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PRAZOS E PROCEDIMENTOS DE ESTÁGIO
2014/1º
	Nº
	Responsável
	Procedimento
	Prazo Inicial
	Prazo Limite

	01
	Alunos
	Inscrição/Solicitação de vaga no estágio pelo SIGAA
	30/01/2014
	09/02/2014

	02
	Coordenação
	Processamento da lista de inscritos
	10/02/2014
	11/02/2014

	03
	Coordenação
	Consulta do número de vagas por campo
	10/02/2014
	12/02/2014

	04
	Coordenação
	Envio da lista de inscritos para a COGEST
	12/02/2014

	05
	Coordenação
	Processamento da lista de estagiários por campo
	12/02/2014

	06
	Coordenação
	Envio da lista de inscritos para cada campo
	13/02/2014

	07
	Campo
	Retorno da lista final de estagiários à Coordenação
	14/02/2014
	28/02/2014

	08
	COGEST
	Formalização do seguro e do número da apólice
	14/02/2013
	28/02/2013

	09
	Coordenação
	Atualização do formulário de Termo de Compromisso
	28/02/2014
	28/02/2014

	10
	Coordenação
	Divulgação da Lista final de estagiários para os alunos
	03/03/2014
	07/03/2014

	11
	Alunos
	Visita ao campo de estágio
	10/03/2014
	14/03/2014

	12
	Alunos
	Elaboração do Plano de Atividade
	10/03/2014
	14/03/2014

	13
	Alunos
	Assinatura do Termo de Compromisso
	10/03/2014
	14/03/2014

	14
	Alunos
	Entrega do Termo de Compromisso na Coordenação
	17/03/2014

	15
	Coordenação
	Entrega dos documentos dos supervisores aos alunos
	17/03/2014

	16
	Coordenação
	Matrícula dos estagiários em Estágio no SIGAA
	18/03/2014
	21/03/2014

	17
	Coordenação
	Divulgação do calendário de reuniões de estágio
	07/03/2014
	21/03/2014

	18
	Alunos
	Prazo final para entrega do Relatório Final de Estágio
	04/07/2014

	19
	Supervisores
	Limite para entrega dos documentos de supervisores
	04/07/2014

	20
	Coordenação
	Avaliação dos Relatórios Finais de Estágio
	07/07/2014
	14/07/2014

	21
	Coordenação
	Inserção das notas de estágio no SIGAA
	15/07/2014
	17/07/2014


Procedimentos de Estágio para os alunos:

1) Solicitar sua matrícula no fórum do SIGAA, em prazo definido pela Coordenação. Haverá uma classificação em ordem de prioridade, segundo os seguintes critérios: 1 – dispor de menos tempo para formatura; 2 – ter cursado as disciplinas de Didática, Psicologia da Educação e as Musicalizações; 3 – maior coeficiente de rendimento. Ao fazer o pedido, os alunos deverão informar sua Data de Nascimento, RG, CPF e etapa do Estágio (I, II, III ou IV).
2) Após a divulgação da lista final de estagiários por campo (no SIGAA e em http://musica.ufma.br), o aluno deverá elaborar o Plano de Atividade e preencher o Termo de Compromisso, sendo assinados pelo estagiário e o supervisor do campo em 3 (três) cópias cada. Os modelos estão disponíveis na página do Curso de Música na seção Ensino -> Modelos de Documentos, em arquivo compactado com senha (solicitá-la com o Coordenador).
3) O aluno deverá entregar uma das cópias do Plano de Atividade e do Termo de Compromisso na Coordenação, para realizar sua matrícula no Estágio pelo SIGAA. SOMENTE serão matriculados aqueles que cumprirem esta obrigação, pois é a única prova documental de que o aluno estará realizando o Estágio.

4) Iniciadas as atividades no campo de estágio, o aluno deverá seguir a proposta do Plano de Atividades. Seu desempenho será acompanhado por seu Supervisor Docente ou pelo Coordenador de Estágio. Reuniões periódicas serão realizadas na UFMA para avaliar as atividades, analisar a metodologia adotada e discutir eventuais problemas no percurso do Estágio. O calendário de reuniões será divulgado oportunamente.
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