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RESOLUCAO N° 022, DE 5 DE JULHO DE 2016
COLEGIADO DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS - UNIFAL-MG

A Pro-Reitora de Graduagdo e Presidente do Colegiado da Prograd, no 4mbito
de sua competéncia, tendo em vista o que consta no Processo n° 23087.005933/2016-51 e o
que ficou decidido em sua 228 reunido, de 5 de julho de 2016:

RESOLVE

Art. 1°. APROVAR a Regulamentagdo de Estagio ndo obrigatdrio do Curso de
Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Tecnologia, Campus Pogos de Caldas.

Art. 2°. REVOGAR as disposi¢des em contrario.

Art. 3°. Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicagdo no mural de
avisos da Pro-Reitoria de Graduagdo da UNIFAL-MG.

Profa. Dra. Lana Ermelinda cgﬁilva dos Santos
Presidente do Colegiado da Pro-Reitoria de Graduagdo

Ep—— ST
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REGULAMENTACAO DO ESTAGIO N ;7\(2 OBRIGATORIO DO  CURSO
BACHARELADO INTERDISCIPLINAR EM CIENCIA E TECNOLOGIA, CAMPUS
POCOS DE CALDAS - MG

Capitulo [ - Do Conceito

Art. 1° — O Estagio ndo obrigatorio do Bacharelado [nterdisciplinar em Ciéncia e
Tecnologia da UNIFAL-MG ¢é aquele previsto no Projeto Politico Pedagdgico do curso, nio
previsto na dindmica curricular do curso, desenvolvido como atividade opcional.

Capitulo IT - Dos Objetivos

Art. 2° — O Estdgio ndo obrigatdrio tem como objetivos proporcionar ao discente a
oportunidade de integrar conhecimentos tedricos e praticos, bem como desenvolver o espirito de
observagiio critica nas diferentes dreas de atua¢io do Bacharelado [nterdisciplinar em Ciéncia e
Tecnologia, enriquecendo sua formagfo profissional, complementando seu itinerario formativo e
permitindo sua participag@o na solugiio de problemas especiticos no local de Estagio.

Capitulo Il — Da Carga Horria

Art. 3° — O Estagio ndo obrigatorio nfo tem carga hordria minima ou médxima estipulada
devendo tal aspecto ser definido junto a Unidade Concedente em conformidade com a Lei n°
11.788/08. it

Paragrafo dnmico: O hordrio de cumprimento dos estdgios nio poderd sobrepor ou
prejudicar as atividades académicas.

Capitulo IV - Dos Pré-requisitos e do Programa

Art. 4° — O discente de qualquer periodo poderd realizar Estagio nio obrigatério, ficando a
cargo da Unidade Concedente a defini¢do de critérios para concessio do Estigio bem como o
periodo do Curso ou Unidades Curriculares que o discente cursara ou ja ter cursado.

Art. 5° — Para realizagdo do Estagio. o discente deve entregar o Termo de compromisso de
estagio ndo obrigatorio, o Termo de convénio de estagio (opcional) ¢ o Plano de atividades do
estdgio em 03 (ués vias) conforme orientagiio divulgada pela Coordenadoria de Graduagio e
Comissdo de Estdgio. Os documentos deverdo ser entregues. em local estabelecido na mesma
orientacdo, com. no minimo. 10 dias de antecedéncia do inicio das atividades de estagio.

Art. 6° — Para encerramento do estagio os discentes devem, obrigatoriamente, entregar o
relatorio final de estdgio, conforme estrutura apresentada no Apéndice V. e as avaliagdes
constantes dos apéndices [, 1T e II1.

Parigrafo inmico: Discentes que ndo tenham entregado todos os documentos para
encerramento de um estdgio, ndo poderdo iniciar um novo processo de estagio.
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Capitulo V — Do Campo de Estigio

Art. 7° — Por se tratar de um Bacharelado Interdisciplinar, considera-se campo de Estagio
todas as atividades que tenham relagio com as unidades curriculares descritas na dinamica
curricular do curso, assim como no perfil do egresso descrito no Projeto Pedagégico do
Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Tecnologia.

Art. 8° — Ficard a cargo do discente a escolha do local de Estdgio ¢ a tramitagfio dos
documentos entre Institui¢do de Ensino ¢ Unidade Concedente.

