Apéndice II Regulamento de estagio supervisionado e suplementar

REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO E SUPLEMENTAR
CURSO DE GRADUACAO EM ENGENHARIA DE PRODUCAO

O Colegiado de curso de Engenharia de Producgdo da Universidade Federal de Itajuba (Unifei)
campus Itabira, MG, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias, e considerando o
disposto na Lei de Estagio N° 11.788, de 25 de setembro de 2008, na Resolugao n° 218 de 27
de outubro de 2010, Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduagao em Engenharia
(DCN) de 23/04/2019, no Anexo D - Regulamento para estagios de discentes dos Cursos de
bacharelados da universidade Federal de Itajuba da Norma de Graduacao da Universidade
Federal de Itajubd, aprovada em 02/12/2020 e no Projeto Pedagogico do Curso de Engenharia
de Producdo (PPC), por meio deste, regulamenta a realizacdo dos Estagios Supervisionado e
Suplementar do Curso de Graduacdo em Engenharia de Produgdo, requisito parcial para

obtencao do titulo de Engenheiro de Produgao.

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. O Estagio tem por objetivo geral proporcionar ao discente uma oportunidade para
aplicar os conhecimentos adquiridos na Universidade, oferecer o aprendizado do
conhecimento pratico em uma dada area de conhecimento e aprimorar o relacionamento

interpessoal num ambiente profissional.

Art. 2°. O Estagio pode ser realizado em duas modalidades:

I. Estdgio Supervisionado ¢ obrigatorio, cuja carga horaria e nota sdo requisitos para
aprovagao e conclusdo do curso;

II. Estagio Suplementar € o estagio ndo obrigatdrio, que ao contrario do anterior, ndo exige o

cumprimento de uma carga horaria e também nao necessita ser avaliado.
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CAPITULO 11
DA MATRICULA

Art. 3°. O Estagio Supervisionado para o curso de Engenharia de Producao estara disponivel

a partir do 7° (sétimo) periodo.

Art. 4°. A matricula em Estagio Supervisionado sera realizada pelo Coordenador de Estagio
mediante a entrega do Requerimento de Matricula em Estdgio Supervisionado, presente no
Anexo L.

§ 1° Para o preenchimento do Requerimento de Matricula em Estagio Supervisionado (Anexo
I), o discente necessita de um Professor Orientador da Universidade.

§ 2° O discente deve ser orientado pelo Coordenador de Estagio do curso a encontrar um
orientador que possa acompanha-lo no periodo de realizacao do estagio.

§ 3° Para consolidar o aceite de orientacdo, o Professor Orientador deve assinar a Declaracao
de Aceite (Anexo II).

§ 4° Apos a aceitagdo da orientacao do Professor Orientador, o discente deve encaminhar a
Declaracdo de Aceite do Professor Orientador (Anexo II) e o Requerimento de Matricula em
Estagio Supervisionado ao Coordenador de Estagio (Anexo I) para a efetivagdo da matricula

no sistema académico.

Art. 5° O discente que realizou a matricula visando assegurar o vinculo académico com a
Universidade podera requerer o cancelamento da matricula em Estdgio Supervisionado.

§ 1° O cancelamento da matricula que trata o caput deste artigo podera ser solicitado a
qualquer momento, dentro do periodo de vigéncia da matricula.

§ 2° O cancelamento da matricula podera ser solicitado uma tnica vez.

§ 3° Para requisitar o cancelamento da matricula, o discente devera entregar ao Coordenador
de Estagio o requerimento “Cancelamento de Matricula Compulsoéria”, presente no Anexo III.
Paragrafo unico. Nao ¢ necessario se matricular no componente estagio para a realiza¢ao do

Estagio Suplementar.

CAPITULO III
DA FORMALIZACAO
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Emerson
Realce


Art. 6°. A formalizacdo do Estagio Supervisionado e Suplementar ocorre mediante a entrega
ao Coordenador de Estagio dos seguintes documentos, devidamente assinados pelas partes
envolvidas:

I. Copia do Contrato de Treinamento Pratico Profissional Sem Vinculo Empregaticio (Anexo
IV);

II. Plano de atividades de Estagio Supervisionado (Anexo V).

Art. 7°. Fica estabelecido a obrigatoriedade da formalizagdo para a realizagdo do Estagio
Supervisionado e Suplementar, seguindo as orientagdes estabelecidas no Anexo D -
Regulamento para estagios de discentes dos Cursos de bacharelados da universidade Federal
de Itajubd da Norma de Graduagdo da Universidade Federal de Itajuba, aprovada em

12/12/2018.

Art. 8°. Fica obrigatério a apresentacdo do Termo Aditivo de Contrato de Treinamento Pratico
Profissional Sem Vinculo Empregaticio (Anexo VI) para os seguintes casos: I. altera¢do da
carga horaria didria e/ou semanal; II. modificacdo do valor da bolsa de estagio; III. alteracao
da empresa seguradora ou nimero da apolice; IV. prorrogacdo do tempo estabelecido para o
estagio.

Paragrafo tinico. O Termo Aditivo também devera ser registrado na Coordenacao Geral de

Estagios e entregue uma copia ao Coordenador de Estagio do curso.

CAPITULO IV
DA CARGA HORARIA DO ESTAGIO

Art. 9°. O Estagio Supervisionado terd a carga horaria minima de 160 horas, conforme
estabelecido nas Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduagdo em Engenharia
(DCN) de 23/04/2019.

§ 1° Os discentes pertencentes a matriz curricular de 2010 e 2012 devem cumprir carga
horaria minima de 240 (duzentas e quarenta) horas, conforme estabelecido no Plano
Pedagégico do Curso de Engenharia de Produgao.

§ 2° Os discentes pertencentes a grade de 2015 devem cumprir carga horaria minima de 210
(duzentas e dez) horas, conforme estabelecido no Plano Pedagdgico do Curso de Engenharia

de Produgao.

Campus Theodomiro Carneiro Santiago 137
Rua Irma Ivone Drumond, 200 — Distrito Industrial IT — 35903-087 — Itabira/MG



CAPITULO IV
DA JORNADA DIARIA

Art. 10. A jornada de estdgio sera definida em comum acordo entre o estagiario e a parte

concedente, ndo ultrapassando as 06 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais.

