

importantes que precisam ser observadas para a

efetivacdo dos estagios curriculares.
Lembrete:

O estagio deve fazer parte do projeto O estagio n&do pode ultrapassar 6h

pedag(’)gico do curso. diarias e 30h semanais.

Obs: nos cursos que alternam
teoria e pratica, a jornada podera
ser de até 40h semanais nos
periodos em que ndo estdo
Podera ser dividido em duas modalidades: programadas aulas presenciais,
desde que previsto no projeto

40 pedagégico do curso.
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1. Obrigatério: devera estar definido no projeto do curso,
sendo a carga horéria requisito para aprovacdo e obtencdo do
diploma e constituir-se como disciplina.

2. Nao obrigatério: é desenvolvido como atividade opcional,

acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.

O estagio ndo cria vinculo empregaticio, devendo ser observados os

seguintes itens:
1. Matricula e frequéncia regular do aluno no curso.
2. Celebracao do termo de compromisso.

3. Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio com as

atividades previstas no termo de compromisso.

O estdgio devera ser acompanhado por um professor orientador da

instituicdo e por um supervisor da parte concedente.

E importante que a instituicido exija do aluno a apresentacédo periédica,
em prazo nao superior a seis meses, de relatorio das atividades que devera ser
entregue na coordenacédo do curso, a qual remetera a sua respectiva COE e/ou
ao professor orientador responsavel pelo acompanhamento do estagio.

A jornada de atividade em estagio devera ser definida entre a instituicdo

de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu representante legal.

I A duracdo de estagio na mesma
parte concedente, ndo podera exceder 2

O estagio ndo obrigatério anos, salvo quando se tratar de estagiario
devera necessariamente ser
remunerado com bolsa ou
outra forma de
‘ contraprestacao. Sempre que o estagio tiver duracao

portador de deficiéncia.

igual ou superior a um ano, é assegurado

ao estagiario o periodo de 30 dias de
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recesso. No caso de o estagio ter duracdo inferior a um ano, os dias de

recesso deverdo ser proporcionais ao periodo do estagio.

E facultada a celebracdo de convénios, porém ¢ indispensavel a
assinatura de termo de compromisso de estdgio para as duas modalidades:

obrigatoério e ndo obrigatorio.

21.4 Normatizacgdes internas

21.4.1. Resolucédo n° 46/10 — CEPE: dispde sobre o0s estagios na
Universidade Federal do Parana, em conformidade com a Lei n® 11.788/08.

O estagio obrigatorio, sendo previsto no projeto pedagdgico do curso,
€ uma atividade que exige prévia matricula e respeito aos pré-requisitos
estabelecidos nos curriculos em vigor, bem como nos regulamentos

homologados pelos colegiados de curso.

A responsabilidade pelos estagios realizados deve ser compartilhada por
todos os segmentos e elementos envolvidos nesse processo, zelando pela

qualidade dos estagios, conforme atribuicbes apresentadas a seguir:
Aos colegiados de curso compete:

e Aprovar regulamentacdo especifica para os estagios obrigatorios
e nédo obrigatérios.

e Supervisionar a execucdo e o desenvolvimento dos estagios no
ambito do respectivo curso.

e Compor a COE mediante a indicacdo dos departamentos
envolvidos nos cursos, preferencialmente com professores

orientadores de estagio.
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A Comisséo Orientadora de Estagios (COE) compete:

Planejar e avaliar as atividades referentes aos estagios
obrigatoérios e ndo obrigatérios.

Articular junto ao colegiado do curso as questdes relativas a
definicdo de politicas de estagio do curso.

Contatar as instituicdes concedentes de estagio para andlise de
condi¢cBes do campo e demais informacdes necessarias.

Manter fluxo de informagbes relativas ao acompanhamento e
desenvolvimento dos estagios em processo, assegurando
também a socializacdo das informacdes junto as coordenacdes
de curso e ao campo de estagio.

Elaborar o regulamento de estagio a ser homologado pelo

colegiado do curso.

Ao colegiado da Coordenacédo Geral de Estagios (CGE) compete:

Discutir e padronizar os procedimentos de estagio das COE.
Dirimir questdes operacionais relativas aos estagios.
Aprimorar as atividades de estagio na UFPR.

Constituir-se em instancia consultiva das COEs.

A Coordenacéo Geral de Estagios (CGE) compete:

Coordenar as atividades de estagio dos cursos da UFPR junto
aos 6rgaos internos e externos a Universidade.

Desenvolver dinAmica de cadastramento de campos de estagio.
Manter vigilancia com relagdo aos aspectos legais dos convénios.
Promover o intercambio e a troca de experiéncia entre diferentes
cursos e destes com 0s campos de estagio.

Divulgar amplamente as experiéncias de estagio.
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21.4.2 Instrucdo Normativa n°® 01/12 — CEPE: normatiza os estagios
curriculares ndo obrigatérios previstos na Resolugcéo n° 46/10-CEPE.

Os estagios ndo obrigatorios devem estar previstos nos projetos
pedagdgicos dos cursos de graduacgdo e educacgdo profissional, dentre o rol de

atividades formativas complementares.

O estabelecimento de critérios minimos exigidos
O seguro para

(periodo letivo, carga horaria minima, desempenho estagio nao
obrigatério é de
responsabilidade

estagios ndo obrigatérios é de responsabilidade da da unidade
concedente.

académico entre outros) para o aceite das solicitacfes de

Comissao Orientadora de Estagio (COE) do curso e devem

constar nos respectivos regulamentos de estagio.

As atividades previstas no Plano de Estagio devem estar relacionadas a
um conjunto basico de disciplinas ja cursadas ou em andamento, que garanta a
especificidade do curso e a qualificacdo do estagiario devendo ser aprovadas
pelas respectivas COEs.

O aluno deverd apresentar a COE de seu curso o relatério de estagio a

cada seis (6) meses.

Os estagios deverao obrigatoriamente ser acompanhados pelo professor

orientador ou pela COE.

Para alunos que ja realizam estagio nao obrigatorio, somente sera
possivel a autorizacdo e inicio de novo estagio, apos finalizacdo do processo

de estagio anterior, mediante apresenta¢do dos seguintes documentos:

a. Relatério de estagio (Anexo 17):. devera ser preenchido pelo

aluno e encaminhado para a COE e/ou professor orientador.

b. Avaliacdo do estagio (Anexo 18): devera ser preenchida pelo
supervisor local do estagio, encaminhada a COE para emissdo de

parecer e finalmente a CGE para fins de certificacao.
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21.4.3 Instrucdo Normativa n°® 02/12 — CEPE: normatiza os estagios
previstos na Resolucéo n° 46/10-CEPE realizados no exterior.

