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Estagio obrigatorio e nao-
obrigatorio

Passo a passo de como utilizar o SIARE



Informacoes importantes

e O que é o SIARE?

SIARE é a sigla para Sistema de Informacdo para Acompanhamento e Registro de
Estagios. O SIARE ndo é um sistema para busca de vagas de estagio, mas sim
de registro dos estdgios realizados pelos estudantes de graduacdo da UFSC.
Desta forma, todos os estagios, obrigatdérios ou ndo, devem ser cadastrados
no SIARE. O registro deve ser feito através do site
https://siare.sistemas.ufsc.br/



https://siare.sistemas.ufsc.br/

Estagio obrigatorio



Informacoes importantes

® Quando posso me registrar em estagio obrigatério?

Para o curso de Licenciatura em Quimica, somente estudantes devidamente

matriculados nas disciplinas de Estadgio Supervisionado I (BLU5700),
Estdagio Supervisionado II (BLU5800) ou Estagio Supervisionado III
(BLU5900) podem realizar estagios obrigatdérios. Estas disciplinas séao

sugeridas a partir do 7° semestre do curso.



Informacoes importantes

® Posso realizar o estagio obrigatério em uma empresa?

Ndo. O estagio obrigatdrio para os cursos de licenciatura devem ser feitos

exclusivamente em escolas da rede publica.

Que informacdes devo ter em mdos para iniciar o registro?

Periodo de realizacdo do estagio;

Jornada semanal;

Nome da escola e do representante da escola onde o estagio serd realizado;
Nome e CPF do supervisor na escola;

Nome completo do orientador na UFSC;

Ementa da disciplina de estdgio cursada na UFSC;

YYVYYVYVYY

Seus dados pessoais.



Informacoes importantes

¢ O que fazer com os documentos emitidos pelo SIARE?

Todos os documentos gerados pelo SIARE - TCE (Termo de Compromisso de
Estagio); Termo Aditivo (se houver) e Termo de Rescisdo (se houver) - séo
enviados ©para avaliacdo e aprovacdo do coordenador de estagio. Apods

avaliacdo e aprovacdo da documentacdo pelo coordenador de estagio do curso,
vocé receberd um e-mail de confirmacdo. Vocé deve entdo acessar o SIARE,
imprimir as vias necessarias (referente ao numero de campos para
assinatura), colher as assinaturas e distribui-las.

Atencao: A Ultima pessoa a assinar os documentos deve ser o Coordenador de
Estdgios do Curso, para que este dé baixa da documentacdo no SIARE.

Ao menos uma cdpia de cada documento referente ao estidgio deve ser entregue na
Secretaria Académica.
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SIARE - Sistema de Informacao para Acompanhamento e Registro de Estagios

Bem vindo ao SIARE,
O acesso 80 sistemna & stravés da tels de login da autenticacBo centralizada,

Clique aqui para entrar na tela de login e acessar o sistema

Abaixo temos opgies disponiveis para toda a comunidade:
Calculo de Recesso
Listagem de Coordenadornias de Estagio

Em caso de ddvidas, incdentes ou sugesties, entre em contato com o DIP-PROGRAD.



https://siare.sistemas.ufsc.br/
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Facilidades de uso

Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez.
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Faca seu login. As
informacdes
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o Moodle e o Cagr.
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Sistema de Autenticacao Centralizada

Acesso unificado
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Recuperar senha
Cadastrar-se

Autentique-se com seu token
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Precisa de ajuda? Clique agui



SIARE - Sistema de Informagdo para Acompanhamento e Registro de Estagios

Aqui vocé tera trés opcdes para escolher.
Clique de acordo com a necessidade. Na sequéncia, cada
opgcdo sera apresentada separadamente.

Solicitacdo de Registro de Estagio
¥ Para solicitar um novo Registro de Estagio clique aqui.
Termo Aditivo

¥ Caso necessite alterar informacdes do seu estagio vocé pode solicitar um Termo Aditivo clicando aqui.

Rescisdo de Estagio

¥ Caso necessite interromper seu estagio antes da data prevista vocé pode solicitar um Termo de Rescisdo clicando aqui.

