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Procedimento — PROCEDIMENTO PARA REALIZACAO DE ESTAGIO

1. Definicdo: A Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estadgio como o ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo do estudante.
O estagio integra o itinerario formativo do educando e faz parte do projeto pedagogico do curso.

2. Objetivo: Padronizacao do processo de solicitacédo, realizacdo e acompanhamento de Estagio Curricular.

3. Aplicagéo: Estudante, Setor de Ensino, Coordenacbes de Curso e Professores do IFMG Campus Governador
Valadares e Unidades concedentes de estagio.

4.Anexos:
FLUXO - Fluxograma de processo para solicita¢cdo, realizagdo e acompanhamento de Estagio

FORM 01 — Carta de apresentacdo a unidade ndo conveniada

FORM 02 — Carta de apresentacdo a unidade conveniada

FORM 03 — Carta de apresentacao via CIEE

FORM 04 — Termo de Convénio

FORM 05 — Termo de Compromisso

FORM 06 — Plano de Atividades do Estagio

FORM 07 — Acompanhamento semanal do Estagio

FORM 08 — Proposta de Plano de Atividades pela Empresa

FORM 09 — Avaliacao do estagiario pela unidade concedente

FORM 10 — Cadastro para estagio curricular supervisionado

FORM 11 — Termo aditivo

FORM 12 — Termo de reciséo

FORM 13 — Regulamento para elaboracdo de Relatdrio Final de Estagio
FORM 14 — Avaliacao do Estagio pelo Estagiario

FORM 15 — Consolidacéo de avaliacao do Estagio pelo Orientador
FORM 16 — Orientacdes da avaliagdo para a Banca Examinadora de Estagio Curricular
FORM 17 — Avaliacao de defesa do Estagio pela Banca

FORM 18 — Consolidag&o das notas concedidas pela Banca e Empresa
FORM 19 — Carga Horaria de Estagio Curricular

FORM 20 — Regulamento Geral de Estagios no IFMG
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PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO, REALIZACAO E DEFESA DE ESTAGIO

INICIO DOS PROCEDIMENTOS
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1. Manter atualizados formularios, regulamentos,
relatérios e demais documentos.

(COEXT)

2. Inscrigdo nos agentes de
integracéo conveniados ao
IFMG.

(Estudante)

5. Requisi¢éo de documentos para
realizacao de Estagio a COEXT.

(Estudante)

3. Comunicar ao aluno, vaga de
estagio disponivel e realizar pré-
selegéo.

(Agente de Integracéo)

4. Encaminhar a COEXT
documentac&o para assinaturas e
formalizag&o do estagio.

(Estudante)

6. Verificar a existéncia de
Convénio formal com a
unidade concedente de

Estagio.

(COEXT)

7. Providenciar documentacgéo
para formalizagéo de Convénio
para encaminhamento de Estagio.
(COEXT)

v

8. Retirar, sob protocolo,
documentos para formalizagdo de
conveénio.

(Estudante)

» P
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11. Providenciar documentacgéo para encaminhamento
de Estagio.

(COEXT)

9. Entregar a documentacao a
unidade concedente para
assinatura e formalizagéo do
Conveénio. (Estudante)

v

v

12. Indicacéo do professor orientador e avaliagdo do
Plano de Atividades.

(Coordenagéo de Curso)

10. Retornar a COEXT com a
documentacéo assinada para
encaminhamento de Estagio.

(Estudante)

v

13. Assinatura e retirada da documentacédo de Estagio
pelo estudante e, caso menor de 18 anos, assinatura
do responsavel legal.

(Estudante/Responsavel Legal)

v

14. Entregar a documentagao a unidade concedente
para assinatura, formalizagdo e concessao do Estagio

(Estudante)

v

15. Retornar a COEXT com a documentacgéo assinada
para homologacéo do Estagio.

(Estudante)

v

16. Realizacéo do Estagio.

(Estudante)

v

1. Caberd a Coordenadoria de Extensdo - COEXT manter atualizados
formuldrios, regulamentos, relatérios de estagio, bem como outros
documentos pertinentes ao assunto.