Para realizar estagios obrigatérios e/ou ndo obrigatérios no exterior, o
aluno precisa estar devidamente matriculado na UFPR e cumprir as seguintes

determinacoes:

1. requerimento solicitando estagio no exterior a CGE, com visto do

Coordenador do Curso;

2. apresentacdo de documento que comprove aceite da Instituicdo no

exterior;

3. apresentacdo de um plano de estdgio, com parecer favoravel da
COE do curso (no caso de estagio obrigatério, o aluno devera

apresentar um plano equivalente com os requisitos da disciplina);
4. indicacao de professor orientador;

5. declaragdo por parte do professor orientador quanto a forma de

orientacao a ser realizada;

6. documento que comprove que o aluno possui seguro internacional de

vida e de saude, providenciado pelo interessado.

Os critérios em relagcdo ao desempenho académico relevante para a
aprovacao e autorizacdo do estagio no exterior, serdo estabelecidos pela COE

de cada curso, nos respectivos regulamentos.

O estagio no exterior deve ser previamente autorizado pela CGE e pela
Assessoria de Relacdes Internacionais - ARI.

Para a realizacdo do estagio ndo obrigatério o aluno devera estar
matriculado na disciplina de Participacdo em Convénio - PC, processada pela
ARI, a qual garantirAd o vinculo do aluno com a UFPR, enquanto estiver no

exterior.
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A duracdo maxima do estagio no exterior (obrigatorio e ndo obrigatério)

€ de uma unidade de periodizacdo do curso (anual, semestral ou modular).

21.5 Procedimentos para a realizacao de estagios

O estagio tem fundamentalmente o carater pedagodgico a ser respeitado
pelas partes conveniadas e pelo aluno interessado, com a concordéncia da
respectiva coordenacédo do curso. Para a efetivacdo dos estagios realizados
pelos alunos da UFPR, € importante estar atento aos principais procedimentos

a serem realizados.

21.5.1 Termo de compromisso

A contratacdo do estagiario € formalizada por meio do Termo de

Compromisso de Estagio® (Anexos 19 e 20) firmado entre o estagiario e o local

de estagio, e na UFPR como interveniente através do coordenador do curso e

a CGE. E preciso observar o cumprimento dos seguintes itens:

1. Devera ser assinado em 4 vias pelo coordenador do curso, unidade
concedente, COE, professor orientador, supervisor de estagio, aluno
e CGE.

2. Deve conter obrigatoriamente a carga horaria do estagio, o nome do
orientador, as atividades a serem desenvolvidas, nimero da apolice

de seguro e nome da seguradora.

! O Termo de Compromisso define a relacdo que se estabelece entre o aluno estagiario e a

Unidade Concedente de estagio.
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3. Os planos de atividades® se constituem em parte integrante do
contrato e serdo aprovados pelas COEs, no caso dos estagios nao
obrigatdrios devendo constar a assinatura do professor orientador.

A documentacédo de estagio quando seguir o modelo padrdao UFPR
deverd ser acessada no site www.estaqgios.ufpr.br, por ser sempre
atualizada.

Os tramites devem seguir o seguinte fluxo:

Termo de Unidade Coordenacéo de
Compromissoe
0 Concedente Curso
Plano de Estagio
N COE (no caso de
Coordenagao . estagios nao Prof. Orientador
Geral de Estagios & '

~

obrigatorios)

21.5.2 Seguro e convénio

Nenhum estéagio podera ser iniciado sem a devida cobertura de seguro

contra acidentes pessoais, prevista na legislacdo em vigor.

> Nos termos que seguem o modelo da UFPR j& consta essa informacdo. E fundamental

verificar e exigir o plano de atividades nos demais modelos de termos de compromisso.

47


http://www.estagios.ufpr.br/

CONTROLE E REGISTRO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS NA GRADUAGAO E NA EDUCACAO PROFISSIONAL

O seguro do estagio ndo obrigatorio devera ser feito pela unidade

concedente.

Atualmente s&o assinados convénios apenas quando a unidade
concedente exigir, tendo em vista o disposto no art. 8° da Lei n°® 11.778/08, que

faculta esse procedimento.

21.5.3 Avaliacao do estagio e certificacao

A avaliagdo do estagio obrigatério é definida pelo professor orientador da

disciplina.

A avaliacdo do estagio ndo obrigatorio € uma responsabilidade da COE
e do professor orientador indicado no respectivo termo de compromisso de

estagio.

A emissao de certificados de realizacdo de estagio sera feita pela CGE,
apo6s parecer favoravel da COE no formulario de avaliacdo de estagio (ficha n°
2) ou documento similar constando o0 nome do estagiario, nimero de registro,
periodo de estagio realizado e/ou numero de horas, local e nome do professor

orientador da Universidade.

A CGE também emitira certificado ao professor orientador do estagio

nao obrigatoério, apos parecer favoravel da COE.
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Os tramites devem seguir o seguinte fluxo:

Comissao

Avaliagao do Estagio Unidade Concedente Orientadora de
{(Fichan22) (Supervisor) Estagio

{Parecer)

\ 4

Certificado Coordenagaf_} Geral
de Estagios

21.6 Duvidas frequentes

1. Como é realizado o seguro

do estagio obrigatério? As informac8es basicas relativas ao
estagio  (prazos, termos de
compromisso, entre outras) sdo de
responsabilidade da coordenacéo
partir de outubro de 2012 se do curso. E importante esclarecer

estendeu para todos os alunos de ao aluno os tramites necessarios
para a regularizagédo do estagio.

A cobertura de seguro a

graduacéo e educacéao
profissional com matricula ativa
na UFPR.

2. Estagio de observacgédo é considerado estagio perante a lei?

Segundo a legislacdo vigente e a normatizacao interna da UFPR, para
se caracterizar como estagio, a atividade deve ter um carater interacionista
na realidade em que o aluno esta inserido. Desta forma, atividade de

observacéo nédo é considerada estagio.
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3. Quais os procedimentos para assinatura do termo de compromisso e

plano de estagio?

