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FLUXO PARA PREENCHIMENTO DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO ADITIVO (TCE
ADITIVO):

PASSO 01

A concedente (empresa) ou o aluno deve solicitar o0 modelo de TCE Aditivo do IFF Campos
Centro pelo e-mail oportunidades@iff.edu.br ou acessar: http://portall.iff.edu.br/nossos-
campi/campos-centro/extensao-e-cultura/agencia-de-oportunidades, € fazer o download do
arquivo “Termo de Compromisso de Estagio Aditivo”;

PASSO 02

- A concedente (empresa) deve preencher o TCE Aditivo em 3 (trés) vias e de preferéncia no
formato digital;

- A concedente deve preencher os dados dela e dados do estagiario (No modelo de TCE do IFF
os dados da institui¢@o de ensino ja estdao preenchidos), além disso deve ser preenchida a data em
que foi celebrado o primeiro TCE;

- A concedente deve fazer a prorrogagdo do seguro contra acidentes pessoais a favor do(a)
estagiario(a) ou contratar um novo se for necessario, conforme define o art. 9° da Lei 11.788/2008,
e preencher os dados do seguro solicitados no TCE Aditivo;

OBS.: Nos casos de Estadgio Curricular Supervisionado Obrigatdrio, a Lei do Estagio permite
que a instituicdo de ensino custeie o seguro em caso de recusa do pagamento pela concedente.
Para isso, os alunos interessados devem fazer a solicitagao antes do dia 20 do més vigente pelo e-
mail: oportunidades@iff.edu.br, informando: nome, curso, matricula, CPF, data de nascimento,
periodo, data de inicio e previsao de término do estagio. A validade do seguro se iniciara a partir
do 1° dia do préximo més.

- O TCE Aditivo pode ser feito para alterar algum item especificado no primeiro TCE, para
prorrogar o estagio, ou os dois. Nos casos em que ndo houver alteragdo, a concedente devera
repetir os termos do primeiro TCE, e s6 preencher a prorrogacdo das datas;

- Apos todo o preenchimento, o(a) responsavel pela concedente deve assinar e carimbar a area
destinada a essa assinatura;

- A concedente devera solicitar ao profissional que supervisionara o estagio que preencha o plano
de atividades, anexo ao TCE, com as atividades a serem desenvolvidas pelo(a) estagiario(a). O(a)
supervisor(a) devera assinar o Plano de Atividades na area destinada a essa assinatura;

PASSO 03

- O(a) estagiario(a) devera assinar as 3 (trés) vias do TCE e também o plano de atividades anexo
ao TCE, na area destinada a assinatura do(a) mesmo(a);

- O(a) estagiario(a) devera apresentar ao professor-orientador dos estagios do seu curso o plano
de atividades, ja preenchido e assinado pelo(a) supervisor(a) e pelo(a) proprio(a) estagiario(a),
para analise do mesmo;


mailto:oportunidades@iff.edu.br
http://portal1.iff.edu.br/nossos-campi/campos-centro/extensao-e-cultura/agencia-de-oportunidades
http://portal1.iff.edu.br/nossos-campi/campos-centro/extensao-e-cultura/agencia-de-oportunidades

==. INSTITUTO FEDERAL PATRIA AMADA
BEN Fluminense MINISTERIO DA , BRASI L
BB  Ccampus Campos Centro EDUCACAO '« GovERNO FEDERAL

DIRETORIA DE EXTENSAO - IFF CAMPOS-CENTRO

COORDENAGAO DA AGENCIA DE OPORTUNIDADES

- O professor-orientador devera assinar o plano de atividades, concordando com as atividades
propostas a serem desenvolvidas no estagio. Isto quer dizer que as mesmas estao de acordo com
a proposta pedagogica do curso;

- O(a) estagiario(a) devera apresentar as trés vias do TCE Aditivo - totalmente preenchidas e
assinadas por ele, concedente, supervisor e professor-orientador - para a Coordenagdo da Agéncia
de Oportunidades do IFF Campos Centro (CAOP);

PASSO 04
- A CAORP realizara a conferéncia dos dados preenchidos nas 3 (trés) vias do TCE Aditivo.

- A CAOP far4 a verificacdo da matricula do estudante e coletara a assinatura do responsavel pela
instituicdo de ensino nas 3(trés) vias do TCE Aditivo.

- Por fim. a CAOP entregara 2 (duas) vias do TCE Aditivo ao aluno, onde uma das vias ficara
com o(a) aluno(a), e a outra via o(a) aluno(a) entregara a concedente. E a tltima via serd arquivada
na CAOP.

OBS.: Quando nao for possivel o preenchimento presencial, durante o periodo da pandemia de
Covid-19, a CAQOP esta aceitando o preenchimento dos TCEs Aditivos de forma digital, incluindo
as assinaturas de todos os envolvidos. Essa solicitacdo devera ser feita através do e-mail:
oportunidades@iff.edu.br.

Qualquer duvida ¢ s6 nos procurar.

Att. Coordenacdo da Agéncia de Oportunidades
Diretoria de Extensdo - [FF Campos-Centro

E-mail da CAOP:
oportunidades@iff.edu.br

E-mail dos servidores:

Alexandre Chagas (Coordenador)

Karen Gomes - Assistente em Administra¢ao
Roberto Gomes - Assistente em Administracdo
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