2. O estudante podera fazer sua inscrigdo nos agentes de integragao
de estagio conveniados ao IFMG. As inscrigdes podem ser realizadas
na COEXT ou diretamente nos agentes de integracgdo.

3. Cabera ao agente de integragdo comunicar ao estudante inscrito
sobre vaga de estagio. O processo de selegdo ficara a cargo do agente
de integragao.

4. Sendo selecionado, o estudante deverad encaminhar a COEXT toda
documentagdo emitida pelo agente de integragdo para assinaturas e
formalizagdo do estagio.

5. O estudante deverd preencher o formuldrio para requerimento da
documentagdo para estagio. Esta solicitagdo tera prazo maximo de 02
(dois) dias uteis para retorno.

6. Caberd a COEXT verificar a existéncia de convénio com a Unidade
concedente a qual o estudante deseja estagiar.

7. Verificada a inexisténcia de convénio, a COEXT devera providenciar
a documentagdo necessaria para a formalizagdo de Convénio:

- “Carta de Apresentag¢do do IFMG Campus Governador Valadares”
01 (uma) via.

- “Termo de convénio”_ 02 (duas) vias (Unidade Concedente, IFMG
Campus Governador Valadares);

- “Atividades de Estdgio” 01 (uma) via.

8. O estudante deverda comparecer a COEXT para retirada, sob
protocolo, da documentagdo para formalizagdo de Convénio,
conforme prazo estabelecido (processo 2).

9. Caberd ao estudante encaminhar a unidade concedente a
documentagdo para assinatura e formalizagdo de Convénio.

10. Cabera ao estudante retornar a COEXT, no prazo maximo de 05
(cinco) dias uteis, com a documentagdo devidamente assinada.

11. A COEXT deverd providenciar a documentagdo necessaria para o
encaminhamento de estagio (que devera ser retirada pelo estudante
em até 3 (trés) dias uteis):

- “Termo de Compromisso”_03 (trés) vias (Unidade Concedente, IFMG Campus
Governador Valadares, estagiario);

- “Plano de Atividades de Estdgio”_03 (trés) vias (Unidade Concedente, IFMG
Campus Governador Valadares, estagiario);

- “Acompanhamento Semanal do Estdgio”_01 (uma) via do estagiario;

- “Avaliagdo do Estdgio pela Unidade Concedente”_01 (uma) via da Unidade
Concedente.

- “Avaliagdo do Estdgio pelo Estagidrio”_01 (uma) via do estagiario.

12. Caberd a coordenagdo de curso a avaliagdo do “Plano de
Atividades de Estdgio” para nomeagdo do professor orientador no
prazo maximo de 02 (dois) dias uteis.

13. O estudante deverd comparecer a COEXT para assinatura e
retirada, sob protocolo, da documentagdo de estagio e, quando
menor de 18 anos, a documentagdo devera ser assinada também pelo
responsavel legal, conforme prazo estabelecido (processo 8).

14. Caberd ao estudante encaminhar a unidade concedente a
documentagdo de Estagio para assinaturas, formalizagdo e concessdo
do Estagio.

15. O estudante devera retornar a COEXT no prazo maximo de 05
(cinco) dias uteis, com a documentagdo devidamente assinada para a
homologagdo do estagio. Somente apdés a homologa¢io da
documentagdo (assinatura da Diregdo Geral), o estagio tera validade.

16. Realizagdo do Estégio pelo estudante.




17. O estudante no decorrer do Estagio devera preencher e assinar,
‘ juntamente com o seu supervisor de Estagio, o “Acompanhamento

17. Preencher o relatério semanal de atividades e Semanal das Atividades” e encaminhar & COEXT ao final de cada 4
assinar juntamente com o supervisor de Estagio. (quatro) semanas

(Estudante)
* 18. Caberd ao supervisor de estagio acompanhar o estagidrio em
todas as atividades realizadas, avaliando-o ao final do estagio através
18. Acompanhar e avaliar o Estagiério do formuldrio “Avaliagéo do Estdgio pela Unidade Concedente”.

