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RESOLUGAO CCEM N25, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2023

Aprova a Regulamentag¢éo do Estdgio Néo-Obrigatdrio do
Curso de Engenharia de Minas da Universidade Federal de
Alfenas - UNIFAL-MG.

O Colegiado do Curso de Engenharia de Minas, no uso das atribui¢cGes regimentais que Ihe foram conferidas pelo art. 14 da
Resolucdo CONSUNI n2 114, de 30 de novembro de 2022, e tendo em vista o que consta no processo 23087.020784/2023-80 e o que
ficou decidido em sua 1122 Reunido Extraordinaria, resolve APROVAR o Regulamento de Estagio Ndo-Obrigatdrio do Curso da Engenharia
de Minas para os discentes vinculados ao Projeto Pedagdgico do Curso estabelecido pela Resolugdo CEPE n2 74, de 12 de dezembro de
2022, da Universidade Federal de Alfenas, nos seguintes termos:

CAPITULO |
DA DEFINICAO E PRE-REQUISITOS

Art. 12 O Estdgio N3o-Obrigatério é um ato educativo supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, inerente a
formagdo académica profissional, e de carater complementar a formagdo académica profissional.

Paragrafo Unico. Essa modalidade de estagio é desenvolvida como atividade opcional pelo discente.

Art. 22 . Para realizar o Estagio Ndo-Obrigatério o discente deve estar matriculado, ativo e estar com frequéncia regular
nas atividades académicas.

Art. 32 Aos propésitos desta regulamentagao define-se:

| - Estagiario: discente regularmente matriculado e ativo do Curso de Engenharia de Minas que desempenha atividades
relacionadas a sua futura formagdo nos diversos ramos de conhecimento estabelecidos no Projeto Pedagdgico do Curso;

Il - Professor Orientador: pertencente ao quadro docente da Unifal-MG e responsavel pelo acompanhamento e
avaliacdo das atividades desempenhadas pelo Estagiario; e

Ill - Supervisor de estagio: profissional do quadro funcional da empresa concedente do estagio, com formagdo ou
experiéncia profissional na drea de conhecimento do curso e responsavel por orientar e supervisionar as atividades do Estagiario.

CAPiTULO Il
DO PROCEDIMENTO PARA A REALIZACAO DO ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO

Art. 42 O discente interessado em realizar Estagio Ndo-Obrigatdrio devera providenciar os seguintes documentos:
| - Termos de Compromisso de Estagio Nao-Obrigatodrio;

Il - Plano de Atividades de estagio; e

Il - Termo de Convénio.

§ 12 A O setor de Estagio do Campus de Pogos de Caldas e a Comissdo de Estagio do Curso divulgardo orientagdo sobre
os documentos e procedimentos de entrega da documentacao.

§ 22 A entrega dos documentos deve ser realizada com antecedéncia minima de 10 (dez) dias do inicio do das atividades
do estagio.



§ 32 0 Plano de Atividades deve ser composto por tarefas especificas que possam ser desempenhadas dentro do escopo

de conhecimentos abordados no Curso de Engenharia de Minas e seu conteldo é estabelecido neste Regulamento.

§ 42 O Termo de Convénio, previsto no inciso Ill, é de carater facultativo.

Art. 52 Para encerramento do estagio os discentes devem, obrigatoriamente, entregar:
| - uma via do termo de compromisso e do plano de atividades;
Il - Relatério Final de Estagio conforme estrutura constante neste Regulamento;

Il - Formuldrio de Autoavaliacdo do Estagio (preenchido pelo discente), conforme Apéndice A (FORMULARIO DE

AUTOAVALIACAO DO ESTAGIARIO);

IV - Formulario de Avaliagdo de Desempenho do Estagiario preenchido pelo supervisor da empresa, conforme Apéndice

B (FORMULARIO DE AUTOAVALIAGAO DO ESTAGIARIO); e

V - Formulario de Avaliagdo do Relatério de Estagio preenchido pelo Professor Orientador, conforme Apéndice C

(FORMULARIO DE AVALIACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO).

§ 12 O encerramento do estdgio sé ocorrera mediante a entrega de todos os documentos listados neste artigo.