Capitulo VI - Dos Instrumentos Legais

Art. 9° — O discente, antes de iniciar o Estdgio. deverd firmar Termo de Compromisso com
a Unidade Concedente, com a interveniéneia da UNIFAL-MG. constituindo comprovante exigivel
pela autoridade competente da inexisténcia de vinculo empregaticio.

Capitulo VII - Das Responsabilidades
Art. 10° - Ao estagidrio compete:

[~ Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento:
[[ - Comparecer na data, local e hordrio definido pela Unidade Concedente para inicio do estagio,
apresentando documentos exigidos na programagcio de.cada estagio;
[l — cumprir suas atribuigdes de acordo com orienta¢des da Unidade Concedente. observando o
estabelecido na Lei n® 11.788/08 que regulamenta a atividade dos estagios.
[V — Cumprir integralmente o cronograma e horario fixados. nio podendo o estagidrio assumir
outras atividades remuneradas ou nfio, durante o horario estabelecido;
V — Apresentar sempre comportamento pautado nas regras de boa convivéncia, respeito e ética
profissional, zelando, assim. pela reputacio da UNIFAL-MG junto as instituicoes e empresas
concedentes do Estdgio;
VI - Encaminhar & Comissdo Especifica de Estagio possivel cancelamento, desligamento ou
alteragdes na programagio do estagio, apds anuéncia do docente orientador:
VII — encaminhar, junto ao relatorio final, as fichas de avaliagdo das atividades do estdgio a
Comisséo Especifica de Estagio (Apéndices I, I1 e I11).

Parigrafo Unico: O discente fica proibido de iniciar seu estagio antes do registro do
mesmo conforme art. 5° deste regulamento.

Art. 11 — Ao docente orientador do estagio compete:

[ - Orientar técnica e pedagogicamente os estagidrios no desenvolvimento das atividades constantes
do Plano de atividades do estdgio, em especial. na elaboracio do Relatrio Final;

[T — Realizar a avaliagio do discente, conforme consta no apéndice I11, dentro de no maximo 15 dias
apos o encerramento do estdgio e apresentacio do relatorio final,
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[[l — comunicar, com antecedéncia minima de 15 dias, & respectiva comissio caso nfo possa mais
continuar exercendo a orienta¢do, através de oficio:

Art. 12 — A Comissdio Especifica de Estdgio compete:

[ - Expedir certificados ¢ declaragdes de estdgios para discentes, orientadores e supetvisores de
outras instituigdes e empresas. assinados conjuntamente com as coordenagdes de cursos;

[T Verificar o cumprimento da legislacdo em vigor;

I — Estabelecer as normas de estagio ndo obrigatorio para o curso. em consondncia com a
legislagdo vigente. com o Regulamento Geral dos Cursos de Graduacdo da UNIFAL-MG e com as
demais normas regimentais da Institui¢do:;

IV — Coordenar, quando necessdrio, mediante solicitacdo oficial. o treinamento do candidato
estagiario:

V -~ Manter contato permanente com os estagidrios e as insti tuigdes conveniadas;

Capitulo IX — Do Desligamento
Art. 13 - O desligamento do estagidrio ocorrerd:
[ - Automaticamente, ao término do Estagio;
I - Pelo trancamento ou desisténceia de matricula no Curso;
L -~ pelo ndo comparecimento ao Estigio, sem motivo justificado. a eritério da Unidade
Concedente;
[V — A pedido do estagiario.
Capitulo XI — Das Disposicoes Gerais

Art. 14 — Os casos omissos setdo tratados junto a Comissdo de Estagios, conforme
solicitagdo do estagidrio ou professor responsével.

Art. 15 — A presente regulamentagdo passa a vigorar a partir da sua aprovagao.
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ESTAGIO NAO (.)BRI(;;AT(')RI 0 DO CURSO BACHARELADO
INTERDISCIPLINAR EM CIENCIA E TECNOLOGIA, CAMPUS POCOS DE
CALDAS - MG

) ~ Apéndice |
AVALIACAO DO ESTAGIO PREENCHIDA PELO DISC ENTE

Identificaciio do estagidrio
Nome:

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

Dados pessoais do Supervisor de Estigio

Nome: . .
Curso de formagdo: !

