OrientagOes para alunos(as) Concluintes (Dez/2020) de cursos técnicos, em
periodo de realizacao de estagio.
Os(as) alunos(as) que, excepcionalmente, em razao da Pandemia da Covid-19,

solicitaram via requerimento, “Reducao/Substituicao/Complementacao
de Carga Horaria/Situacdo de Estagio”, segue abaixo orientacbes e

procedimentos necessarios, a serem feitos, na sua area de aluno:

IMPORTANTE:

ESTE PROCESSO DE REDUCAO/SUBSTITUICAO/COMPLEMENTACAO
DE CARGA _HORARIA/SITUACAO DE ESTAGIO” E VALIDO
EXCLUISVAMENTE PARA ALUNOS(AS) CONCLUINTES EM 2020.
SOMENTE PARA REQUERIMENTOS DEFERIDOS/APROVADOS

O PRAZO PARA ENTREGA DOS RELAT()RIQS (CONCLUINTES, NAO
CONCLUINTES E ESTAGIO CONVENCIONAL) E 30/11/2020

ORIENTACOES:

A) Para quem solicitou “"Reducao da carga horaria de estagio para 50%
da CH curricular:

Neste caso, o(a) aluno(a) deve acessar a sua area no sistema SAE.

Devera inserir seu relatorio de estagio referente ao periodo realizado na
empresa € enviar a carta comprobatdria das horas, para o setor de estagio do
Cotuca através de um e-mail do supervisor ou do RH da empresa, atestando a
carga horaria ja cumprida.

PROCESSO PARA A INSERCAO DO RELATORIO:

Entrar a area de alunos com RA e Senha=>» Aba Aluno = Gerenciar

Estagio & NOVO RELATORIO.

Para finalizar esta etapa o Supervisor do Setor de Estagio do COTUCA enviara a
carta/declaracdo comprobatéria das horas recebidas do RH da empresa
(equivalente a seu pedido de reducao), para a Secretaria de alunos validar o
aceite de sua carga horaria ja cumprida.

B) Para quem solicitou “Substituicdio da carga horaria total de
estagio por outra atividade académica” (TCC; Projeto):

Apds requerimento deferido/aprovado pelo Chefe de Departamento o aluno
sera matriculado na disciplina ES020

Apds instrucdes do professor orientador de como elaborar e fazer o projeto
para a substituicao da atividade de estagio, o aluno devera inserir seu projeto
para correcao e finalizacao na disciplina ES020.

PROCESSO PARA A INSERCI\O DO PROJETO:
Entrar na area de aluno com RA e Senha = Aba Aluno = Gerenciar
Estagio & ENVIAR PROJETO.



Para finalizar esta etapa o Chefe de Departamento do Curso: enviara a
carta/declaracao comprobatdria das horas que equivaleram seu projeto
de Substituicdo, para o setor de estagio do Cotuca, atestando a carga horaria
cumprida.

Apos este processo, o Supervisor do Setor de Estagio do COTUCA: enviara a
carta/declaracao comprobatdria das horas para a Secretaria de alunos validar o
aceite de sua carga horaria ja cumprida.

C) COMPLEMENTACAO da carga horaria de estagio:

Neste caso o aluno ja devera estar matriculado na Disciplina de Estagio
convencional de seu curso

Apds requerimento de solicitagdo de Complementacdo de Carga Horaria
deferido/aprovado pelo Chefe de Departamento o aluno sera matriculado
também na disciplina ES020

Obs.: O aluno estara matriculado em duas disciplinas de estagio

Apds instrugdes do professor orientador de como elaborar e fazer o projeto
para a "COMPLEMENTACAO” da atividade de estagio, o aluno devera inserir

seu Relatorio referente a carga horélja realizada na empresa e também
inserir seu projeto de COMPLEMETACAO para correcao e finalizacao.

ATENCAO

Nesta etapa sera necessario realizar dois processos diferentes:

1. Processo para a insercao do relatorio referente a carga horaria
realizada na empresa :

Entrar em sua area de aluno com RA e Senha =» Aba Aluno = Gerenciar

Estagio & NOVO RELATORIO.

Para finalizar esta parte o aluno devera enviar a carta comprobatdria das horas

realizadas na empresa para o setor de estagio do Cotuca através de um e-mail

do supervisor ou do RH da empresa, atestando a carga horaria ja cumprida.

2. Processo para a insercao do "PROJETO COMPLEMENTAR":

Acessar a area de aluno com RA e Senha = Aba Aluno = Gerenciar

Estagio & ENVIAR PROJETO.

Para finalizar esta etapa o Chefe de Departamento do Curso: enviard a
carta/declaragao comprobatoria das horas que equivaleram
a Complementacdo de seu projeto, para o setor de estagio do Cotuca,
atestando a carga horaria cumprida.

Apds este processo, o Supervisor do Setor de Estagio do COTUCA enviara a
carta/declaracao comprobatoria das horas de estagio realizadas na empresa e a
carta/declaracao do Projeto Complementar, emitida pelo Chefe de




Departamento do Curso, para a Secretaria de alunos validar o aceite de sua
carga horaria cumprida.

OBS.:
Em todos os casos, o aluno devera envia-lo até a meia-noite do dia 30 de

Novembro de 2020.

A conclusdo no curso se dara mediante a aprovacao das disciplinas tedricas e
de todo o processo descrito acima relacionados a sua situacgao.

A Conclusao dos «cursos (anuais e semestrais) em 2020,
EXCEPCIONALMENTE devido a pandemia, se dara em 20/12/2020, para fins de
documentacao comprobatdria.

Att

Secretaria
Diregao



