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Manual.
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1. INTRODUGAO

O estagio € um ato educativo supervisionado por um profissional, desenvolvido no
ambiente laboral, visando a preparagao para o mundo do trabalho de estudantes dos
cursos de graduacdo, com articulacdo entre teoria e pratica. E uma etapa importante e,
tanto o estagio obrigatério como o nao obrigatério, contribuem para o aperfeigoamento do
aluno nas areas técnicas e cientificas, complementando sua formagéo profissional.

A Comissao de Estagio (COE) do curso de Engenharia de Alimentos preparou
este manual para estimular e orientar sua jornada de estagio. As instrugdes e normas
apresentadas estdo em conformidade com o Projeto Pedagdgico do Curso (PPC),
sequéncia 04, e a Resolucao n° 706 COGRAD/UFMS, de 8 de dezembro de 2022, que
aprovou o Regulamento de Estagio dos Cursos de Graduagao da UFMS.

Ressaltamos que é fundamental que conhegam o conteudo deste Manual, mas
lembrem-se que este documento é uma versdao comentada de algumas partes da
Resolugao n° 706 e nio substitui de modo algum a necessidade de ler e consultar o texto
original na integra e, assim, atender os requisitos legais para formalizagdo e execugéo do
estagio de forma tranquila e proveitosa.

No caso de duvidas, leia a Resolucgao, procure o Professor Orientador e a COE.

2. CONTATOS DA ENGENHARIA DE ALIMENTOS

e e-mail da Comissao de Estagio: coeea.facfan@ufms.br

e e-mail da Coordenacgéo: eali.facfan@ufms.br

e Site do Curso: https://facfan.ufms.br/graduacao/engenharia-de-alimentos/
e Site do Estagio UFMS: htips://estagio.ufms.br/

3. FINALIDADE E OBJETIVOS DO ESTAGIO

A finalidade do estagio € complementar o processo de ensino-aprendizagem,

integrando o conteudo curricular do Curso ao treinamento pratico.



OBJETIVOS DO ESTAGIO:

e Oportunizar ao académico uma vivéncia da realidade profissional na area de
Alimentos.

e Aplicar conhecimentos tedricos adquiridos ao longo do Curso no
desenvolvimento/execucao de atividades dentro dos processos reais de produgao
de alimentos.

e Treinar o académico nas atividades pertinentes ao profissional no setor produtivo,
de pesquisa e de controle de qualidade e inspecao de alimentos.

e Capacitar o aluno a controlar a qualidade sanitaria dos alimentos, estabelecendo
as Boas Praticas de Fabricagdo, através de técnicas metodologicas, analiticas e
sensoriais, com base nos conhecimentos adquiridos nas disciplinas afins, bem
como na legislacao sanitaria vigente.

e Oportunizar ao académico experiéncia, como desenvolvimento de produtos e

processos, embalagem e rotulagem de alimentos e controle de processo.

4. MODALIDADES DE ESTAGIO

Os académicos poderao realizar as seguintes modalidades de estagio:

ESTAGIO OBRIGATORIO: deve ser cumprido pelo estudante por se tratar de um

componente curricular disciplinar obrigatério do Curso, com carga horaria de 300 horas na

Engenharia de Alimentos.

e O Estagio Obrigatorio sera oferecido na forma de uma disciplina, ofertada pelo
Curso em periodo considerado letivo pela Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul.

e O académico deve solicitar sua matricula na disciplina somente apos a
formalizagao do Termo de Compromisso de Estagio (TCE).

e Recomendamos que apenas alunos enquadrados no 9° ou 10° semestre do curso
solicitem matricula na disciplina de Estagio Obrigatério. Essa recomendagao tem
por finalidade garantir melhor aproveitamento do estagio, bem como evitar a perda

de rendimento em outras atividades e/ou disciplinas que o estudante possui no



curso. O 10° semestre foi planejado especialmente para a realizagdo do estagio
obrigatério.
ESTAGIO NAO OBRIGATORIO: realizado, por opcdo do estudante, para enriquecer a
formacéao, sem vinculo com qualquer componente curricular do Curso.
e Recomendamos que o académico realize estagios ndo obrigatorios a partir do 3°
semestre do Curso.
e As horas de estagio ndo obrigatério poderdo ser aproveitadas como horas de
Atividades Complementares (AC). Neste caso, consulte a comissao de AC e o