Registro no Conselho de Fiscalizagdo Profissional (se houvery: | 1
e R I | e

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

L. Quais eram as suas expectativas iniciais com relagdio a esse estagio?

2. As atividades desenvolvidas estiveram adequadas com o Plano de Estigio?
() SIM
() NAO

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

( ) parcialmente adequada

( ) madequada

4. O ambiente isico onde foi realizado o estagio pode ser considerador
() adequado

() parcialmente adequado

( ) inadequado

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

( ) parcialmente adequado

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

( )y médio

() facil

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

( ) parcialmente ocupado

( ) pouco ocupado

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

( ) parcialmente adequados

( ) inadequados

9. As orientagdes recebidas do professor durante o estagio foram:
() adequadas

() parcialmente adequadas

() inadequadas

CONCLUSOES

0. A duragiio do estagio foi:
( ) adequada

() parcialmente adequada
( ) inadequada

Il Comente sobre a contribui¢io do estagio para sua formacio académics e profissional

12. Faga criticas pertinentes a deficiéncias encontradas no estagio

13. Faga sugestdes para melhoria do processo de estdgio

Data: / Lalet
Assinatura do estagidrio:
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ESTAGIO NAO ()B[{i(;;}f\fi‘(ﬁ()l{l(.') DO CURSO BACHARELADO
INTERDISCIPLINAR EM CIENCIA E TECNOLOGIA, CAMPUS POCOS DE
CALDAS - MG

\ Apéndice 2
AVALIACAQO DE DESEMPENHO DO DISCENTE PREENC H| DA PELO
SUPERVISOR NA EMPRESA

Identificaciio do estagidrio
Nome:

RA: )

Data de inicio do estagio:  /  /
Data de término do estdgio: 7 /
Protessor Orientador do Estagio:

Dados pessoais do Supervisor de Estigio
Nome:

Curso de formagio:
Registro no Conselho de Fiscalizaco Profissional (se houver):
Fungdo:

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

L. O estagio contribuiu com as atividades da empresa?
() SIM
()NAO

2. As atividades desenvolvidas pelo estagidrio atenderam s expectativas da empresa?
() SIM
(I NAO

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

() médio

() factl

4. Durante o periodo de estagio, as atividades solicitadas a0 estagidrio o mantiveram:
( ) ocupado

() parcialmente ocupado

( ) pouco ocupado

5. O comportamento protissional do estagidrio foi
() adequado

() parcialmente adequado

() inadequado
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6. Assinalar a alternativa mais adequada ao estagidrio

BomfRazodvelFraco

Forma de se expressar, escrita e oral

Raciocinio logico

Disposi¢do para aprender

Capacidade de abstracio e criatividade para a solugdo de problemas

Capacidade de relacionamento com supervisores e demais membros
da equipe

Habilidade para pesquisar formas de resolucdo de situagdes novas

Conhecimento tedrico demonstrado no cumprimento das atividades do
plano de estagio

Compreensdo e execucio de instrugdes verbals e escritas

Pontualidade no cumprimento dos dias ¢ hordrios de estagio

Responsabilidade no manuseio de materiais e equipamentos

Cooperagdo: disposi¢iio em atender as solicitagdes dos supervisores e
demais membros da equipe

7. Elencar os principais pontos fortes e fracos do estagidrio

8. Sugestdes para melhoria do perfil profissional do estagidrio

9. Outros comentdrios que julgar importante

L0, Atribua um conceito de 0 (zero) a 10 ( dez) ao estagidrio

L.ocal e data:

Assinatura do supervisor do estdgio:
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ESTAGIO NAO OBR..[(A}A"I‘(')RI O DO CURSO BACHARI LADO
INTERDISCIPLINAR EM CIENCIA E TECNOLOGIA, CAM?US POCOS DE
CALDAS - MG

Apéndice 3
AVALIACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO PREENCHIDA PEL.C ORIENTADOR

Nome do discente:
Nome da Empresa:
Nome do professor orientador;

[. Faga uma apreciagio geral do relatério de estagio, considerando os pontas positivos e
negativos.