O aluno devera assinar o termo e coletar assinatura e carimbo da
coordenacao do curso, da COE, professor orientador, supervisor e responsavel
na unidade concedente. Apenas apoés colher todas as assinaturas e carimbos,
o termo devera ser encaminhado a CGE para finalizacdo do processo.
Somente ser8o emitidos certificados para o0s estagios que estiverem
devidamente registrados no sistema da CGE.

4. Para quem o aluno deve entregar cada uma das vias do termo de
compromisso e plano de estagio?

Para aluno da UFPR que far& estagio em um local externo: 1 via para a
coordenacao do curso, 1 via para o aluno, 1 via ha empresa, 1 viana CGE e 1

via com o agente de integracéo (se for o caso).

E importante que o aluno recolha todas as assinaturas necessarias
antes de levar o termo de compromisso e plano de estagio para assinatura da
CGE, devendo seguir o fluxo de tramites apresentados na pagina 47.

5. Quem é o responsavel por elaborar a carta de referéncia/apresentacao
do aluno aos locais de estagio?

No caso dos estagios obrigatérios a responsabilidade é do professor
orientador, ja no caso dos estagios ndo obrigatérios a responsabilidade é da

coordenacao do curso.

6. Quem é o responsavel por analisar o pedido de reconhecimento de

estagio ndo obrigatério como obrigatorio?

A andlise e decisdo do pedido devem ficar a cargo do colegiado do

curso.
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Ainda restou alguma davida?
Entre em contato conosco:
Email: estagio@ufpr.br
Fone: (41) 3310-681/2675/2656
Ou acesse nosso site:

http://www.estagios.ufpr.br/
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Anexo 01
DECLARACAO DE REGISTRO ACADEMICO

o UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

i
2 pro-Reitoria de Graduacéo e Educacao Profissional

U F P IR Coordenacdo de Politicas de Acesso e Permanéncia na Graduagao
Temmermaomen. - NUcleo de Assuntos Académicos

Vocé deve conferir todos os DADOS PESSOAIS com os documentos apresentados. O nome deve ser
completo, sem abreviatura, conforme consta na certiddo de nascimento ou casamento. Constatada alguma
divergéncia, vocé devera preencher o Formulario de Alteragédo de Cadastro, apenas com o seu GRR e os
dados que devem ser corrigidos. VVocé ndo deve repetir os dados que estéo corretos.

CURSO:

GRR2012

Nome:

CPF: 000.000.000-00

RG:

Data de nascimento:00/00/0000 Ano de conclusdo do ensino médio: 0000
Naturalidade (cidade de nascimento):

Nome completo da mae:

DADOS PESSOAIS

1.

DECLARAGCADO

DECLARO QUE (assinalar apenas uma das op¢des abaixo):

[ 1 Todos os meus dados pessoais conferem com os documentos apresentados.

[ 1 Preenchio Formulario de Alteracdo de Cadastro (anexo).

2
a.

DECLARO QUE ESTOU CIENTE DE QUE PERDEREI MINHA VAGA NA UFPR SE:

Deixar de ASSINAR a LISTAGEM DE CONFIRMACAO DE REGISTRO ACADEMICO E
EFETIVA OCUPACAO DE VAGA, na Secretaria da Coordenacdo do Curso para o qual fui
aprovado e classificado no Concurso Vestibular 2011/2012, no periodo de / a /2012.

Deixar de solicitar NOVAS MATRICULAS a cada periodo do Curso, dentro dos prazos
estabelecidos no Calendario Escolar.

Nao CONCLUIR o curso no prazo maximo previsto para conclusdo do mesmo.

DECLARO QUE ESTOU CIENTE QUE DEVO manter meu endereco, telefones e demais dados
pessoais atualizados junto ao Sistema de Controle Académico da UFPR.

DECLARO QUE em caso de duplicidade de registro na UFPR OPTO pelo registro académico
mais recente, devendo o antigo registro ser cancelado.

Curitiba, de de 2012.

Assinatura

Nucleo de Assuntros Académicos (NAA) Praca Santos Andrade,50 Centro Curitiba-PR
CEP 80060-000 Tel:(41)3310-2800 FAX:(41)310-2759 e-mail: naa@ufpr.br
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Anexo 2
MODELO DE OFICIO PARA CONFIRMA(;AO DE VAGA

Curitiba,

Oficio N 2 XX/20XX — Coordenagdo do Curso XXXXXX.
Ao NAA — Nucleo de Acompanhamento Académico.

Assunto: Confirmacdo do Registro Académico.

Os alunos constantes na relacdo abaixo deverao ter seu registro académico cancelado

por terem deixado de assinar a listagem.

Numero de matricula (GRR) Nome

Os alunos constantes dessa relagdo terdo o prazo de 24 horas para regularizar a
situacdo junto ao NAA, devendo primeiro se dirigir a Coordenacgdo do Curso que ird entregar
um documento que relata o ocorrido.

Coordenador do Curso de
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Anexo 03
MODELO DE DOCUMENTO

DOCUMENTO RELATO

O (a) interessado (a) (nome) GRR efetuou Registro Académico,

mas deixou de comparecer a essa Coordenacdo de Curso nos dias (data oficial da
confirmacgdo)__, para confirmar sua matricula e efetiva ocupacdo de sua vaga, na listagem de

confirmacao.

O (a) interessado (a) compareceu no dia as h min para obter esse

documento.

Também foi informado ao interessado que a listagem de confirmacao ficou disponivel
na Coordenag¢do do Curso, desta maneira o (a) candidato (a) devera ir pessoalmente ao NAA,

situado a Praca Santos Andrade, 50 — Térreo.

Curitiba, / /

Coordenador do Curso de XXXXX

(Assinatura e carimbo)

Assinatura do Candidato
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Anexo 04
FORMULARIO DE MATRICULA EM DISCIPLINA ELETIVA

Ministério da Educagéo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA REQUERIMENTO DE MATRICULA EM
Pré-Reitoria de Graduagéo DISCIPLINA ELETIVA
Nucleo de Assuntos Académicos SOMENTE PARA ALUNOS UFPR

DADOS DO ALUNO - (Preencher todos os itens de forma legivel)

Nome GRR
Curso Cédigo do Curso
Cadigo da disciplina Turma Nome da disciplina

Este requerimento somente sera considerado se:
=>» Todos os campos estiverem preenchidos de forma correta.
=> Estiver devidamente autorizado pelo departamento responsavel pela disciplina, com assinatura e carimbo:

Autorizadoem, /[

Assinatura e Carimbo do Departamento

COORDENACAO DO CURSO

Estou ciente que a disciplina solicitada ndo faz parte da grade curricular do aluno.