Art. 11. Nos periodos de férias escolares ou para os discentes matriculados apenas em Estagio
Supervisionado ou em Estdgio Supervisionado e TCC, a jornada poderd ser de até 40
(quarenta) horas semanais (conforme § 1°, Art. 10 da Lei 11.788).

Paragrafo Unico. A autorizacdo para a realizacdo da jornada referida no caput deste artigo

devera ser emitida pelo Coordenador de Estagio do Curso (Anexo VII).

CAPITULO V
DO ESTAGIO SUPLEMENTAR

Art. 12. O Estidgio Suplementar, servird de complementacdo profissional a formacdo do
estudante.

Paragrafo nico. A formalizacdo do Estidgio Suplementar segue os mesmos procedimentos
do Estdgio Supervisionado e estard sujeita a aprovagdo do Coordenador de Curso e do

Coordenador de Estagio.

Art. 13. Poderd ser realizado a partir do 2° (segundo) periodo do curso de Engenharia de
Produgdao. Contudo, fica vetada a realizagdo do Estagio Suplementar nos horérios das

atividades académicas do semestre.
Art. 14. A carga horéaria para o Estdgio Suplementar serd livre quanto a sua quantidade.
Art. 15. As horas do Estagio Suplementar poderdo ser aproveitadas apenas como atividades

complementares, estando sujeitas a aprovagdo do Professor Orientador e do Coordenador de

Estagio.

Campus Theodomiro Carneiro Santiago 138
Rua Irma Ivone Drumond, 200 — Distrito Industrial IT — 35903-087 — Itabira/MG



Art. 16. Ao final do Estidgio Suplementar, o Coordenador de Estidgio do curso fica
responsavel por emitir o Certificado de Declaracdo de Conclusdo de Estagio Suplementar
(Anexo VIII) para os discentes e o Certificado Orientacdo de Estagio Supervisionado (Anexo

IX) para os Professores Orientadores.

CAPITULO VI
DA ORIENTACAO E DO ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

Art. 17. O Professor Orientador de estdgio ¢ um docente da UNIFEI pertencente ao curso de
Engenharia de Producdo ou um docente da Universidade destino, caso o estagio seja realizado
no exterior e que o discente esteja vinculado a um programa de intercdmbio universitario.

§ 1° Desde que autorizada pela coordenagdo de estdgios podera ser aceito, em carater
excepcional, docentes nao pertencentes ao curso que o discente esteja matriculado.

§ 2° Fica definida, para registro de atividades do Professor Orientador de Estdgio

Supervisionado, a carga horaria de 16 horas/aula para cada orientagdo de estdgio no semestre.

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE ESTAGIO

Art. 18. A coordenacao do Estdgio Supervisionado sera realizada por um Coordenador de
Estagio, docente do curso de Engenharia de Producao, designado pelo Colegiado do Curso de
Engenharia de Produ¢do — Campus Itabira.

§ 1° O Coordenador de Estagio serd escolhido em sessdo ordinaria do Colegiado do Curso de
Engenharia de Producdo e permanecerd na funcgao pelo periodo de 2 (dois) anos, podendo seu
mandato ser renovado por mais 2 (dois) anos.

§ 2° O Coordenador de Estagio sera substituido pelo Coordenador do Curso de Graduagdo em
Engenharia de Produgdo, nos seus impedimentos legais ou por membro integrante do curso

indicado pelo coordenador em caso de afastamentos de curta duragdo.
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CAPITULO VIII
DO RELATORIO DE ESTAGIO

Art. 19. Ao final do estagio, o discente deverd apresentar um relatorio que deve contemplar
de maneira detalhada, as atividades desenvolvidas no estagio, dando énfase aos aspectos
tedricos e técnicos, aos conhecimentos adquiridos e quais as conclusdes obtidas referentes as
atividades desenvolvidas durante o periodo do estagio. O formato do relatorio devera seguir
as orientacdes apresentadas no Anexo X.

Paragrafo unico. O Professor Orientador podera solicitar, quando necessario, a elaboragao de

relatdrios parciais durante a orientacao do estagio.

Art. 20. O relatorio a ser enviado para avaliacao devera ser encadernado em espiral e entregue
ao Coordenador de Estdgio que o reencaminhard ao Professor Orientador junto com uma
Ficha de Avaliagdo do Estagio pelo Professor Orientador (Anexo XI).

Paragrafo unico. O Professor Orientador deve retornar ao Coordenador de Estagio a Ficha de

Avaliagao do Estagio (Anexo XI) com a nota final.

Art. 21. Apds a avaliacdo realizada pelo Professor Orientador, o discente devera fazer as

correcdes sugeridas e providenciar a entrega do relatdrio final.

Art. 22. As datas limites para apresentagdo do relatério de estagio final avaliado pelo
Professor Orientador e entrega da Ficha de Avaliagdo do Estagio, deverdo seguir os prazos

para lancamento da segunda nota no referido semestre.

CAPITULO IX
AVALIACAO DO ESTAGIO

Art. 23. Ao fim do periodo de estagio, o Estagiario sera avaliado pelos seguintes documentos:
I. Declaragao de horas trabalhadas e atividades realizadas (Anexo XII);

II. Formulario de avaliacdo profissional da Empresa (Anexo XIII);

III. Formulario de avaliagdo da empresa do aluno (Anexo XIV);

IV. Relatorio Final do Estadgio Supervisionado (conforme formato presente no Anexo X) e

Ficha de Avaliagdo do Professor Orientador (Anexo XI).
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Art. 24. A nota referente a avaliagcdo global do estagio ¢ resultante dos seguintes itens:

I. Peso de 50% para a nota emitida pelo Supervisor de Estagio da unidade onde o estagio foi
realizado. A nota pode ser atribuida em ntimeros de 0 (zero) a 10 (dez), arredondada em uma
casa decimal, informada no formulério de Avaliagdo profissional pela Empresa;

II. Peso de 50% para a nota de avaliacdo do relatorio final de estdgio emitida pelo Professor
Orientador do curso de Engenharia de Produgdo. A nota pode ser atribuida em ntimeros de 0
(zero) a 10 (dez), arredondada em uma casa decimal.

