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ORIENTAGOES PARA REGISTRO DE ESTAGIO

Prezada comunidade académica,

Apds 8 meses de trabalho remoto, de adptacdes procedimentais ao longo desse tempo e
em um esforco conjunto entre Diretoria de Campus, Coordenadoria de Graduag¢ao - COGRAD e
Centro Integrado de Atendimento e Informacoes - CIAl, temos a satisfacao de anunciar a toda
comunidade que implantaremos o registro de estagio eletrénico no Campus Pocos de Caldas da
UNIFAL-MG, através do Sistema Eletronico de Informacao - SEl,para as empresas que utilizam os
formularios oficiais da Unifal-MG. As empresas que utilizam formularios préprios e os centros de
integracao, continuardo a registrar os estagios enviando a documentacao fisica nos moldes
constantes no item 2 dessa orientacao.

Iniciaremos imediatamente o registro desses estagios pelo SEI. No entanto, durante o més
de dezembro de 2020 ainda serao registrados formularios entregues impressos no Campus (forma
tradicional). A partir de janeiro de 2021, todos os registros de estagios com formularios oficiais da
UNIFAL-MG tramitarao, obrigatoriamente, pelo SEI.

Tal medida visa simplificar o tramite do registro, possibilitando maior seguranca no envio e
guarda de informacoes, agilidade no transcorrer do processo, desburocratizacao do servico publico
e economia de recursos. Além de se tornar um atrativo para que outras empresas se tornem
parceiras da Unifal-MG na contratacao dos profissionais em formacao da nossa Instituicao.

A implantacao do registro no SEI depende desta parceria. Sera fundamental a
disponibilidade das empresas para realizar os registros necessarios no SEIl, pois, como peca
fundamental na triade do registro do estagio (estagiario/Unifal-MG/empresa), necessitamos do
apoio empresarial.

Com votos de que, a posteriori, possamos expandir o registro de estagio, via SEl, aos demais
formularios exclusivos das empresas parceiras, seguem abaixo as instrucoes para registro de
estagio exclusivo para os formularios da Unifal-MG.

Atenciosamente,

Diretoria do Campus Pocos de Caldas
Coordenadoria de Graduacao - COGRAD
Centro Intergardo de Atendimento e Informacoes - CIAI
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1- INSTRUQ()E§ PARA REGISTRO DE ESTAGIO VIA SISTEMA ELETRONICO
DE INFORMAGOES - SEI

PRIMEIRO PASSO:

O discente deve entrar na pagina do seu curso, acessar, dentre os links disponiveis a direita da pagina,
acessar o link “Pré-cadastro para registro de estagio via SEI” preencher e assinar o formulario

Paginas dos Cursos:
BCT: https://www.unifal-mg.edu.br/graduacao/cursos/?sitecurso=22&cursoid=10320
Engenharia Ambiental: https://www.unifal-mg.edu.br/graduacao/cursos/?sitecurso=13&cursoid=2277924
Engenharia de Minas: https://www.unifal-mg.edu.br/graduacao/cursos/?sitecurso=31&cursoid=2277925
Engenharia Quimica: https://www.unifal-mg.edu.br/graduacao/cursos/?sitecurso=32&cursoid=2277926

SEGUNDO PASSO:

0 formulaio de pré-cadastro estara disponivel em formato Excel editavel, para que os estagiarios possam
preenché-lo eletronicamente. NAO SERAO ACEITOS DOCUMENTOS PREENCHIDOS A MAO, EXCETO A ASSINATURA
AO FINAL DELE. O estagiario deve, apds o preenchimento, imprimir, assinar e digitalizar o documento para envio
a Cograd. Enviar o formulario de pré-cadastro preenchido e assinado para estagio.pocos@unifal-mg.edu.br. QO
formulario deve ser enviado digitalizado em formato .pdf (com a assinatura do aluno) e em formato de excel
editavel (para que possamos extrair dele as informacgoes).

E obrigatério o envio de uma declaracao atualizada da empresa, assinada também pelo discente, com
as acoes tomadas para prevencao da Covid-19 junto ao formulario de cadastro assinado.