Manual de AC na pagina do curso.

e O estudante podera solicitar aproveitamento das horas de estagio nao obrigatério
(assim como de atividade profissional na area de Alimentos) em carga horaria para
a disciplina de estagio obrigatério, desde que ndo tenham sido utilizadas como AC.
A solicitagdo sera avaliada pelo Colegiado, mediante parecer da COE. Para mais

informacdes sobre o aproveitamento consulte o topico 10.10 deste manual.

5. CAMPOS E AREAS DE ESTAGIO

Os campos de estagio sdo ofertados por pessoas juridicas de direito privado ou
orgaos da administracao publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, inclusive a prépria UFMS,
bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus
respectivos conselhos de fiscalizagao profissional.

O académico do Curso de Engenharia de Alimentos podera estagiar nas

seguintes areas:

. INDUSTRIAS E COMERCIO DE ALIMENTOS, BEBIDAS E INSUMOS EM GERAL,
E SERVICOS DE ALIMENTACAO:
e Qualidade da matéria-prima, processos e produtos;
e Conservacao e beneficiamento de alimentos;
e Processamento de produtos de origem vegetal;
e Processamento de bebidas alcodlicas e ndo alcodlicas;

e Massas alimenticias, panificacao e confeitaria;



e Processamento de produtos de origem animal - carnes e derivados, aves,
pescado, ovos, produtos apicolas, leite e derivados;

e Processamento de Oleos e Gorduras;

e Gestao de sistemas de qualidade;

e Gestao de sistemas de gerenciamento;

e Centrais de abastecimento ou centrais de distribuicao;

e Producdo de insumos para a industria de alimentos;

e Embalagens, aditivos, ingredientes etc;

e Analise e estratégias de marketing e comunicacéo;

e Gestao de inovacgao e desenvolvimento de produtos e processos; e

e Gerenciamento e tratamento de residuos e efluentes de industrias de

alimentos.

I LABORATORIOS DE ANALISES DE ALIMENTOS, BEBIDAS E AGUA:

e Analises fisico-quimicas, microbioldgicas e sensoriais.

' EMPRESAS DE ENGENHARIA E TECNOLOGIA
e Atividades na area de projeto, fabricagao e layout industrial;
e Solugdes para plantas industriais;

e Gestao de projetos.

E vedada, no exercicio do estagio, a realizacdo de qualquer

atividade pelo estudante ndo compativel com sua formagéo

profissional.

6. REQUISITOS PARA CONCESSAO DO ESTAGIO

e Possuir matricula e frequéncia regular no Curso de Engenharia de Alimentos;

e Oficializar (mediante assinaturas) o Termo de Compromisso de Estagio entre o
estudante, a Concedente de estagio e a UFMS;

e Haver compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas

previstas no Plano de Atividades do Estagiario.



A realizagdo do estagio ndo gera vinculo empregaticio de
qualquer natureza, desde que observados o0s requisitos. O
descumprimento de qualquer dos requisitos, ou de qualquer
obrigagédo contida no Termo de Compromisso, caracteriza vinculo
empregaticio entre o estudante e a Concedente, para todos o0s

fins da Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria.

7. PASSO A PASSO PARA FORMALIZAR E INICIAR O ESTAGIO

7.1.  DEFINIR O LOCAL DE ESTAGIO

Nao é responsabilidade da COE, nem da coordenacido de Curso e dos
Professores Orientadores, procurar ou garantir vagas de estagios aos académicos do
Curso. A COE divulgara vagas sob seu conhecimento e orientara os estudantes a respeito

do estagio, mas é responsabilidade do académico conseguir e definir seu local de estagio.

