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31/07/17

1- ESTAGIOS

Os estagios deverdo ser conduzidos obedecendo aos seguintes passos:

A) ENCAMINHAMENTO PARA OS ESTAGIOS.

A.1- A busca pelo estdgio é de responsabilidade do aluno. Caso seja solicitado,
encaminhamos oficio para as empresas com a solicitacdo. Neste caso, o aluno devera
trazer os dados para confeccéo do oficio.

A.2- O encaminhamento dos alunos aos Estagios precede de preenchimento LEGIVEL
do cadastro pelo aluno em formulario préprio “Cadastro para Estagio” com
informacdes sobre ele e a empresa concedente. O Cadastro para Estagio devera ser
preenchido em uma via.

A.3- No Cadastro para Estagio constara 0 nome do supervisor que a empresa ira
designar para acompanhar o aluno durante o estagio. Também devera constar o nome de
um professor do quadro do Campus para orientar o aluno durante o estagio. O
professor orientador devera observar as orientacGes constantes no Projeto
Pedagogico do Curso e verificar se o aluno esta apto (permitido) a realizar o
estagio.

A.4 - O supervisor da empresa e 0 professor orientador deverdo ajudar o aluno na
elaboracdo do documento “Plano Para Estagio Supervisionado” (em 03 vias) da
seguinte forma:

a) O Supervisor da empresa informara quais atividades serdo desenvolvidas pelo
aluno durante o estagio e o cronograma da realizacdo dessas atividades (essas
informacBes poderdo ser passadas ao aluno pela empresa através de email,
telefone, etc.).

b) De posse dessas informacdes, o Professor Orientador verificara se as
atividades contribuirdo para a complementacdo da formacdo do aluno e, caso
considere que o estagio seja produtivo, auxiliard o estudante na definicdo dos
objetivos do estagio, da area de conhecimento envolvida e nos resultados
esperados.

c) O plano para Estagio devera estar assinado na ultima folha e rubricado
nas demais pelo aluno, professor orientador e supervisor. Caso 0 estagio seja
realizado em local distante, a assinatura do Supervisor poderd ser colhida no
inicio do estagio.

A.5 — De posse do Cadastro e das trés vias do Plano para Estagio Supervisionado, o
aluno devera procurar o setor responsavel pela formalizacdo (SEPPG) para solicitar
os demais documentos para iniciar o estagio. O Cadastro e os Planos deverdo ser
conferidos imediatamente para verificar se ndo tem nenhuma pendéncia. Estipula-se o
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prazo de até 4 dias Uteis para a emissdo do Termo de Compromisso e Termo de
Convénio (para empresas ndo conveniadas). O estudante sé pode comecar o estagio,
quando estes termos j& estiverem prontos e assinados por todas as partes.

A.6 — A partir do recebimento dos documentos, a SEPPG consulta nos arquivos se a
empresa na qual o aluno pretende estagiar ja € conveniada com o IFMG. Caso ndo seja
conveniada sera lavrado o documento “Termo de Convénio”. A data de celebracédo do
“Termo de Convénio” devera ser a mesma em que este for confeccionado. Deve-se
seguir a sequencia numérica na celebracdo de convénios. O convénio € assinado pelo
Diretor do Campus.

A.7- Serd confeccionado também o0 “Termo de Compromisso para Estagio”
(obrigatdrio ou ndo obrigatorio). Para cada via do Termo de Compromisso para Estagio
havera uma via do Plano para Estagio Supervisionado.

A.8- O Termo de Compromisso para Estagio (obrigatério ou ndo obrigatério) sera
assinado pelo Diretor do Campus ou responsavel nomeado para tal funcdo, na ultima
folha e rubricado nas demais.

