ORIENTAQGES GERAIS PARA ESTAGIOS NAO OBRIGATORIO§ DO CURSO DE
GRADUACAO EM FONOAUDIOLOGIA DA FACULDADE DE CEILANDIA - FCE/UnB

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Este documento orienta as atividades do estagio NAO OBRIGATORIO a ser desenvolvido
no curso de graduagé@o de Fonoaudiologia da FCE - Faculdade de Ceilandia, Universidade de
Brasilia.

Art. 2° O estdgio é uma atividade pedagogica do processo educacional que possibilita ao
discente desenvolver sua formagéo profissional, habilidades e aplicagédo dos conhecimentos
tedricos em situagdes reais, permitindo a integragdo com o mercado de trabalho, sua futura area
de atuagao profissional.

Art. 3° O estdgio € uma atividade a ser cumprida conforme as peculiaridades do curso a que o
discente esta vinculado e de acordo com a Lei de Estagios 11.788 de 25 de setembro de 2008. O
presente documento versa também em consondncia com as exigéncias decorrentes da
qualificacdo profissional, considerando as Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos de
Graduagdo da éarea da saude e os regulamentos institucionais da Universidade de Brasilia,
Decanato de Ensino e Graduag&o por meio da Diretoria de Acompanhamento e A¢do Académica
- DAIA.

CAPITULO Il
CARACTERISTICAS DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO NO CURSO DE FONOAUDIOLOGIA
DA FCE

Art. 4°. O estagio ndo obrigatério no curso de Fonoaudiologia tem como finalidade capacitar e
possibilitar aos académicos o exercicio da Fonoaudiologia, integrando conteudos e fornecendo
conhecimentos e habilidades praticas especificas por meio de treinamento pratico e
aperfeicoamento técnico-cultural-cientifico e de relacionamento humano.

Art. 5°. O Colegiado do curso estabelece que o estagio seja desenvolvido em Unidades Basicas
de Saude, Programa de Saude da Familia, hospitais, clinicas, consultérios, ambulatérios, centros
de referéncia, centros de reabilitagdo, escolas, industrias, empresas, emissoras de radio e
televisdo, dentre outras. O professor-orientador responsavel sera o Coordenador do curso de
Fonoaudiologia da FCE/UnB ou professor designado pelo Colegiado do curso que acompanhara
as atividades no campo de estagio juntamente com o supervisor externo pertencente a instituigéo
cedente.

Paragrafo unico: estagios nédo obrigatorios realizados por meio do Programa Ciéncia sem
Fronteiras obedecerao as regras estabelecidas pelo mesmo programa.

CAPITULO IlI
DOS OBJETIVOS

Art. 6°. O estagio ndo obrigatério tem por objetivos gerais:
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a) proporcionar experiéncia nos diferentes cenarios de pratica do Sistema Unico de Satde, bem
como na rede privada;

b) estabelecer articulacdo entre teoria e préatica profissional, propiciando reflexdes sobre o
processo de trabalho cotidiano do fonoaudiélogo nos servigos de saude;

c) aperfeigoar habilidades técnico-cientificas necessarias ao exercicio profissional;

d) fortalecer a integragdo do ensino e servigo assegurando a efetiva participacdo dos
fonoaudidlogos da rede de saude na formagé&o profissional.

CAPITULO IV
DOS REQUISITOS

Art. 7°. A validagdo do estagio ndo obrigatério esta condicionada aos seguintes requisitos,
segundo a Resolugao no. 02/2006 do Decanato de Ensino de Graduagé&o:

| - Estar matriculado no minimo de créditos de seu curso;

I - Durante a vida académica ter cursado, com aproveitamento, a média

de créditos correspondente ao minimo de seu curso.

Paragrafo Unico. Caso o estagio ndo obrigatério ndo corresponda ao fim pedagdgico e
profissionalizante proposto na legislagdo vigente, deixara de ter validade para o Curso de
Fonoaudiologia, estando sujeito a imediata interrupgéo, conforme o termo de compromisso de
estagio assinado entre as partes — ANEXO 1.

