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ORIENTACOES — APROVEITAMENTO PROFISSIONAL

(Para discentes que trabalham na area do seu curso)

1° PASSO: VERIFIQUE SE VOCE ESTA HABILITADO PARA O ESTAGIO. As documentagdes que o(a)
discente vai apresentar precisam ser datadas A PARTIR da sua habilitagdo para o estagio, do contrario
ndo serao aceitas:

e Integrado e EJA: a partir do 32 ano;

e Subsequente: a partir do 22 médulo.

2° PASSO: CONVIDE UM(A) PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A) DA AREA DO SEU CURSO. Mesmo que
o(a) discente solicite aproveitamento, sera necessario elaborar um relatdrio de atividades e apresentar
para uma banca examinadora (Art. 46 da Resolu¢do n° 113/2012-CONSUP/IFAM). Portanto, o(a)

professor(a) orientador(a) é fundamental para auxiliar. Ele(a) DEVE ser da area do seu curso.

3° PASSO: JUNTE A DOCUMENTACAO NECESSARIA. Esta documentacio depende de como é o vinculo

empregaticio do(a) discente:

a) Emprego registrado em Carteira de Trabalho - CTPS:

e Cobpia da Carteira de Trabalho, com dados de identificacdo e dados do contrato de trabalho;

e Declaracdo emitida e assinada pelo empregador, preferencialmente em papel com a
logomarca da empresa, contendo: CNPJ da empresa; nome do aluno; CPF do aluno; cargo que
exerce; data de admissdo; carga horaria diaria e semanal; descri¢do de no minimo 3 (trés)
atividades diferentes exercidas pelo discente na empresa; e assinatura do empregador

(carimbada, se houver carimbo).

b) Trabalhador(a) auténomo ou prestador de servigos:
e Comprovante de Recolhimento de Imposto Sobre Servigos (ISS) dos ultimos 6 (seis) meses;

e Recibos de prestacao de servicos autenticados com o carimbo do CNPJ da Empresa;

c) Discente proprietario da empresa:
e Contrato Social;

e Inscricdo no CNPJ, comprovando que a empresa possui tempo minimo de 6 meses de atuacgao.
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4° PASSO: SOLICITE ABERTURA DE PROCESSO NO PROTOCOLO. Com a documenta¢do em maos, o(a)

discente deve enviar um e-mail para protocolo.chum@ifam.edu.br com as seguintes informacdes:

e Nome completo;
e Matricula;
o Curso;
e Assunto: Solicitacdo de abertura de processo — aproveitamento profissional;
e Anexar a documentacao necessaria.
Assim que o protocolo abrir o processo, o(a) discente recebera uma notificacdo no e-mail utilizado na

solicitagao.

5° PASSO: AGUARDE OS TRAMITES. Apds aberto, o processo seguird com os seus tramites. O(A)
discente podera acompanhar cada movimentacdo do processo através das notificacdes que receberd
no e-mail.

Sdo tramites:

e O processo aberto terd origem no Protocolo e sera enviado ao Setor de Estagios;

O Setor de Estagios ird verificar se as documentagdes estdao certas ou se falta alguma

documentagao;

e Se a documentacdo estiver ok, o Setor de Estdgios ird enviar o processo a Coordenac¢do do
Curso do aluno;

e A Coordenagdo de Curso ird emitir um Parecer Pedagdgico (o coordenador de curso ira
confirmar se as atividades desenvolvidas no trabalho realmente condizem com o curso ou
nao);

e Apds emissdo do Parecer Pedagdgico, a Coordenacgao do Curso ird enviar o processo ao Setor
de Estagios;

e O Setor de Estagios ird emitir um Parecer Técnico (analisar a documentagdo enviada pelo

aluno, a carga horaria do trabalho e se o aluno iniciou e terminou o trabalho no mesmo periodo

em que faria o estégio).

Com os dois pareceres favoraveis, o(a) discente esta autorizado a escrever e apresentar o seu

relatorio de atividades para banca examinadora. Este relatorio segsue o mesmo modelo do

relatorio de estagio.

Caso algum parecer seja desfavoravel, o(a) discente pode entrar com recurso via e-mail.
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62 PASSO: ESCREVA O RELATORIO E PREPARE A APRESENTAGAO. Conforme o Art. 46 da Resolugdo n°
113/2021-CONSUP/IFAM, o(a) discente deve passar pela avaliagdo da Banca Examinadora para
efetivacdo de nota. Por isso, deve escrever o relatério para apresenta-lo a banca. Esta etapa deve ser

feita sempre em conjunto com o(a) orientador(a).

7° PASSO: O(A) ORIENTADOR(A) DEVE AGENDAR A BANCA EXAMINADORA. Cabe ao(a) orientador(a)
contatar e convidar os(as) membros(as) da Banca Examinadora e enviar-lhes, com antecedéncia, o
relatério do(a) discente para avaliagdo.

Para controle do Setor de Estagios e organizacao das atas, o(a) orientador(a) devera agendar a defesa

através do link: https://forms.gle/5Ru4UaJMAUsf2R3H7

8° PASSO: APRESENTE O SEU RELATORIO A BANCA EXAMINADORA. O(A) discente deve apresentar
seu relatério a Banca, que ird avaliar e atribuir uma nota. A avaliacdo sera registrada em ata e o(a)
discente pode ser APROVADO(A) SEM RESSALVAS, APROVADO(A) COM RESSALVAS ou REPROVADO(A).
e FUI REPROVADO(A)! E AGORA? O(A) discente deve refazer seu relatdrio e apresentar a banca
novamente.
e FUI APROVADO(A) SEM RESSALVAS! E AGORA? O(A) discente deve aguardar o langamento da
nota no sistema.
e FUI APROVADO(A) COM RESSALVAS! E AGORA? O(A) discente tera um prazo de 15 dias para,
em conjunto com seu(sua) orientador(a), fazer as corre¢Ges necessarias. Apds as corregoes
aprovadas, o(a) orientador(a) deve enviar o trabalho corrigido para

estagio.chum@ifam.edu.br para arquivamento e langamento da nota.

IMPORTANTE! A NOTA SO SERA LANCADA DEPOIS QUE O SETOR DE ESTAGIOS
RECEBER O RELATORIO DE ATIVIDADES.

9° PASSO: MINHA NOTA JA ESTA NO SISTEMA! Isso significa que o(a) discente n3o possui mais
pendéncias no Setor de Estagios e ja pode solicitar o seu Nada Consta para posterior emissdo do

diploma.
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