Em caso de duvida, nao hesite em entrar em contato conosco!



O estagio curricular € uma atividade que visa complementar a
formacao académica do aluno, podendo ser obrigatério ou nao
obrigatorio. Nele, devem ser realizadas atividades profissionais na
area de formacao do aluno, ou em areas relacionadas.

Criterios para estagiar

As atividades de estagio curricular so podem ser realizadas por
alunos regularmente matriculados. No ato da assinatura do Termo
de Compromisso de Estagio, deve-se atender aos seguintes
requisitos:

> 'O aluno devera ter integralizado quarenta por cento (40%) da
carga horaria do curso ou o quarto periodo completo (para
cursos diurnos).”

> 'O estagio curricular podera somente ser considerado obrigatorio
apos o aluno ter integralizado sessenta por cento (60%) do curso
ou o sexto periodo completo.”

Apenas um estagio deve ser cadastrado como obrigatorio, os demais
serao considerados nao obrigatorios.

O aluno pode fazer o estagio obrigatorio mesmo nao estando
matriculado na disciplina Estagio Supervisionado, mas deve se
matricular depois para cumprir os creditos. Tambem e possivel
cursar o estagio obrigatorio concomitante com a disciplina. O aluno
que nao tiver feito o estagio obrigatorio nao deve cursar a disciplina.



Carga horaria

A carga horaria do estagio curricular sera determinada em comum
acordo entre o aluno, a Escola de Engenharia e a parte concedente,
observando os seguintes limites:

> A carga horaria semanal devera ser de no maximo 30 horas
durante o semestre letivo.

> A carga horaria semanal podera ser superior a 30 horas, nao
ultrapassando 40 horas, nos seguintes casos: se o estagio for
realizado fora do periodo letivo estabelecido pelo calendario
académico da UFMG; ou se o aluno estiver matriculado apenas
na atividade de estagio supervisionado ou em outra(s)
disciplina(s) da modalidade a distancia.

> O horario de realizacao do estagio deve ser compativel com o
horario de aulas previsto na matricula vigente do aluno.

> Em periodo de realizacao de provas finais, ou em dias de provas
intermediarias, o aluno devera ter o direito de estagiar com
horario reduzido, pelo menos a metade.



Periodo de vigencia

Ao periodo maximo de vigéncia de termos de compromisso de
estagio curricular, com a mesma parte condescendente, € de 24
meses.

Orientador e supervisor

> Professor orientador: oferece ao aluno suporte teodrico e
metodolégico necessario para o desenvolvimento do estagio,
bem como analisa e aprova o plano e relatorio de estagio. O
orientador cadastrado no SIGECO nao necessariamente sera o
mesmo designado na disciplina.

>> Supervisor: orienta, supervisiona e elabora, em conjunto com o

estagiario, o relatorio semestral das atividades desenvolvidas
para que seja enviado a instituicao de ensino.

Estagio internacional

>> Se o0 estagio no exterior estiver vinculado ao trancamento total,
nao podera ser aproveitado como atividade académica.



> Se o estagio for feito durante as férias ou atraves de afastamento
para intercambio, o aluno deve atender as exigéncias da
resolucao da UFMG para aproveita-lo como atividade académica.

Se o estagio for feito pelo acesso do aluno a vagas ja hegociadas
entre a UFMG e outras instituicoes, tambem segue as exigéencias
previstas.

Aproveitamento de outras
atividades profissionais como
estagio

> Estagio nao remunerado sem geracao de documentacao
formal: depende da aprovacao pelo Colegiado do Curso de
Graduacao em Engenharia Quimica da UFMG.