_ CAPITULOV ,
DA SOLICITAGAO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art.8°. O discente que tenha interesse em realizar estagio néo obrigatorio, devera de posse do
Termo de Compromisso de Estagio e Plano de Atividades devidamente preenchidos e assinados
pela instituicdo/empresa cedente, encaminha-los até a Coordenagao do curso de Fonoaudiologia
no minimo com 10 dias antes do inicio dos estagios.

Paragrafo primeiro: As solicitagdes feitas em prazos diferentes dos prazos estabelecidos no
artigo 8° ndo serao assinadas pela Coordenagao do Curso de Fonoaudiologia da FCE/UnB.

~ CAPITULOVI ,
DA ORGANIZAGAO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 9°. A orientagdo da organizagao do estagio é de responsabilidade da Coordenagéo do curso
de Fonoaudiologia da FCE (EXCETO ESTAGIO CsF, que a responsabilidade é da
InstituicAo/empresa concedente) e/ou professor designado pelo Colegiado do curso, vinculada as
sugestdes do Colegiado de curso, cabendo aquela:

| - Fazer cumprir o disposto na legislacdo vigente;

I - Verificar e supervisionar as responsabilidades da Comissdo de Atividades
Complementares relativas a concessdo dos créditos ao estudante mediante Edital semestral de
Atividades Complementares do Curso, levando-se em conta a documentagéo requerida para tal;

11 - Assinar termos de convénio e termo de compromisso de estagio;
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\Y; - Informar aos agentes de integragdo e empresas a situagéo dos estagiarios,
solicitando rescisdo dos termos de compromisso de estagios nos casos de estagiarios em
situacao irregular;

% - Efetuar atendimento aos discentes, agentes de integracdo e organizagdes
concedentes de estagios;

VI - Receber e encaminhar documentagao referente ao estagio ndo obrigatorio a
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica - DAIA;

VI — Avaliar se as atividades a serem realizadas no estagio ndo obrigatério estdo de
acordo com o perfil do curso e o grau de complexidade de cada etapa, integrando-a ao periodo
letivo cursado pelo discente, orientando-o na escolha do estagio;

vill - Acompanhar a atuagéo dos agentes de integragao junto ao corpo docente, de
acordo com o previsto na politica de estagio da Instituigéo;

IX - Solicitar as organizagbes cedentes um plano de atividades compativel com o
perfil do egresso pretendido pelo curso - ANEXO 2;

X - Ao final do estégio solicitar ao discente relatorio das atividades realizadas e
preenchimento pelas partes envolvidas da Ficha de Avaliagdo do Estagio e folha do ponto do
estagio (ANEXO 3 e ANEXO 4). O relatério e a ficha de avaliagédo do estagio deverdo ser
entregues para a solicitagdo de créditos no Edital de Atividades complementares, segundo
calendario semestral. A auséncia de tais documentos implica na NAO apropriagdo dos créditos.
Paragrafo Unico: N&o sera aceita entrega de relatério e avaliagbes de estagios fora do prazo
estipulado no edital de Atividades Complementares.

CAPITULO VI ,
DAS UNIDADES CONCEDENTES DE ESTAGIO

Art. 10. Constituem campos de estagio ndo obrigatdrio os estabelecimentos de direito publico e
privado, de economia mista, no distrito ou fora dele que tenham condigbes de proporcionar
vivéncia efetiva de situagbes concretas de vida e trabalho, dentro de um campo profissional.
Art. 11. Séo atribuigdes da unidade concedente:
| - promover a selegédo dos candidatos a estagio, quando for o caso;
I - celebrar com a Universidade de Brasilia o convénio para o estagio;
11 - firmar com o estagiario o termo de compromisso de estagio;

v - garantir o seguro contra acidentes pessoais durante a vigéncia do
estagio;

v - comunicar a Coordenagdo do Curso de Fonoaudiologia quaisquer
alteragdes nos termos iniciais do termo de compromisso firmado com o estagiario;

VI - integrar o estagiario a equipe de trabalho do setor ao qual 0 mesmo se
destina;

VI - disponibilizar todas as informacgdes, ferramentas de trabalho e local de
trabalho adequado para a execugéo das atividades pelo estagiario;
VI - designar o supervisor/preceptor de estagio.

