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PRÓ-REITORIA DE EXTENSÃO 
COORDENAÇÃO DE EXTENSÃO E ESTÁGIO

REQUERIMENTO GERAL PARA ESTAGIÁRIO
	Dados do(a) requerente:
Nome de Registro Civil: _____________________________________________________________
Nome Social (Nome pelo qual pessoas transexuais ou travestis se identificam e são socialmente reconhecidas):

Telefone/Celular: __________________      E-mail: ______________________________
Nº Contrato: ______   Lotação (Unidade e Setor): ___________________        Sigla setor: _______
Unidade Concedente: Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Pará - IFPA
Instituição de Ensino:  ____________________________________________________
Curso:  ____________________________________________________________
Nível: (    ) Superior   (     ) Técnico     (    ) Médio         Supervisor(a): 
Horário da atividade do estágio: De    às                    CH diária: (    ) 06 horas    (    ) 04 horas

	Requerimento:
Ilmº (ª) Supervisor(a), vimos mui respeitosamente a V. Sª solicitar:
1 (    ) Agendamento de Recesso semestral 
2 (    ) Alteração de dados cadastrais
3 (    ) Alteração do Horário do Estágio: (   ) Manhã  (   ) Tarde
4 (    ) Alteração do Termo de Compromisso de Estágio - TCE / TA 
5 (    ) Desligamento a partir do dia ____/___/ 20___
6 (    ) Horário especial para Atividades Avaliativas (*)
7 (    ) Justificativa ou Abono de Faltas  (*)
8 (    ) Liberação para participação em Atividade(s) Acadêmicas(s) (*)
9 (    ) Mudança de Carga Horária de estágio de ____h para ____h (*)
10 (    ) Relatório de Estágio: (   ) Desempenho semestral;   (    ) Termo de Realização (Conclusão/Encerramento)
11 (    ) Serviço Externo
12 (    ) Verificação do Pagamento de: (   ) bolsa e/ou (   ) Auxilio transporte (*)
13 (    ) Outro (especificar): _______________________________________________________________________
(*)  Anexar obrigatoriamente documento comprobatório

Justificativa:
[bookmark: _GoBack]______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
___________________________________, ____/_____/20____.        ______________________________
 (Local: Cidade, Campus ou Setor da Reitoria)       e   Data                          Assinatura do requerente/estagiário(a)

	CIÊNCIA/PARECER DO (A) SUPERVISOR(A):

Assinatura e carimbo do(a) supervisor(a).               Em,______/  ____/____
	CIÊNCIA/PARECER DA CHEFIA SUPERIOR:

Assinatura e carimbo da Chefia.                                Em,______/  ____/____

	OBSERVAÇÕES
I- Dos documentos inerentes deste requerimento:
· AO ITEM 06
a) Anexos obrigatórios: Declaração da Instituição de Ensino sobre a atividade avaliativa e/ou período avaliativo do discente; ou Documento comprobatório do calendário de avaliação da aprendizagem.
b) Redução especial de CH: O presente requerimento atende ao disposto no Capítulo IV, Art. 10, §2º, da Lei n. 11.788/2008 (Lei do Estagiário), em que (...) Se a instituição de ensino adotar verificações de aprendizagem periódicas ou finais, nos períodos de avaliação, a carga horária do estágio será reduzida pelo menos à metade (Grifo nosso), segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho do estudante.
c) Prazo para solicitação: Este requerimento deverá ser entregue pelo estagiário ao seu Supervisor no prazo mínimo 02 (dois) dias de antecedência, sendo devidamente anexado à folha de frequência a ser enviada, imprescindivelmente, até o 1º dia útil do mês para esta Pró-Reitoria de Extensão ou departamento responsável do seu Campus.
d) Registro de CH especial: O estagiário/supervisor deverá registrar em sua folha de frequência o horário efetivado (reduzido) e no período solicitado para tal.
· AOS ITENS 07 e 08
a) Anexo obrigatório: Documento que comprove a situação em que a falta poderá ser abonada.
b) O prazo para apresentação das ocorrências acima relacionadas é de 72 (setenta e duas) horas após a data da ocorrência, ficando limitadas a 04 (quatro) ocorrências/mês, com exceção das faltas justificadas e do serviço externo.
c) As faltas ao serviço poderão ser justificadas pela chefia imediata, devendo o interessado observar o prazo acima discriminado.
d) As ocorrências deverão, obrigatoriamente, ser justificadas pela chefia.
· AO ITEM 09
a) Anexo obrigatório: Declaração de matrícula que contenha horário e turno de aula.
· AO ITEM 11 
a) Anexo obrigatório: Extrato bancário do(s) mês(es) requerido(s).
II- Dos Procedimentos para encaminhamento da(s) solicitação (ões):
1 Após os devidos encaminhamentos internos do setor, e dependendo da solicitação, o requerimento deverá ser encaminhado oficialmente aos setores competentes para providências. 
2 Obervar as orientações institucionais dos assuntos pertinentes à abertura de processo ou não.
3 No caso dos estagiários lotados na Reitoria, as solicitações referentes às situações que impliquem em qualquer alteração de contrato (TCE's ou TA's), desligamento a pedido e verificação de pagamento deverão ser encaminhadas à PROEX para conhecimento, e/ou acompanhamento, e/ou providencias juntos aos setores competentes.
4 No caso dos estagiários lotados nos Campi, as solicitações referentes às situações que impliquem em qualquer alteração de contrato (TCE's ou TA's), desligamento a pedido e verificação de pagamento deverão ser encaminhadas, preferencialmente, aos setores de gestão do estágio (Diretorias e/ou Coordenações de Extensão e Estágio da unidade) ou de acordo com o fluxo administrativo definido pelo campus (desde que prime pela cultura do acompanhamento e registro institucional necessário da documentação do estagiário) para conhecimento, e/ou acompanhamento, e/ou providencias juntos aos setores competentes.
5 Os setores de lotação, juntamente com o supervisor, do estagiário ficam responsáveis pela guarda e acompanhamento da documentação apresentada até o andamento final da solicitação.
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