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UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS — UNIFAL-MG
COLEGIADO DO CURSO ENGENHARIA QUIMICA
RESOLUCAO N° 07 DE 27 DE SETEMBRO DE 2024

Aprova a Regulamentagdo do Estagio Nao Obrigatorio do Curso de
Engenharia Quimica da Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-
MG para discentes que ingressaram no novo Projeto Pedagogico do
Curso de 2022

O Colegiado do Curso Engenharia Quimica, no uso de suas atribui¢cdes regimentais que lhe
foram conferidas pelo art. 14 da Resolugdo CONSUNI n° 114, de 30 de novembro de 2022, tendo
em vista 0 que consta no processo 23087.022117/2023-31 e o que ficou decidido em sua 382°
Reunido, realizada em 27 de setembro de 2024, resolve aprovar o Regulamento de Estagio Nao
Obrigatorio do Curso para os discentes vinculados ao Projeto Pedagdgico estabelecido pela
Resolugdo CEPE n° 78/2022 de 12 de dezembro de 2022 e retificados pelas Resolugdes CEPE n° 28
de 10 de maio de 2024 ¢ CEPE n° 64 de 19 de setembro de 2024, da Universidade Federal de
Alfenas, nos seguintes termos:

CAPITULO I
DA DEFINICAO

Art. 1°. O Estagio Nao Obrigatorio, de carater de iniciagdo a pratica profissional, deve ser
realizado nos termos da legislagcdo vigente e atendendo a esta Regulamentagao.

Paragrafo unico: Estagio Nao Obrigatério podera se desenvolver em instituicdes nacionais
como em institui¢des no exterior.

Art. 2°. O Estagio Nao Obrigatorio do curso de Engenharia Quimica ¢ aquele ndo previsto
na grade curricular, sendo opg¢ao pessoal de cada discente.

Paragrafo tnico. O Estdgio Nao Obrigatorio podera ser considerado na carga horaria das
atividades complementares exigida para conclusdo do curso, se realizado conforme o estabelecido
nesta Regulamentagdo.

Art. 3°. O Estagio Nao Obrigatdrio podera ser validado como Estagio Obrigatorio somente
para fins de integralizacdo do curso. Essa reversdo dependera da validacdo da Comissao de Estagio
do Curso (CEE).

CAlgiTULo II
DOS PRE-REQUISITOS

Art. 4°. O discente matriculado e frequente em qualquer periodo do curso de Engenharia
Quimica podera cursar o Estagio Nao Obrigatorio.



CAPITULO 111
DO PROCEDIMENTO PARA A REALIZACAO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 5°. O Estagio Nao Obrigatorio ¢ aquele desenvolvido como atividade opcional,
extraclassse e extracurso. Recomenda-se que ele seja desenvolvido pelo discente em conformidade
com seu campo de formagdo profissional, de acordo com os objetivos curriculares do curso de
graduacdo em Engenharia Quimica, citados no Projeto Pedagogico do referido curso, incluindo o
conjunto de atividades relacionadas com as unidades curriculares do curso de graduagdo em
Engenharia Quimica.

Art. 6°. O discente interessado em realizar estagio deverd providenciar os Termos de
Convénio (facultativo) e de Compromisso de Estagio Curricular Nao Obrigatério ¢ plano de
atividades.

Art. 7°. Discentes que necessitem fazer qualquer altera¢do no contrato deverdo formalizar as
alteragdes por meio de termo aditivo.

Art. 8°. Discentes que necessitem encerrar o estagio antes da data prevista no termo de
compromisso deverdo formalizar a alteragdo por meio de termo de rescisao.

Paragrafo unico. Discentes que estejam com termo de compromisso vigente e ndo tenham
entregado o termo de rescisdo do contrato ndo poderao iniciar novo processo de estagio.

Art. 9°. Conforme § 1°, do artigo 10, da Lei 11.788/08, o estudante podera realizar 40
horas semanais, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais

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

Art. 10°. A Comissdo Especifica de Estagio (CEE) compete:

I - propor e atualizar as normas de estagio para o curso, em consonancia com a legislagao
vigente;

IT - coordenar, quando necessario, o treinamento do candidato estagiario;

IIT - verificar o cumprimento da legislagio em vigor, no tocante as obrigagcdes da parte
concedente;

IV - atuar junto ao Setor de Estagio do Campus na preparacdo da documentacao necessaria a
realizagdo do estagio e conciliagao de normas especificas;

V - promover o desligamento ou o remanejamento do estagidrio, ouvido o Colegiado do
Curso.

VI - manter o controle dos estagidrios e das instituicdes em que possam ser alocados;

VII - expedir declaragdo de orientagdo para docentes.