Assinatura e Carimbo da Coordenagéo do Curso

Assinatura do Aluno Data / /

MOTIVO DO INDEFERIMENTO (a ser preenchido pelo NAA)

UTURMA NAO CADASTRADA
UFALTA CODIGO DA DISCIPLINA
UCOINCIDENCIA DE HORARIO ENTRE AS DISCIPLINAS e
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Anexo 05
FORMULARIO DE CANCELAMENTO DE DISCIPLINAS

T 0 Ministério da Educag&o e do Desporto . REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE
L%&%ﬁ%ﬁ#ﬂ UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA MATRICULA EM DISCIPLINAS
Pré-Reitoria de Graduagéo

LJ:Iq: Departamento de Assuntos Académicos

ATENCAO: Leia atentamente os itens abaixo antes de preencher o formulario.

Este requerimento somente serd considerado se:

Nunca tiver solicitado cancelamento de matricula na(s) disciplina(s) abaixo, ou se apresentar autorizagéo do Colegiado nos
termos do § 3° do Art. 60 da Resolucéo 37/97 — CEPE.

Apresentar comprovante de matricula.

Preencher todos os campos de forma correta.

Apresentar autorizagdo do Coordenador do Curso para cursar abaixo da carga horaria semanal minima:

LK

Autorizado em / /

Assinatura e Carimbo do Coord. Do Curso

DADOS bo ALUNO (Preencher todos os itens de forma legivel)

Nome Matricula
Curso Coédigo do Curso
Codigo da Disciplina Turma Nome da disciplina

Estou ciente de que ndo serdo aceitas corregdes posteriores e que esta solicitagdo ndo significa que o
cancelamento tenha sido efetuado e devo verificar o deferimento do pedido.

Assinatura do aluno Data: / /

ATENDIDO POR:

DAA

MOTIVO DO INDEFERIMENTO

SEM ASSINATURA DO ALUNO
MATRICULA NAO CADASTRADA
TURMA NAO CADASTRADA

ABAIXO DA CARGA HORARIA SEMANAL
FALTA CODIGO DA DISCIPLINA

FALTA TURMA DA DISCIPLINA

FORA DE PRAZO
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Anexo 06
FORMULARIO DE TRANCAMENTO DE CURSO

Ministério da Educagédo e do Desporto . REQUERIMENTO DE
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA TRANCAMENTO
Pro-Reitoria de Graduacao DE CURSO

L_J:l:': Departamento de Assuntos Académicos

DADOS bo ALUNO - (Preencher todos os itens de forma legivel)

| Nome |
I‘IVIHTFi'Cma | I‘FEIErone |
| Curso | |C()digo do Curso |

ATENCAO: Sua solicitacdo somente seré analisada se voce:

1. Anexar histérico escolar que comprove que possui crédito em pelo menos uma (1) disciplina obrigatéria ou optativa do
curriculo de seu curso efetivamente cursada na UFPR sob seu presente registro;

2. Anexar histérico escolar ou comprovante de matricula que comprove que vocé esta regularmente matriculado no periodo letivo
para o qual esta solicitando o trancamento. Obs.: Esta comprovacao pode ser dispensada quando tratar-se de 1 trancamento de
curso protocolado até a data final de correcéo de matricula;

3. Apresentar ciéncia da Coordenacéo do Curso, em caso de 1° trancamento: Ciente em / /

Coord.Curso
4. Anexar justificativa documentada, em caso de 2° e 3’ trancamento;

5. Dispuser de tempo habil para integralizagao do curriculo ao retornar.

Observacdo: O trancamento pode ser solicitado por 1 ou 2 semestres letivos nos cursos semestrais e por 1 ano letivo nos cursos anuais.

(Nome) requer (1° 2° ou 3°) trancamento

de curso durante o(s) seguinte(s) periodo(s) letivo(s)

JUSTIFICATIVA (OBRIGATORIA PARA SEGUNDO E TERCEIRO TRANCAMENTO)

Declaro estar ciente de que devo efetuar matricula para o periodo letivo imediatamente posterior ao de vigéncia do trancamento,
dentro dos prazos previstos no Calendario Escolar e no Edital da Coordenagdo do Curso, caso contrario terei meu Registro cancelado
por ABANDONO DE CURSO. Declaro, ainda, estar ciente de que por ocasido de meu retorno serei enquadrado na dltima grade
curricular aprovada para o curso, exceto se amparado pelo Art. 69 § 1° da Resolugéo 37/97 CEPE.

Assinatura do aluno Data / /

ATENDIDO POR

DAA
MOTIVO DO INDEFERIMENTO (a ser preenchido pelo DAA)

FALTA CIENCIA DO COORDENADOR
FORA DO PRAZO

NAO POSSUE CREDITOS

FALTA DATA NO REQUERIMENTO
FALTA ASSINATURA DO ALUNO
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Anexo 07
FORMULARIO DE CANCELAMENTO DE CURSO

o= T D UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA REQUERIMENTO DE
[l Pré-Reitoria de Graduaca CANCELAMENTO DE
e e asiico

UHT

DADOS DO ALUNO
(Preencher todos os itens de forma legivel)

Nome

Matricula Telefone

Curso Codigo do Curso

Enderego
Rua
Cidade Estado CEP

(Nome) , requer cancelamento de

seu registro académico n° , no curso de

MOTIVO DA SOLICITACAO DE CANCELAMENTO

Aprovagdo em Concurso vestibular na UFPR para o curso de

Aprovacdo em Concurso vestibular em outra instituicdo para o curso de

Transferéncia para outra universidade por motivo de
Outro. Qual?

Documentagdo podera ser retirada a partir de / /

Declaro que recebi meus documentos pessoais que se encontravam em minha pasta individual na secdo de Documentacéo e Arquivo
do NAA na data / / .