§ 1° Sera aprovado o aluno que tiver seu estagio avaliado com nota igual ou superior a 6,0
(seis).

§ 2° O lancamento das notas sera realizado no sistema académico, no qual havera uma tnica
nota no periodo.

§ 3° O aluno que ndo atingir a pontuacdo acima mencionada sera considerado reprovado no
periodo avaliado e devera solicitar a reprogramag¢do de sua atividade de estdgio junto a

Coordenacao de Estagio.

Art. 25. Os documentos finais apresentados no Art. 23 desta norma, deverdo ser entregues
pelo discente, ja assinados e preenchidos, respeitando os prazos para lancamento da segunda

nota no referido semestre.

Art. 26. Apdés o recebimento e conferéncia da documentagdo de estdgio do discente, o
Coordenador de Estagio ira proceder o lancamento da nota no sistema académico e
encaminhar, posteriormente, a documentacdo completa ao Departamento de Registro

Académico (DRA) para arquivamento.

CAPITULO X
DAS PENALIDADES

Art. 27. O ndo cumprimento, por parte do aluno, da entrega dos documentos necessarios ao
Coordenador de Estagio e ao Professor Orientador, implicard a ndo validagdo da
integralizacdo de carga horaria.

§ 1° O aluno ficara com NOTA ZERO (0,0) no periodo matriculado no componente curricular

Estagio Supervisionado, caso nao tenha submetido o relatorio no prazo previsto.
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§ 2° O aluno que for dispensado pela Empresa por problemas de conduta ou indisciplina ou

atitudes antiéticas, recebera nota ZERO (0,0).

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Os demais procedimentos deverao seguir as instrugdes presentes no Regulamento
para Estagios de Discentes dos Cursos de Bacharelados da Universidade Federal de Itajuba,
presente no Anexo D da Norma de Graduagdo da Universidade Federal de Itajubd, aprovada
em 12/12/2018.

Paragrafo unico. Para efeito, um resumo com as instrugdes sobre a documentagdo e o

processo de estagio ¢ apresentado no Anexo XV desta norma.

Art. 29. Os casos omissos serdo decididos pela Coordenagdo do Curso de Engenharia de
Produc¢do, em conjunto com o Coordenador de Estagio e, em grau de recurso, pelo Colegiado

do Curso de Engenharia de Produ¢ao da Universidade Federal de Itajuba — Campus de Itabira.

Este regulamento foi apresentado ao Colegiado de curso de Engenharia de Producdo da Unifei
— Itabira, sendo aprovado em 23/02/2022, cujo resultado foi formalmente registrado em ata,

entrando em vigor na mesma data.
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b. Artigo de revisdo de literatura (Revisdo de literatura, Revisdo Sistematica de Literatura ou
Analise Bibliométrica);
c. Artigo de investigacdo pratica, utilizando os métodos de pesquisa da Engenharia de

Producao.

Art. 14. A apresentacao do trabalho de TCC2 devera ser feita para uma banca examinadora,
composta de trés (3) membros, assim discriminados:

a. Professor(a) orientador(a): presidira a banca examinadora;

b. Examinador(a-es) interno(a-s): selecionado(a-s) entre os docentes da Unifei, campus
Itabira;

c. Examinador(a-es) externo(a-s): sera permitido o convite a examinador(a-es) externo(a-s) a
Unifei, campus Itabira, desde que, devidamente autorizados pelo(a) coordenador(a) de TCC.

§ 1° A banca examinadora poderd ser composta somente por examinadores internos, por
examinadores externos, ou por uma composicdo de um (1) examinador interno e um (1)
examinador externo, sempre presidida pelo(a) professor(a) orientador(a);

§ 2° O coorientador sera considerado como membro extra na banca examinadora.

§ 3° Outros membros da comunidade poderdo ser convidados como examinadores externos,
desde que sua contribuicdo seja julgada relevante para a conclusdo do TCC e para o
crescimento intelectual e/ou pessoal do(a-s) aluno(a-s).

§ 4° A fim de compensar uma possivel auséncia de algum dos examinadores durante as
sessoes de defesa, um(a) examinador(a) suplente, preferencialmente do quadro de docentes da
Unifei, campus Itabira, também deverd ser indicado(a) e convidado(a) pelo(a) professor(a)
orientador(a).

§ 5° Aos membros da banca examinadora serdo expedidos certificados de participacdo (Anexo

XVII) em formato digital.

Art. 15. A apresentacdo oral do TCC sera realizada em sessdo aberta ao publico, em data,
local e horario estabelecidos pelo(a) coordenador(a) do TCC, contando com quinze (15)
minutos para apresentagao oral, mais quinze (15) minutos para argui¢do pela banca
examinadora.

§ 1° Apds a apresentacdo e arguigdo, a banca examinadora se reunira, em sessdo fechada, para

deliberar sobre o resultado do trabalho.
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§ 2° Seré considerado aprovado o(a) aluno(a) cuja avaliacdo final, em seu conjunto, apresentar

nota igual ou superior a seis (6) pontos.

Art. 16. O resultado emitido pela banca examinadora em documento proprio (Anexo XIX).

Art. 17. A documentagdo, devidamente assinada pelo presidente da banca, deverd ser
encaminhada ao coordenador do TCC somente depois de realizadas as correcdes solicitadas
pela banca examinadora, para que este proceda a consolidacdo da nota no SIGAA.

Paragrafo tnico. Para entrega do formuldrio de julgamento da banca examinadora ao
coordenador do TCC, o(a) professor(a) orientador(a) devera datar e assinar a declaragdo
existente no rodapé do formuldrio, atestando que seu(sua) orientado(a) procedeu(ram) as

corregoes sugeridas.

DA REPROVACAO

Art. 18. Constituird motivo bastante para efetiva reprovagao:

[. A ndo participagdo nas atividades pré-agendadas, o descumprimento dos prazos
estabelecidos ou a auséncia a sessdo de apresentacdo oral e arguicao;

II. A existéncia de evidéncias que comprovem que o trabalho ndo tenha sido desenvolvido
pelo(s) aluno(s) ou qualquer outra forma que possa constituir plagio académico, cuja
reprovagao se dara por processo;

III. A obtengdo de nota final (NF) inferior a seis (6) pontos;

IV. Inobservancia de quaisquer dispositivos do Anexo C, da Norma de Graduacdo, ou deste

instrumento.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. O(A) professor(a) orientador(a) se reserva o direito de utilizar os produtos resultantes
do TCC da forma como julgar conveniente, ficando a seu critério, a recomendacao de
submissdo a revistas e/ou eventos cientificos, nacionais ou internacionais.