VIII - indicar, quando necessario, os professores orientadores para os estagios;

IX - receber do discente, com a assinatura do docente responsavel pelo estigio, o
planejamento das atividades e encaminhar ao érgao competente;

X - avaliar as solicitagdes de validagdo de carga horaria para estagios obrigatérios;

XI — registrar a carga horaria e o conceito final do estdgio no sistema académico, quando
possivel; e

XII - avaliar pedidos de troca de orientador.



Art. 12°. Ao docente orientador do estdgio compete:

I - orientar técnica e pedagogicamente ao estagidrio no desenvolvimento das atividades
constantes do plano de atividades do estagio, em especial, na elaboragdo do Relatdrio Final;

IT - encaminhar a CEE o possivel cancelamento, desligamento ou alteragdes na programacao
do estagio;

IIT - verificar o correto encaminhamento do relatorio final ¢ das fichas de avaliagdo das
atividades do estagio a CEE (Apéndices A, B e C) por parte do estagidrio; e

IV - comunicar com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias & CEE caso ndo possa mais
continuar exercendo a orientagao.

Paréagrafo unico. O orientador de estagio serd um docente da UNIFAL-MG responsavel pelo
acompanhamento e avaliagao das atividades do estagiario, mantendo contato com os estagidrios e as
instituigdes concedentes.

Art. 13°. Ao estagiario compete:

I - encaminhar a documentagdo necessaria a CEE;

IT - desenvolver o plano de atividades proposto pelo supervisor;

IIT - cumprir este regulamento, as disposi¢des pertinentes do Regimento da Universidade e
0S prazos previstos;

IV - frequentar as reunides de orientacdo do estagio marcadas pelo professor orientador;

V - justificar suas faltas ao responsédvel na instituicdo onde o estdgio ¢ desenvolvido e ao
professor orientador;

VI - obedecer ao regulamento interno da organizagao onde esta sendo realizado o estagio;

VII — encaminhar as fichas de avaliagdo de estagio (Apéndices A, B e C) a CEE; e

VIII - entregar o relatério de estdgio conforme estrutura proposta no Apéndice D —
“ESTRUTURA BASICA DO RELATORIO DE ESTAGIO”, com a assinatura do supervisor do
estagio quando solicitado pela CEE ou pelo orientador.

CAPITULO VI
AVALIACAO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 14°. A avaliacdao do Estagio Nao Obrigatorio serd baseada no relatorio de atividades do
estagio, que deve ser elaborado conforme modelo do Apéndice D “ESTRUTURA BASICA DO
RELATORIO DE ESTAGIO” e nas avaliagdes do professor orientador e do supervisor (Apéndices
B e C), apresentadas a CEE, em data por esta estabelecida. A nota final serd a média simples das
avaliagdes do orientador e supervisor.

Art. 15°. A CEE analisard o relatorio e as avaliagcdes apresentadas pelo estagiario, e
registrard se os objetivos do estagio foram atingidos e a carga horaria executada.

Art. 16°. O estagidrio podera recorrer do seu conceito e carga horaria final do Estagio
Obrigatorio a CEE em no maximo 05 (cinco) dias ap6s a divulgag@o do resultado final. Persistindo
a insuficiéncia de carga horaria, ou conceito, o discente serd considerado inapto, devendo refazer
todas as atividades do estagio.



CAPITULO V
DO DESLIGAMENTO

Art. 17°. O desligamento do estagio ocorrera:

I - automaticamente ao término do estagio;

IT - no caso de desisténcia de matricula no curso de Engenharia Quimica da UNIFAL-MG;

IIT - a pedido do estagiario;

IV - pelo ndo comparecimento do discente ao estagio por 05 (cinco) dias consecutivos sem
justificativa; e

V - a pedido do orientador ou supervisor, desde que justificado e aprovado pela Comissao
Especifica de Estagio.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18°. As situacdes ndo previstas serdo tratadas junto a Comissao Especifica de Estagio,
conforme solicitagdo do estagiario ou professor responsavel.

