TRAMITES PARA SOLICITACAO E INTEGRALIZACAO DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

Passo 1: O discente devera enviar um e-mail (estagio.mc@iciag.ufu.br) para a
Coordenacéo de Estagio (CE), anexando o histérico escolar validavel e
contendo as seguintes informacdes:
Titulo do e-mail: nome completo do discente
No corpo do texto:
Nome completo do discente:
Matricula:
Periodo de estagio:
Orientador:
Empresa concedente do estagio:
Carga horaria semanal:
Anexar: historico escolar validavel (Portal do estudante, acesse a
aba "relatérios" e escolha a opgao "histérico escolar validavel").

OBS: Para integralizar 40 horas semanais (8 horas/dia), o discente nao
podera estar matriculado em nenhum outro componente curricular, exceto
em TCCIl e TCCIl. Caso esteja matriculado em outro componente
curricular, o discente somente podera integralizar 30 horas semanais (6
horas/dia).

Passo 2: A coordenacdo de estagio abrira um processo no SEI e emitira
Declaragao de Aptidao do discente para realizar o estagio, conforme normas
vigentes.

Passo 3: Apds o recebimento da Declaracdo de aptiddo, o discente devera
preencher online o Termo de Compromisso de Estagio (TCE)
(https://prograd.ufu.br/estagio/externo), recolher as assinaturas digitais
(GOV.BR, DSign, DocSign, ClickSign, Autentique, D4Sign e outros) e enviar o
TCE assinado para a coordenacgao de estagio: estagio.mc@iciag.ufu.br.

OBS: O discente devera preencher o documento TCE que se encontra no
final da pagina de Estagio Externo da UFU: Termo de Compromisso de
Estagio (TCE) Externo — Individual. Preencher o documento na prépria
pagina. Somente apds o preenchimento exportar e salvar o documento no
formato PDF para realizagdo das assinaturas.

Passo 4: A coordenacgao de estagio ira conferir a documentacédo e encaminhara
ao SESTA (Setor de Estagios) que ira analisar e providenciar a assinatura
(SESTA nao assina documento com preenchimento incompleto, preenchido
manualmente e sem seguintes assinaturas: Estagiario, Orientador, Concedente
do estagio - representante legal e supervisor de estagio.

Passo 5: Apés assinatura do documento pelo SESTA, a coordenagéao de estagio
incluira o TCE no processo SEI e o encaminhara o processo SEI ao orientador
do estagio. O docente deve inserir no processo SEI o requerimento de matricula
do discente (documento padrdo SEI) e encaminhar o processo para a
coordenacao de estagio, unidade SEI: SECCAGROMC.
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OBS: A matricula na disciplina de estagio devera ser solicitada somente
no semestre em que o(a) discente ira realizar a defesa. Exceto para o
discente que necessite de matricula para manter o vinculo institucional.

Passo 6: A coordenacado de estagio solicitara via oficio a DIRAC/DICOA, a
criacao da turma de estagio supervisionado.

Passo 7: Criada a turma de estagio, a coordenacdo de estagio enviara o
processo para o docente o qual devera incluir os documentos comprobatérios da
realizagéo e integralizagdo do componente curricular encaminhados pelo aluno.

Passo 8: O orientador e discente, antes de agendar a defesa, deverao verificar
se o discente se encontra regularmente matriculado no componente curricular.

A defesa nao podera ocorrer caso o discente ndo esteja regularmente
matriculado em GAG559 Estagio Supervisionado Obrigatorio (PPC
versao 2016-1) ou ICIAG33908 Estagio Supervisionado (PPC versao
2022-2).

Passo 9: Findado o periodo de estagio e antes da defesa, o discente devera
enviar ao orientador do estagio:

(I) Formulario de Frequéncia do Estagiario;

(I1) Formulario de Avaliagdo do Estagiario

(1) Declaracéo de Originalidade devidamente preenchida e assinada via
Gov.br

(IV) Relatdrio de Estagio Supervisionado, conforme modelo disponivel.

V) Convite da defesa contendo: titulo, discente, orientador, banca, local,
data e horario.

OBS: Encaminhar o convite para a coordenagao solicitando a divulgagao
da defesa a toda a comunidade académica.

Passo 10: Apos a defesa o(a) orientador(a) devera encaminhar o processo
contendo toda a documentacéo do passo 9, acrescido da ata de defesa e
relatorio de estagio corrigido pelo discente, para a Coordenacéo de Estagio,
unidade SEI: SECCAGROMC.

OBS: O orientador langara a nota no registro de resultados somente se o
discente entregar o relatério corrigido.



Passo 11: A coordenacéao de estagio conferira todos os documentos incluidos
no processo e emitira declaragao de orientagao e participagao da banca de
defesa aos membros.

OBS: No caso do discente ndo defender o estagio no periodo de
matricula, o orientador devera solicitar a rematricula (respeitando o prazo
no calendario académico) encaminhando o mesmo processo SEI com o
requerimento de matricula para a coordenagéo de estagio (unidade SEI:
SECCAGROMC). Ao encaminhar o requerimento de matricula, o
orientador devera solicitar, o conceito “sem aproveitamento”, somente
mediante a apresentacdao de uma justificativa, caso contrario, o discente
ficara reprovado e o docente devera lancar a nota no registro de
resultados.

Passo 12: Caso o periodo de estagio ultrapassar o intersticio da matricula
vigente, cabera ao orientador incluir o requerimento de matricula no processo
SEl e encaminhar para a coordenagao de estagio solicitar via oficio a
DIRAC/DICOA, a criagao da turma de estagio supervisionado, conforme passo
6.

Para mais informagdes acesse as normas de estagio supervisionado do Projeto
Pedagdgico do Curso.
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