CAPITULO VIl

DAS ATRIBUIGOES DO SUPERVISOR DE ESTAGIO DA ORGANIZAGAO CEDENTE
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Art. 12. Séo atribuigdes do supervisor/preceptor de estagio:

| - Sugerir um plano de atividades a ser desenvolvido pelo estagiario
conforme seu nivel de conhecimento dentro do curso e de acordo com as necessidades
proprias da instituicdo cedente;

I - promover a integragéo do estagiario com a unidade concedente;

11 - auxiliar o estagiario na elaboragao do plano de estagio;

\Y; - orientar, acompanhar e organizar as atividades do estagiario na
unidade concedente;

% - colocar a disposicdo do estagiario, 0s meios necessarios a realizagéo
de seus trabalhos;

VI - manter dados atualizados sobre o estagio junto a coordenagao de
curso, quando necessario;

VI - participar de reunides, quando convidado pela coordenagéo de curso;

VIl -assinar o relatério de estagio;

IX - emitir parecer avaliativo sobre o desempenho do estagiario, na forma
dos instrumentos fornecidos pelo DAIA e ANEXO 3;

X - outras atribuigdes, definidas no &ambito normativo do curso de
Fonoaudiologia.

CAPITULO IX
DAS ATRIBUICOES DO DISCENTE

Art. 13. Antes do inicio da atividade o discente deve solicitar a assinatura a Coordenacao do
Curso de Fonoaudiologia da FCE do Termo de compromisso de Estagio conforme modelo
definido pela DAIA, devidamente preenchido em quatro vias, sendo que uma via deste termo
devera ser entregue a Coordenagao do curso.

Art. 14. Para as organizages ja conveniadas com a Universidade de Brasilia ndo € necessario o
preenchimento do termo de convénio para estagio.

CAPITULO X ,
DAS ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO

Art. 15. Séo considerados estagiarios, para os efeitos deste documento , todos os discentes do
curso de graduacdo em Fonoaudiologia da Faculdade de Ceilandia — Universidade de Brasilia,
matriculados regularmente no curso.
Art. 16. O estagiario gozara de todos os direitos inerentes a sua condicdo de académico,
limitados pelos seus deveres e de conformidade com a legislagdo vigente.

Art. 17. S&o deveres do estagiario:

| - efetuar a matricula no semestre corrente, exceto em caso de intercambio pelo
programa CsF;

I - comparecer a todas as atividades programadas, respeitadas as peculiaridades
do curso;
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1 - comparecer ao local do estagio, pontualmente, nos dias e horarios

programados;

\Y; - assumir e atuar ativamente em todas as fases do estagio (planejamento,
execucao e avaliagdo);

% - participar de todas as atividades propostas no plano de atividades;

VI - assinar termo de compromisso de estdgio, que sera celebrado entre o

académico estagiério e a parte concedente do estagio e constituird comprovante exigivel pela
autoridade competente da inexisténcia de vinculo empregaticio de qualquer natureza, conforme
legislagdo em vigor;

VI - observar e respeitar as normas da entidade campo onde estiver estagiando;

VIl - observar e analisar a estrutura e funcionamento da entidade campo do estagio,
expondo a situagao observada ao professor orientador;

IX - receber as criticas como construtivas e estimulo positivo a melhoria de seu
desempenho;

X - observar atentamente a aplicagdo dos principios basicos de comunicagéo,

relagbes humanas e ética profissional, pertinentes as ambiéncias interna e externa da Faculdade
de Ceiléndia e da unidade concedente do estégio;

X - proceder ao preenchimento das fichas, formularios e outras atividades
estabelecidas pelo orientador (coordenador do curso ou professor designado pelo Colegiado) e
pelo supervisor (preceptor) de estagio;

