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O Colegiado do Curso Engenharia Metallrgica do Instituto Federal de Minas Gerais (IFMG)
— Campus Ouro Branco, no uso de suas atribuicGes, resolve aprovar, com registro em Ata, 0
Regulamento de Estagio Supervisionado.

CAPITULO |
DAS MODALIDADES DE ESTAGIO

Art. 1°- O Regulamento de Estagio Supervisionado do curso Engenharia Metalurgica do Insti-
tuto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — IFMG — Campus Ouro
Branco é estabelecido com o objetivo de orientar os alunos do Curso Engenharia MetalUrgica
acerca do Estagio Supervisionado.

Art. 2°- Modalidades de Estagios:
| — Estagio Supervisionado,
Il — Estagio Extracurricular ou N&o obrigatdrio.

Art. 3°- O Estagio Supervisionado é uma atividade que deve ser executada individualmente,
sendo obrigatoria para a finalizacdo do curso em questdo. Consta de préticas pré-profissionais,
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exercidas em situacdes reais de trabalho. E prética supervisionada, com avaliacdes de desem-
penho e de conteldos.

Paragrafo Unico: Conforme o art. 4 da Resolug&o n. 29 de 25 de setembro de 2013 do Conse-
Iho Superior do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais, 0 aluno
trabalhador que comprovar exercer fungdes correspondentes as competéncias profissionais a
serem desenvolvidas, a luz do perfil profissional de conclusdo do curso, podera ser dispensa-
do, em parte, das atividades de estdgio, mediante avaliacdo do orientador e seguindo os pro-
cedimentos estabelecidos no art. 5°.

Art. 4°- O Estagio Extracurricular ou N&o obrigatdrio é uma atividade que deve ser executada
individualmente e também consta de praticas pré-profissionais, exercidas em situacdes reais
de trabalho.

Art. 5°- O aluno trabalhador que comprovar exercer funcGes correspondentes as competéncias
profissionais a serem desenvolvidas, a luz do perfil profissional de conclus&o do curso, podera
ser dispensado, em parte, das atividades de estagio, mediante avaliacdo do orientador.

g1°: O campus deverd registrar, no historico escolar do aluno, o computo do tempo de trabalho
aceito parcial ou totalmente como atividade de estagio.

§20: A equiparacdo da experiéncia profissional ao estigio obrigatorio serd considerada se
comprovada atraves de:

| - na condigédo de empregado, declaracdo em papel timbrado da empresa onde atua ou atuou,
dirigida ao IFMG, devidamente assinada e carimbada pelo representante legal da empresa,
indicando o cargo ocupado na empresa e as atividades profissionais desempenhadas pelo es-
tudante;

Il - na condicdo de empresario, copia do Contrato Social, cartdo do CNPJ da empresa, com-
provando que o estudante participa ou participou do quadro societario da organizacao;

I11 - na condicdo de autbnomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal, comprovante
de recolhimento do Imposto Sobre Servigos (ISS) e carné de contribuigdo ao INSS; e

IV - relato das atividades desenvolvidas no formato de Relatério de Estagio.
§3°: O aluno é responsavel por entregar a documentacdo comprobatoria de experiéncia.

g4°: O aluno que se enquadrar na condi¢cdo dos paragrafos anteriores ficard dispensado do
cumprimento da carga horaria exigida, mas ndo sera dispensado do cumprimento das demais
exigéncias estabelecidas neste regulamento.

Art. 6°- As recomendacdes a que diz respeito o titulo do capitulo estdo constantes no Anexo |.

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES

Art. 7°- Os agentes/setores bem como suas respectivas atribui¢des estdo definidas no art. 24
da Resolucdo n. 29 de 25 de setembro de 2013 do Conselho Superior do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais.



CAPITULO Il
DOS PERIODOS DE REALIZACAO E CARGA HORARIA

Art. 8°- O Estagio Supervisionado é atividade obrigatoria e os alunos matriculados no curso
Engenharia Metalurgica deverao cumprir a carga horaria de 200 (trezentas e vinte) horas.

Art. 9°- Conforme a Lei n ©.11.788/2008, os alunos poderéo realizar uma jornada diaria ma-
xima de 6 (seis) horas de estagio e jornada semanal maxima de 30 (trinta) horas de estagio.