§ 1° Quando o TCC for realizado em parceria com empresas ou outras organizagdes, devera

ser formalizado termo de autorizacao institucional, definindo as atribui¢des, direitos e deveres
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das partes envolvidas, inclusive a autorizagdo da divulgacdo do nome da empresa e dos dados
colhidos na publicagdo do trabalho (Aenxo XX).

§ 2° O termo de autorizagdo institucional devera ser entregue ao coordenador de TCC por
meio do link do Google Forms na solicitagao de matricula do TCC2.

§ 3° Quando houver restri¢do por sigilo de dados ou resultados do trabalho, estes ndo serdo
divulgados, sob nenhuma hipodtese.

Art. 20. Os casos omissos serdao decididos pela coordenacdo do curso de graduagdo em
Engenharia de Produg¢do em conjunto com o coordenador do TCC e, em grau de recurso, pelo

Colegiado de curso.

Regulamento complementar ao Anexo C, da Norma de Graduacdo, aprovado pelo Nucleo
Docente Estruturante, em 09/11/2021 e pelo Colegiado de curso em 23/02/2022, entrando em

vigor na mesma data.
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Anexo I Solicitacdo de matricula em estagio supervisionado

Instrucoes:

1. O requerimento ndo devera ser manuscrito.

2. O requerimento devera ser entregue em via original ao coordenador de estagio
supervisionado.

3. Apos a matricula no SIGAA, o requerimento devera ser enviado a8 DRA para arquivo no
processo do aluno.

Nome do aluno: Matricula:
Curso: Periodo:
E-mail:

Nome do coordenador de estagio:
Requerimento de matricula referente ao ( ) 1° ou () 2° semestre de

Eu, , solicito que seja feita a
minha matricula no componente curricular Estagio Supervisionado. Estou ciente que so sera
registrada, no meu histdrico escolar, a carga total exigida na estrutura curricular.

Total de carga horéria exigida na estrutura curricular: horas

Nome do professor orientador do estagio:

Nome do supervisor do estagio na empresa:

Assinatura do aluno: Data:

Despacho do Coordenador de Estagio Supervisionado
Atesto que a matricula acima solicitada ja foi registrada no SIGAAem  / /

Nome e assinatura do Coordenador de Estagio:
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Anexo II Declaraciao de aceite do professor orientador (estagio)

Eu, , declaro que aceito
orientar o(a) aluno(a) , RA
para desenvolvimento do Estagio Supervisionado.

Declaro, ainda, que estou ciente de todo o conteudo do Regulamento de Estagio
Supervisionado do Curso de Engenharia de Produgao, estando em tudo de acordo, aceitando
todos os seus termos e condigdes, o fazendo cumprir integralmente, como nele se contém.

Sao atribui¢des do Professor Orientador, conforme Regulamento para estagios de discentes
dos Cursos de bacharelados da universidade Federal de Itajuba da Norma de Graduagdo da
Universidade Federal de Itajubd, aprovada em 12/12/2018 e Regulamento de Estagio do curso
de Engenharia de Produgao:

I. Verificar se as atividades propostas pela empresa no Plano de Estagio sdo compativeis com
a formacao profissional do discente;

II. Orientar, quando solicitado, as atividades atribuidas ao estagidrio, fornecendo subsidios a
assisténcia técnica-cientifica necessaria; principalmente se as atividades efetivamente
realizadas foram condizentes com o plano de estdgio, e se ele estd enquadrado dentro das
diretrizes estabelecidas para a sua apresentagao;

III. Avaliar e corrigir o conteido do relatorio de estagio, verificando principalmente se as
atividades efetivamente realizadas foram condizentes com o plano de estagio, ¢ se ele esta
enquadrado dentro das diretrizes estabelecidas para a sua apresentagao;

I'V. Orientar o discente na elaboracao do plano de estagio e do relatorio de estagio;

V. Acompanhar o desenvolvimento do estagio;

VI. Comunicar ao Coordenador de Estagio qualquer atitude do estagiario que esteja em
desacordo com os procedimentos descritos neste regulamento;

VII. Aprovar ou reprovar o plano de estagio e o relatorio de atividades de estagio.

Itabira, de de

(NOME e ASSINATURA DO PROFESSOR ORIENTADOR)
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Anexo III Requerimento de cancelamento de matricula compulsdria em estagio

supervisionado

Instrucoes:

1. O requerimento ndo devera ser manuscrito.

2. O requerimento devera ser entregue em via original ao coordenador de estagio
supervisionado.

3. Ap6s a matricula no SIGAA, o requerimento deverd ser enviado a DRA para arquivo no
processo do aluno.

Nome do aluno: Matricula:
Curso: Periodo:
E-mail:

Nome do coordenador de estagio:
Requerimento de matricula referente ao ( ) 1 ou ( ) 2 semestre de

Eu, , solicito
o cancelamento da matricula no componente curricular Estdgio Supervisionado.

Nome do professor orientador do estagio:

Assinatura do professor orientador do estagio: Data:  / /

Nome do aluno:

Assinatura do aluno: Data: /]

Despacho do Coordenador de Estagio Supervisionado
Atesto que a matricula acima solicitada ja foi registrada no SIGAAem / /

Nome e assinatura do Coordenador de Estagio:
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Anexo IV Contrato de treinamento pratico profissional sem vinculo empregaticio, nos

termos da lei n° 11.788, de 25/09/2008

................ (EMPRESA) ................., estabelecida na cidade de .............., Estado de ...... a
.................... (rua, Av.), bairro .........., doravante denominada EMPRESA, por seu
representante abaixo, autoriza ................. (aluno) .....cccuveeeee. da UNIFEI — UNIVERSIDADE

FEDERAL DE ITAJUBA, Campus Itabira a seguir denominado ESTAGIARIO, a realizar um
periodo de Treinamento Pratico-Profissional em suas dependéncias, através da Coordenagao
de Estagio da UNIFEI, campus Itabira.