Em caso de duvidas, incidentes ou sugestdes , entre em contato com a Secretaria de Estagios do Campus.

Contatos disponiveis em nossa pagina - https://estagios.blumenau.ufsc.br/
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https://estagios.blumenau.ufsc.br/

1) Solicitacao de registro de estagio

——
—_—

Nova Solicitagdo de Registro de Estagio

Solicitagao de Registro de Estagio
Estagio PAE Informacdes

Obrigatorio: *

Inicio do Estagio: *

Término do Estdgio: *

Jornada Semanal (horas): *
Jornada Didria Maxima (horas): *

Disciplina: *

Total de Horas do Estdgio: *



1) Solicitacao de registro de estagio

A concedente é o local de realizacdo do estdgio, ou seja, a escola estadual onde o estéagio

Concedente

Estagio Realizado na UFSC: *
Concedente: *
Nome do Representante: *

Local: *

Supervisor na Concedente

CPF: *
Nome do Supervisor: *

Profissdo; *

serd realizado.

Informe o CNPJ da Secretaria
de Estado da Educacdo de Santa Catarina - SED SC
(82.951.328/0001-58) . Este CNPJ é valido para todas as

|M0 — escolas estaduais.
—
|Secretaria de Estado da Educacdo de Santa Catarina - SED SC (82 951.328/0001-58) Lol
—
rhwv mpleto representante da escola ‘=::::::__ O nome do representante na
[ﬂ!w-hw“hvw%.wmeWWH"%wﬁ‘ ————————| concedente deverd ser consultado na
: : — escola em que farad estagio.

-

O supervisor na concedente é aquele
F do protessor da escola que estard mais préximo a vocé, logo,
( 13

o0 (a) professor(a) da escola.
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1) Solicitacao de registro de estagio

Orientador da UFSC

Professor(a): *

Departamento do(a) Professor(a):

AGI (Agente de Integracdo)

Agente de Integracdo:

Bolsa

Responsavel pelo pagamento da Bolsa: *

Auxilio Transporte

#

Tipo:

Seguro

Responsavel pelo pagamento do Seguro: *

e

[Nome completo do(a) orientador(a) na UFSC <= O Orientador da UFSC & o
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS EXATAS E EDUCACAO / DCEE/CBLU professor da disciplina. Digite o
primeiro nome do professor e

selecione a opgdo correta.

— Estdgio sem envolvimento de Agente de Integraco - —~—_ [ ~]

Ndo ha agente de integracdo. Selecione a
opcdo “Estagio sem envolvimento de Agente de
Integracao”.

SemBolsa  ~_

AV

N
N&o ha necessidade de auxilio tran :

O Estagio Supervisionado nédo possui
bolsa. Selecione a opgdo “Sem Bolsa”.

e ‘/
UFSC [+]

- Proximo

Salvar  Cancelar 1 3



1) Solicitacao de registro de estagio

Orientador da UFSC

Professor(a): ~ [Nome completo do(a) orientador(a) na UFSC [2]
Departamento do(a) Professor(a): DEPARTAMENTO DE CIENCIAS EXATAS E EDUCAGAO ?ycwm L

O Estagio Supervisionado ndo possui

AGI (Agente de Integracs c : -
(Agente de Tatooracho) auxilio transporte. Selecione a opcao

Agente de Integracdo: — Estagio sem envolvimento de Agente de Integracdo - “N&o ha necessidade de auxilio
transporte.
Bolsa K
Responsavel pelo pagamento da Bolsa: Sem Bolsa | - |
Auxilio Transporte f )
O responsavel pelo pagamento
Tipo: * N30 hé necessidade de auxilio transporte =~ do seguro é a propria UFSC.
Selecione a opcdo “UFSC”.
Seguro /
Responsavel pelo pagamento do Seguro: * Iursc - l = I

Ao concluir, clique em -
|
“Salvar” e em seguida em
A\Y 4 a ”
Proximo”.
m Cancelar 14




1) Solicitacao de registro de estagio

Solicitacdao de Registro de Estagio

Estagio PAE Informacgdes Pessoais

Titulo: = I (

Neste campo, insira

o nome da disciplina

de estégio que estéa
sendo cursada.