Paragrafo Unico. Durante o periodo em que ndo estiverem cursando aulas presenciais, a jorna-
da diaria podera ser entendida para até 8 (0ito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 10°- O estagiario deverd cumprir uma carga horéria minima de 100 (cem) horas em cada
organizacdo que estagiar, para que sejam consideradas validas no abatimento da carga horaria
total.

Art. 11°- O Estagio Extracurricular € atividade ndo obrigatoria e podera ser realizado a partir
do 1° (primeiro) periodo, ndo havendo limite de carga horéria.

g1°: As horas realizadas como estagio Extracurricular ndo serdo computadas como estagio
supervisionado.

CAPITULO IV
DOS RELATORIOS

Art. 12°- O estagiario deverda redigir relatérios especificos que comprovardo a realizacdo de
seu estagio, sendo sujeitos a avaliacdo final.

Paragrafo Unico. Os relatorios a serem avaliados sdo o Relatério de Estagio Supervisionado, o
Diagnostico Empresarial e o Plano de Intervencdo, todos reunidos em uma mesma pasta de-
nominada Relatorio Final de Estagio. Os Anexo Il e Anexo Il apresentam respectivamente, o
modelo de Relatorio Parcial de Estagio e o roteiro para a Elaboracdo do Diagnostico e Plano
de Intervengéo.

Art. 13°- Se o Estagio Supervisionado for feito em empresas diferentes, serdo avaliados, para
cada empresa, o Relatério das atividades de Estagio Supervisionado.

Art. 14°- O Relatdrio de Estagio Supervisionado é o relatério de descricdo basica da empresa
e das atividades desenvolvidas durante o Estagio Supervisionado, sendo um requisito institu-
cional.

Art. 15°- O Diagnédstico Empresarial, neste regulamento, consiste em um relatério técnico
composto de 2 (duas) partes: a primeira parte deve conter a visdo geral da empresa, elaborada
com base nos dados advindos da observacdo; a segunda parte deve conter a visdo especifica
de uma érea da Engenharia Metallrgica a ser escolhida pelo estagiario e cujo roteiro devera
ser organizado pelo Professor Orientador.

g1°: A area a ser escolhida podera ser quaisquer das grandes areas da Engenharia Metalurgica.

§2”: O diagnostico deverd ser realizado de forma descritiva e estratégica, elucidando também
falhas e virtudes da empresa.

Art. 16°- O Plano de Intervencdo é uma proposta de melhoria e ou aperfeicoamento da empre-
sa na mesma area escolhida para o Diagndstico Empresarial, supervisionado pelo Professor
Orientador.



Art. 17°- O Relatorio Final de Estagio consiste na juncdo dos trés relatdrios exigidos em uma
mesma pasta, juntamente com os documentos do Estagio Supervisionado.

Paragrafo Unico. Recomenda-se que o estagiario entregue uma cépia do Diagnostico Empre-
sarial e do Plano de Intervencdo a empresa em que realizou o Estagio Supervisionado, de mo-
do a retribui-la pela oportunidade e a contribuir para a melhoria da sociedade.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DO ESTAGIO

Art. 18° — O professor orientador que avaliara se o estagio foi satisfatorio e se foi cumprida a
carga horaria obrigatdria exigida no projeto do curso. A avaliacdo do professor orientador
devera ser anexada ao relatorio final.

Art. 19°- A empresa objeto do Estagio fara parte do processo de avaliagcdo do Estagio Super-
visionado, mediante o preenchimento parcial do formulario de Avaliacdo do Estagio pela Em-
presa.

Paragrafo Unico. A avaliacdo da empresa constitui o retorno da visao da empresa sobre o per-
fil do estagiério, contribuindo para a avaliacdo da eficiéncia do curso, revisdo da pratica peda-
gogica e adequacdo desse as exigéncias do mercado.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 20°- O estagiario, caso ndo seja encaminhado pela Coordenagdo do Curso ou pelo Setor
Responsével por Estagios, devera entrar em contato com uma organizagao que se interesse em
conceder-lhe o Estagio Supervisionado.

Art. 21°- O estagiario devera convidar um Professor Orientador para orientd-lo durante o Es-
tagio, conforme modelo constante no Anexo IV.

Art. 22°- O estagiario, o Professor Orientador e Supervisor de Estagio, responsavel da organi-
zacdo cedente do estagio, deverdo elaborar, em conjunto, o Plano de Estagio.