Atuacao como funcionario publico (modalidade estatutario) na
area de formacao do curso: pode ser aproveitada, desde que
seja cursada a disciplina Estagio Supervisionado e sejam
entregues os documentos e o relatorio previstos para a validacao
de estagios.
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Atividade profissional de nivel técnico na area de formacao do
curso: deve-se apresentar documentacao, assinada pelo
superior imediato, comprovando que as atividades exercidas sao
compativeis com as de nivel superior. Tal adequacao deve ser
atestada consultando as habilidades e competéncias do
Engenheiro Quimico ou pelo professor da disciplina, assim como
pela coordenacao do curso.

Atuacao como autéonomo e/ou empreendedor (individual e ou
socio de empresa): deve-se apresentar o contrato social da
empresa ou copia de registro, juntamente com declaracao, e as
atividades desenvolvidas devem ser compativeis com a
formacao.

Registro de estagio

>>
%%

@

Requerimento

Acessar o site da Central de Oportunidades e clicar no
link do SIGECO, que levara a tela de login do
MinhaUFMG.

central de oportunidades em engenharia
OLA NGENHARIA DA UFMG ol

P —

Novidade

<<


https://centraloportunidades.eng.ufmg.br/

> Adicionar um novo requerimento.

& Sigeco - EE/UFMG

Meus requerimentos

Status Data do requerimento Inicio do estagio Fim do estagio

Requerimento

Nenhum requerimento preenchido

> Preencher todos 0os campos solicitados nas secoes

‘Dados do discente”, "“Campo de estagio’, “Atividades de
estagio” e "Carga horaria de estagio’.

Novo requerimento de estagio

Instrugbes

* O preenchimente do requerimento pode ser salvo a qualguer momento e retomado posteriormente.
s Atencdo: O requerimento somente sera avaliado caso seja finalizado.

Dados do discente » identificacio
* Nome completo

Sexo (@) Masculino

Feminino
* E-mail
* Data de nascimento
* Curso Selecione v

ATENCAO: so6 sio validas datas de inicio até 30 dias depois da data
do preenchimento. Para quem estiver integralizando, a data de
encerramento deve o ultimo dia do semestre letivo, conforme
calendario da UFMG.

* Data de inicio do estagi

&)

<K

* Data de encerramento do estagi
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> ApoOs preencher os campos anteriores, clique em
‘Finalizar preenchimento’. Finalizado o preenchimento,
uma caixa de confirmacao dos dados € aberta. Caso
queira salvar para continuar depois, clique em “Salvar”.

>> Finalizado o processo de requerimento de estagio, e
possivel visualiza-lo ou cancela-lo, e aguardar o
deferimento. E possivel também acompanhar a
tramitacao geral da documentacao.

- Vlisualizar o requerimento

- Préximo passo (este simbolo sempre irda mostrar qual o proximo passo, independente
do processo e de sua fase).

>> Etapas de tramitacao

Aguardando deferimento: documentacao no Colegiado,
aguardando deferimento pelo Coordenador. O aluno
recebera um e-mail avisando que o requerimento foi
deferido ou indeferido. Se for deferido, a proxima etapa €
o preenchimento e entrega dos documentos de estagio.




Aguardando documentacao: o aluno devera imprimir os
documentos e entrega-los na Central de Oportunidades.;

Em tramitacao: Documentos na Central de
Oportunidades para serem conferidos de acordo com a
legislacao de estagio vigente e ser assinada pela
Diretoria da Escola de Engenharia;

Documentacao disponivel: documentacao para estagiar
ja foi conferida pela Central e assinada pela Diretoria e
esta disponivel para ser recolhida pelo aluno na Central,

Processo finalizado: depois que o aluno recolher a
documentacao na Central, ja estara pronto para comecar
o estagio.

>> Preenchimento dos documentos

> Para abrir os documentos, clique em "Termo de
compromisso” e “Plano de estagio’.
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Depois de clicar em “Termo de compromisso”, preencha
os dados nas secoes ‘Dados da empresa” junto com o0s
‘Dados do representante” e “‘Dados do estagio”. E
possivel salvar o preenchimento para continuar depois.
Se todas as informacdoes necessarias ja foram
preenchidas, e so clicar em “Finalizar”.