Atividades: *

Preencha este
campo com o plano
de atividades do
estadgio (PAE), o

qual sera
definido junto ao
professor da
disciplina de

estéagio.
Ao concluir, clique \\ \\\ ,//

em “Salvar” e em

seguida em

+« Anterior “Préximo” - Proéximo

Cancelar 1 5



1) Solicitacao de registro de estagio
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UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

# Inicio Estagio » Convénio »

Nova Solicitacdao de Registro de Estagio

4 Graficos

Solicitacao de Registro de Estagio

Preencha todos os
campos com seus dados
pessoais.

Estagio PAE Informacgodes Pessoais

CPF:

Data de nascimento:
Estado: *
Cidade: *
Endereco: *
CEP: *
Telefone: *

E-mail: *

+« Anterior

I:—’t_‘:-‘.j, nsar & Sair

ORI PR RS GRS L R —

Revise os dados
preenchidos e
clique em “Enviar
para avaliacgédo da
Coordenadoria de
Estdgios do Curso”.

+ Enviar para avaliacdo da Coordenadoria de Estagios do Curso
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1) Solicitacao de registro de estagio

i 4
== UNIVERSIDADE FEDERAL
§'; “ : DE SANTA CATARINA
- S e 1 B —.1

| & Sair

| # Inicio Estagio » Convénio «

SIARE - Sistema de Informacao para Acompanhamento e Registro de Estagios

4 Graficos

Apbds avaliacdo e aprovacdo do registro de estagio pelo
coordenador de estdgio do curso, vocé receberia um
e-mail de confirmacdo. No SIARE, clique aqui.

Solicitacdo de Registro de Estagio
A Coordenadoria de Estagios do Curso aprovou seu estagio, vocé deve colher as assinaturas do seu TCE, clique para imprimir.

L4

< Para solicitar um novo Registro de Estagio clique aqui.

Em caso de duividas, incidentes ou sugestdes, entre em contato com o DIP-PROGRAD.
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1) Solicitacao de registro de estagio

&
UNIVERSIDADE FEDERAL

% : DE SANTA CATARINA
e
f.\ . . . .
Clique aqui para emitir o
# Inicio Estagio » Convénio v . Graficos Termo de Compromisso de o Gaie
Estdagio (TCE) .
Solicitacao de Registro de Estagio
A s A Previsdo de . i A Observacdo do(a)
TCE © Inicio © Término 2 Situagcdo © Coordenador(a) & Download Detalhes Remover
Aguardando recebimento de copia impressa e é O -

2008625 14/08/2018 05/12/2018 assinada do TCE e do PAE

//ATENCAO: Vocé terd um prazo de 30 dias para emitir as vias do
TCE, colher todas as assinaturas e apresentd-las diretamente

a Coordenadora de Estagios antes do seu registro ser
cancelado. Apdés isso, distribua as cdédpias da seguinte forma:
para si, para Coordenadoria de Estagios, professor orientador

\\7da UFSC, local de estadgio e supervisor no local de estéagio. 18




2) Termo aditivo

& Inicio Estagio » Convénio » . Grafices IPequlsar
Termo Aditivo
TCE & Situagdo ¢ Data de registro N° do Aditivo & Observagdo dofa) Coordenadoria) & w’ Termo  Detalhes  Modificagdes
2006205 5] 0
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3) Rescisao de estagio

Atencdo: O Termo de Rescisdo s6 devera ser solicitado se o estagio terminar

antes da data prevista pelo TCE.