Nome do requerente

Assinatura Data / / Visto Atendente
DESPACHO
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Anexo 08
REQUERIMENTO DE TRANSFERENCIA INDEPENDENTE DE VAGA

ATENCAO: A presente solicitagdo somente sera analisada com a apresentacéo dos seguintes documentos:

1. Ato comprobatrio, original ou fotocépia autenticada, da transferéncia EX-OFFICIO:
1.1. No caso de militar, Boletim autenticado pelo respectivo 6rgéo.
1.2. No caso de funcionério publico estadual (Entendimento Juridico n° 002/2006/PF-UFPR)
1.2.1 Declaragéo especifica, dirigida a UFPR, da autoridade estadual competente, devidamente motivada, ou seja, com a devida
justificativa da autoridade estadual de que a transferéncia se da por necessidade do servico para atender as finalidades constantes do
processo de transferéncia ou remogéo, que deverdo constar da declaragéo, salvo se de carater sigiloso, nos casos previstos em Lei.
1.2.2 Declaragdo da autoridade estadual competente de que o interessado é servidor publico estadual, regido pelo Estatuto dos
Servidores Publicos do Estado, informando o niimero de sua matricula.
2. Prova de dependéncia, se for o caso (certiddo de casamento/certiddo de nascimento...)
3. Histdrico escolar atualizado, original e assinado pelo responsavel na Instituicdo de origem.
4. Documentos constando:
4.1. Dados sobre o processo de sele¢éo e admisséo (Concurso Vestibular)
4.2. A situacdo atual na instituicdo de origem que comprove estar vigente o vinculo com a mesma;
4.3. Informagdes sobre trancamento, se houver.
Obs.: as informag6es solicitadas no item 4 poderdo constar no Histérico Escolar.
5. Declaragédo de Personalidade Juridica da Instituicdo de Origem (Publica ou Privada).
Obs.: os documentos apresentados em fotocépia deverdo estar autenticados.
CONSTATADO O DIREITO A TRANSFERENCIA, O PROCESSO SOMENTE SERA DEFERIDO SE:
- houver prazo disponivel para a integralizagéo do curriculo junto a UFPR;
- no caso de o curso pleiteado ser diverso do curso de origem, o colegiado opinar favoravelmente sobre a afinidade.
NAO CONSTATADO O DIREITO A TRANSFERENCIA, a documentagéio anexada ao processo serd inutilizada no prazo de 180 (cento

e oitenta) dias, a contar da data do indeferimento.

Dados Pessoais

Nome:

RG: CPF:

Endereco:

Cidade: Estado: CEP:
Telefone: E-Mail:

Dados Académicos

Instituicdo de Ensino Atual:

Forma de ingresso: Periodo de ingresso (ano/semestre):
Curso atual:
Situacdo atual: matriculado/a () matricula trancada () outro ( ) especificar:

Dados do Processo Seletivo/Vestibular

Instituicdo de Ensino:

Curso: Periodo de ingresso (ano/semestre):

Requer transferéncia para o Curso: (mesmo curso no qual se
encontra vinculado na IES de origem, ou para curso afim se a UFPR ndo ofertar o curso de origem).

Turno: (na hipotese de o curso ser ofertado em regime diurno e noturno).

=> Apos o deferimento do processo, por ocasido do registro académico, o (a) interessado (a) devera apresentar:
FOTOCOPIAS AUTENTICADAS da Certiddo de Nascimento ou Casamento, RG, CPF e os programas das
disciplinas cursadas com aprovagao.

Requerente: Data: / /
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Anexo 09
FORMULARIO DE MUDANCA DE HABILITA(;AO

Ministério da Educacéo e do Desporto i REQUERIMENTO DE
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA MUDANGCA DE
Pré-Reitoria de Graduagao HABILITACAO/MODALIDADE

Departamento de Assuntos Académicos

DADOS DO ALUNO

Nome Matricula
Curso Cadigo do Curso
Habilitacdo/Modalidade pleiteada: Caodigo

ATENCAO: A mudanga s6 seréa concedida se vocé dispuser de tempo habil para a integralizagio do respectivo curriculo.

Assinatura do aluno : Data: / /

PARA Uso DA COORDENAGAO

Comunicamos que a solicitacdo acima foi deferida, devendo ser alterado o registro do aluno no sistema de controle académico.

Assinatura do Coordenador do Curso: Data: / /

DespAcHO (Para uso da Coordenagdo/NAA)
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Anexo 10
TERMO DE OPCAO

T

'r_: ..... Ministério da Educacio e do Desporto )
UFPR UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

TERMO DE OPCAO

Pelo presente Termo opto por ser enquadrado(a) no curriculo do curso de
. regido pela resolucdo n° - CEPE, que entrard em vigor no

ano letivo de

Declaro estar ciente de que deverei cumprir todas as exigéncias desta Resolucéo
dentro do prazo maximo estabelecido pela mesma. para integralizacdo curricular. e
segundo o disposto na Resolucdo n° 37/97 — CEPE (para estudante convénio, vale o
prazo maximo. segundo o critério estabelecido pelo Protocolo MEC/MRE).

Curitiba, de de2

Nome do aluno:
N° de Matricula UFPR:

Assinatura

Assinatura e Carimbo da Coordenacio:
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Anexo 11
FORMULARIO DE PEDIDO DE PERMANENCIA

Ministério da Educacéo e do Desporto REQUERIMENTO DE
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA PERMANENCIA NO CURSO
Pro-Reitoria de Graduagéo

Departamento de Assuntos Académicos

DADOS DO ALUNO

| Nome | | Matricula
| Curso | | Cédigo do Curso
Solicito a Permanéncia na Habilitagdo/Modalidade : Codigo

para o ano de

Motivo da solicitagéo:

Assinatura do aluno : Data: / /

PARA Uso DA COORDENAGCAO

Comunicamos que a solicitacdo acima foi deferida, devendo ser incluida a permanéncia do aluno no sistema de controle académico.