Xl - elaborar o relatério de atividades de estagio, conforme modelo disponibilizado
no ANEXO 4;
X1 - outras atribuigbes, definidas no &mbito normativo do curso de Fonoaudiologia

da Faculdade de Ceiléndia.
Art. 18. Séo direitos do estagiario:

| - realizar o estagio com qualidade, segundo as condi¢des oferecidas
pela unidade concedente;

I - receber tratamento ético adequado a condicdo de académico da
Universidade de Brasilia;

11 - 0 estagiario tera direito a comprovante de horas de estagio profissional,
que sé serd computado em créditos de Atividades Complementares, na modalidade
ENSINO, segundo regulamento vigente, mediante apresentagéo da Ficha de Avaliagdo
de Estagio e Relatorio das Atividades realizadas assinados pelo supervisor de estagio;

\Y; - para o desenvolvimento das atividades do estagio néo obrigatorio o estagiario
tera direito ao seguro contra acidentes pessoais garantido diretamente pela unidade concedente;
% - 0s demais direitos aqui omissos serdo cumpridos de acordo com a legislagéo
vigente.
CAPITULO XI
DO REGISTRO DAS ATIVIDADES

Art. 19. O relatorio de estagio néo obrigatério devera ser elaborado de acordo com as normas
vigentes da ABNT - Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, e de acordo com 0 ANEXO 4.
| - O discente devera registrar o processo de estagio em diario de campo;
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Il — Do relatorio deverao constar as fichas de frequéncia (ANEXO 5).
Art.20. A entrega dos relatérios de atividades e da avaliagdo devera ser realizada na solicitagéo
de créditos de atividades complementares, segundo as normas e os prazos vigentes no Edital de
semestral.

CAPITULO XII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 21. Os casos omissos e extraordinarios seréao apreciados pelo coordenador e pela Comissao
de Atividades Complementares, com parecer conclusivo, considerando as especificidades do
curso e o projeto politico pedagdgico.
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ANEXO 5.1. TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

(MODELO - uso obrigatoério)

Pelo presente Instrumento firmado nos termos da Lei n. 11.788, de 25 de setembro de
2008, e do Convénio assinado entre a Instituigao/Empresa
, doravante denominada CONCEDENTE, e a FUNDACAO
UNIVERSIDADE DE BRASILIA (FUB), doravante denominada CONVENENTE, o

discente (a) , matricula __/ do Curso , semestre
,doravante denominado(a) ESTUDANTE, a CONCEDENTE, neste ato
representado(a) por (nome e cargo), e a CONVENENTE, neste ato

representada pelo executor do convénio, ajustam o seguinte:

CLAUSULA PRIMEIRA [ A CONCEDENTE aceita como estagiario o ESTUDANTE
regularmente matriculado e com frequéncia efetiva no curso de graduagdo na
CONVENENTE.

CLAUSULA SEGUNDA - O estagio tem como objetivo o entrosamento do
ESTUDANTE com a CONCEDENTE, possibilitando-lhe pOr em pratica os
ensinamentos recebidos na CONVENENTE e propiciando-lhe aperfeicoamento técnico-
cultural, cientifico e de relacionamento humano.

CLAUSULA TERCEIRA - O ESTUDANTE, nos termos do artigo 3° da Lei n. 11.788, de
25 de setembro de 2008, néo tera vinculo empregaticio com a CONCEDENTE.
CLAUSULA QUARTA - A CONCEDENTE fornecera auxilio-transporte ao
ESTUDANTE e contratara, em favor do ESTUDANTE, seguro contra acidentes

pessoais, pela seguradora , apolice
n° , cuja apdlice seja compativel com valores de
mercado.

CLAUSULA QUINTA - As principais atividades a serem desenvolvidas pelo
ESTUDANTE, compativeis com a sua formag&o escolar, estdo no anexo 2 deste termo.
Séo propostas pela CONCEDENTE e devidamente avalizadas pelo orientador
institucional. A auséncia deste anexo, ou a falta de alguma das assinaturas nele
previstas, invalidara este Termo de Compromisso.