Art. 19°. A presente Regulamentacdo passa a vigorar a partir da sua aprovacao.
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ESTAGIO NAO OBRIGATORIO DO CURSO DE ENGENHARIA QUIMICA

Apéndice A

AVALIACAO DO ESTAGIO PREENCHIDA PELO DISCENTE

Identificacao do estagiario:

Nome: Matricula:

Data de inicio do estagio: / / Data de término do estagio: / /

Professor Orientador do Estagio:

Dados pessoais do Supervisor de Estagio
Nome:

Curso de formacao:

Registro no Conselho de Fiscaliza¢ao Profissional (se houver):

Funcao:

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO:

1. Quais eram as suas expectativas iniciais com relacdo a esse estagio?

2. As atividades desenvolvidas estiveram adequadas com o plano de estagio?
( ) Sim
( ) Nao

3. Sua integracdo ao ambiente onde foi realizado o estagio pode ser considerada:

( ) adequada
() parcialmente adequada
( ) inadequada

4. O ambiente fisico onde foi realizado o estagio pode ser considerado:
( ) adequado

() parcialmente adequado

( ) inadequado



5. O acompanhamento do estagio por parte do supervisor da empresa pode ser considerado:
( ) adequado

( ) parcialmente adequado

( ) inadequado

6. O nivel das atividades que foram desenvolvidas pode ser considerado:
() dificil

( ) médio

() facil

7. Durante todo o periodo de estagio os trabalhos o mantiveram:
( ) ocupado

() parcialmente ocupado

( ) pouco ocupado

8. Os materiais e equipamentos disponibilizados pela empresa podem ser considerados:
( ) adequados

( ) parcialmente adequados

( ) inadequados

9. As orientacdes recebidas do professor durante o estdgio foram:
( ) adequadas

( ) parcialmente adequadas

( ) inadequadas

CONCLUSOES:

10. A duragdo do estagio foi:
( ) adequado

() parcialmente adequado

( ) inadequado

11. Comente sobre a contribuicdo do estagio para sua formagao académica e profissional.

12. Faca criticas pertinentes a deficiéncias encontradas no estagio.




13. Faca sugestdes para melhoria do processo de estagio.

Data: / /

Assinatura do Estagiario:
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ESTAGIO NAO OBRIGATORIO DO CURSO DE ENGENHARIA QUIMICA

Apéndice B

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO DISCENTE PREENCHIDA PELO SUPERVISOR
NA EMPRESA

Dados pessoais do profissional responsavel pelo estagio
Nome:

Curso de formacao:
Registro do Conselho de Fiscalizacdo Profissional (se houver):
Funcao:

Identificacao do estagiario:
Nome: Matricula:

Data de inicio do estagio:  / / Data de término do estagio: / /
Professor Orientador do Estagio:

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO:

1. O estagiario contribuiu com as atividades da empresa?
() Sim
( ) Nao

2. As atividades desenvolvidas pelo estagidrio atenderam as expectativas da empresa?
() Sim
( ) Nao

3. O trabalho executado pelo estagiario pode ser considerado:
() dificil

( ) médio

() facil

4. Durante o periodo de estagio, as atividades solicitadas do estagidrio o mantiveram:
( ) ocupado

() parcialmente ocupado

( ) pouco ocupado

5. O comportamento profissional do estagiario foi:
( ) adequado

() parcialmente adequado

( ) inadequado



6. Assinalar a alternativa mais adequada ao estagiario.

Bom

Razoavel

Fraco

a - Forma de se expressar, escrita e oral

b - Raciocinio 16gico

¢ - Disposicao para aprender

d - Capacidade de abstragdo e criatividade para a solugdo
de problemas

e - Capacidade de relacionamento com supervisores e
demais membros da equipe

f - Habilidade para pesquisar formas de resolugdo de
situacdes novas

g - Conhecimento tedrico demonstrado no cumprimento
das atividades do plano de estagio

h - Compreensao e execugao de instrugdes verbais e
escritas

1 - Pontualidade no cumprimento dos dias e horarios de
estagio

j - Responsabilidade no manuseio de materiais e
equipamentos

k - Cooperagao: disposi¢cao em atender as solicitagdes dos
supervisores ¢ demais membros da equipe

7. Elencar os principais pontos fortes e fracos do estagiario.

8. Sugestdes para melhoria do perfil profissional do estagiario:

9. Outros comentarios que julgar importante.

10. Atribua um conceito (0 a 10) ao estagio

Local e data:

Assinatura do supervisor do estagidrio:
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ESTAGIO NAO OBRIGATORIO DO CURSO DE ENGENHARIA QUIMICA
Apéndice C
AVALIACAO DE RELATORIO DE ESTAGIO PREENCHIDA PELO ORIENTADOR
Avaliacao
Nome do Discente:

Nome da Empresa:
Nome do Professor Orientador:

1. Faga uma apreciagdo geral do relatério de estagio, considerando os pontos positivos e negativos.

2. O estagio visa ao aperfeigoamento profissional e ao enriquecimento do aprendizado que o dis-
cente tem na Universidade. Sob este ponto de vista, o estdgio cumpriu seu papel? Comente.