7.2. A EMPRESA DEVE INDICAR O SUPERVISOR DE ESTAGIO

Apos a definicao do local de estagio, a concedente deve indicar o Supervisor de
Estagio. O supervisor devera ser um profissional da area de alimentos, que atua na
Concedente e possui formagao ou experiéncia profissional em area de conhecimento afim
ou relacionada ao Curso de Engenharia de Alimentos, responsavel por acompanhar e
supervisionar as atividades do estagiario no campo de estagio.

Compete ao Supervisor de Estagio:

I. Participar da elaboragao do Plano de Atividades do Estagiario, em conjunto com o
estagiario e o Professor Orientador;
II.  Acompanhar a frequéncia e orientar as atividades do estagiario no local de estagio;
lll.  Assinar o relatério de atividades desenvolvidas pelo estagiario; e
IV.  Comunicar ao Professor Orientador eventuais ocorréncias sobre o andamento das

atividades.

7.3. O COLEGIADO DE CURSO DEVE INDICAR UM PROFESSOR ORIENTADOR



Além do Supervisor de Estagio, o estudante deve entrar em contato com a COE

por e-mail solicitando a indicagao de um Professor Orientador.

A COE consultara a Coordenagao do Curso que, em conjunto com o Colegiado de

Curso, fara a indicacdo do professor orientador. A indicagao levara em consideracao a

area de atuagcdo do docente, a area de desenvolvimento do estagio e o conjunto de

atividades ja assumidas individualmente pelos docentes do Curso. Apds a indicagao, a

COE encaminhara o nome do docente ao estudante e, apds esta etapa, o TCE podera ser

formalizado.

O orientador deve ser um professor efetivo da UFMS, responsavel por orientar a

escolha da area e do campo de estagio, bem como pela preparagédo e orientagdo do

estudante durante a realizagc&do do estagio.

VI.
VII.
VIII.

7.4.

Atribuicées do Professor Orientador:
Participar de reunides da COE, quando solicitado;
Orientar o estudante na execucao de Planos de Atividades do Estagiario;
Acompanhar, orientar e avaliar estagiarios;
Comparecer ao local de estagio, sempre que necessario;
Acompanhar, junto ao Supervisor de Estagio, as atividades do estagiario e
eventuais ocorréncias;
Exigir da Concedente, os Relatérios de Avaliagcado das Atividades;
Exigir, ao final do estagio,o Relatério das atividades; e
Encaminhar a COE relatério circunstanciado, quando houver indicio de

desvirtuamento do estagio.

O Professor Orientador e o Supervisor de Estagio nao podem ser
cénjuge, companheiro ou parente consanguineo do estagiario, em
linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Caso a concedente nao disponha de profissional supervisor, a
orientagdo e a supervisdo podem ser acumuladas pelo professor

orientador.

O ESTUDANTE DEVE GERAR O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO



Apos definicdo do local de estagio, definicdo do supervisor e do professor
orientador, o estudante pode iniciar o processo de preenchimento do Termo de
Compromisso.

Podera ser utilizado o modelo de Termo de Compromisso de Estagio da UFMS,
modelo proprio fornecido pela concedente ou da Agéncia de Integragcao. Independente do
modelo utilizado, o estudante deve seguir as Orientacdes para Geracdo do Termo de

Compromisso de Estagio da UEMS.
Para realizar essa etapa, o estuddante precisara fazer Login com o Passaporte

UFMS. Caso vocé ndo tenha o Passaporte UFMS, ou tenha perdido a senha, recupere

seu acesso em https://passaporte.ufms.br/#/.

No Termo de Compromisso, a jornada de atividades de estagio
néo devera ultrapassar seis horas diarias e trinta horas semanais.
Nos periodos em que n&o estdo programadas aulas presenciais, a

Jornada de estagio podera ser de até quarenta horas semanais.

