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PORTARIA INTERNA CCEA N° 02/2021

Atualiza a Portaria Interna CCEA n°3/2018 que regulamenta
o Estagio Supervisionado do Curso de Engenharia de
Alimentos, CT/UFPB,campus |, da Universidade Federal da
Paraiba e da outras providéncias.

0 Colegiado do Curso de Engenharia de Alimentos do Centro de Tecnologia, no uso de suas atribuicdes que Ihe confere o Regimento
Geral da Universidade Federal da Paraiba;

Considerando a Lei n® 11.788, 25 de Setembro de 2008 (Lei de Estégio);

Considerando o disposto no Titulo X111, do Estagio Curricular Supervisionado, da Resolugo n® 29/2020 do CONSEPE/UFPB;

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar as atividades do componente curricular Estagio Supervisionado, no ambito do curso de
Bacharelado em Engenharia de Alimentos do Centro de Tecnologia, no uso de suas atribuigdes que Ihe confere o Regimento Geral
da Universidade Federal da Paraiba.

§1° O Estégio Supervisionado é um componente curricular obrigatdrio norteado pelos principios da integragdo teoria e pratica, realizado
pelo estudante na prépria Instituicio ou em unidades concedentes de estagios, sob a forma de vivéncia profissional sistematica, intencional,
acompanhada e constituida na interface do Projeto Pedagagico de Curso - PPC.

§2° Em situacoes excepcionais, a exemplo da situagdo de pandemia devido ao novo corona virus (SARS-
CoV-2), o Estagio Supervisionado podera ser realizado no sistema remoto com a realizagao de trabalhos tedricos.

Art. 2° Sao objetivos do Estagio Supervisionado:

| - Contribuir para a qualidade da formagdo académica e profissional por meio da integragdo da teoria e pratica e do desenvolvimento
de competéncias e habilidades necessarias ao desempenho profissional qualificado;

I - Ampliar as oportunidades de observacao, interlocugo e intervengdo para o exercicio profissional;

I1I - Promover a integrag&o entre a universidade e a sociedade.

Art. 3° O estagio curricular supervisionado divide-se em: obrigatério interno e externo ou ndo-obrigatdriointerno e externo.

| - O estégio obrigatério interno devera ser realizado em setores pertencentes aos campi da UFPB.

Il - O estagio obrigatério externo devera ser realizado em empresas ou instituiges conveniadas com a UFPB e ndo pertencentes aos
campi da UFPB.

1l - O estagio n&o-obrigatdrio interno podera ser realizado no &mbito da UFPB, sendo caracterizado comobolsa-estagio.

IV - O estagio ndo-obrigatdrio externo devera ser realizado em instituicdes ou empresas conveniadas com aUFPB.

Art. 4° O componente curricular Estagio Supervisionado obrigatério do curso de Engenharia de Alimentos possui as seguintes
caracteristicas, conforme o projeto pedagagico do curso:

| - Acesso por matriculas, conforme disposto no Regimento Geral da UFPB;
II - Possui carga horéria 180 horas, correspondendo a 12 créditos;
IIl - Duragéo de 1 (um) semestre letivo.

Art 5°. O estagio curricular supervisionado ndo obrigatdrio podera ser considerado, como um componente curricular obrigatrio,
optativo ou flexivel, observados os seguintes requisitos:
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| - Estar de acordo com as caracteristicas de estagio no Projeto Pedagégico do Curso;

II - Atendimento ao disposto nos incisos |, II, lll do Art. 4° desta portaria;

I - Comprovagdo de matricula regular na UFPB e de que esteja cursando, no minimo, 0 2° periodo do curso,ou o periodo pré-
estabelecido no Projeto Pedagdgico do Curso;

IV - Requerer junto com os documentos comprobatdrios da atividade académica e relatorio da atividade, assim como os itens
mencionados no Art. 19 desta portaria, todos os documentos deverdo ser anexados e encaminhados a coordenagéo do curso, para
analise e parecer.