§ 22 N3o serd permitido ao discente realizar novo estagio quando existir qualquer tipo de pendéncia documental de

estagios anteriores.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO ESPECIFICA, DO ORIENTADOR E DO ESTAGIARIO

Art. 62 A Comiss3o de Estagio do Curso de Engenharia de Minas compete:

| - propor alteragdes no regulamento de Estagio Ndo-Obrigatdrio do curso, em consonancia com a legislagdo vigente,

com o Regulamento Geral dos Cursos de Graduagdo da UNIFAL-MG e com as demais normas regimentais da Instituicdo;

Il - orientar aos discentes sobre questGes referentes ao Estagio Ndo-Obrigatorio;
Il - analisar documentacgdo providenciada pelos discentes antes de ser enviada o Setor de Estagio do Campus;
IV - assinar Plano de Atividades devidamente preenchido pelos discentes;

V - expedir declaragGes para os discentes sobre questdes académicas necessdrias para a realizagdo do estagio,

excetuando-se aquelas de atribuicdo da Coordenagao de Curso ou da Coordenadoria de Registro e Controle Académico do Campus de
Pogos de Caldas;

VI - expedir certificados para orientadores de estagios comprovando a orientagdo;

VII - verificar o cumprimento da legislagdo em vigor;

VIII - indicar professores orientadores disponiveis para o acompanhamento do estagio;
IX - avaliar solicitagdes de validagdo de carga horaria para estagios ndo-obrigatorios;

X - realizar os langamentos dos registros de estagios no Sistema Académico; e

XI - estabelecer e divulgar as datas para entrega da documentagdo de encerramento do estagio e avaliagdo dos mesmos

em cada semestre letivo.

Art. 72 Ao Professor Orientador do estagio compete:

| - orientar técnica e pedagogicamente o Estagidrio no desenvolvimento das atividades constantes do plano de

atividades do estagio, em especial, na elaboragdo do Relatério Final;

Il - encaminhar a Comissao de Estdgio possivel cancelamento, desligamento ou alteragées na programacdo do estagio;

lll - encaminhar para a Comissdo de Estagio do Curso o Relatério Final de Estagio e os formuldrios de avaliagao

(Apéndices A, B e C) devidamente preenchidos; e

previstos;

IV - solicitar a Comissao de Estagio do Curso a desisténcia da fungado de professor orientador.

Art. 82 Ao Estagidrio compete:
| - encaminhar, com anuéncia do(a) Professor(a) Orientador(a), a documentagdo necessaria a Comissdo de Estagio;
Il - desenvolver o Plano de Atividades proposto pelo Supervisor de estéagio;

Il - cumprir e fazer cumprir este regulamento, as disposi¢des pertinentes do Regimento da Universidade e os prazos

IV - frequentar, quando solicitado, as reunides de orienta¢do do estagio marcadas pelo Professor Orientador;



V - justificar suas faltas ao responsavel na instituicdao onde o estagio é desenvolvido e ao professor-orientador;
VI - obedecer ao regulamento interno da organizagdo onde esta sendo realizado o estagio; e

VII - entregar o relatério de estagio com a assinatura do Supervisor do estagio, no prazo maximo de 6 (seis) meses apds
o inicio do estagio.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DO ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO

Art. 92 A avaliagcdo do Estagio Ndo-Obrigatorio sera realizada pelo Professor Orientador e Supervisor(a) (Apéndices B e C,
respetivamente) do estagio.

§ 12 O Supervisor avaliard o desempenho do Estagiario no periodo em que este estava vinculado com a empresa;
§ 22 A avaliagdo do Orientador tera como base o Relatério de Estagio elaborado pelo Estagiario;

§ 32 O Professor Orientador encaminhara os documentos a Comissao de Estagio.

Art. 102 A nota final serd a média aritmética entre a nota atribuida na avaliagdo do Professor Orientador e a nota
atribuida na avaliacdo do Supervisor.

CAPiTULO V
DO PLANO DE ATIVIDADES E RELATORIO DE ESTAGIO

Art. 112 O Plano de Atividades do estagio € um documento apresentado pelo discente na solicitagdo de estagio e deve
contemplar, minimamente, as seguintes informacdes:

| - informagdes sobre a instituicdo concedente, seu histérico e dados cadastrais (razdo social e CNPJ), destacando sua
estrutura organizacional;

Il - objetivos gerais e especificos do estagio;

Il - periodo de duragdo do estagio;

IV - caracterizagdo do estdgio, destacando a drea de desenvolvimento das atividades de estagio;

V - atribuicOes e tarefas a serem desempenhadas durante o estagio, preferencialmente acompanhadas de cronograma;
VI - carga horéria a ser desenvolvida pelo estagiario; e

VII - sistematica e critérios de supervisdo e orientagao do estagio.

