Ficha de Frequéncia

Regras para Preenchimento

O modelo de ficha de Frequéncia a ser preenchido depende do tipo de vinculo

do aluno com a empresa: estagio ou emprego.

A Ficha de frequéncia esta disponivel para download em arquivo no formato
Word. Ela € composta por duas paginas e deve ser preenchida da seguinte
maneira:

Primeira Pagina: o aluno devera preencher as informac¢des solicitadas, por meio
de digitacao (area em vermelho).

A parte final da primeira pagina (area em azul) — avaliacdo do(a) professor(a) —
nao devera ser preenchida, pois sera de responsabilidade do(a) professor(a)

responsavel pela disciplina.
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Segunda Pagina:

Devera ser totalmente digitada, conforme instrucbes, e assinada

eletronicamente.

Aluno Estagiario:
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Horas de Estégio: Preencher os dias trabalhados, ainda que em home office,
aprovados pela empresa, conforme a vigéncia do seu Termo de

Compromisso/Termo Aditivo.

1. As horas serdo preenchidas somente a partir da data da matricula e
até a data da conclusédo da disciplina, conforme calendério disponivel
no site, dentro da vigéncia do Termo de Compromisso (Termo Aditivo).

2. Legenda: a marcacgéao da frequéncia devera ser feita observando-se a
legenda, que se encontra na propria Ficha

o X —Compareceu (dia trabalhado)

o F—Falta
o N —N&o houve expediente
o L - Licenciado

o Fe—Férias (o periodo de férias no estagio ndo sera contado
para a disciplina)



IMPORTANTE: As horas de Estagio Supervisionado sdo contadas a partir da

data de matricula na disciplina até a data final da entrega da Ficha de

Frequéncia, e desde que estejam dentro da vigéncia do seu Termo de

Compromisso.

NAO SAO COMPUTADAS AS HORAS ESTAGIADAS/TRABALHADAS:

1.

Em periodo anterior a data de inscricao/matricula na disciplina;

2. Nos sabados, domingos e feriados;
3.
4

. Periodo de férias do estagiario na empresa.

Dias de pontos facultativos; e

Avaliacdo do Supervisor: devera ser preenchida pelo(a)
supervisor(a) do aluno, na empresa. Conforme os critérios apontados
atribuir notas e colocar o calculo da média; preencher o campo
“Sugestao” (opcional).

Assinaturas: estudante e supervisor(a) deverao assinar
digitalmente, conforme indicado no préprio documento.

Identificacdo do(a) Supervisor(a): na identificacdo, devera cargo e
registro em conselho.



Aluno Empregado, Servidor ou Empreendedor:
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Assinaturas: estudante e supervisor(a) deverdo assinar digitalmente, conforme
indicado no préprio documento.

Identificac&o do(a) Supervisor(a):cargo e registro em conselho.



Assinatura e Salvamento do Arquivo

A FF deve ser assinada de forma eletronica.

Documento preenchido manualmente:

O supervisor deve ser identificado: cargo e registro em conselho.

ApoOs preenchimento, o documento devera ser DIGITALIZADO E SALVO NO
FORMATO PDF, SENTIDO VERTICAL, LEGIVEL E ENQUADRADO. Se o
documento estiver FOTOGRAFADO, SERA DESCONSIDERADO.

O arquivo devera ser nomeado no seguinte formato: nome completo_sigla do
curso_sigla do documento.pdf (Exemplo: FULANO DE TAL_GMEC_FF).

O Envio devera ser feito através de upload pelo acesso do préprio formulario da

segunda atividade.

ATENCAO! O documento deve estar desbloqueado para assinatura do

professor orientador da disciplina.