Art. 6° As atividades de extens&o, de monitorias e de iniciagdo cientificas desenvolvidas pelo estudante no decorrer do curso poderdo
ser aproveitadas para dispensar 0 componente Estagio Supervisionado, observado os seguintes requisitos:

| - As atividades de extenséo, de monitorias e de iniciagdo cientificas somente serdo aproveitadas se realizadas em casos considerados
como uma excepcionalidade, sob o julgo do colegiado do curso;

Il - As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciagéo cientificas devem ser compativeis com as que estdo discriminadas no Projeto
Pedagagico do Curso de Engenharia de Alimentos;

[1I - Ter concluido 95% da carga horéria do curso;

IV- O aproveitamento das atividades de monitoria devera estar relacionado as disciplinas de contelido profissionalizante;

V- Devera encaminhar requerimento com justificativa devidamente comprovada, documentos comprobatérios da atividade académica
e relatério da atividade os quais deverdo ser anexados e encaminhados, a coordenagdo do curso, para analise e parecer do colegiado

do curso.

Art. 7° 0 aproveitamento de atividades profissionais realizadas por estudantes de graduagdo como atividade de estagio sera concedido
e regulamentado na Coordenagdo de Estagio e Monitoria, caso sejam atendidas as seguintes condigdes:

| - As atividades profissionais somente serdo aproveitadas se realizadas em empresas ou instituigdes que tenham convénio coma
UFPB;

Il - As atividades profissionais devem ser compativeis com as que estdo discriminadas no Projeto Pedagdgico dos Cursos da UFPB;
Il - Os documentos comprobatorios de atuagdo profissional deverdo ser anexados e encaminhados, iniciaimente, a coordenagao

do curso, para analise e parecer.

Art. 8° Para a realizagéo de estagio curricular supervisionado, o estagiario devera formalizar o estagio por meio do sistema SIGAA,
com a emissdo Termo de Compromisso de Estagio — TCE, constando neste o detalhamento das atividades a serem
desenvolvidas pelo estagiario, com a assinatura do Coordenador de Curso, do Estagiario e da Unidade Concedente.

Paragrafo Gnico: Em situagbes excepcionais, a exemplo da situagdo de pandemia devido ao corona virus
(SARS-CoV-2), devem constar no TCE dos estagios realizados de maneira presencial, todos os cuidados de
biosseguranga adotados pelos concedentes de estagio para a protegao do discente.

Art. 9° A superviso de estégio dar-se-4 conforme as seguintes modalidades:

| - Superviséo direta: acompanhamento e orientacdo do estagiario por meio de observagdo continua e diretadas atividades
desenvolvidas no campo de estagio, por um profissional designado para ser supervisor de estagio;

II - Supervisdo semidireta: acompanhamento e orientag&o do estagiério por meio de orientagGes individuais na UFPB ou no campo de
estagio, bem como visitas sistematicas ao campo de estagio pelo docente orientador,que mantera contatos com o profissional da unidade
concedente responsavel pelo estagiario.

Art. 10° O estagio curricular supervisionado sera avaliado ao final de cada periodo letivo, por meio do Relatério Semestral de Atividades
de Estégio.

Art. 11° Compete as Coordenagdes de Cursos ou as Coordenagdes de Estagios:

| - Captar e negociar ofertas de estagio curricular junto as instituicdes concedentes de estagios;
I - Promover, em integragdo com as Chefias dos Departamentos, o planejamento, a programag&o, 0 acompanhamento pedagdgico
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e a avaliagdo do estagio, prevendo-se as seguintes funcdes:

a) Orientador de estagio - docente responsavel pelo planejamento das atividades de estagio, orientagdo, acompanhamento
pedagdgico, supervisdo, acompanhamento e avaliagdo do estagiario junto ao curso;

b) Supervisor da unidade concedente — profissional pertencente & unidade concedente do estagio, devidamente habilitado e
responsavel pelo planejamento, orientagao, acompanhamento e avaliagdo do estagiario, no local de desenvolvimento das atividades de
estagio.

Il - Encaminhar @ CEM/PRG, no inicio de cada periodo letivo, relagdo contendo nome, matricula, data de nascimento, CPF dos
estudantes matriculados na(s) disciplina(s) de estagio curricular supervisionado obrigatdrio, € dos concluintes, para inclusdo e
excluséo, respectivamente, na apélice coletiva de seguro de acidentes pessoais da UFPB.