Apos finalizar, aparecerao as opcoes "“Emitir termo de
compromisso” e “Emitir protocolo de entrega’ Elas
permitem gerar os arquivos em PDF, para fazer o
download e imprimir.

Retorne a tela principal para preencher o Plano de
Estagio, clique em "Plano de estagio’, e preencha os
dados na secao. Os passos seguintes sao analogos aos
dos documentos anteriores.

Devem ser impressas 3 vias do Termo de Compromisso
e do Plano de Estagio, e 1 via do Protocolo de Entrega.
Devem ser colhidas as seguintes assinaturas:



® Termo de Compromisso: Vice-diretor da Escola de
Engenharia (COLHIDA PELA CENTRAL), Diretor/responsavel
legal da Empresa e aluno/estagiario (colhidas pelo aluno).

@® Plano de Estagio: Professor orientador, supervisor do
estagio e aluno/estagiario (todas colhidas pelo aluno).

Observacao: em caso de estagio interno a UFMG, o
interveniente, se houver, tambem devera assinar e, neste
Caso, serao necessarias quatro (4) vias de cada documento.

>> Entrega dos documentos

>

>
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Os documentos assinados devem ser entregues na
Central de Oportunidades da Escola de Engenharia, que
ira analisa-los. O prazo para entrega € de ate um meés
depois da data de preenchimento do requerimento de
estagio.

Se a documentacao estiver correta, a Central preenchera
o Protocolo de Entrega, que foi impresso na etapa
anterior. Guarde-o cuidadosamente, ja que a
documentacao so6 € devolvida ao final da tramitacao
mediante apresentacao deste protocolo.

A Central enviara um e-mail avisando quando a
documentacao estiver na fase final de tramitacao.



>> Termo aditivo

> Durante o estagio, € possivel criar um Termo Aditivo para
algum termo no contrato de estagio. Comece clicando
em "Aditivo”:
1B Roscndo de contralo
A e & © © o

>> Depois disso, escolha o objetivo do Termo Aditivo. Ele
pode servir para prorrogar a vigéncia do estagio, outras
alteracoes ou ambos.

>> Basta marcar a opcao correspondente e preencher as
informacoes solicitadas. Para realizar a prorrogacao e
outras alteracdes, marque ambas as opcdes. Confira o
preenchimento e finalize o pedido. O colegiado ira
analisar, e deferir ou indeferir o Termo Aditivo.
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Caso seja indeferido, o colegiado enviara um email
avisando o motivo e comunicando que o processo de
Termo Aditivo foi encerrado.

Caso seja deferido, o colegiado enviara um email
autorizando o prosseguimento do processo de Termo
Aditivo. Deve-se preencher o Plano de Estagio em caso
de prorrogacao de vigéncia, mudanca de orientador
e/0U Supervisor.

O documento Termo Aditivo ja sera gerado pelo sistema.
Para fazer o download ou imprimir, basta clicar em
“Termo aditivo”.

Adimvos

0
/

Sera aberta uma caixa com o Termo Aditivo e o
Protocolo de Entrega para salvar e/ou imprimir.

Instrugdes
« Assingtwras  Vice-diretor da Escola de Engenharia (recolhida pela central), responsavel legal da Empresa & Aluno
= MNumers de vias do lermo de compromisso. Tres (03

¥ 4 LT

e

g8 ¥ias do profocolo da enlrega. Uma (U1



> Se for o caso, preencha o Plano de Estagio, clicando no
icone laranja.

LT-Lite31

S mermn

> Apos finalizado, clique em "Emitir plano de estagio” para
salvar e/ou imprimir,

Mstrughes

Flano de #3tagio finalizado com SUCesso

> Em seguida, entregar os seguintes documentos na
Central de Oportunidades da Escola de Engenharia,
atentando-se ao cuidado com o Protocolo de Entrega,
assim como na etapa de registro do estagio. Quanto as
assinaturas, devem ser seguidas as instrucoes:



Termo Aditivo prorrogando o prazo de duracao do estagio,
mudando o supervisor e/ou professor orientador: Trés vias
(03) do Termo Aditivo, trés (03) vias do Plano de Estagio e
uma (01) via do protocolo de entrega.