Art. 23°- O estudante devera procurar o Setor Responsavel por Estagios para elaboracdo dos
documentos necessarios para realizacdo do estagio.

Art. 24°- Ao término do Estagio Supervisionado a Avaliacdo do Estagio pela Empresa, devera
ser entregue, pelo estagiario, ao Setor Responsavel por Estagios.

Art. 25° Todas as normas, modelos e documentos referentes ao Estagio Supervisionado, ex-
ceto os de utilizacdo exclusiva do curso, seguirdo a Resolucdo n. 29 de 25 de setembro de
2013 do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas
Gerais.



CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 26°- Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacdo de Curso em conjunto Setor
responsavel pelos estagios.

Ouro Branco, 14 de agosto de 2017.

Prof. Eric Bartulici
Presidente do Colegiado do Curso Engenharia Metalurgica do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) — Campus Ouro Branco

ATUALIZACAO APROVADA PELOS INTEGRANTES DO COLEGIADO DO CURSO
DE ENGENHARIA METALURGICA: 5 de agosto de 2016.



ANEXO |

RECOMENDACOES PARA O EXERCICIO DO
ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado € uma fase especial da aprendizagem, na qual o estudante,
ao mesmo tempo em que adquire conhecimentos na escola, convive com 0 objetivo de seu
estudo. Nessa fase, pode avaliar sua opc¢do profissional e sua potencialidade, bem como co-
nhecer as dificuldades do setor por ele escolhido e, até mesmo, oferecer solucdes préaticas no
sentido de simplificar os processos de producédo e comercializacdo, sem comprometer a quali-
dade do produto final.

E um processo que oferece, ao estagiario, oportunidade de compreender a atividade a
que se propde e complementar sua formagdo como profissional. Constitui, portanto, em um
treinamento profissional, excluida a possibilidade de vinculo empregaticio quanto ao tempo
e & natureza da atividade do estudante na empresa.

O aluno recebe, de acordo com a carga horaria de cada componente disciplinar, uma
grande quantidade de informagdes técnico-cientificas. Além disso, executa trabalhos que se
constituem em referéncia para uma andlise qualitativa do aprendizado e propiciam a sua pro-
mocdo escolar. Esta é a parte tedrica do seu aprendizado. Porém, antes de encerrar o ciclo
académico, o estudante precisa conhecer o que se passa fora da sala de aula, no campo profis-
sional de sua escolha.

O estagio néo cria vinculo empregaticio, de acordo com a legislacdo vigente, mas isto
ndo quer dizer que o estagiario esteja isento das obrigacdes impostas pelo regulamento inter-
no da empresa. O estagiario €, do ponto de vista das fun¢des que vai exercer, um empregado
igual aos outros. Deve, por isso mesmo, comportar-se de acordo com as normas da empresa,
respeitando as ordens dos seus superiores hierarquicos ou supervisores.

Pelo fato de possuir, eventualmente, maior grau de escolaridade do que alguns funci-
onarios da empresa, 0 estagiario ndo deve assumir postura de superioridade diante dos com-
panheiros de trabalho. Deve lembrar-se de que eles tém a pratica que o estudante esta buscan-
do adquirir.

A melhor atitude é estabelecer um relacionamento cordial com os empregados da em-
presa e procurar exercer suas funcdes com o mesmo empenho das demais equipes de traba-
Iho. Assim, agindo e ocupando bem as horas que sdo concedidas para estagio, os demais
funcionarios deixardo de considera-lo um privilegiado para aceitad-lo como alguém que tam-
bém podera transmitir-lhes conhecimentos profissionais de grande utilidade.

Se, em qualquer circunstancia, durante a pratica do estagio, notar que ndo esta sendo
bem aproveitado, devera procurar o supervisor e expor tranquilamente os seus pontos de vista,
indicando os pontos negativos notados, apresentando sugestdes para que possiveis alteracdes
possam ser implementadas.

Sempre que sentir dificuldade em entender o que estdo ensinando, ndo deve ter receio
de pedir explicacdes mais detalhadas. Afinal, o estagio é uma oportunidade de desenvolver, de
modo prético, os conhecimentos adquiridos na Instituicdo que frequenta e, portanto, procure
aprender sem se tornar inoportuno ou inconveniente.

Nem sempre a realidade empresarial corresponde ao que dela espera o estudante, o
que pode causar decepcdes, mas deve-se compreender que cada empresa tem seu sistema
préprio de operar. O estagiario deve procurar conhecé-lo bem.