Art. 12° Ao Docente Coordenador compete coordenar as atividades do Estagio Supervisionado executando as seguintes atividades:

|. Elaborar cronograma geral das atividades do componente curricular;

I1. Contatar empresas/instituicées e encaminhar documentacéo e estagiarios;

I1I. Informar aos interessados a existéncia de convénios e vagas;

V. Primar pelo cumprimento dos prazos;

V. Preencher e entregar a cadereta do componente curricular no prazo fixado no Calendario Académico do periodo letivo
correspondente.

Art. 13° Ao Professor Orientador compete:

| Propor Plano de Atividades para realizagéo do Estagio Supervisionado;

II. Orientar o Estagiario na execugdo do Plano de Atividades com fins de atingir os objetivos propostos;

I11. No caso de desisténcia por uma das partes reorientar o Estagiario para outra empresalinstituicéo;

IV. Orientar a elaboragao do Relatério Final de Atividades, obedecendo as normas estabelecidas no ANEXOIII;
V. Participar da Avaliagéo Final do Estagiério.

Art. 14° Ao Estagiério compete:

. Matricular-se no componente, realizar cadastro no sistema SIGAA, preencher e encaminhar documentosnecessarios a
execucéo do Estagio Supervisionado;

II. Executar todas as atividades previstas em seu plano de trabalho, visando atender aos objetivos;

I11. Buscar e atender as orientagGes de seu Supervisor e Orientador;

IV. Elaborar e encaminhar o Relatério Final de atividades conforme as normas e prazos estabelecidos (ANEXO Ill).

V. Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protegdo Individual (EPIs) fornecidos pela unidade concedente, assim
como, seguir todos os procedimentos referentes aos cuidados de biosseguranga para evitar a covid-19.

Art. 15° Ao Supervisor do Estagiario compete:

|. Analisar o Plano de Atividades proposto pela Instituigéo;

I1. Primar pelo fiel cumprimento do Plano de Atividades, identificando e solucionando eventuais entraves a realizagdo de tarefas;
I1l. Repassar experiéncias e induzir o Estagiério a exercer seus conhecimentos técnicos na rotina de trabalho;

V. Participar da Avaliagdo Final do Estagiario;

V. Preencher a Frequéncia de Estagio Supervisionado (Anexo IV).

Art. 16° As atividades a serem desenvolvidas deverdo estar especificadas em formulério de Plano de Atividades preenchido no controle
académico com anuéncia de todas as partes envolvidas no estagio:

a) Estagiario;

b) Professor Orientador;
¢) Supervisor da empresa concedente.

Art. 17° A jornada méxima de atividades do Estagio Supervisionado do curso de Engenharia de Alimentos serd de 6 (seis) horas diarias
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e 30 (trinta) horas semanais, correspondendo a 12 (doze) créditos.

Art. 18° Ao término do Estagio Supervisionado deverao ser preenchidos os seguintes documentos que tratam os ANEXOS I, Il lll e IV desta
Portaria a fim de implantagdo das notas dos discentes neste componente curricular;

a) Ficha de acompanhamento e avaliagéo do Estégio Supervisionado preenchida pelo supervisor da empresa conveniada
(envelope lacrado) - ANEXO;

b) Relatdrio de Estagio Supervisionado — ANEXO II.

¢) Declaragdo da média final do Estagio Supervisionado emitida pelo orientador de Estagio Supervisionado,(envelope lacrado) -
ANEXO Il

d) Frequéncia de Estagio Supervisionado — ANEXO V.

Paragrafo tnico Os documentos citados nas alineas a e b deverdo ser encaminhados ao professor orientador do estagio supervisionado
para o calculo da média final e emissdo da referida declaragéo de média final (alinea c). A Declaragéo da média final do estagio
devera ser encaminhada pelo professor orientador de estagio ao docente coordenador do estagio para implantagéo da nota no sistema.