& Inicio Estigio ~ Convénio - s Gréficos

Pesquisar [ 2 Sail

Rescisdo de Estagio

» solicitar
TCE ¢ Situagdo < Observagdo do(a) Coordenador(a) < Terme Detaines
Rescisdo
2006205 @ o
2000185 Autorizado 08/06/2018 13/06/2018 468,00 A o

20



3) Rescisao de estagio

ﬁ Inicio Estagio

R

|Pesquisar I © Sair

R

J Graficos

AT Y

Termo de Rescisao do TCE 2006205

— Novo Termo de Resciséo

Ultimo dia do estagio: * fol

Carga horaria total:
Motivo da interrupgdo: *

250 caracteres restantes.
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Finalizacao do estagio obrigatorio

A finalizacdo do Estagio Obrigatdério se dara com a entrega
e apresentacdo do relatdério final. Ambos devem ser acordados
com o professor responsavel pela disciplina de estagio, bem

como o modelo de escrita do relatédrio.

Além disso, devem ser entregues o Plano de Trabalho de
Estdagio Curricular Supervisionado, Atestados de Conclusdo
das Atividades de Estdagio e a Declaracdo de Frequéncia das
Atividades de Estagio Curricular Supervisionado contendo

todas as assinaturas. Estes documentos podem ser encontrados
no site

http://quimica.blumenau.ufsc.br/regulamento-de-estagio-curri
cular/

22


http://quimica.blumenau.ufsc.br/regulamento-de-estagio-curricular/

Estagio nao-obrigatorio



Informacoes importantes

O principal objetivo deste toépico é auxiliar o aluno(a) no preenchimento das
solicitacdes de registro de estagio no SIARE explicando como estas
solicitacdes sdo avaliadas pela Coordenadoria de Estagios do Curso.

Por definicdo, o estagio ndo-obrigatdrio é ato educativo escolar
supervisionado, parte integrante do projeto pedagdgico do curso, desenvolvido
como atividade opcional, acrescida a carga horaria reqular e obrigatéria.

® Onde posso realizar o estagio ndo-obrigatdério?
O estadagio nédo-obrigatdédrio deve estar relacionada ao curso de quimica. Nesse

sentido, o estdgio pode ser realizado em locais (empresas ou escolas) cuja
funcdo do estagiario envolva o seu curso de graduacdo.

24



Informacoes importantes

Para firmar contrato de estagio é preciso primeiro gque a empresa
tenha convénio vigente com a UFSC. Se ndao tiver, ela deve entrar em
contato com a Secretaria de Estagios do Campus para ser orientada.

A celebracdo de um Termo de Compromisso de estagio (TCE) entre a
concedente, a instituicdo de ensino e o(a) aluno(a) interessado em
realizar o estagio é obrigatdria e estd prevista em lei especifica. A
legislacao relativa a estagios pode ser encontrada em:
http://portal.estagios.ufsc.br/legislacao/. Na UFSC os termos séo
gerados pelo SIARE (Sistema de Informacdo para Acompanhamento e
Registro de Estagios).

Sem o TCE autorizado pela coordenagdo de estagio o aluno ndo pode
iniciar nenhuma atividade de estidgio na empresa/escola.

25
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1) Acessar o SIARE-ESTUDANTE:

(https://www.siare.ufsc.br/siare-estudante/). Na tela qgque aparecerda apds o
login selecionar a opcdo “Solicitar registro de estédgio”. O tempo entre o
envio da solicitacdo e a data do recebimento do termo impresso e assinado no
Departamento de Psicologia é 30 dias. Apds este periodo, o SIARE rejeitara
automaticamente a solicitacéo.

27



2) Agora aparecerdo na tela todos os itens de preenchimento
obrigatdério para selegdo. Da esquerda para direita, os campos a
serem preenchidos séo:

“Tipo de Estagio”, “Concedente” ,“Definicdo de Agente de Integracdo (AGI)”,
“Supervisor na Concedente”,“ Local de Estdgio na Concedente”, “Periodo de
Estdgio” ,“Jornada Semanal”, “Plano de Atividades de Estagio (PAE)”,“Bolsa”,

“Auxilio Transporte”, “Seguro”, “Orientador da UFSC” e “Endereco”.