O Treinamento Pratico Profissional se regera pelas normas seguintes:

1 - A EMPRESA caber a fixagido do Programa de Treinamento Pratico, ja delineado na oferta
de Estagio dirigida a Coordenacao de Estagio, UNIFEI/Campus Itabira, harmonicamente com
o programa dos trabalhos escolares a que o estudante estiver sujeito.

2 - O Treinamento Pratico sera feito No ..........ccccceceeeeveeennenn. (Setor/Divisdo/Secdo/Area)
................. ,emregimede  horas semanais, sob a orientacdo de um supervisor designado
pela Empresa.

3 - Durante o periodo de Treinamento Pratico, o estudante recebera uma bolsa mensal, no
valor de R$--- (...... reais), por hora.

4 - O ESTAGIARIO se obriga a cumprir fielmente a programagio do estigio, comunicando,
em tempo habil, a impossibilidade de fazé-lo. Sao considerados motivos justos para o nao
cumprimento da programacao, as obrigagdes escolares do estagiario.

5 - O ESTAGIARIO sera protegido contra acidentes sofridos no local de estagio, mediante
SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS, providenciado e pago pela EMPRESA,

representado pela Apolice n°® ------------—---- da Companhia , de

conformidade com o que preceitua o artigo 3° da Lei n° 11.788/08, mencionada no preambulo.
6 - O ESTAGIO tera a duragdo de ---- meses, iniciando em ---/---/-----, podendo ser suspenso
pela EMPRESA ou pelo ESTAGIARIO, mediante comunicagio por escrito, feita com 5
(cinco) dias de antecedéncia, no minimo.

7 - O ESTAGIARIO respondera pelas perdas e danos decorrentes da inobservancia das
normas internas ou das constantes no presente contrato.

8 - O ESTAGIARIO declara que estd de pleno acordo com as normas propostas pela

Coordenacdo de Estdgio e as normas internas da Empresa, quanto ao acompanhamento,
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avaliacdo de desempenho e aproveitamento, bem como se obriga a elaborar relatorio sucinto

das atividades realizadas.

09 - Nos termos do artigo 3° da Lei n® 11.788/08 citada em epigrafe, o ESTAGIARIO nio
terd, para quaisquer efeitos, vinculo empregaticio com a EMPRESA.

10 - Os casos omissos serdo resolvidos em consonadncia com a legislagdo especifica em vigor.

11 - Este contrato ¢ firmado em 03 (trés) vias de igual teor.

Itabira, de 20

(NOME e ASSINATURA DO ALUNO)

Estagiario

(NOME, ASSINATURA e CARIMBO DO SUPERVISOR NA EMPRESA)

Supervisor do Estadgio na Empresa

(NOME, ASSINATURA e CARIMBO DO RESPONSAVEL DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE ITAJUBA — CAMPUS ITABIRA)

Responsavel da Universidade
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Anexo V Plano de atividades de estagio supervisionado

(todos os campos devem ser obrigatoriamente preenchidos)

DADOS DO ESTAGIARIO
Nome:
Instituicdo: Universidade Federal de Itajuba, Campus de Itabira.
Curso: Matricula: Periodo:
Enderego Completo (do Bairro:
Estagiario):
Cidade: Estado: | CEP:
CPF: RG:
Telefone fixo: Celular: | E-mail:

EMPRESA/PARTE CONCEDENTE DO ESTAGIO

Nome:
Enderego Completo: Bairro:
Cidade: Estado: CEP.::
CNPJ: Inscricao Estadual:
Tipo (Publica/Privada): Ramo de atividades:
DADOS DO ESTAGIO
Periodo do Estagio (data de inicio e data prevista Horério:
término): : as
/ / a / /

Estagio Supervisionado sera: () Obrigatério () Nao Obrigatorio

Dias de trabalho semanal:

Projeto relacionado ao estagio (se
houver):

Remuneragao do Estagiario:

Tipo: Valor:

Supervisor do Estagio:

E-mail:

Cargo:

Telefone:

Dados da Coordenacao

Coordenador de Estagio:

Cargo: Docente | Telefone:

| E-mail:

APRESENTACAO DA EMPRESA/PARTE CONCEDENTE
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Apresentagdo da Empresa/Parte Concedente: informagdes relevantes que permitam conhecer
o campo de estagio/ramo de atuacao, missao/finalidade.

OBJETIVOS DO ESTAGIO

Descreva as atividades a serem desenvolvidas no estagio bem como seus objetivos.

CRONOGRAMA
Ano
e Jan Fev Mar Abr Mai Jun
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

* Etapas: Atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario. A ser preenchido em conjunto
com o Supervisor de Estdgio na Empresa/Parte Concedente. Alterar as informagdes dos
meses/semanas de acordo com o periodo previsto para a realizacdo do Estagio.

Resultados Meios a serem
Etapas Objetivos e disponibilizados pela
Empresa/Parte concedente*

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

*Meios a serem disponibilizados pela Empresa/Parte Concedente para que o estagiario possa
completar as atividades previstas.

Itabira, de 20
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(NOME e ASSINATURA DO ALUNO)
Estagiario

(NOME e ASSINATURA DO SUPERVISOR NA EMPRESA)
Supervisor do Estadgio na Empresa

(NOME e ASSINATURA DO PROFESSOR ORIENTADOR)
Professor Orientador do Estagio
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Anexo VI Aditivo n° xxxx ao termo de compromisso de estagio

(Todas as informagdes deste documento devem ser digitadas)

Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio firmado, com a interveniéncia da UNIFEI, em
..... /..../20..... (Indicar a data de assinatura do Termo de Compromisso de Estagio), entre
1 (0) JOUUUR (Indicar a razdo social da concedente), e o(a) académico(a)
........................... , matriculado(a) no curso de ................., matricula n°. .................., que passa

a ser regido pelas seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA — Da vigéncia

O Termo de Compromisso de Estagio, firmado entre as partes supracitadas, passa a vigorar de

..... [..../20.....a .../ ... /20......

CLAUSULA SEGUNDA - Da ratificac¢io

Ficam ratificadas as demais clausulas e condigdes do Termo de Compromisso de Estagio ora

aditado.

E por estarem de comum acordo com todo o exposto, as partes firmam o presente aditivo, em

03 (trés) vias, de igual teor.