2. O estagio visa o aperfeigoamento profissional e o enriquecimento do aprendizado que o
discente tem na Universidade. Sob este ponto de vista, o estdgio cumpriun seu papel?
Comente. i

3. Faga uma avaliag¢do do desempenho académico do discente durante o perfodo de estagio.

4. Caso haja pedido de Termo Aditivo, o Sr. Recomenda a continuagdo o estagio?

5. Atribua um conceito de 0 (zero) a 10 (dez) ao relatorio

Local e data:
Assinatura do Professor Orientador:
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SSTAGIO NAO ()BRI(;;AT(!)RI O DO CURSO BACHARELADO
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' Apéndice 4 )
ESTRUTURA BASICA DO RELATORIO DE ESTAGIO

FORMATACAO GERAL DO TEXTO: Sugere-se que seja seguido o Manual de
Normalizagdo para Elaboracdo de Trabalhos Académicos, Dissertacdes ¢ Teses da
UNIFAL-MG

O relatdrio deverd conter, no minimo:
I. PLANO DE ESTAGIO
Este plano de estagio contempla, no minimo, os seguintes itens:

- InformagGes sobre a instituicdo concedente, seu histérico e dados cadastrais, destacando
sua estrutura organizacional;

- Objetivos gerais e especificos do estagio;

- Caracterizagio do estagio;

- Periodo de duragdo estdgio na institui¢io concedente:

- Campo ou drea de desenvolvimento do estagio;

- Atribuigdes do estagiario durante a realizacdo do estagio,

- Atividades a serem desenvolvidas e cronograma de execugdo das atividades:

- Carga hordria a ser desenvolvida pelo estagidrio

- Sistemdtica e critérios de avaliagio do estagio.

2. CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Nesta se¢do sugere-se descrever as informagdes basicas da empresa de modo a identitica-
la. Poderd contemplar elementos como:

- Identificagdo da empresa onde o estagio foi realizado (nome, CNPJ, loculizagdo ete.);

- Historico da empresa (fundagao, evolugiio, fusao, aquisi¢do, separagdo etc.); 0 Missdo da
empresa;

- Visdo da empresa;

- Estratégia da empresa (qual a estratégia para alcancar sua Visio ¢ M issd30); 0 Setor
econdmico;

- Segmento de mercado; o Principais concorrentes; o Principais fornecedores; o Principais
clientes:

- Principais produtos/servigos da empresa; o Influéneias ambientais externas;

- Ambiente interno da organizagio;

- Tecnologias presentes na organiza¢do; o Tendéncias futuras da empresa;

- Organograma geral da organizacio;

- Namero de funciondrios;
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- Participagdo no mercado:
- Investimentos em pesquisa e desenvolvimento de novos produtos.

3. CARACTERISTICAS DA AREA ONDE O ESTAGIO FOl REAI IZADO

Nesta secdo serd identificada a drea da empresa onde o estdgio foi realizado (nome do
departamento, posicio no organograma da empresa, composi¢iio do departamento, ndmero
de colaboradores etc.).

Deve-se descrever a contribui¢do da drea para o cumprimento da missdo e visio da
empresd.

O estagidrio deve elaborar um texto imparcial como se encontra a drea i que o estagio foi
realizado. Nao deve conter comentdrios, criticas ou sugestoes.

4. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

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

- Atividade;

- Objetivo da atividade:

- Resultados obtidos;

- Pontos fortes ¢ pontos fracos e as sugestdes de melhoria.

5. CONCLUSAO

Nesta parte do relatdrio, o estagidrio deve proceder a uma avaliagdo critica entre a teoria
apreendida em aulas e constante na literatura com o que de fato vivenciou durante o
periodo de estigio na empresa. Devem ser abordados os principais aspectos tedricos e
praticos. O estagiario poderd, ainda, realizar criticas, sugestdes de mudancas, emitir
comentdrios € outras consideragdes que Julgar pertinentes a respeito do aproveitamento e
experiéncias vivenciadas durante o perfodo de estagio.

6. REFERENCIAS

As referéncias devem seguir 0 Manual de Normalizag¢do para Elaboracio de Trabalhos
Académicos, Dissertagdes e Teses da UNIFAL-MG.

7. APENDICES

Compreende ao conjunto de textos ou documentos elabo rados pelo estagidrio com o
proposito de complementar o trabalho. [ntegram os apéndices: questiondrios, tabulacdo de
dados, ilustragdes e demais documentos elaborados pelo estagidrio.

8. ANEXOS

Compreende o conjunto de documentos nio elaborados pelo estagidrio, e que serviram
para fundamentagdes, comprovagdes ou ilustragdes. Integram os anexos: leis, ilustragdes e
demais documentos niio preparados pelo estagidrio.