A.9- Depois de assinados, o setor responsavel pelo estagio prepara a documentacéo para
ser entregue ao aluno:

- 02 (duas) vias do Termo de Convénio quando a empresa ainda ndo for
conveniada. 01 via para o0 Campus e outra para a concedente;

- 03 (trés) vias do Termo de Compromisso com 0s respectivos Planos de Estagio
anexados (grampeados). 01 via para o Campus, 01 para o aluno e 01 para a
concedente;

- 01 via modelo de “Acompanhamento do Estagio”. O Aluno devera copiar este
documento ou imprimir através do sitio eletrénico na quantidade necessaria.

- Uma via do documento “Autorizacio para Defesa”, que devera ser assinada
pelo Professor Orientador quando o aluno for defender o Estagio (Estagio
Obrigatorio, caso conste no Projeto Pedagogico do Curso a Defesa de estagio).

A.10- Somente apos a entrega da documentacdo, o aluno podera iniciar o estagio. Em
caso de estagios em periodo de férias escolares, sera estipulada pela SEPPG uma data
para a entrega.

A.11- A entrega da documentacdo para o aluno é feita mediante protocolo através do
documento “Controle de Saida de Documentos”, 0 qual é arquivado em pasta propria.
O formuléario de Cadastro e o Plano de Estagio Supervisionado sdo arquivados por curso
e em ordem alfabética. As informacgdes do discente e da empresa conveniada deverdo
ser cadastradas no arquivo em Excel “Controle de Estagios” e “Empresas Conveniadas,
que deverdo estar sempre atualizadas.
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A.12- O aluno devera colher as assinaturas e rubricas em todas as paginas dos
documentos do responsavel pela empresa concedente e devolver a via do Campus
imediatamente (via portador, sedex, pessoalmente, etc.).

A.13- A SEPPG, ao receber as vias assinadas, da baixa no Controle de Saida de
Documentos e arquiva os documentos. E atualizado também o arquivo “Controle de
Estagios”.

A.14- Os Termos de Compromissos poderdo ser alterados ou rescindidos através de
documentos especificos. “Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio” e “Termo
de Rescisao de Estagio”.

A.15- Durante o periodo de realizacdo do estagio o aluno devera preencher o formulario
“Acompanhamento do Estagio”, o qual serd assinado pelo Prof. Orientador e pelo
Supervisor da concedente.

A cada 6 meses ou ao final do estagio (0 que ocorrer primeiro), o aluno devera
entregar os “Formularios de Acompanhamento” e o “Relatdério da Concedente
de Estagio” devidamente assinados para a SEPPG.

B) FINALIZACAO DE ESTAGIO
e Para cursos que NAO exigem Defesa de Estagio

B.1- Ao finalizar o estagio o aluno deverd entregar ao setor responsavel pelo estagio
(SEPPG) no prazo maximo de 1 més ap0s o término :

- “Relatoério da Concedente de Estagio”;

- “Parecer Avaliativo da Concedente”;

- “Formulario de Acompanhamento de Estagio” (quantas folhas houver).
- “Parecer Avaliativo do Orientador” .

TODOS ESTES DOCUMENTOS JA DEVEM ESTAR DEVIDAMENTE
ASSINADOS PELOS RESPONSAVEIS (supervisor, orientador) EM CADA
FORMULARIO, COM CARIMBOS E TIMBRE DA CONCEDENTE ONDE FOR
NECESSARIO.

B.2- O setor de estagios (SEPPG) arquivara os documentos na pasta do aluno.

- Para os Estagios Obrigatérios, a SEPPG encaminhara um memorando juntamente com
a copia do “Parecer Avaliativo do Orientador” para a Secretaria de Registro
Académico. Esta, por sua vez, fara a conclusdo do processo de estagio no sistema
académico, finalizando o processo.

- Para os Estagios Ndo Obrigatérios, a SEPPG fornecerd uma coOpia do Parecer
Avaliativo do Orientador ao aluno, como comprovacéo de Realizagdo do Estagio.
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Ao final do estagio, o professor orientador do estagio recebera uma declaracdo por parte
da SEPPG, informando o seu papel de orientador junto ao aluno.

e Para cursos que exigem Defesa de Estagio

B.3- A Concedente do estéagio realizara a avaliacdo do estagio realizado pelo discente,
preenchendo o Formulério - “Avaliacdo de estagio pela empresa”.