A boa integracdo em um novo trabalho pode significar o sucesso de toda uma carreira.
Para consegui-la, estagiario, siga os seguintes conselhos:

Conheca os objetivos da empresa.



Saiba a importancia de seu trabalho em todo o processo produtivo.

Fale menos e ouca mais: ndo faca comparagfes com outras empresas, ndo dé muitos
palpites e ndo abuse das perguntas.

Conheca chefes e colegas.

N&o destoe do ambiente de trabalho: observe hébitos e roupas considerados “nor-
mais” pela empresa.

Né&o seja bajulador.

Tenha humildade, mas néo deixe que abusem de sua boa vontade.

N&o se omita: tire dlvidas e observe problemas que atrapalham seu desempenho, re-
latando-o0s ao Supervisor do Estagio.

Tenha espirito participativo e proativo.



ANEXO Il

MODELO DE RELATORIO PARCIAL DE ESTAGIO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

DE MINAS GERAIS
i !I.‘ISIITIJTOF.EDERAL CAMPUS OURO BRANCO

CURSO ENGENHARIA METALURGICA

RELATORIO PARCIAL DE ESTAGIO

1. Dados de Identificacdo do Aluno-estagiério:

Nome:

CPF:

RG

Periodo: Telefone:

Periodo de realizacdo do Estagio: _ / /20 a__ | /20

2. Dados de Identificacdo da concedente

Nome:

Endereco:

CEP: CNPJ:
Telefone: E-mail:

Instalacdo onde o estagio esta sendo realizado:

3. ATIVIDADES DESEMPENHADAS

a) Periodo de | la__ [ | , perfazendo a carga horaria de ___ horas.

Assinaturas:

Aluno estagiario Supervisor da Empresa Concedente

Data de entrega do Relatorio Parcial: I

Visto do Professor Orientador de Estagio:

Visto do Coordenador de Estagio:




ANEXO Il1

ROTEIRO PARA ELABORACAO DO DIAGNOSTICO E PLANO DE
INTERVENCAO

@ INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E
' TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
INSTITUTO FEDERAL CAMPUS OURO BRANCO
s s ENGENHARIA METALURGICA

Conforme estabelecido no Regulamento de Estagio Supervisionado do Curso Engenharia
Metallrgica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais —
Campus Ouro Branco, o “estagiario devera redigir relatorios especificos que comprovardo a
realizacdo de seu estagio, sendo sujeitos a avaliagcdo final” e o relatdrio final sera composto de
Relatorio de Estagio Supervisionado (atividades parciais e final), o Diagndstico Empresarial e
0 Plano de Intervencéo, todos reunidos em uma mesma pasta denominada RELATORIO
FINAL DE ESTAGIO.

ROTEIRO PARA A ELABORACAO DO DIAGNOSTICO

CAPA

FOLHA DE ROSTO
DEDICATORIA
AGRADECIMENTOS
SUMARIO

1) INTRODUCAO - redacéo de no maximo uma pégina para mencionar os objetivos do
estagio e do estagiario, bem como para justificar a empresa escolhida.

2) APRESENTACAO GERAL DA EMPRESA
e Nome da empresa
e Enderego completo
e CNPJ
e Inscricdo estadual e municipal
e Forma juridica
e Principais produtos e servigos
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e Principais mercados

e Tamanho da empresa — informar o tamanho da empresa, bem como o critério
(BNDES, SEBRAE...) utilizado para a classificagdo

e Historia da empresa

3) DIAGNOSTICO DA EMPRESA

e Missdo da empresa

e Estrutura organizacional da empresa — apresentar em organograma

e Descricao das condicdes fisicas de trabalho

e Processos e procedimentos adotados na empresa

e Controles utilizados atualmente

e Pontos fortes da empresa — apresentar, em itens, 0s aspectos internos positivos da
empresa.

e Pontos de melhorias da empresa — apresentar, em itens, 0s aspectos internos para
melhorias na empresa.

e Oportunidades de mercado para a empresa — apresentar, em itens, os fatores de
mercado favoraveis ao desenvolvimento da empresa.

e Ameacas de mercado para a empresa — apresentar, em itens, os fatores de merca-
do que podem representar obstaculos ao desempenho da empresa.

CONSIDERACOES FINAIS — apresentar as conclusdes finais sobre o trabalho de esté-
gio, bem como sugestdes de melhoria.