Art. 19° A avaliagdo do Estagio Supervisionado sera feita através da atribuicdo de nota de 0 (zero) a 10 (dez)obtida pela média
aritmética, levando-se em consideragao:

I. A avaliagdo profissional feita pelo Supervisor no Campo de Estagio, com base no aproveitamento e rendimento do trabalho do
Estagiario onde foi desenvolvido o programa de estagio em formulario especifico(ANEXO I1) a ser encaminhado em envelope lacrado a
Coordenagéo do componente curricular obedecendo ao Calendario Académico;

II. A avaliagdo do Professor Orientador com base no desempenho do aluno estagiario, avaliando ocumprimento do plano de
trabalho e relatorio final, a ser encaminhado & coordenagdo do componente curricular até o 15° dia corrido antes do ultimo dia fixado
no Calendario para implantag&o de notas no Sistema de Controle Académico (ANEXO I);

Paragrafo unico: Sera considerado aprovado no Estagio Supervisionado, o discente que obtiver média aritmética igual ou superior
a7 (sete).

Art. 20° Todos os participantes do Estagio Supervisionado sujeitam-se ao Estatuto, Regimento Geral € Regulamento do Ensino de
Graduagdo da Universidade Federal da Paraiba e normas desta Portaria.

Art. 21° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado do Curso.
Art. 22° Esta Portaria entra em vigor na data de sua aprovagéo.

Colegiado do Curso de Engenharia de Alimentos, do Centro de Tecnologia, da Universidade Federal da Paraiba, em Jodo Pessoa,
23 de junho de 2021.

%ﬁ AV . G}Jewk,&\«ﬁﬁ

Prof’. Yuri Montenegro Ishihara
Coordenadora do Curso de Engenharia de Alimentos
Presidente
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ANEXO |

FICHA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO ESTAGIARIO PELO SUPERVISOR
(Preenchimento sob a responsabilidade do Supervisor do Estagio)

3.1 DADOS DE IDENTIFICAGAO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO Razéo
Social:

Esfera de Atuagdo: Publica ( ) Privada () CNPJ:
Secdo ou Departamento:
Supervisor do Estégio:
Periodo:

3.2 ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO
Nome do Estagiario:
Area(s) de conhecimento em que as atividades foram desenvolvidas:

3.3.CONCEITO ATRIBUIDO AO ESTAGIARIO

Avalie os aspectos abaixo relacionados com notas variando de zero (0,0) a dez (10,0).

ASPECTOS NOTA

1. Rendimento na atividade: qualidade, rapidez, precisdo com que executa as tarefas.

2. Facilidade de Compreensao: rapidez e facilidade em interpretar, por em praticaou
entender instrugdes e informagdes verbais e escritas.

3. Nivel de conhecimento tedrico e pratico: conhecimentos demonstrados no
cumprimento do programa de estagio, tendo em vista sua escolaridade.

4. Organizagdo e método no trabalho: uso de meios racionais visando melhorar a
organizacdo para 0 bom desenvolvimento do trabalho

5. Iniciativa-independéncia: capacidade de procurar novas solugdes sem prévia orientagéo,
iniciativa em consultar livros e revistas técnicas visando ampliar seus conhecimentos.

6. Assiduidade: constancia e pontualidade dos horarios e dias de trabalho.

7. Disciplina: facilidade em aceitar e Seguir instrugdes de superiores e acatar
regulamentos e normas.

8. Socialidade e desembarago: facilidade e espontaneidade com que age frente a
pessoas, fatos e situagdes.

9. Cooperagao: atuagdo junto a outras pessoas no sentido de contribuir para o alcance
de um objetivo comum, influéncia positiva no grupo.

10. Responsabilidade: capacidade de cuidar e responder pelas atribuicdes materiais,
equipamentos e bens da Instituicdo que Ihe séo confiados durante o estagio

Média final*

* Média final = média aritimética das notas dos dez aspectos avaliados.
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3.2 FREQUENCIA

FREQUENCIA DURACAO NUMERO DE HORAS
Comparecimento

Faltas

3.4 OUTRAS INFORMAGOES:

: [
Local Data

Supervisor do Estéagio (Assinatura )