3. Faga uma avaliagdo do desempenho académico do discente durante o periodo de estagio.

4. Caso haja pedido de Termo Aditivo, o Sr. recomenda a continuacdo do estagio?

5. Atribua um conceito (0 a 10) ao estagio

Local e data:

Assinatura do Professor Orientador:
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ESTAGIO NAO OBRIGATORIO DO CURSO DE ENGENHARIA QUIMICA
Apéndice D
ESTRUTURA BASICA DO RELATORIO DE ESTAGIO

FORMATACAO GERAL DO TEXTO: Sugere-se que seja seguido o Manual de
Normaliza¢ao para Elaboraciao de Trabalhos Académicos, Dissertacoes e Teses da UNIFAL-

MG

O relatorio devera conter

1. PLANO DE ESTAGIO

O plano de estagio (ou plano de atividades) apresentado pelo discente quando da solicitacdo do
estagio, que foi aprovado pelo professor orientador. Este plano de estdgio contempla, no minimo,
0s seguintes itens:

I- informacdes sobre a institui¢do concedente, seu historico ¢ dados cadastrais, destacando sua
estrutura organizacional;

I1- objetivos gerais e especificos do estagio;

ITI- caracterizagao do estagio;

IV- periodo de duragdo estagio na institui¢ao concedente;

V- campo ou area de desenvolvimento do estagio;

VI- atribuicdes do estagidrio durante a realiza¢do do estagio;

VII- atividades a serem desenvolvidas e cronograma de execu¢ao das atividades;

VIII- carga horaria a ser desenvolvida pelo estagiario e

IX- sistematica e critérios de avaliagdo do estagio.

2. CARACTERIZACAO DA EMPRESA
Nesta secao sugere-se descrever as informagdes basicas da empresa de modo a identifica-la. Podera
contemplar elementos como:

I. Identificagdo da empresa onde o estagio foi realizado (nome, CNPJ, localizacao etc.);



II. Histérico da empresa (fundagao, evolugao, fusdo, aquisi¢ao, separacao etc.);
7. Missdo da empresa;

8. Visdo da empresa;

9. Setor econdmico;

10. Segmento de mercado;

11. Principais concorrentes;

12. Principais fornecedores;

13. Principais clientes;

14. Principais produtos/servi¢os da empresa;
15. Tendéncias futuras da empresa;

II1. Organograma geral da organizacao;

IV. Numero de funcionarios;

V. Participagdao no mercado;

VI. Investimentos em pesquisa e desenvolvimento de novos produtos.

3. CARACTERISTICAS DA AREA ONDE O ESTAGIO FOI REALIZADO

Nesta secdo sera identificada a 4area da empresa onde o estagio foi realizado (nome do
departamento, posicdo no organograma da empresa, composicdo do departamento, nimero de
colaboradores etc.).

Deve-se descrever a contribuicao da area para o cumprimento da missao e visao da empresa.

O estagiario deve elaborar um texto imparcial como se encontra a 4rea em que o estagio foi

realizado. Nao deve conter comentarios, criticas ou sugestdes.

4. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Nesta secdo devem ser relatadas as atividades realizadas durante o estagio, de forma clara, concisa
e organizada, que permita a compreensdo das etapas do trabalho. Para cada atividade, deve-se
descrever:

II. Atividade;

II1. Objetivo da atividade;

IV. Resultados obtidos;

V. Pontos fortes e pontos fracos e as sugestdes de melhoria.

5. CONCLUSAO



Nesta parte do relatorio, o estagiario deve proceder a uma avaliacdo critica entre a teoria
apreendida em aulas e constante na literatura com o que de fato vivenciou durante o periodo de
estagio na empresa. Devem ser abordados os principais aspectos tedricos e praticos.

O estagiario podera, ainda, realizar criticas, sugestdoes de mudangas, emitir comentarios e outras
consideragdes que julgar pertinentes a respeito do aproveitamento e experiéncias vivenciadas

durante o periodo de estagio.

6. REFERENCIAS
As referéncias devem seguir o Manual de Normalizacdo para FElaboragdo de Trabalhos

Académicos, Dissertacoes e Teses da UNIFAL-MG.

7. APENDICES
Compreende ao conjunto de textos ou documentos elaborados pelo estagidrio com o propodsito de
complementar o trabalho. Integram os apéndices: questiondrios, tabula¢do de dados, ilustracdes e

demais documentos elaborados pelo estagiario.

8. ANEXOS
Compreende o conjunto de documentos ndo elaborados pelo estagiario, e que serviram para
fundamentagdes, comprovacdes ou ilustracdes. Integram os anexos: leis, ilustracdes e demais

documentos nao preparados pelo estagiario.
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