3)Tipo de estagio:

No caso da opc¢do por um estagio ndo-obrigatdrio, o sistema pedirad que
seja mencionada alguma disciplina relacionada com o estagio (Obs: Nao é
possivel estar matriculado em uma disciplina especifica de estagio, ao
contrario do que ocorre quando o estagio é obrigatdrio, porém deve-se
indicar alguma disciplina que possua relacdo com o estagio em
andamento. Esta disciplina j& pode ter sido realizada, estar sendo
realizada ou a ser realizada. Pode ser informada uma ou algumas). Este
é um requisito obrigatdério pois demonstra a existéncia de relacdo entre
as atividades a serem exercidas na empresa e o estagio.

29



4) Concedente

E a pessoa juridica de direito publico (por exemplo: a UFSC, que ¢é uma
autarquia) ou privado (exemplo: as empresas) responsavel pelo local onde o
estdgio serad realizado. Aqui deve ser informado o CNPJ da Concedente (Havera
uma opc¢do qgque preencherad automaticamente o CNPJ, caso o estagio seja na
UFSC) .

30



S5)Definigcdo de Agente de Integragao (AGI):

Conforme o Art 5° da “Leil de estdgios” o Agente de integracdo é um prestador
de servicos, publico ou provado, que pode ser contratado pela concedente ou
pela instituicdo de ensino para: identificar oportunidades de estéagio,
ajustar suas condicdes de realizacdo, fazer o acompanhamento administrativo,
encaminhar negociacdo de seguros contra acidentes pessoais e cadastrar os
estudantes. Para preencher este campo, o aluno(a) devera saber se héa, ou néo,
um AGI. Se houver, é preciso saber o nome do representante do AGI (estas
informacdes deverdo ser buscadas com a concedente).

31



6) Supervisor na concedente:

O supervisor(a) sera, um profissional da empresa concedente.

32



7)Local de estagio na concedente:

A orientacdo aqui é informar com clareza o nome do local.

Caso o estagio

seja realizado em uma concedente grande como a UFSC, evite menciona-1o

somente pela sigla.

33



8) Periodo de estagio:

Preencher a data de inicio e de fim previstas para o estagio:
Existe um limite (dois anos) para realizacdo de estdgios em uma mesma
concedente.
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9) Jornada semanal:

Declarar a jornada semanal em horas. O SIARE registrara as solicitacgdes de
registro de estdgio e somara suas respectivas cargas-horarias até atingir o
limite de 30h semanais.
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10)Plano de Atividades de Estagio (PAE):

E a descricdo das atividades que serdo realizadas no estdgio. E importante
lembrar que as atividades do estagio curricular ndo-obrigatdédrio precisam ser
compativeis com a atuacdo profissional do curso em que o estudante esta
regulamente matriculado.

36



11) Bolsa:

Aqui sera preciso indicar quem pagara a bolsa e informar o
valor em reais.

Obs: Nos estagios ndo-obrigatdrios, conforme a RN N.°
14/CUn/2011. “Art. 15. As bolsas de estigios constituem
auxilio financeiro concedido aos estagiarios pelo periodo e
valor previstos nos termos de compromisso.

§ 1.° Na hipdtese de estagio ndo obrigatdrio, o pagamento de
bolsa e de auxilio-transporte serd obrigatdrio”.

37



12)Auxilio transporte:

No SIARE serdo apresentadas algumas opcdes. Como o pagamento do auxilio
transporte é obrigatdrio sera preciso declarar o valor mensal em reais.

38



13) Seguro:

O seguro contra acidentes pessocais é obrigatdério. O sistema tem uma opcdo de
preenchimento automatico para os casos nos gquals o seguro devera ser pago
pela UFSC (Estdgios ndo-obrigatdédrios na prépria universidade e todos os
estagios obrigatdérios independentemente do local, desde que sejam realizados

no Brasil). Para os casos de estadgios ndo-obrigatdérios fora da UFSC, sera
preciso ter em mdos as seguintes informacdes. a) Responsavel pelo pagamento
do seguro (a concedente, o AGI, outros). b) Nome da Seguradora. c) CNPJ da

Seguradora. d)Numero da Apdlice de Seguro. Via de regra o pagamento é
realizado pela concedente, assim sera ela quem lhe fornecera estes dados.