TERCEIRO PASSO:

Apo6s contato da COGRAD por email, os representantes da empresa (CNPJ e supervisor de estagio) e o
discente deverao providenciar o pré-cadastro no SEI. Os alunos devem realizar o seu cadastro SOMENTE com o
email institucional (nome.sobrenome@sou.unifal-mg.edu.br):

1. Acessar a pagina do SEl através do link: https://www.unifal-mg.edu.br/sel
2. Clicar em Usuarios Externos;
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3. Clique em “Clique aqui se vocé nao esta cadastrado”
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4. Clique em “Clique aqui para continuar”
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5. Realizar o preenchimento integral do formulario:
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QUARTO PASSO:
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O estagiario devera avisar a Cograd por Whatsapp (35-3697-4618) ou por email (estagio.pocos@unifal-
mg.edu.br) que ele e os representantes da empresa ja finalizaram o terceiro passo. A Cograd enviara um email
ao discente e aos representantes da empresa para que enviem uma copia digitalizada da documentacao pessoal,
exclusivamente, ao email do cadastrador SEI para que ele dé acesso aos usarios externos que realizaram o pré-
cadastro (representante do CNPJ, Supervisor de estagio e discente), ao Sistema.

QUINTO PASSO:

Apbs as liberacdoes do cadastrador, a COGRAD disponibiliza os documentos no processo SEl para
assinatura dos usuarios externos, que receberao um email automatico do Sistema SEI informado-os da
disponibilidade. Para assina-los, o discente e os representantes da empresa devem:

1. Acessar a pagina do SEl através do link: https://www.unifal-mg.edu.br/sei/ ;
2. Clicar em Usuarios Externos;
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3. Fazer login com o E-mail e senha cadastrados no pré-cadastro do Terceiro Passo:

Acwsso para Usuirios Externos
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4. Assinar os documentos disponiveis no Sistema SEl;
SEXTO PASSO:

Apbs as assinaturas dos membros internos da Unifal-MG (orientador, membro da comissao de estagio,
diretor de Campus e testemunhas), a COGRAD informa através de um email aos interessados a disponibilizacao
do documento assinado no SEI para que o discente e o representante legal da empresa possam acessa-lo e
salva-lo ou imprimi-lo.

PRONTO! Seu estagio esta registrado com eficiéncia e seguranca.
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Para que o processo corra da maneira mais transparente e eficiente possivel, temos alguns destaques
importantes a fazer:

v

Esse registro se restringe as empresas que utilizam os formularios de estagio oficiais da Unifal-MG.
Os modelos desses formularios também estao disponiveis nas paginas dos cursos do Campus (ver
links do PRIMEIRO PASSO dessa instrucao), caso as empresas queiram conhecé-los e adota-los
para registro;

Os formularios de pré-cadastro (PRIMEIRO PASSO dessa instrucao), o pré-cadastro no SEl
(TERCEIRO PASSO) e o envio da documentacao pessoal ao cadastrador (QUARTO PASSO) deverao
ser providenciados com 10 dias (teis de antecedéncia ao inicio do estagio. Em hip6tese alguma
os documentos serao assinados pela Direcao de Campus ap0s o inicio do estagio do discente.

O discente sO podera realizar seu cadastro no SEIl através do E-mail Institucional da Unifal-MG
(nome.sobrenome@sou.unifal-mg.edu.br);

As informacodes prestadas no formulario de pré-cadastro disponivel na pagina do curso (PRIMEIRO
PASSO) sao de inteira responsabilidade do discente;

Se o discente for realizar estagio de 8 horas diarias/40 semanais, € obrigado a enviar uma
declaracao, chancelada pela comissao de estagio, com a autorizacao para realizacao dessa carga
horaria estendida.

Conforme informado no Segundo Passo dessa instrugao, os formularios de pré-cadastro deverao
ser encaminhados digitalizados em formato .pdf (assinados pelo aluno) e em formato de excel
editavel (para extrairmos dele dados necessarios para confeccao da documentacao).

Juntamente com a ficha de pré-cadastro, devera ser enviada também a declaracao atualizada da
empresa, assinada também pelo discente, com as acoes tomadas para prevencao a Covid-19.
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2- INSTRUQCES PARA REGISTRO DE EST?«GIO EM EMPRESAS E CENTROS
DE INTEGRAGAO QUE UTILIZAM FORMULARIOS PROPRIOS

PRIMEIRO PASSO:
O estagiario precisa providenciar:

a) 3 vias do termo de compromisso, com assinaturas originais, a caneta, do representante legal
da empresa e do estagiario;

b) 3 vias do plano de atividades, com assinaturas originais, a caneta, do supervisor de estagio e
do estagiario;

c) 1 via de email, com a autorizacao do professor orientador de estagio, para registro do estagio;

d) 1 via de email, com a autorizacao de um dos membros da comissao de estagio do seu curso,
para registro do estagio;

e) 1 via de declaracao, assinada pelo represententa da empresa e pelo estagiario, com as acoes
tomadas para prevencao a COVID;

f) Se o discente for realizar estagio de 8 horas diarias/40 semanais, é obrigado a enviar uma declaracao,
chancelada pela comissao de estagio, com a autorizacao para realizacao dessa carga horaria
estendida.