CLAUSULA SEXTA - O estagio sera desenvolvido, no periodo de _ /| | a
_ |1 ___, podendo ser renovado por periodos iguais, mediante Termo Aditivo ao
Termo de Compromisso de Estagio, quando sera apresentado novo plano de
atividades, devidamente autorizado pelo orientador (anexo 2). Nao podera exceder 02
(dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de necessidades especiais.
CLAUSULA SETIMA - O ESTUDANTE enviara & instituiicdo de ensino, com
periodicidade de 06

(seis) meses, relatorio de atividades, com visto do professor orientador e do
supervisor da

CONCEDENTE.

CLAUSULA OITAVA - A CONCEDENTE indicara funcionario de seu quadro de
pessoal, com formacdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento
desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar o ESTUDANTE,
sendo este responsavel pela elaboragdo do plano de atividades e pelo visto nos
relatorios elaborados pelo estudante.

CLAUSULA NONA - O ESTUDANTE sera desligado do estagio:

a) Automaticamente, por término do Termo de compromisso;
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b) por abandono, caracterizado por auséncia ndo-justificada, por 3 (irés) dias
consecutivos ou

5 (cinco) dias intercalados, no periodo de 1 (um) més;

c) por conclusao, interrupgao ou trancamento do curso na CONVENENTE;

d) a pedido do estagiario;

e) por comportamento social ou profissional inadequado, por parte do estagiario;

f) pelo ndo-cumprimento, por parte do estagirio, do disposto neste Termo de
Compromisso de Estagio;

CLAUSULA DECIMA - Na ocorréncia de qualquer das hipdteses previstas nas alineas

‘b’ “d”, “e”, e *f", da clausula nona, a CONCEDENTE comunicara o fato ao discente e a

CONVENENTE, no prazo de 10 (dez) dias.

E, por estarem assim justas e compromissadas, assinam as partes este Instrumento,

em 3 (trés) vias de igual teor, que também o subscrevem, para todos os efeitos

juridicos e legais.

Brasilia, de de
ESTUDANTE
Assinatura
CONCEDENTE
Empresa: (assinatura e carimbo)
CONVENENTE

Fundagao Universidade de Brasilia (FUB)
(assinatura e carimbo)

OBSERVAGAO: Este Termo Aditivo s6 tera validade com o Anexo 2 - onde constam o

Plano de

Atividades e os dados do supervisor e do orientador - devidamente assinado, de acordo

com a Clausula Quinta deste Termo Aditivo.
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Anexo 5.2. PLANO DE ATIVIDADES
(Anexo ao Termo de Compromisso de Estagio - TCE)

Discente:

Matricula:

Curso:

Concedente:

Plano de Atividades para o periodo de I a_ | |

Proposta da Concedente:

Supervisor do Estagio na institui¢ao:

Telefone:

e-mail:

Descrigao das atividades a serem realizadas no estagio:

Assinatura/carimbo do Supervisor:

Dados do Orientador na UnB:

Nome:

Matricula:

Telefone: e-mail:

Parecer do orientador sobre o Plano de Atividades (ou sugestao de mudangas no Plano de
Atividades):

Assinatura e carimbo:

ESTUDANTE

Assinatura:

CONCEDENTE

Instituicao: (assinatura e carimbo)
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CONVENENTE
Coordenadora de Estagios DAIA/CDAP
(assinatura e carimbo)

INTEGRADORA:
Instituigo: (assinatura e carimbo)

Brasilia, / / (Data igual ao Termo de Compromisso)
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Anexo 5.3. FORMULARIO DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO - RELATORIO
ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DO ESTAGIARIO

DE

EmpresalInstitui¢éo:

Nome do Preceptor Responsavel:

Periodo:

Total de horas:

Estagiario:

Matricula:

AVALIA(}A~0 A SER PREENCHIDA PELO PRECEPTOR DO ESTAGIO NA
INSTITUICAO

Aspectos Considerados

Pontuagao

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

01.