(Unidade Concedente)
19. Caberd ao professor orientador acompanhar as atividades

* desenvolvidas pelo estagiario e orienta-lo quanto a elaboragdo do
relatério final e, quando for o caso, apresentagdo para Banca
19. Acompanhar e orientar o Estagiario. Examinadora.

(Professor orientador)
20. Ao final do estdgio o estudante devera entregar a COEXT:
* “Avaliagdo do Estdgio pela Unidade Concedente”, “Avaliacdo do

Estdgio pelo Estagidrio” e “Relatdrio Final” no prazo maximo de trinta

(30) dias e em até 60 (sessenta) dias antes da colagdo de grau.

20. Entregar documentos pds-estagio a COEXT.

(Estudante)

21. Caberd a COEXT encaminhar a documentagdo do estagidrio ao
professor orientador ou Banca Examinadora para andlise e avaliagdo,
conforme previsto no Projeto Pedagdgico do curso.

22. Cabera a Coordenagdo do Curso indicar os professores membros
da Banca Examinadora (trés membros) e agendar a defesa do estéagio
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias apds autoriz¢do da COEXT e
em até 7 (sete) dias antes da colagdo de grau do estudante
+ estagiario. A agenda de defesas devera ser encaminha a COEXT.

21. Encaminhar relatério ao
professor orientador de
Estagio ou Banca
Examinadora.

22. Indicar os membros da Banca
Examinadora.

(Coordenador do Curso)
(COEXT)

23. Convocar os professores
indicados como membros de 23. Caberda a Coordenagdo de Ensino convocar os professores

Bancalbaminadors indicados pelo coordenador de curso como membros da Banca
(Coordenacéo de Ensino)

Orientador

28. Avaliacdo dos documentos pés-Estagio, Examinadora.
consolidagé&o das notas e envio para a COEXT. +
(Professor Orientador) 24. Prover condicGes para a 24. A Coordenagao de Ensino devera prover condigdes necessarias nas
defesa do estagio. . - =
e salas de aulas como projetor multimidia, notebook, etc para atuago
Coordenagéo de Ensino .
¢ 5 ) da Banca Examinadora e coordenadores de curso para defesa de
+ estagio.
25. Encaminhar a documentagéao , ) ) . L.
necessaria para a Banca 25. Caberd a COEXT providenciar a documentagdo necessaria para a
Examinadora. Banca Examinadora proceder a avaliagao do estagio.
(COEXT)
+ 26. Conforme proposto no Projeto Pedagdgico do curso, o estudante
26. Defender Estagio perante defendera o estagio perante Banca Examinadora juntamente com o
v banca. professor orientador do estéagio.
N (Estudante)
-
* 27. A Banca Examinadora preenchera o formuldrio “Avaliagéo de
Defesa do Estdgio” e o formuldrio “Consolidagéo das Notas

217. Consolidar as notas e Concedidas pela Banca e Empresa” e encaminhara & COEXT no prazo
encaminhar a COEXT.

(COEXT) ) maximo de 3 (trés) dias Uteis apds a defesa do estagio pelo estagiario.
(Banca Exam./Prof. Orientador)

29. Encaminhar carga horéaria de estagio a COENS.

+ 28. Conforme proposto no Projeto Pedagdgico do curso, cabera ao
professor orientador avaliar a documentagdo do estagiario, consolidar
as notas e encaminhar a COEXT.

FIM DOS PROCEDIMENTOS

29. Caberd a COEXT encaminhar a carga hordria de estdgio a
Coordenadoria de Ensino para a inclusdo nas horas de estagio no
curriculo do estudante.