Assinatura do Coordenador do Curso: Data: / /

DesPACHO (Para uso da coordenacao/NAA)
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Anexo 12
OFICIO DE ENCAMINHAMENTO PARA REGISTRO DE DIPLOMAS

(TIMBRE DA INSTITUICAO)

Oficio n® XXX/20XX (colocar data recente)

Senhor Diretor,

Encaminhamos, para fins de registro, os Diplomas dos seguintes graduados:

Qnt | Nome do Aluno
1 Amanda Cristina Guimaraes
2 Fabio Pereira
3 Joéo Goulart
4 Maria Aparecida da Silva

5 Pedro José Amintas

Atenciosamente,

(NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL)

(Cargo do responsavel)

Ao Senhor
Diretor da Unidade de Diplomas

Universidade Federal do Parand — UFPR
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Anexo 13
CAPA DE PROCESSO

Ministério da Educacéo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO‘_PARANA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO E ENSINO
Departamento de Assuntos Académicos

USO EXCLUSIVO DA
UNIDADE DE DIPLOMAS

pirLomapo (NOME DO ALUNO)

RG 0.000.000-0

esTaseLEciEMENTO (NOME DA INSTITUICAO)

GRAU OBTIDO (BAC HAREL EIOU ICONCLUSAO DO CURSO EXPEDlQAO DO DIPLOMA
LICENCIATURA, etc...) (DATA) (DATA)
HABILITACAO (OES) OU AREA(S) DE CONCENTRACAO(OES)
(HABILITACAO (OES)).
USO DA UFPR
N° Matricula  (obrigatorio)
ORDEM DATA ROTEIRO A%’n:g‘:ggg-g\golPELIONN'I:(A)sRMACAO DA RUBRICA DESTINO
1 PROTOCOLO
CONFERIDO
2 CONFERIDO
3 REGISTRE-SE
4 ARQUIVE-SE

OBSERVAGOES
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Anexo 14
AUTORIZA(;AO PARA RETIRADA DE PROCESSOS E DIPLOMAS

(TIMBRE DA INSTITUICAO)

AUTORIZACAO

Autorizamos o(a) (Nome do responsavel), portador do RG n°
(0.000.000-0/Estado emissor), a retirar os diplomas registrados na Unidade de

Diplomas da UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA.

Atenciosamente,

(NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL)

(Cargo do responsavel)

Ao Senhor
Diretor da Unidade de Diplomas

Universidade Federal do Parand — UFPR
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Anexo 15
OFIiCIO DE ENCAMINHAMENTO DE DIPLOMA

(TIMBRE DA INSTITUICAO)

Oficio n® XXX/20XX (colocar data recente)

Senhor Diretor,

Encaminhamos para fins de registro, o Diploma de (BACHAREL E/OU
LICENCIATURA EM...), em nome de (NOME DO ALUNO), acompanhando
documentagao exigida.

Atenciosamente,

(NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL)

(Cargo do responsavel)

Ao Senhor
Diretor da Unidade de Diplomas
Universidade Federal do Parana — UFPR

68



CONTROLE E REGISTRO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS NA GRADUAGAO E NA EDUCAGCAO PROFISSIONAL

Anexo 16

MODELOS DE APOSTILA N° 01

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Apostila

Pela presente alteramos o0 nome
do(a) Diplomado(a), para

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Apostila

Pela presente alteramos a data de
conclusao do curso para [

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Apostila

Pela presente alteramos o termo
“Cédula” para “Carteira” de Identidade.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Apostila

Pela presente alteramos as datas
de concluséo do curso e expedicdo do
diplomapara__ [/ |/

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Apostila

Pela presente alteramos a data da
expedicdo do diplomapara ___ / /

OBSERVACAO: Por determinagdo do MEC n&o sera possivel utilizar as apostilas

de correcdo (somente em ultimo caso e autorizado pela Unidade de diplomas).
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Anexo 17
RELATORIO DE ESTAGIO (Preenchimento pelo aluno)

(Exigéncia da Lei 11.788/2008)

I- ESTAGIARIO

. NOME:

. MATRICULA: | CPF:

. INSTITUICAO DE ENSINO:

CURSO:

. ANO/PERIODO: | TURNO:

. PROFESSOR ORIENTADOR:

NS IS

. PARTE CONCEDENTE - NOME: _
NATUREZA: ( ) PESSOA JURIDICA () INSTITUICAO DE ENSINO
() PROFISSIONAL LIBERAL

8. LOTACAO DO ESTAGIO (SETOR/DEPARTAMENTO):

9. SUPERVISOR DO ESTAGIO:

10. PERIODO DO ESTAGIO: ‘ CARGA HORARIA SEMANAL:

11. MODALIDADE DE ESTAGIO: ( ) OBRIGATORIO () NAO OBRIGATORIO

II- RESUMO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

lll- AVALIACAO DO ESTAGIO ( ) PARCIAL (a cada 6 meses) () FINAL

1. O PRESENTE ESTAGIO TRAZ/TROUXE CONTRIBUICAO A SUA FORMACAO
PROFISSIONAL?
( )SIM ( )NAO

2. JUSTIFIQUE A RESPOSTA ACIMA QUANTO A:
- RELACOES INTERPESSOAIS:

- TRABALHO EM EQUIPE:
- TECNICAS E PROCEDIMENTOS REFERENTES A AREA:
- CONTRIBUICOES PARA MELHORIAS PUBLICAS:

- POSSIBILIDADE DE EFETIVACAO:

IV- DATA/ ASSINATURA/ CARIMBO

1. DATA: / /

2. ASSINATURA DO SUPERVISOR:

(local do estagio)

3. ASSINATURA DO ALUNO:

OBS.: O presente relatorio devera ser entregue ao professor orientador ou na COE do
curso.
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Anexo 18
FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIO

Ficha n.° 2 — AVALIAGAO DO ESTAGIO
(Instrug¢ao Normativa n.? 01/92 — CEPE)

Avaliacao a ser preenchida pelo supervisor do campo de estagio.

DADOS REFERENTES AO LOCAL DE ESTAGIO.

Unidade / Departamento:

Nome do supervisor:

Cargo ou fungéo:

Formagéo Profissional:

| AVALIACAO DO ESTAGIO

1. O que representou o estagio para a sua unidade?

2. As atividades programadas foram desenvolvidas pelos estagiarios:
() notodo ( )em parte

Porqué ?

3. A orientagdo por parte do Curso no qual o aluno esta matriculado ocorreu:
( )sempre ( )asvezes () nunca

De que forma?