Art. 122 O Relatério de Estagio € um documento produzido pelo Estagiario contendo as seguintes informagdes:
| - Caracterizagdo da empresa:

a) Identificagdo da empresa onde o estdgio foi realizado (Razdo Social, CNPJ, endereco, etc.).
b) Histérico da empresa (fundagdo, evolugado, fusdo, portfdlio, etc.).

c) Missdo, visdo e valores da empresa.

d) Estratégia da empresa.

e) Numero total de funcionarios

f) Setor(es) econdmico(s) e segmentos de mercado de atuacdo da empresa.

g) Fatia de mercado ocupada pela empresa no segmento de mercado.

h) Principais concorrentes, fornecedores e clientes.

i) Principais produtos ou servigos oferecidos pela empresa.

j) Influéncias externas a empresa (oportunidades e ameagas).

k) Influéncias internas da empresa (forgas e fraquezas)

I) Organograma da empresa.

m) Tecnologias presentes na empresa.

n) Tendéncia futuras ou plano de desenvolvimento da empresa.

o) Investimento em pesquisa e desenvolvimento da empresa.



p) Investimento e/ou engajamento da empresa na governanga socioambiental.

Il - Caracterizagdo da drea especifica em que foi desenvolvido o estagio:

a) Nome do setor (ou departamento) em que foi desenvolvido o estégio.

b) Posicdo do setor no organograma da empresa.

c) Atividades desempenhadas pelo setor.

d) Numero de funcionarios do setor.

e) Contribuigdo do setor para os objetivos da empresa.

Il - Atividades desenvolvidas no estdgio:

a) Descrigdo das atividades.

b) Objetivos das atividades.

c) Resultados obtidos.

d) Conhecimentos e unidades curriculares importantes para o desenvolvimento das atividades.
e) Pontos forte e fracos na formagdo para o desenvolvimento das atividades.

IV - Conclusédo;

V - Referéncias bibliograficas;

VI - Apéndices (conjunto de textos, figuras, tabelas ou documentos elaborados pelo estagiario); e
VII - Anexos (conjunto de textos, figuras, tabelas ou documentos nio elaborados pelo estagiario).
§ 12 O Relatdrio deve seguir as normas de elaboragdo de trabalhos académicos da Unifal-MG.

§ 22 O Relatdrio de Estagio deve ser escrito de forma imparcial, sem apontamento de comentdrios, criticas ou sugestGes
de ordem pessoal.

§ 32 Recomenda-se que seja realizado, além descritivo textual, tabela com as atividades desenvolvidas no estagio com
as informacGes contidas no inciso Ill.

§ 42 A conclusdo do Relatério de Estagio deve apresentar uma visdo entre os conhecimentos aprendidos ao longo do
curso, e as atividades desempenhadas no estagio, abordando as experiéncias vivenciadas ao longo do periodo.

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO

Art. 132 O desligamento do estagio ocorrera:

| - automaticamente ao término das datas que constam no Termo de Compromisso de estagio;

Il - no caso de desisténcia, trancamento de matricula ou colagdo de grau no curso de Engenharia de Minas;
Il - a pedido do Estagidrio por meio do Termo de Rescisdo; e

IV - a pedido do Supervisor ou Professor Orientador, desde que justificado e aprovado pela Comissdo de Estédgio.

CAPIiTULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 142 Os casos omissos serdo tratados junto a Comissdo de Estagio.

Art. 152 Em segunda instancia, os casos omissos poderdo ser encaminhados ao Colegiado do Curso de Engenharia de
Minas.

Art. 162 A presente regulamentacgdo passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo.

ei| ) Documento assinado eletronicamente por Matheus Fernando Ancelmi, Coordenador(a) de Graduagdo do Curso de Engenharia de
- . [j Minas, em 27/11/2023, as 17:04, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de

JS!IH:III:I!.]
eletrbnica outubro de 2015.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

Referéncia: Processo n2 23087.020784/2023-80 SEI n2 1145864


https://sei.unifal-mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unifal-mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

APENDICE A — RESOLUGAO CCEM N2 5/2023

FORMULARIO DE AUTOAVALIAGCAO DO ESTAGIARIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS — CAMPUS POGOS DE CALDAS-MG

INFORMACOES GERAIS
Discente: ‘ ‘ Matricula: ‘ ‘
Professor Orientador:‘ ‘
Data inicio do estagio: ‘ ‘ Data término do estdgio: ‘ ‘
Razdo Social da Empresa:‘ ‘CNPJ:‘

Supervisor: ‘

Registro no Conselho do Supervisor: ‘

|
|
Curso de formacao do Supervisor: ‘ ‘
|
|

Func¢do do Supervisor na empresa: ‘

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

1 — Quais eram as expectativas iniciais com relacdo ao estagio (mdximo 1000 caracteres):

2 — As atividades desenvolvidas foram adequadas em relagdo ao Plano de Atividades?