B.4- O discente entregard ao Setor responsavel por estdgio do Campus (SEPPG) a
“Avaliacdo de estigio pela empresa” em envelope lacrado. O Relatério Final de
Estégio sera entregue ao professor orientador conforme suas orientagoes.

B.5- A SEPPG (setor de estagios) fara os devidos célculos e preenchera o formulario de
“Avaliacdo Final de Estagio” (onde for de sua competéncia). Preencherd também os
Baremas para a Avaliacdo de Defesa (O nimero de baremas sera a quantidade de
membros da Banca, neste caso 3, conforme o projeto do curso).

B.6- A SEPPG entregard ao professor orientador para a defesa a Avaliagcdo Final de
Estagio (para que este preencha ao final da banca) e os baremas.

B.7- Apl6s a defesa, os membros da banca entregardo ao professor orientador os
baremas. Este preencherd a Avaliacdo Final de Estagio que sera entregue juntamente
com os baremas ao setor de estagio (SEPPG).

B.8- O setor de estagios (SEPPG) arquivara os documentos na pasta do aluno e
encaminhard um memorando juntamente com a copia da Avaliagdo Final de Estagio
para a Secretaria Académica. Esta por sua vez fara a conclusdo do processo de estagio
no sistema académico, finalizando o processo.

e Para o curso Licenciatura em Matematica

B.9- Ao finalizar o estagio, o discente entregara ao professor orientador os documentos
que comprovem o cumprimento do estagio. Este encaminhara ao setor de estagios um
memorando constando 0s nomes dos alunos, as respectivas cargas horarias cumpridas e
os documentos para arquivo na forma digital (via e-mail) e impressa. Caso o discente
obtenha uma declaracdo da escola quanto ao cumprimento da carga horaria, esta sera
arquivada junto a pasta do aluno na SEPPG.

B.10- O setor de estagios (SEPPG) arquivard os documentos na pasta do aluno. O
professor orientador registrard no sistema o cumprimento do estdgio para fins de
registro académico, finalizando o processo.
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C) DEFESAS DOS ESTAGIOS

C.1- As defesas dos Estagios Obrigatorios deverdo ser efetivadas com formacdo de
banca composta por trés membros ou conforme o Projeto Pedagdgico de Curso. O
Coordenador de Curso e/ou o Professor Orientador estipulara datas especificas para as
defesas e informard ao setor de estagio (SEPPG) com no minimo uns 10 dias de
antecedéncia, para que o setor possa preparar a documentacéao.

C.2- Na avaliacdo das defesas, deverdo ser utilizados formularios pré-impressos
elaborados pelo Setor Estagios. Os formularios sdo:

a) “Barema para Avaliacio de Defesa” que, durante a defesa, sera preenchido e
assinado por cada um dos membros participantes das bancas.

b) “Avaliagdo Final de Estagio”. Sera preenchida, ao final da defesa, com a
média da avaliacdo dos baremas dos trés componentes de cada banca. Este
formulério devera ser assinado por todos os componentes da banca de avaliacao.

C.3- A nota da Empresa que consta em ambos os documentos € transcrita pelo
responsavel do setor Estagios, na preparacdo dos documentos, e € obtida através do
documento “Avaliacdo de Estagio pela Empresa”. Quando o aluno fracionar o estagio,
a nota sera obtida pela média aritmética ponderada das avaliaces. O ponderador € a
carga horéria realizada em cada empresa.

C.4- Da mesma forma, a carga horéaria de estagios de cada aluno sera apurada pelo Setor
de Estagios. A carga horaria de estdgio necessaria em cada curso € prevista no
respectivo Projeto Pedagdgico. Este informa, também, quais atividades poderdo ser
equiparadas a estagio. Os alunos sao responsaveis pela comprovacao dessas atividades
através de declarac0es, certificados, etc.

