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PROCEDIMENTOS PARA ESTÁGIO PASSO A PASSO

1 - Saber a carga horária obrigatória:
	CURSO
	MODALIDADE
	CARGA HORÁRIA DO ESTÁGIO

	Edificações
	Subsequente
	360 h

	Mecânica
	Subsequente
	360 h

	Mineração
	Subsequente
	360 h

	Edificações
	Integrado
	120 h

	Mecânica
	Integrado
	360 h

	Mineração
	Integrado
	120 h

	Engenharia Mecânica
	Graduação
	360 h

	Engenharia de Produção
	Graduação
	450 h


2- É preciso procurar um professor para ser seu orientador de estágio.
3- Procurar uma empresa para realizar o estágio e verificar em nosso site, se a empresa é conveniada. O convênio não é obrigatório. Caso a empresa se interesse em ser conveniada, poderá ser realizado o convênio.

Confira aqui se a empresa é conveniada:  

· https://www2.ifmg.edu.br/congonhas/extensao/empresas_conveniadas.pdf
4- Pegar no site o Cadastro de estágio, e apresentá-lo, devidamente preenchido, à Gerência de Extensão.
Confira aqui o Cadastro de estágio:

· https://www.ifmg.edu.br/congonhas/extensao/estagio
5 - Após a entrega do cadastro de estágio na Gerência de Extensão, é preciso aguardar o envio do termo de compromisso via e-mail. Assim que recebido, é preciso apresentar  à Gerência de Extensão três (3) vias originais do termo de compromisso, assinadas pelo estagiário e pela concedente (a empresa na qual está se estagiando) para a assinatura do responsável pela Gerencia de Extensão.
6 – Apresentar na Gerência de Extensão três (3) vias do Plano de estágio devidamente preenchidas e assinadas pelo supervisor de estágio, pelo orientador (professor) e pelo estagiário. É importante ressaltar que tanto o Termo de Compromisso quanto o Plano de Estágio são documentos que, antecedem a realização do estágio.  Se não forem devidamente assinados antes da data inicial do estágio, o estágio torna-se inválido.
Confira aqui o Plano de estágio:

· https://www.ifmg.edu.br/congonhas/extensao/estagio
7 - Ao longo do estágio é preciso preencher o Acompanhamento diário de estágio, disponível no site.  Esse documento é como uma folha de ponto, deve ser preenchido e assinado a cada dia de estágio cumprido e deve ser apresentado, ao final do estágio, na Gerência de Extensão, somente em uma via original. Para estágios regulares realizados nas grandes empresas da região (Gerdau, VSB, Vale, CSN, MRS), esse documento não é necessário, eles possuem documento próprio de plano de atividades que deverá ser entregue uma cópia na gerencia de extensão.
Confira aqui o Acompanhamento diário de estágio:

· https://www.ifmg.edu.br/congonhas/extensao/estagio
8 - Ao final do estágio é preciso apresentar à Gerência de Extensão a Avaliação do estágio pela  parte concedente, preenchida e assinada pelo supervisor da empresa onde foi realizado o estágio e a Avaliação de estágio por parte do estagiário, preenchida e assinada somente pelo estagiário. 
Confira aqui os documentos para a Avaliação do estágio:

· https://www.ifmg.edu.br/congonhas/extensao/estagio.
9 – Para fins de normatização, encontra-se também disponível no site o Manual de elaboração de relatório de estágio, que traz o formato  de relatório que o aluno deve apresentar. Fique atento, pois nas páginas iniciais do relatório deve constar a declaração da empresa de que o aluno cumpriu o estágio.
Confira aqui o Manual de elaboração de relatório de estágio:

·  https://www.ifmg.edu.br/congonhas/extensao/manual_elaboracao_relatorios_estagio.pdf 
10- É preciso entregar também o termo de rescisão do estágio. No caso dos cursos integrados, as empresas de menor porte, não fazem o presente termo. Neste caso, ficará como válido a declaração apresentada nas páginas iniciais do relatório de estágio.

11- Finalmente, é preciso apresentar na Gerência de Extensão o relatório de estágio encadernado,  assinado pelo supervisor,  aprovado pelo seu orientador e pelo coordenador de área e assim terá cumprido seu estágio.
Atenção: 
Se a empresa prorrogou o seu período de estágio, é necessário realizar o termo aditivo, que deverá ser apresentado em três vias, tal como o termo de compromisso.
Se você ao longo do estágio trocou de orientador, também é necessário realizar o termo aditivo. 
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