4. A integracdo entre o curso e o supervisor do campo de estagio ocorreu:
() sempre ( )asvezes ( )nunca

De que forma:

OBS: Em caso de estagio realizado por um grupo de alunos de uma mesma instituicdo a avaliagdo referente ao item |
podera ser feita em uma Unica ficha.
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Il AVALIA(;AO DO ESTAGIARIO (individual)
Para fins de emisséao de certificado IN n°® 01/92 — CEPE

1. Identificag&o do estagiario

Nome:

Curso:

Periodo de Estagio: inicio / / término: / /

2. Critérios para avaliagio:

MB B R

Assiduidade

Criatividade

Iniciativa

Responsabilidade

Conduta

Dominio do Conhecimento Técnico

Dominio de habilidades necessarias ao
desempenho

Qutros

2.1.Total de horas efetivamente realizadas do inicio ao fim do presente estagio:

3. Com base na avaliac&o, emita parecer sobre o desempenho do estagiario.

4. Definir qual a modalidade de Orientag&o

Direta Semi-Direta Indireta

4.1 Numero de horas que o(a) professor orientador(a) efetivamente realizou no periodo:

4.2 Numero de horas que o(a) supervisor(a) efetivamente realizou no periodo:____

Curitiba, de de 201___
Assinatura do Supervisor de Estagio
Parecer da COE - (em se tratando de alunos da UFPR)
Com base nos itens 2 e 3, emitir Certificado para o(a) aluno(a).
Sim Nao
Curitiba, de de 201__
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Anexo 19
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (EXTERNO)

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (EXTERNO)
CELEBRADO ENTRE O ESTUDANTE DA UFPR E A PARTE CONCEDENTE

A sediada a Rua
, n° , Cidade , CEP , CNPJ

Fone doravante denominada Parte Concedente por seu representante

e de outro lado, RG n°

, CPF, , estudante do ano do Curso de ., Matricula n°®

residente & Rua n°® na Cidade de

Estado ., CEP Fone Data de Nascimento

/ /____, doravante denominado Estudante, com interveniéncia da Instituicdo de Ensino, celebram o presente Termo de Compromisso em

consonancia com o Art. 82 da Lei n° 9394/96 — LDB, da Lei n° 11.788/08 e com a Resolugédo n°® 46/10 — CEPE/UFPR e mediante as seguintes
clausulas e condigbes:

CLAUSULA PRIMEIRA - As atividades a serem desenvolvidas durante o Estagio constam de programacio acordada entre as partes — Plano de
Estagio no verso — e terdo por finalidade propiciar ac Estudante uma experiéncia académico-profissional em um campo de trabalho determinado,
visando:

a) o aprimoramento técnico-cientifico em sua formacgao;

b) a maior proximidade do aluno, com as condi¢es reais de trabalho, por intermédio de praticas afins com a
natureza e especificidade da area definida nos projetos politicos pedagégicos de cada curso.

¢) a realizagao de Estagio ( ) OBRIGATORIO ou ( ) NAO OBRIGATORIO.

CLAUSULA SEGUNDA - O presente estagio somente podera ser iniciado apos assinatura das partes envolvidas, nao sendo reconhecido
ou validada com data retroativa.

CLAUSULA TERCEIRA -0 estagio sera desenvolvido no periodo de / / a / / no horario das as

e as hs,(intervalo caso houver) de , hum total de hs semanais, (ndo podendo ultrapassar 30 horas), compativeis
com o horério escolar podendo ser denunciado a qualquer tempo, unilateralmente e mediante comunicagdo escrita, ou ser prorrogado, através de
emissdo de Termo Aditivo;

Paragrafo Primeiro - Em caso do presente estagio ser prorrogado, o preenchimento e a assinatura do Termo Aditivo deverdo ser providenciados
antes da data de encerramento, contida na Clausula Terceira neste Termo de Compromisso;

Paragrafo Segundo - Em periodo de recesso escolar, o estagio podera ser realizado com carga hordria de até 40 horas semanais, mediante
assinatura de Termo Aditivo, especifico para o periodo.

Paragrafo Terceiro - Nos periodos de avaliagdo ou verificagdes de aprendizagem pela Instituicdo de Ensino, o estudante podera solicitar a Parte
Concedente, reducdo de carga horaria, mediante apresentacdo de declaragdo, emitida pelo Coordenador(a) do Curso ou Professor(a) Supervisor(a),
com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis.

CLAUSULA QUARTA - Na vigéncia deste Termo de Compromisso o Estudante sera protegido contra Acidentes Pessoais, providenciado pela
e representado pela Apdlice n° da Companhia .

CLAUSULA QUINTA - Durante o periodo de Estagio Ndo Obrigatério, o estudante recebera uma Bolsa Auxilio, no valor de
bem como auxilio transporte (especificar forma de concesséo do auxilio) paga mensalmente pela Parte Concedente.

Paragrafo Unico - Durante ¢ periodo de Estagio Obrigatério o estudante ( ) recebera ou ndo recebera ( ) bolsa auxilio no valor de
CLAUSULA SEXTA - Cabera ao Estudante cumprir a programagéo estabelecida, observando as normas internas da Parte Concedente, bem como,
elaborar relatério referente ao Estagio a cada 06 (seis) meses e ou quando solicitado pela Parte Concedente ou pela Instituicdo de Ensino;

CLAUSULA SETIMA - O Estudante respondera pelas perdas e danos decorrentes da inobservancia das normas internas ou das constantes no
presente contrato;

CLAUSULA CITAVA - Nos termos do Artigo 3° da Lei n° 11.788/08, o Estudante n3o tera, para quaisquer efeitos, vinculo empregaticio com a Parte
Concedente;

CLAULULA NONA - Constituem motivo para interrupgdo automatica da vigéncia do presente Termo de Compromisso de Estagio;
a) conclusdo ou abandono do curso e o trancamento de matricula;
b) solicitacdo do estudante;
c) ndo cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso.
d) solicitagdo da parte concedente;
e) solicitagdo da instituicdo de ensino, mediante aprovagao da COE do curso ou professor(a) supervisor(a).

E, por estar de inteiro e comum acordo com as condi¢des deste Termo de Compromisso, as partes assinam em 04 (quatro) vias de igual teor.