Assinaturas no Termo Aditivo: Vice-diretor da Escola de
Engenharia (colhida pela central), Diretor/responsavel legal
pela Empresa e aluno/estagiario.

Assinaturas no Plano de Estagio: Professor orientador,
supervisor do estagio e aluno.

Assinaturas do Relatorio de Estagio: Professor orientador,
supervisor do estagio e aluno.

Termo Aditivo alterando outros pontos, que nao sejam
indicados acima: Trés vias (03) do Termo Aditivo e uma (01)
via do protocolo de entrega.

Assinaturas no Termo Aditivo: Vice-diretor da Escola de
Engenharia (colhida pela central), Diretor/responsavel legal
pela Empresa e aluno/estagiario.

ATENCAO: O relatorio de estagio € necessario a cada seis
(06) meses independente de existir um aditivo ou nao. E, se
existir um aditivo, independe de qual alteracao seja
solicitada.



>> Rescisao

>> Para rescindir o contrato de estagio, clique em "Rescisao

de contrato”. A data da rescisao nao necessariamente
sera a do dia em que isso for feito, ja que pode ser
preenchida manualmente no documento gerado pelo
sistema.

>> Ap6s confirmacao, clicar em “Gerar termo de rescisao”
para abrir as opcoes de “Termo de rescisao de contrato”
e "Protocolo de entrega’, fazer o download ou imprimir.

R ———
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Figura 23: Gerar termo de rescisdo

Instrugbes
« Assinaturas. Vice-direlor da Escola de Engenharia (recolhsda pela central), responsavel laegal da Empresa & Aluno

» Numero de vias do lermo de rescisdo. Trés (03)
« Mumeérs de vias do prolooolo de entrega: Uma (01




> Entregar trés vias do Termo de rescisao € uma via do
Protocolo de entrega na Central de Oportunidades da
Escola de Engenharia. Assinaturas necessarias:

@® Assinaturas no Termo de Rescisao: Vice-diretor da Escola
de Engenharia (colhida pela central), Diretor/responsavel
legal pela Empresa e aluno/estagiario.

>> A disciplina estagio supervisionado

E necessario cursar a disciplina Estagio Supervisionado para que
O estagio obrigatorio seja oficializado e os creditos referentes a
atividade sejam cumpridos. Esta previsto que nela sejam
realizadas as seguintes atividades:

@® Entrega, pela plataforma Moodle, de documentos referentes
ao estagio. Os prazos sao definidos pelo Coordenador da
Disciplina Estagio Supervisionado.

@® Elaboracao e entrega do Relatorio de Estagio
Supervisionado. Devem ser feitas no Minimo 3 reunides com
o professor orientador, o qual avaliara o relatoério final.

® Entrega da avaliacao do Supervisor de Estagio (que
acompanhou as atividades na empresa), referente ao
desempenho durante o estagio.

@® Apresentacao do Relatorio de Estagio Supervisionado para a
banca examinadora.



>> Documentos uteis

Podem ser encontrados, na pagina do Colegiado no Moodle,
documentos oficiais acerca dos procedimentos e normas de
estagio:

Resolucao da Escola de Engenharia para Estagio Curricular

Manual de Elaboracao de Relatorio de Estagio
Supervisionado

Habilidades e Competéncias do Engenheiro Quimico
Ficha de Avaliacao do Supervisor de Estagio da Empresa

Declaracao de Reuniao com Orientador


https://virtual.ufmg.br/plataforma/pluginfile.php/245071/mod_resource/content/0/Resolucao_01_2018_Estagio_Curricular.pdf