Conhecimento demonstrado no desenvolvimento
das atividades programadas.

02.

Cumprimento das atividades programadas.

03.

Qualidade do trabalho dentro de um padrdo de
desempenho aceitavel.

04.

Disposicdo para  atender
solicitagdes (cooperagao).

prontamente  as

05.

Iniciativa na solugéo de problemas.

06.

Capacidade de sugerir, projetar ou executar
inovagbes ou modificagdes na empresa.

07.

Assiduidade e pontualidade no cumprimento de
horarios.

08.

Responsabilidade e zelo pelos bens da empresa.

09.

Disciplina quanto as normas e regulamentos
internos.

10.

Facilidade de contato e interacdo no ambiente de
trabalho.

Média final (dividir somatoria por 10)

Obs.
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Recebido pela Comisséo de Atividades
Complementares em: ___/ /

Numero de Créditos concedidos:
Edital: /20

Assinatura do Preceptor
CARIMBO

Data: __ / /
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ANEXO 5.4. RELATORIO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

(MAXIMO 3 PAGINAS)

Letra: ARIAL 12; Formatagao: Espacamento 1,5; margens 1,5 cm.

Deve ser entregue impresso assinado no final pelo discente e pelo preceptor para
concessao de créditos como ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Nome do Discente:

Matricula:

Local de Estagio:

Nome preceptor/ supervisor:

Data de inicio: | Data de finalizagao: |
Carga horéria total:

Deve conter os seguintes itens nesta ordem:

1. INTRODUCAO

Nesta primeira parte, 0 académico contextualiza o relatério, tratando, sucintamente, da
importancia do estagio para a sua formagao profissional; do tempo e local onde esta
sendo realizado o estagio; dos objetivos do seu estagio.

2. APRESENTACAO DA Instituigio / Empresa

Devera conter um breve histérico da Instituicdo / Empresa, a descrigdo da mesma e
suas principais areas de atuagdo. Nos Ultimos paragrafos, o(a) estagiario(a) devera
apresentar de forma mais detalhada o setor/departamento onde desenvolveu seu
programa de estagio.

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Todas atividades desenvolvidas no estagio deverao ser redigidas em forma de texto e para

melhor organizagdo das informagdes, pode-se subdividir o texto em subsegdes.

Na sequéncia, o discente descrevera as atividades desenvolvidas durante o estagio,
fundamentando-as com os referenciais teoricos pesquisados. Ao fazer uso de
informagdes contidas em livros, revistas, sites, etc., devera citar a fonte (AUTORIA,
data) e apresentar a referéncia completa do material na lista de referéncias constante
no final do relatério.

E importante também mencionar as disciplinas que se relacionam com as atividades

desenvolvidas no estagio.

Faz parte do estagio agregar “valores” — conhecimentos que vao além da técnica,
como: aspectos administrativos, filosofia da empresa, relacionamento com pessoas de
diferentes niveis sociais e postos de trabalho, aspectos éticos. Enfim, o(a) estagiario
deveréa aproveitar a oportunidade para observar a “vida da empresa”.

E importante descrever a sua participagdo em treinamentos dentro da empresa.

4. COMENTARIOS E CONCLUSAO

O discente devera emitir sua opinido sobre a importancia do estagio para a sua
formacao, relatando experiéncias importantes e dificuldades encontradas na realizagdo
do mesmo. Ao finalizar é importante tecer comentarios apresentando sugestdes e/ou
comentarios.
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Destaque pontos positivos e negativos observados durante as atividades do estagio e
avalie o aproveitamento do estagio, destacando experiéncias e conhecimentos da vida
académica que o auxiliaram no desempenho das atividades de estagio.

Brasilia- DF, __ de de20 .

Assinatura do discente

Assinatura do preceptor/ supervisor
carimbo
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ANEXO 5.5. FOLHA DE PONTO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Nome do Discente:

Matricula:

Local do estagio:

Més:

Dia

Horario de
entrada

Assinatura

Horario de
saida

Assinatura

Rubrica. Preceptor.
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