Curitiba,

PARTE CONCEDENTE ESTAGIARIO
(assinatura e carimbo) (assinatura)
COORDENADOR DC CURSO COORDENA@AO GERAL
UFPR DE ESTAGIOS

(assinatura e carimbo) (assinatura e carimbo)
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PLANO DE ESTAGIO - RESOLUGAO N° 46/10 - CEPE

() ESTAGIO OBRIGATORIO  ( ) ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

OBSERVAGAO: E OBRIGATORIO O PREENCHIMENTO DO PLANO DE ESTAGIO

01. Nome do(a) estagiario(a):

02. Nome do supervisor de estagio na Parte Concedente:
03. Formacé&o profissional do supervisor:

04. Ramo de atividade da Parte Concedente:

05. Area de atividade do(a) estagiario(a):

06. Atividades a serem desenvolvidas:

A SER PREENCHIDA PELA COE

07. Professor orientador — UFPR (Para emisséao de certificado):
a) Numero de horas da orientagdo no periodo:

b) Nimero de estagiarios concomitantes com esta orientagao:

Estagiario Supervisor de estagio na Parte
(assinatura) Concedente (assinatura e carimbo)

Professor Orientador — UFPR
(assinatura)

Comisséao Orientadora de Estagio (COE) do Curso
(assinatura)
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Anexo 20
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (EXTERNO)

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
(NO AMBITO DA UFFR)
INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/92-CEPE

A UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, sediada @ Rua XV de Novembro n.° 1299 Curitiba CEP 80.020-300 PR
CGC 75.095.679/0001-49 Fone 3310-2656 ou 3310-2675, doravante denominada PARTE CONCEDENTE representada

neste ato por seu Reitor e de outro lado, RG
n.° CPF ) estudante do ano/periodo
do Curso de Matricula n.Z°
residente a Rua . n°
na Cidade de , Estado
CEP , Fone / . Data de nascimento / /

doravante denominado (a) Estagiario (a), tendo como interveniente a Instituicdo de Ensino, celebram o presente Termo
de Compromisso em consonéncia com o Art. 82 da Lei n® 9394/96 - LDB, da Lei n° 11.788/08 e a Orientacdo Normativa
n° 07/08-MPOG e com a Resolugédo n° 46/10 — CEPE/UFPR e mediante as seguintes clausulas e condigées:

CLAUSULA PRIMEIRA- As atividades a serem desenvolvidas durante o Estagio constam de programagao
acordada entre as partes — Plano de Estagio no verso — e terdo por finalidade propiciar ao Estudante uma experiéncia
académico-profissional em um campo de trabalho determinado, visando:
a) o aprimoramento técnico-cientifico em sua formacgao;
b) a maior proximidade do aluno, com as condi¢8es reais de trabalho, por intermédio de
praticas afins com a natureza e especificidade da area definida nos projetos politicos
pedagogicos de cada curso;
c) arealizacdo de Estagio ( ) OBRIGATORIO ou ( ) NAO OBRIGATORIO;

CLAUSULA SEGUNDA - O presente estagio somente podera ser iniciado apds assinatura das partes

envolvidas, ndo sendo reconhecido, validado e pago com data retroativa;

CLAUSULA TERCEIRA - O estagio sera desenvolvido no periodo de / / a /
/ , (no prazo maximo de 02 anos), no horario das as e as

hs,(intervalo caso houver) de , hum total de hs semanais, (nao podendo ultrapassar 30

horas), compativeis com o horario escolar podendo ser denunciado a qualguer tempo, unilateralmente, e mediante
comunicagéo escrita, ou ser prorrogado por meio de emisséo de Termo Aditivo;

Paragrafo Primeiro - Em caso do presente estagio ser prorrogado, o preenchimento e a assinatura do Termo Aditivo
deverao ser providenciados antes da data de encerramento, contida na Clausula Terceira deste Termo de Compromisso;

Paragrafo Segundo - Nos periodos de avaliagéo ou verificagdes de aprendizagem pela Instituicdo de Ensino, o
estudante podera solicitar a Parte Concedente, redugéo de carga horaria, mediante apresentacé&o de declaragéo, emitida
pelo(a) Coordenador(a) do Curso ou Professor(a) Supervisor(a), com antecedéncia minima de 05(cinco) dias Uteis;

Paragrafo Terceiro - E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio nio obrigatério tenha duracdo igual ou
superior a dois semestres, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias
escolares, sendo permitido seu parcelamento em até trés etapas, devendo ser remunerado; os dias de recesso serdo
concedidos de maneira proporcional, na hipétese de estagio inferior a dois semestres;

CLAUSULA QUARTA - Na vigéncia deste Termo de Compromisso o Estagiario sera protegido contra Acidentes

Pessoais, providenciado pela e representado pela Apdlice
n.° da Companhia

CLAUSULA QUINTA - Durante o periodo de Estagio Nao Obrigatério, o estudante recebera uma Bolsa
Auxilio, no valor de , bem como auxilio transporte no valor de R$ 6,00 (seis reais/dia util).

Paragrafo Primeiro - A comunicacdo referente a freqiiéncia e rescisdo devera ser encaminhada diretamente ao
DAP/PROGEPE/UFPR, sendo de inteira responsabilidade do(a) orientador(a) do presente estagio;

Paragrafo Segundo - Ocorrendo rescisdo, término ou abandono do estagio, sem que haja a possibilidade de
interromper o pagamento, dentro do prazo habil fica o estagiario obrigado a devolver os valores recebidos
indevidamente, referentes a bolsa e auxilio transporte, por meio de GRU — Guia de Recolhimento da Uni&o, apos calculo
apresentado pelo DAP/DIP/PROGEPE, sendo esse valor devolvido em uma Unica vez;
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Ficha n° 1 — PLANO DE ESTAGIO
(Instrugao Normativa n° 01/92 CEPE)

INFORMAMOS QUE O PREENCHIMENTO DO PLANO DE ESTAGIO E OBRIGATORIO

1. IDENTIFICAGAO DO ESTAGIO:
( ) ESTAGIO OBRIGATORIO  ( ) ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Disciplina concomitante ao estagio:

2. DADOS REFERENTES AO LOCAL DE ESTAGIO:

Unidade/Departamento:

Ramal:

Nome do(a) Supervisor(a):

Cargo ou func¢éo:

Formag&o Profissional:

3. DESENVOLVIMENTO:

Atividades previstas:

Curitiba, / /

Assinatura do(a) Estagiario(a):

Cabe ao(a) Professor(a) orientador(a) bem como ao(a) supervisor(a) no local de estagio, acompanhar as atividades
desenvolvidas pelo Estagiario(a), na vigéncia do presente Termo de Compromisso, conforme.

Visto do(a) Supervisor(a) Professor(a) Orientador(a) - UFPR
(assinatura e nome por extenso)

A SER PREENCHIDA PELA COE

04. Professor Orientador — UFPR (Para emissao de certificado):
a) Numero de horas da orientagao no periodo:

b) Numero de estagiarios concomitantes com esta orientacéo:

Parecer da Comisséo Qrientadora de Estagio (COE), em se tratando de aluno da UFPR, em ESTAGIO NAO
OBRIGATORIO.

Curitiba, / /

Assinatura:
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