SEGUNDO PASSO:

O estagiario ira digitalizar TODA a documentacao e enviar para o WhatsApp da COGRAD (35-3697-4618)
para que se possa realizar uma conferéncia e corrigir possiveis erros.

Com a conferéncia realizada e a correcao de eventuais erros feita, o discente ira enviar a documentacao
original (letras ‘a’ a ‘f’ do PRIMEIRO PASSO) para o Campus Pocos de Caldas, para coleta da assinatura da
Diretoria de Campus. O envio pode ser realizado pessoalmente, no CIAl/Protocolo, das 09:30 as 11:30 e das
13:30 as 17:30 ou via correios pelo endereco:

Rodovia José Aurélio Vilela, 11.999. Cidade Universitaria. Pocos de Caldas - MG. CEP 37.715-400. A/C
Assessoria de Estagio - COGRAD/PC.

O ESTAGIARIO DEVE ENTREGAR A DOCUMENTACAO COM, PELO MENOS, 10 DIAS DE ANTECEDENCIA DA
DATA DE INICIO DO ESTAGIO.

Importante salientar que o protocolo ndo receberd documentos que nao tiverem passado pela
conferéncia da COGRAD.
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TERCEIRO PASSO:

O CIAl/Protocolo repassara a documentacao completa a Direcao para assinatura. Assim que o Diretor
assinar, a COGRAD entrara em contato com o aluno pelo Whtasapp para informa-lo dos horarios para a retirada,
caso more em Pocos de Caldas, ou para solicitar o endereco de envio da documentacao, para 0s casos de
estagiarios que nao residam na cidade.

DESTAQUES IMPORTANTES:

v

v

v

v

v

Nao temos previsao legal para aceitarmos assinaturas digitalizadas. Os termos de compromisso e
plano de atividades DEVEM conter assinaturas originais, a caneta, nas 3 vias;

Para auxiliar os estagiarios na coleta de todas as informacoes, substituimos as assinaturas do
professor orientador e do professor representante da comissao de estagio do curso, no plano de
atividades, por uma autorizacao, via email dos mesmos;

Relatérios e avaliacdes de estagio devem ser dirigidas, EXCLUSIVAMENTE a comissao de estagio
do seu curso. A COGRAD nao trata dessa informacao, que é de responsabilidade da comissao.

Os documentos NAO podem conter rasuras;

No plano de atividades, a carga horaria € a total do estagio. Para calcula-la, conte a quantidade de
semanas que voceé ira estagiar e multiplique por 30, se for fazer 30 horas semanais ou por 40, se
for fazer 40 horas semanais;

O horario de intervalo de estagio DEVE ser preenchido quando este passar de 15 minutos. Por
exemplo: das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 15:00;

A data de assinatura da documentacao deve ser a data de inicio de estagio ou qualquer dia anterior
a este desde que seja um dia util.

Desde o dia 16/02/18 a Direcao de Campus esta autorizada a assinar os seguintes termos de
compromisso de estagio, conforme portaria n® 308/2018:

AN NN U N N N N NN

Modelos padrao da Unifal-MG;

Prefeitura Municipal de Pocos de Caldas;

DMAE, DME e Jardim Botanico de Pocos de Caldas;
Agentes de Intergracao: CIEE, NUBE, Companhia de Estagios, IEL, Universia e PROE;
ALCOA;

Arcelor Mital;

AMBEYV;

Adeco Agro;

BrioGold;

CoOXupé;

International Paper;

Usiminas.
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A partir de 02 de dezembro de 2020, a Diregcao de Campus esta autorizada a assinar também os formularios
de estagio de empresas conveniadas com a UNIFAL-MG (Portaria n°1846).

Os demais modelos de termo de compromisso serao enviados a Alfenas para registro.

COMISSOES DE ESTAGIO (Posi¢do em 04/06/2020)

BCT Engenharia Ambiental
Alfeu Saraiva Ramos - Presidente Luciana Botezzeli - Presidente
Rodrigo Anténio Samprogna Diego de Souza Sardinha
Rodrigo Sampaio Fernandes Antbnio Donizetti Goncalves de Souza

Jaqueline Costa Martins

Engenharia de Minas Engenharia Quimica
Marco Antonio Alves Garcia - Presidente Giselle Patricia Sancinetti - Presidente
Maria de Fatima Sarkis Leandro Lodi

Ana Olivia Barufi Franco de Magalhaes  Flavio Augusto Dias