0BS: Apds preenchimento encaminhar em envelope lacrado pelo estagiario ou enviar diretamente para a Coordenagao
do curso de Engenharia de Alimentos, Campus Universitario |, Jodo Pessoa - Paraiba. CEP: 58051-900 Fone: 55 83

3216-7181, email: ccea@ct.ufpb.br (no caso de envio eletronico, os documentos devem estar em arquivo com
formato pdf e devidamente assinados).


mailto:ccea@ct.ufpb.br
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ANEXO Il

NORMAS PARA ELABORAGAO DO RELATORIO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

O relatério do Estagio Curricular Supervisionado devera ser produzido em papel A4, fonte Arial 12 e 14 para texto e
cabegalho, respectivamente, com pagina configurada em margens Esquerda e Superior (3,0 cm), direita e Inferior (2,0cm),

espagamento entre linhas (1,5 cm) constituindo-se dos seguintes itens:

5.1. Introdugéo (caso necessario incluir referencial terico)

5.2. Desenvolvimento das atividades (especificar atividades, metodologias empregadas, quantificagdo detarefas,
atendimentos ...)

5.3. Consideragdes Finais

5.4. Referéncias
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBACENTRO
DE TECNOLOGIA - CAMPUS |
COORDENAGAO DO CURSO DE ENGENHARIA DE ALIMENTOS (arial, 12)

Relatrio de Estagio Supervisionado (arial, 16)

Aluno: Nome Completo (arial, 12)

Jodo Pessoa - PB (arial, 12)
més, ano (arial, 12)
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NOME COMPLETO DO ALUNO (arial, 12)

Relatorio de Estagio Supervisionado: titulo destacando o local de estagio (arial, 14)

Relatdrio de Estagio Supervisionado apresentado ao Curso de
Graduagdo em Engenharia de Alimentos, da UniversidadeFederal da
Paraiba, como requisito obrigatdrio para a obtengéo do titulo de
Engenheiro de Alimentos. (arial, 10)

Professor Origntador: <titulagdo> <nome do professor>Periodo:

<més> a <més> de <ano>

Jodo Pessoa - PB (arial, 12)
més, ano (arial, 12)
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IDENTIFICAGAO DO CAMPO DE ESTAGIO (arial, 12)

Identificagdo da Empresa (arial, 12):
Nome:

Endereco:

Bairro:

CEP:

Cidade/Estado:

Telefone:

Enderego eletronico: http://E-

mail:

ArealSetor na empresa onde foi realizado o estagio (arial, 12):

Data de inicio: Data de término:

Supervisor de Estagio:

APRESENTAGAO DA EMPRESA (arial, 12)

(arial, 12) Abordar informagdes sobre um breve histérico da organizagéo, caracterizagdo do segmento de mercado,

infraestrutura do local de trabalho e principais atividades realizadas no setor, redigidos de forma resumida. O texto deve

ser digitado em 15 linhas.



UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE TECNOLOGIA
COORDENAGAO DO CURSO DE BACHARELADO EM ENGENHARIA DE ALIMENTOS

AWENTIA ZDIFICA/

SUMARIO (arial, 12)
Pg.
1 INTRODUGAD ..o ssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 04
2. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS .......occoovorssescsososssssssssssssosn
3. CONSIDERAGOES FINAIS ...ttt
REFERENCIAS ..o
APENDICES ..o

ANEXOS ..o
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1 INTRODUGAO (arial, 12)

(arial, 12) A introdugéo & importante para orientar o publico a ler o relatorio. Deve conter informagGes de quem fez o relatério,
0 que contém, como e por que foi feito o estégio. Aborda o assunto de maneira generalizada e breve, entre uma e duas
paginas. E a primeira pagina que apresenta numeracao impressa e seu nimero deve ser o total de paginas anteriores, com
excegdo da capa. Caracterize o local de estgio apresentando uma descrigdo panorémica, citando suas expectativas iniciais e

atividades planejadas.