[ sim [] N&o [] parcialmente

3 —Sua integra¢do ao ambiente onde foi realizado o estagio pode ser considerada:
[] Adequada [] parcialmente adequada [] Inadequada

4 — A infraestrutura onde foi realizado o estagio pode ser considerado:
[] Adequada [] Parcialmente adequada [] Inadequada

5 — 0 acompanhamento do estagio por parte do Supervisor da empresa pode ser considerado:
[] Adequada [] Parcialmente adequada [] inadequada

6 — O nivel das atividades desempenhadas ao longo do estagio podem ser consideradas:

[] Facil [] médio [] pificil

7 — Durante todo o periodo de estagio os trabalhos o mantiveram:
[] ocupado [] Parcialmente ocupado [] Pouco ocupado

8 — Os materiais e equipamentos disponibilizados pela empresa para o desempenho de suas atividades podem ser
considerados:
[] Adequados [] parcialmente adequados [] Inadequados



9 — As orientacGes recebidas pelo Professor Orientador durante o estagio foram:
[[] Adequadas [] Parcialmente adequadas [] Inadequadas

10 — A duragdo do periodo de estagio pode ser considerada:
[] Adequada [] parcialmente adequada [] Inadequada

CONSIDERACOES E CONCLUSOES SOBRE O ESTAGIO

11 — Comente sobre a contribuicdo do estagio para a sua formagao académica e profissional (méximo 1000 caracteres):

12 — Faca criticas pertinentes as deficiéncias encontradas no estdgio (mdximo 1000 caracteres):

12 — Faca sugestGes para a melhoria do processo de estagio (mdximo 1000 caracteres):

Assinatura digital do Estagidrio:




APENDICE B - RESOLUCAO CCEM N2 5/2023

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS — CAMPUS POCOS DE CALDAS-MG

INFORMACOES GERAIS

Discente: ‘

Professor

Data inicio do estégio:‘ ‘

Razao Soc

Supervisor: ‘

Curso de

Registro no Conselho do Supervisor: ‘

Funcaod

‘ Matricula:‘

Orientador: ‘

Data término do estdgio: ‘

ial da Empresa:‘

‘CNPJ:‘

formacdo do Supervisor: ‘

o Supervisor na empresa: ‘

AVALIACAO
NOTAS (1 a 5)
1 = Péssimo
ITEM PARAMETROS AVALIADOS 2= Ruim
3 = Regular
4 =Bom
5 = Excelente
1 Contribuicao do Estagiario nas atividades da empresa.
2 Qualidade das atividades desempenhadas pelo Estagiario.
3 O comportamento profissional do Estagiario.
4 Qualidade da comunicagdo escrita e oral.
5 Raciocinio logico, capacidade de abstragdo e criatividade.
6 Reagdes interpessoais com funcionarios da empresa.
7 Habilidade de propor solugdes e alternativas de trabalho.
8 Capacidade de compreensao e execugao de instrugées.
9 Pontualidade e comprimento da jornada hordria de estagio.
10 |Responsabilidade no manuseio de materiais e equipamentos da empresa.
11 |Espirito de cooperagdo e disposi¢do para atingir os objetivos da empresa.

Nota Final = 2 x Znotas/11




Elencar pontos forte e fracos do Estagiario (mdximo 1000 caracteres):

Sugestdes para melhoria do perfil profissional do estagiario (mdximo 1000 caracteres):

Comentdrios e observagdes (mdximo 1000 caracteres):

Assinatura digital do Supervisor:




APENDICE C — RESOLUGAO CCEM Ne 5/2023

FORMULARIO DE AVALIACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS — CAMPUS POCOS DE CALDAS-MG

INFORMACOES GERAIS
Discente: ‘ Matricula: ‘ ‘
Professor(a) Orientador(a): ‘ ‘
Data inicio do estagio: ‘ Data término do estdgio: ‘ ‘
Razdo Social da Empresa:‘ ‘CNPJ:‘

AVALIACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

NOTAS (1a5)
1 = Péssimo
ITEM PARAMETROS AVALIADOS 2 =Ruim
3 = Regular
4 =Bom
5 = Excelente

Obediéncia do Relatdrio de Estdgio as diretriz da regulamentagao.
O relatério apresenta toda a estrutura minima prevista e o padréo de formato adequado.

Qualidade do texto.
O texto apresenta as informagées de forma claro e objetiva.

3 Caracterizacdo da empresa bem descrita.
O Estagidrio(a) demostra conhecimento sobre a empresa em que realizou o estdgio.

Descri¢do detalhada das atividades desempenhadas.
As atividades estdo bem descritas e correlacionadas aos contetdos obtidos no Curso.

Objetivos e resultados do estagio.
5 O Estagidrio(a) demostra que cumpriu os objetivos e alcangou os resultados esperados nas atividades
desenvolvidas no estdgio.

Nota Final = 2 x Znotas/5

Consideragdes adicionais sobre o Relatdrio de Estagio (mdximo 1000 caracteres):

Em caso de Termo Aditivo de estagio, recomendaria ampliacdo do tempo de estagio?

[ sim [] N&o

Assinatura digital do Supervisor:
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