ANEXQOS, se for o caso.

ROTEIRO PARA A ELABORACAO DO PLANO DE INTERVENCAO

CAPA
FOLHA DE ROSTO
DEDICATORIA
AGRADECIMENTOS
SUMARIO

1) INTRODUCAO - redacio de no maximo uma pagina para mencionar os objetivos do
estagio e do estagiario, bem como para justificar a empresa escolhida.

2) APRESENTACAO GERAL DA EMPRESA
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3)

4)

e Nome da empresa

e Endereco completo

e CNPJ

e Inscri¢do estadual e municipal

e Forma juridica

e Principais produtos e servigos

e Tamanho da empresa — informar o tamanho da empresa, bem como o critério
(BNDES, SEBRAE...) utilizado para a classificagéo

e Histdria da empresa

PESQUISA BIBLIOGRAFICA — capitulo especifico no qual o estagiario devera fa-
zer narrativa de um texto que aborde tema relacionado as atividades desenvolvidas no
estagio. Por exemplo, se o estudante estiver fazendo um estagio em uma siderdrgica,
devera fazer narrativa de um texto que fale da cadeia de producdo do aco nas empre-
sas. Este capitulo deve ser dividido em se¢es, dividida de forma coerente com o setor
em questao.

PLANO DE INTERVENCAO PARA A EMPRESA

Plano de acdo: Apresentar, em itens, quais intengdes pretende alcangar com o plano de
acao proposto. Apresentar no plano de acdo os elementos de negdcios que devem ser
aperfeicoados. Cada proposta de acdo deve ser iniciada por um verbo no infinitivo. As
acOes devem estar associadas aos pontos fortes, aos pontos de melhorias, as ameacas e
as oportunidades da empresa. Em outras palavras, as a¢cGes propostas precisam estar
voltadas para a maior exploragdo de um ponto forte da empresa ou de uma oportuni-
dade, ou para a neutralizacdo de um ponto fraco da empresa ou de uma ameagca.
Justificativa: Apresentar em texto a importancia do plano de intervencgédo proposto para
a empresa. O referido texto deve ser elaborado com qualidade suficiente para conven-
cer o leitor sobre a importancia do plano de acdo. As acGes propostas deverdo ser justi-
ficadas com base nas teorias apresentadas na pesquisa bibliogréafica.

Cronograma de atividades: Tabela contendo todas as atividades necessarias a imple-
mentacdo do plano, bem como 0s prazos previstos para inicio e conclusdo de cada
uma.

CONSIDERACOES FINAIS — apresentar as conclusdes finais sobre o trabalho de esté-
gio, bem como sugestdes de melhoria.

ANEXOS - apresentar fluxogramas capazes de orientar a empresa no processo de implan-
tacdo do plano de agéo.
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ANEXO IV

CONVITE PARA ORIENTAQAQDE ESTAGIO SUPERVISIONADO E DESISTEN-
CIA DE ORIENTACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

CONVITE PARA ORIENTACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Eu, , aluno
(@) do curso Engenharia Metalurgica, periodo , convido o (a) professor (a)
, para ser meu (a) ori-
entador (a) de Estagio Supervisionado. Comprometo-me a reunir periodicamente com o orien-
tador, ndo deixando acumular atividades para o final do periodo, sob pena de perder a orienta-
¢do do (a) docente. Do mesmo modo, o (a) orientador (a) se compromete a acompanhar siste-
maticamente o desenvolvimento do Estagio Supervisionado.

Ouro Branco (MG), / /

Setor de Estagio do Campus Ouro Branco:
Assinatura do (a) aluno (a):
Aceite do (a) docente orientador (a):

DESISTENCIA DO ORIENTADOR EM RELACAO AO ALUNO (A) ORIENTADO (A)

Eu, , declaro
minha desisténcia em orientar o (a) aluno (a), pelo motivo

Deixo, com esta, o (a) referido (a) aluno (a) a vontade para procurar outro (a) orientador (a)
para seu Estagio Supervisionado.

Ouro Branco (MG), / /

Assinatura do (a) docente orientador (a):

DESISTENCIA DO DISCENTE ORIENTADO EM RELACAO AO ORIENTADOR

Eu, , declaro
minha desisténcia em ser orientado @ pelo @) docente

, pelo
motivo:

Ouro Branco (MG), / /

Assinatura do (a) discente:
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