Itabira, de 20

(NOME e ASSINATURA DO ALUNO)

Estagiario

(NOME, ASSINATURA e CARIMBO DO SUPERVISOR NA EMPRESA)

Supervisor do Estadgio na Empresa
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(NOME, ASSINATURA e CARIMBO DO RESPONSAVEL DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE ITAJUBA — CAMPUS ITABIRA)

Responsavel da Universidade
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Anexo VII Autorizacio para altera¢io na jornada de trabalho

Autorizo para os devidos fins, que o(a) discente:

Nome do(a) discente: RA

, regularmente matriculado(a) no componente curricular de Estigio

Supervisionado no semestre de ,estandono  periodo do curso de
Engenharia de Producao, encontra-se autorizado(a) a cumprir carga horaria de estdgio de 8h
diarias, conforme § 1°, Art. 10 da Lei 11.788 e Art. 29 do Anexo D - Regulamento para
estagios de discentes dos Cursos de bacharelados da universidade Federal de Itajuba da

Norma de Graduagdo da Universidade Federal de Itajub4, aprovada em 12/12/2018.

Itabira, de 20

(NOME, ASSINATURA e CARIMBO DO COORDENADOR DE ESTAGIO)

Coordenador(a) de Estagio do Curso de Engenharia de Produgao
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Ministério da Educacao
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA
Criada pela Lei no 10.435, de 24 de abril de 2002.
Pr6-Reitoria de Graduagao

Anexo VIII Certificado de declaracio de conclusio de estagio suplementar

CERTIFICADO

O curso de Engenharia de Producao da Universidade Federal de Itajuba, Campus de Itabira,
confere o presente certificado ao discente
NOME DO ALUNO
por ter concluido as___ horas do Estagio Suplementar, as quais serdo transformadas em

horas complementares, conforme norma vigente da institui¢ao.

Empresa: Nome da Empresa
Periodo de realizacao: _ / / a_/ |/
Professor Orientador: Nome do Professor Orientador
Itabira (MG), de de

Nome do Coordenador de Estagio
Coordenador de Estagio do Curso de Engenharia de Producao

Portaria n° xxx de xx de xxxx de Xxxx
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Ministério da Educacao
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA
Criada pela Lei no 10.435, de 24 de abril de 2002.
Pro-Reitoria de Graduagao

Anexo IX Certificado orientacio de estagio supervisionado

CERTIFICADO

O curso de Engenharia de Producao da Universidade Federal de Itajuba, Campus de Itabira, confere o presente certificado a
NOME DO ORIENTADOR

pela orientagdo das atividades de Estagio Supervisionado, abaixo discriminado.

Nome do Aluno: Nome do aluno RA: xx
Empresa: Nome da empresa
Periodo de realizagdo: _ / / a_/ |/
Itabira (MG), de de

Nome do Coordenador de Estagio
Coordenador de Estagio do Curso de Engenharia de Producao

Portaria n° xxx de xx de xxxx de Xxxx
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Anexo X Roteiro para elaborac¢io do relatorio final de estagio

O Relatoério de estagio possui a finalidade de apresentar as atividades de aprendizagem social,
profissional e cultural, proporcionadas ao estudante pela participacdo em situagoes reais de
trabalho.

A formatagao do Relatorio Final de Estagio devera obedecer a estrutura estabelecida na norma
ABNT NBR 10719 - Informacdo ¢ documentagdo — Relatorio Técnico e/ou cientifico -
Apresentacdo. De maneira geral, a formatagdo devera seguir os seguintes padrdes:

- Utilizar-se-a somente a frente do papel padrao A4 (210 x 297 mm?2) com margens superior €
esquerda de 3 cm, inferior e direita de 2 cm;

- Fonte Times New Roman, tamanho 12, em todo o texto;

- Espacamento de 1 linha entre os paragrafos;

- Espagamento simples entre linhas;

- Recuo esquerdo do inicio do paragrafo de 1 cm.

Encadernacao:

- Devera ser em espiral.
O Relatorio Final de Estagio ¢ composto de elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais,

assim discriminados:

I. Capa Obrigatorio
II. Folha de rosto Obrigatorio
III. Dedicatoria Opcional
IV. Agradecimentos Opcional
Pré-textuais | V. Epigrafe Opcional
VI. Resumo (em portugués) Obrigatorio
VII. Lista de Figuras, Tabelas, Simbologia, Letras Latinas, Caso existam
Letras Gregas, Abreviaturas e Siglas no texto
VIII. Sumério Obrigatorio
L. Introdugao Obrigatorio
II. Apresentagdo da empresa/parte concedente Obrigatério
Textuais III. Desenvolvimento Obrigatério
IV. Desenvolvimento Obrigatorio
V. Consideragdes finais Obrigatorio
I. Referéncias Obrigatorio
Pos-textuais | I1. Apéndices Opcional
III. Anexos Opcional

A Folha de Rosto deve conter a ementa, recuada 8 cm da margem esquerda, com espagamento
simples entre linhas. Especificamente para o Estagio Supervisionado, deve apresentar os
seguintes dizeres:
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“Relatdrio apresentado a Coordenacdo do Estagio Supervisionado, como requisito parcial para
a obtencao do titulo de bacharel em Engenharia de Producao da Universidade Federal de
Itajub4 — Campus de Itabira.”

Apo6s a ementa deve estar o nome do Professor Orientador.

A sec¢do “Introducao” ¢ a explicacdo sucinta do trabalho realizado no estagio. Apresenta o
assunto como um todo sem os detalhes que serdo descritos no texto principal e deve conter o
trabalho proposto e realizado no estagio indicando a finalidade e objetivos do que
desenvolveu para que o leitor tenha uma visio clara do mesmo. E importante também
especificar a receptividade do pessoal da Empresa/Parte Concedente, dificuldades que
porventura foram encontradas e principalmente, relacionar o trabalho desenvolvido no estagio
com relagdo ao curso na graduagdo.

Na se¢do “Apresentagdo da Empresa/Parte Concedente”, fazer uma breve descrigao,
informando o ramo de atividade, principais produtos e/ou servi¢os, nimero de empregados,
beneficio que teve como estagiario, instalagdes, equipamentos, produtividade e perspectivas
de expansao.