C.5- O aluno somente podera ser liberado pela defesa se atender as exigéncias de:
a) ndo possuir nenhuma pendéncia de documentos no Setor de Estagios (SEPPG);
b) ter cumprido a carga horaria de estagio necessaria para 0 Curso;
c) estiver liberado pelo Registro Académico para defender o estagio;

d) apresentar o documento “Autorizagio para Defesa” assinado pelo(s)
professor(es) orientador(es) do(s) estagio(s).

C.6- Apds as verificagOes, o setor de estagios (SEPPG) encaminharé para 0s membros
das bancas os seguintes documentos:

- 03 baremas de avaliacdo;
- 01 avaliacao final de estagio;
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- Comprovantes de horas de monitoria, atividades de extenséo e de iniciagdo
cientifica (para casos em que estas atividades forem utilizadas para computar
horas de estagio);

- Autorizag0es para defesa emitida pelos orientadores.

C.7- A apresentacdo dos estagios (defesas) tera duracdo média de 35 minutos. Destes,
20 minutos serd para apresentacdo do aluno e 15 minutos para questionamentos da
banca.

C.8- Ap0s a defesa do estagio, os membros das bancas retornardo todos os documentos,
devidamente preenchidos e assinados, para o Setor de Estagios.

C.9- O setor de estagios (SEPPG) arquivara os documentos na pasta do aluno e
encaminhard um memorando juntamente com a copia da Avaliacdo Final de Estagio
para a Secretaria de Registro Académico. Esta por sua vez fard a concluséo do estagio
no sistema académico, finalizando o processo.

OBS:
1- Todos os documentos referentes a estagio (exceto os de utilizacdo exclusiva da
Instituicdo) estardo disponibilizados na pégina http://www.formiga.ifmg.edu.br/estagio.

D) ESTAGIOS NO EXTERIOR
Esta em processo a regulamentacéo dentro do IFMG

Observacoes:

1) Todas as documentacdes (Planos de Estagio, Acompanhamento, Relatérios, Termos de Compromisso e
de Convénio, etc...) devem ser assinados e rubricados em todas as paginas.

2) A solicitagdo de Termo Aditivo deve ser feita com pelo menos 3 dias Uteis de antecedéncia. Para isso
€ necessario trazer um novo Plano de Estdgio (em 3 vias) constando a alteragdo da qual foi o motivo
para o aditivo (periodo, mudanca de supervisor, mudanca de atividades, valor da bolsa, etc), bem como o
Acompanhamento de Estagio e Relatério da Concedente.

3) A cada 6 meses ou ao término do estagio (o que vier primeiro) deve ser entregue 0 Acompanhamento
de Estagio e o Relatério da Concedente. (Observar a carga horaria maxima diaria e semanal que pode ser
feita de acordo com o Termo de Compromisso)

4) Caso o estdgio por algum motivo seja encerrado antes do tempo previsto deve ser feito o0 Termo de
Rescisdo junto & SEPPG o mais rapido possivel.

5) Ao término do Estagio o aluno deve entregar todos os formularios abaixo:

Acompanhamento de Estagio; Relatério da Concedente; Parecer da Concedente;
Parecer do Orientador, Autorizacdo da Defesa (quando for o caso).

Rua Séo Luiz Gonzaga, s/n, Bairro So Luiz : Formiga-MG CEP 35570-000
TEL: (37) 3322-8530/ e-mail: estagio.formiga @ifmg.edu.br — www.formiga.ifmg.edu.br



http://www.formiga.ifmg.edu.br/estagio

:II
5] INSTITUTO FEDERAL
W mnas cerais

Campus Formiga

Fluxo de Estagio

Rua S&o Luiz Gonzaga, s/n, Bairro Séo Luiz : Formiga-MG CEP 35570-000
TEL: (37) 3322-8530/ e-mail: estagio.formiga @ifmg.edu.br — www.formiga.ifmg.edu.br