39



14) Orientador da UFSC:

Deverd ser mencionado o nome do supervisor(a) académico(a). O sistema conta
com um banco de dados com o0s nomes dos professores(as) da universidade. O
erro mais comum, neste momento, é confundir o supervisor(a) académico (a) com
o Coordenador (a) de Estdgios do Curso. O(a) orientador(a) deverd ser um(a)
professor(a) do Curso que concorde em supervisionar o estagio. O aluno deve
entrar em contato com os professores de sua preferéncia para verificar quem
estd disponivel e pode exercer tal encargo. S& informe o nome do(a)
professor (a) orientador(a) no sistema apds a ciéncia e o de acordo do(a)
mesmo (a) .

40



15) Endereco:

E preciso confirmar os dados de cadastro do estagidrio(a) para concluir a
solicitacéo.

41



16) O cadastro esta pronto.

O préximo passo ¢é envia-lo (via SIARE) para avaliacdo da
Coordenadoria de Estagio. Caso a solicitacdo contenha algum erro,
ela sera enviada de volta para correcdo. Se o erro for insanavel, a
solicitacdo sera rejeitada. Se a solicitacdo estiver sem problemas,
e for aceita, o aluno devera imprimir o TCE, colher as assinaturas
necessarias e entrega-lo na Secretaria de Estagio da UFSC, Campus
Blumenau. A partir do momento em que o TCE tenha sido entregue, o
estagio passa a constar formalmente no SIARE como em andamento.

42



17) Problemas no estagio nao-obrigatério, o que fazer?

Durante o andamento do estagio pode ocorrer que, por algum motivo,
seja necessario alterar o TCE ou mesmo rescindi-lo. No primeiro
caso é preciso acessar o SIARE e emitir um termo aditivo, no
segundo, um termo de rescisdo. Estes termos sao de preenchimento
bem mais simples que a solicitagdao inicial, por 1sso nao sera
necessaria uma explicacdo mais detalhada agora. Enfim, todos os
termos e relatdrios gerados pelo SIARE sdo submetidos a avaliacao
da Coordenadoria, entao eventuals erros poderdo ser corrigidos a
tempo.
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18) RAENO Parcial

Importante: Durante arealizagdo do estagio nao-obrigatério o estudante devera enviar a
cada 06 meses o seu RAENO Parcial, que é gerado no Siare.

Os RAENOS parciais so precisam ser preenchidos no sistema. Nesse sentido, ndao precisam de
aprovacao ou assinatura.
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18) Finalizagcdo do estagio ndo-obrigatério

Ao fim do estdgio ndo-obrigatdrio, o sistema solicitard o preenchimento de um
RAENO (Relatdério de Atividades de Estadgio Ndo-Obrigatdrio).

Para preencher o RAENO, serdao pedidas as seguintes informacdes: Atividades
desenvolvidas, Relacdo Teoria-Pratica, Importédncia do Estdgio e Periodo de
Recesso (férias).

Importante: Enquanto o aluno n&o entregar o RAENO, o SIARE n&do liberara
autorizacdo para outro TCE, seja de estdgio obrigatdério ou ndo obrigatdrio. O
aluno deve atentar portanto para a entrega regular do RAENO ao final do
estdgio ndo obrigatdédrio. Além disso, a ndo entrega e baixa do RAENO impede
que o aluno, provavel formando, realize os procedimentos para sua colacdo de
grau.

O RAENO FINAL, este devera ser impresso (apods a aprovacdo do(a)
Coordenador (a) de Estagio do curso), avaliado pelo supervisor(a), assinado e
entregue na Coordenadoria de Estagio do curso.
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Para esclarecer eventuais
davidas procure:

Coordenadora de estagios do curso de
Licenciatura em Quimica: Prof.® Dr.°®
Keysy S. C. Nogueira
(keysy.nogueira@ufsc.br)

Secretaria de estagios: Daniela
Tripodi Leonardi
(estagios.bnul@contato.ufsc.br)
Telefone Direto:

(48) 3721-3381 (WhatsApp)