Na secao “Desenvolvimento”, comunicar os resultados do estagio. Deve ser subdividido em
capitulos, de forma a refletir o plano de atividades executado.

A sec¢do “Consideragdes Finais” deve apresentar uma analise critica do trabalho executado
focando sua contribui¢do para a formagao profissional. Deve ser apresentada de forma logica,
clara e concisa. O discente pode também acrescentar as principais dificuldades vivenciadas
durante a realizagdo do estagio, bem como seus aprendizados.

A sec¢do “Apéndices” ¢ composta por material desenvolvido pelo autor, necessario para
complementar a compreensao do trabalho apresentado.

A se¢do “Anexos” € composta por material desenvolvido por outro(s) autor(es).

1 — Capa:

Logo da UNIFEI

Nome da Universidade

Curso

Titulo: Relatorio Final de Estdgio Supervisionado

Nome do aluno

Nome da empresa

Local e data

2 — Folha de rosto

Nome do coordenador

Nome do supervisor de estagio

Periodo de realizagdo do estagio

Carga horaria total

3 — Identificagdo do aluno

Nome do aluno

Matricula

Area de concentragio

Area de atuagdo na empresa

4 — Sumério

5 — Apresentagdo da empresa

6 — Introdugao do estagio

7 — Objetivos do estagio

8 — Descrigao da area do estagio

9 — Correlagao do estagio com o curso
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10 — Programa de estagio

11 — Atividades desenvolvidas
12 — Ligdes aprendidas

13 — Conclusodes

14 — Referéncias

15 — Apéndices e Anexos
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Anexo XI Ficha de avaliacao do estagio pelo professor orientador

O relatorio de estagio avaliado se refere ao Estagio: () Supervisionado ou () Suplementar

Nome do aluno:

RA:

Nome da empresa:

Nome do Professor Orientador:

Periodo avaliado:

/

/

/

/

A avalia¢do do estdgio se dara por meio de dois aspectos: 1. Relatorio de Atividades, 2.
Importancia/Relevancia e 3. Orientagdao. Baseado no desempenho do aluno, selecione de 1 a
10, a opcao que melhor representa o item avaliado.

Itens para avaliacio

1. RELATORIO DE ATIVIDADES (Peso 0 (12 ]|3|4|5]|6|7]|8|9]|10
30)%
Orgamzag:a(z, estrutura, sintese, poder de oloelolo|lololoelole|o|o
argumentacao
2. IMPORTANCIA/RELEVANCIA (Peso 0|12 (3]|4|5]|6]|7]|8]9]10
60%)
Contribuicdo do estagio na formacdo do aluno CRICIICHICIICIICRICIICONICHICNI©
3. ORIENTACAO (Peso 10%) 0|12 [|3]4|5]6|7]|8[9]10
Cumprimento do Plano de Atividades,
Observagao dag normase.regulamentag:oesl ololo|lolololo|loe|lolo|o
Postura profissional, Assiduidade nas reunides e
Pontualidade nas entregas e respeito aos prazos
Considerando o estagio avaliado, a nota final foi de (arredondar utilizando uma casa
decimal):
Consideracoes:
(NOME e ASSINATURA DO PROFESSOR ORIENTADOR)
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Anexo XII Declaracio de horas trabalhadas e atividades realizadas no estagio

supervisionado

Tipo de Declaragao: () Parcial () Final

Declaramos que ,

RA , aluno(a) matriculado(a) no periodo do curso de Engenharia
de Produgdo da Universidade Federal de Itajuba (Unifei) - Campus de Itabira, cumpriu
horas de estagio
no periodo de / / a / / na(o) Empresa
. em que como complementacdo do
curriculo escolar, desenvolveu as seguintes atividades:

Atividades realizadas pelo estagiario:

Itabira (MG), de de

(NOME, ASSINATURA ¢ CARIMBO DO SUPERVISOR NA EMPRESA)
Supervisor do Estagio na Empresa
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Anexo XIII Avaliacao profissional pela empresa

Instrucdes: a avaliacdo deve ser preenchida pelo supervisor do estidgio, baseando-se nos
itens abaixo, cuja avaliacdo devera ser encaminhada, imediatamente apds o término do
estagio, em envelope lacrado, a coordenagdo de estagio desta Unifei - campus de Itabira.

Nome do Estagiario:

Nome da Empresa:

Enderego da Empresa:

Numero de horas trabalhadas efetivamente:

horas

Assinale, dentre a escala que vai de 0 a 10, a melhor opc¢do que representa o desempenho do

estagiario dentro da empresa.

Itens para avaliacido

—
(=)

1. Porcentagem de atividades cumpridas dentro da
programacao (%)

2. Comunicagao: escrita e oral, facilidade de
comunicacdo em diferentes niveis hierarquicos

3. Cooperagdo: disposigao para atender
prontamente as atividades solicitadas

4. Qualidade do trabalho, dentro do padrao
solicitado

5. Capacidade e iniciativa para desenvolver e
sugerir modifica¢des e inovagoes

6. Assiduidade e pontualidade no cumprimento do
horério

7. Senso de responsabilidade: zelo pelos bens da
Empresa

8. Sociabilidade: facilidade de contatos e
interacdo com o grupo

9. Disciplina quanto as normas e regulamentos
internos

10. Conhecimentos técnicos necessarios para
executar as atividades programadas

©(l©0|0|©0|0|©0|©0|O0|O0|O|=
©l0o|l©0|l©|0|©|©|©0|O0|O |7
©(l0|l0|©0|0|©0|©|O0|O0|O |V
©|l0|©|l0|0|©0|©0|O0|O]|0O ¥
©(l0o|l0o|©|©0|©|©|O0|O0|O |*
©l0o|l©0|l©|0|©|©|©0|O0|O |
©(0|0|©|0|©0|©|O0|O0|O |=
©ololo|lo|l0o|©|©|©|O|O |
©(0|0|©0|0|©0|©|O0|O0|0O |*®
©(l©0|l©0|©|0|©0|©|©0|O0|O|*°
©Olo|l0o|lO0|lO0|O0O|O|O|O|O

Sugestoes de melhorias na formag¢ao do aluno (habilidades técnicas e competéncias):

Data:

/

(NOME e ASSINATURA RESPONSAVEL PELA AVALIACAO
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Anexo XIV Avalia¢ido da empresa pelo aluno

(Entregar juntamente com o relatorio final)

DADOS DO ESTAGIARIO

Nome completo:

Curso: Matricula:

Semestre: Turno:

E-mail de contato: Telefone de contato:

DADOS DA EMPRESA

Nome:

Enderego:

Cidade / Estado: CEP:

Nome do Supervisor (Responsavel técnico pelo estagio):

Cargo: Formagio:
Periodo do estagio: Carga Horéria:
ESTAGIO

Forma de obtencao do estagio:

Motivo do término:

Principais atividades desenvolvidas:
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Responda as questdes sobre o estagio:

1. As atividades desenvolvidas estdo relacionadas a sua area de formagao profissional?
( )Sim ( )Nao

Por qué?