2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS (arial, 12)

(arial, 12) O desenvolvimento tem por objetivo expor, de maneira clara, objetiva e com detalhes fundamentais, as tarefas
realizadas no estagio, analisando-as e ressaltando 0s pormenores mais importantes. Cada atividade desenvolvida no estagio
se constituira de um subtitulo (ver Sumério). Devem ser indicadas, além das vivéncias, as referéncias bibliograficas,
webgraficas, etc, utilizadas no decorrer de cada uma das atividadesdesenvolvidas. Nao deixe de inserir referéncias que
serviram para o desenvolvimento de cada uma das atividades (leis, codigos, manuais, artigos, livros, sites, resolugdes).
Descreva as atividades realizadas no estagio, analisando-as e ressaltando 0s pormenores mais importantes, destacando as
dificuldades e as formas pelas quais as superou. Descreva intervengdes realizadas para melhoria do local de estagio, bem
como 0s aspectos positivos e negativos da orientagéo realizada no estagio, por meio do supervisor € do professor

orientador de estagio.

3 CONSIDERAGOES GERAIS (arial, 12)

(arial, 12) Considerando suas experiéncias descritas na questdo 1 (introdugéo) e 2 (desenvolvimento) desterelatério, avalie
as contribuicdes do estagio para sua formagéo académica e sua futura atuagéo profissional. A consideragdo geral consiste em
uma analise critica do estagio em termos de contribuic&o para a formagao profissional do estagiario. Devem aparecer, as
criticas, positivas ou negativas, devendo ser sempre construtivas. Finalize com o que foi feito, por que foi feito, como foi
feito e a aprendizagem obtida no estagiocomo um todo. Aqui a reflexdo é sobre o estagio no todo, e néo em cada uma
das atividades, como no desenvolvimento. E a oportunidade que o estagiario tem de dar sua opinido sobre a validade do
estagio orientado ou supervisionado, a importancia do mesmo para sua vida profissional, se a teoria aprendida no

decorrer do curso contribuiu na realizagéo do estagio.

REFERENCIAS
Relagéo dos autores e obras consultadas por ocasi&o no decorrer das atividades desenvolvidas, e na redagéo do relatdrio,
seguindo as normas da ABNT NBR 6023.
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APENDICES

Conjunto de material ilustrativo ou complementar ao texto, produzido pelo aluno, tais como gréficos, tabelas,diagramas,
fluxogramas, fotografias, tabelas de calculos, simbolos, descriao de equipamentos, modelos deformulrios e questionarios,
plantas ou qualquer outro material produzido. £ um elemento opcional.

O material ilustrativo deve aparecer somente quando necessario a compreensao e esclarecimento do texto,sem qualquer
finalidade decorativa ou de propaganda. Se for em numero reduzido e indispensavel ao entendimento do texto, pode ser
usado junto a parte a que se refere. Quando em maior quantidade, para néo sobrecarregar o texto, é colocado como
apéndice.

Os elementos que formardo o apéndice ndo podem deixar de ser referenciados no texto do relatorio. O(s) apéndice(s)
é(sdo) identificado(s) por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente, utilizam-
se letras mailsculas dobradas na identificagdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto (Ver ABNT
NBR15287).
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ANEXO Il

DECLARAGAO DO ORIENTADOR DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Declaro para fins de comprovagdo, que a média final do estagio supervisionado obrigatorio do(a) discente

, matricula , aluno(a)

matriculado(a) no curso de Engenharia de Alimentos do Centro de Tecnologia, da Universidade Federal da Paraiba, no

periodo letivo foi ( ).

Jodo Pessoa, de de

Orientador do Estégio Supervisionado

0BS: Encaminhado pelo Orientador diretamente ao Coordenador do Estagio Supervisionado, via postal ou envelope
lacrado ou ainda por meio eletronico em formato pdf.
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ANEXO IV: FREQUENCIA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

ESTAGIARIO:

CURSO DE GRADUAGAO:

AREA DE ESTAGIO:

CONCEDENTE:

SUPERVISOR(A):

INiCIO: | 120 TERMINO: | /20

MES: ANO: 20

MANHA TARDE

HORADE | HORADE | RUBRICADO(A) | HORADE | HORA DE RUBRICA DO(A)
DIA  |ENTRADA | SAIDA ESTAGIARIO(A) | ENTRADA | SAIDA ESTAGIARIO(A)
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Supervisor(a) de estagio Visto da coordenagdo de estagio