2. O estagio possibilitou a aplicagao pratica dos conhecimentos adquiridos no curso?
( )Sim ( )Nao
Por qué?

3. O estagio proporcionou-lhe oportunidades para ajudar a definir sua carreira (ajudou a
confirmar ou repensar a escolha profissional)?

( )Sim( )Nao

Por qué?

4. O curso oferece embasamento tedrico e pratico suficiente para a realizagdo das atividades
desenvolvidas durante o estagio?

( )Sim( )Nao

Por qué?

5. O estagio permitiu conhecer a organiza¢do da empresa, e adquirir experiéncias uteis para o
futuro exercicio profissional?

( )Sim ( )Nao

Por qué?

6. Com relagdo as atividades desenvolvidas, a empresa cumpriu o que foi proposto no inicio
do estagio?

( )Sim( )Nao

Por qué?

7. A empresa proporcionou condi¢des para o desenvolvimento e aproveitamento do estagio?
( )Sim( )Nao
Por qué?

8. Foi possivel cumprir todos os objetivos previstos no Plano de Atividades?
( )Sim( )Nao
Por qué?

9. Vocé recomendaria esta empresa do estidgio para outros alunos realizarem estagio?
( )Sim( )Nao
Por qué?

10. As orientagdes/informacgdes fornecidas pela coordenagdo de estagios foram adequadas
para a realizac¢do do estagio?

( )Sim( )Nao

Por qué?

11. Em uma escala de 0 (zero) a 10 (dez), qual nota que vocé atribui para o seu projeto de
estagio realizado na empresa?
Nota:
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12. Sugestdes de melhoria para o processo de Estagio Supervisionado:

(NOME e ASSINATURA)
Estagiario(a)
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Anexo XV Instrugdes sobre a documentacio de estagio

Ao inicio do estagio:
Para a Coordenacio Geral de Estagios (aos cuidados de Alice e/ou Cleide):

- Contrato de Trabalho (3 vias, 1 aluno, 1 empresa, 1 UNIFEI, 15 dias antes de comecar o
estagio) (Anexo 1V);

Para a Coordenaciao de Estagio (aos cuidados do Coordenador de Estagio do Curso):

- Copia do contrato assinado (1 via);

- Plano de Atividades (3 vias, 1 aluno, 1 empresa, 1 UNIFEI, 15 dias antes de comecar o
estagio) (Anexo V);

- Declaracao de aceite do Professor Orientador (Anexo II);

- Requerimento de matricula preenchido e assinado (Anexo I) (somente com esse documento
preenchido e assinado ¢ possivel fazer a matricula no SIGAA. O requerimento pode ser
enviado por e-mail devidamente preenchido e assinado).

Esses documentos devem ser entregues até 15 dias apos o inicio do estagio.

Ao final do estagio:
Para Coordenacio de Estagio (aos cuidados do Coordenador de Estagio do curso):

- Declaragao de horas de atividades (Anexo XII);

- Avaliacao do estagio pela empresa (Anexo XIII);

- Avaliagdo do aluno (Anexo XIV);

- Relatorio de Estagio conforme o formato apresentado no Anexo X (entregar versao impressa
e encadernada ao Coordenador de Estagio, que encaminhara ao Professor Orientador para
avaliagdo).

Esses documentos devem ser originais, impressos e assinados.

O prazo de entrega dos documentos finais seguira o prazo para o lancamento da
segunda nota do calendario académico de cada semestre.

As mesmas instrugdes sdo validas para o Estdgio Supervisionado e Estagio Suplementar. No
Estagio Supervisionado, o aluno ¢ matriculado no SIGAA, ja no Estdgio Suplementar nao ¢
necessario realizar a matricula no SIGAA. Apds a finalizacdo do Estdgio Suplementar, o
aluno recebe um certificado, que podera ser utilizado como atividades complementares.
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Inicio do Processo de Estagio

Aluno consegue
estigio

Ainda nfio é
possivel fazer
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Pode fazer estagio Pode fazer estagio
suplementar supervisionado

—

Providenciar 3 vias originais do contrato de estigio

¥
Entregar para a Coordenacio Geral de Estagio para
avaliaciio e analise

Contrat 4 . o
omrato N&o | nzo¢ permitido
assinado . .
" realizar o estagio
Sim

'

Conseguir um professor
orientador do curso

b ¥ ¢

Providenciar 3 vias Providenciar Declaragio

originais do plano de de aceite do prof.
atividade orientador

— T =

Entregar Cépia do contrato, plano de
atividade e declara¢fio ao coordenador

de estagio do curso

Providenciar 1 cépia
do contrato assinado

O estagio
é
supervisi
onado?
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e ™
L | Aluno realiza o estagio
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Finalizacio do Processo de Estagio

Aluno finaliza contrato ou
completa nimero de horas

!

1

Elaborar
relatério de
atividades de

Providenciar 1 via
original da declaragéo
de horas emitida pela

Providenciar 1 via
original da avaliagéo
do estigio emitida

estigios

empresa pela empresa
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pelo aluno

Y

Enviar para
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orientador corrigir

¥

+

Professor envia
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Apo6s corregéio,
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encademada impressa do

de estagio relatorio de atividade
Entregar 1 via do relatério, declaraciio de
horas, avaliagdo do estagio da empresae
avaliagdo do estdgio pelo aluno paraa
coordenagéio de estigio do curso
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Docume
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