Durante o preenchimento do termo, sera necessario apresentar o
plano de atividades, que devera ser elaborado em consenso
entre o estudante, o supervisor de estagio e o professor

orientador.

Ao preencher o termo, a data de inicio do estagio deve ser
prevista com, no minimo, 10 dias uteis em relacdo a data de

preenchimento e envio do termo. Esse periodo é fundamental

para garantir a confirmagédo das informagbes junto ao professor
orientador, a criagdo do processo no SEl e a solicitacdo das

assinaturas das partes interessadas.
7.5. A COE VALIDARA O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
Quando o estudante concluir a etapa anterior, o Termo de Compromisso de

Estagio sera automaticamente encaminhado por e-mail para a COE. Esta avaliara a

adequacao do Termo as normativas vigentes e consultara o orientador para validagao do



plano de atividades cadastrado no TCE. Se estiver de acordo o TCE sera validado, se néo

0 mesmo sera rejeitado e o estudante devera iniciar um novo Termo.

7.6. O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO DEVE SER ASSINADO

Apos a validagdo, a COE ira auxiliar na coleta das assinaturas. Estudante,
Representante Legal da Concedente e Direcdo da FACFAN deverdo assinar o Termo de
Compromisso. A auséncia de qualquer assinatura torna o Termo de Compromisso
invalido.

Com intuito de promover a gestdo do estagio, bem como facilitar a coleta das
assinaturas, a COE ira criar um processo no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).
Neste processo, o Termo de Compromisso sera anexado e a assinatura eletrOnica das
partes interessadas sera solicitada.

Para viabilizar a assinatura eletrdnica, tanto o académico quanto o representante
legal da Concedente dever&o estar cadastrados no SElI.

No caso do estudante, a solicitacdo de acesso deve ser realizada por meio de
requerimento académico. Ja para o representante da empresa, o cadastro devera ser feito
conforme as orientagdes previstas no guia de cadastro.

Embora o Professor Orientador ndo assine o Termo de Compromisso, 0 mesmo

devera dar ciéncia no processo.

7.7. TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO VIGENTE

ApoOs assinatura de todas as partes, a COE enviara um e-mail para o académico,
Professor Orientador e Supervisor de Estagio informando que o Termo de Compromisso
foi oficializado e encontra-se vigente. Também sera encaminhado o Manual de Estagios
do Curso, para conhecimento de todas as partes envolvidas.

Somente apods a vigéncia do Termo de Compromisso o estudante podera iniciar o
estagio. Caso contrario, caracteriza-se vinculo empregaticio entre o estudante e a

Concedente, para todos os fins da Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria.

8. DOCUMENTAGAO PARA ACOMPANHAMENTO, FINALIZAGAO E AVALIAGAO
DO ESTAGIO



No decorrer e ao finalizar o estagio, seja obrigatério ou nao obrigatério, o
estudante deve providenciar a entrega dos seguintes documentos:
e Folha de frequéncia e atividades mensal,;
e Ficha de avaliagao do estagio pelo supervisor;
e Relatorio de Atividades de Estagio;
e Ficha de avaliagao do estagio pelo professor orientador;

Os modelos de documentos podem ser acessados no drive da COE.

8.1. REGISTRO DA FREQUENCIA E DAS ATIVIDADES

O estudante deve ter sua presenca e atividades de estagio registradas por meio
da Folha de Frequéncia e Atividades Mensal. Todos os registros devem ser assinados
pelo supervisor do estagio.

O estagiario devera digitalizar e anexar as folhas, preenchidas e assinadas, no
drive do estagio mensalmente, em até 7 dias apds a finalizagdo do més, para
acompanhamento pelo Professor Orientador.

As Folhas de Frequéncia e de Atividades Mensal de Estagio serdo utilizadas para
a contabilizagao da carga horaria final do estagio e posterior emissao do certificado.

A reposigao de faltas deve ocorrer no periodo de estagio vigente e definida a
critério da concedente. Em relacdo as faltas, as mesmas deverdo ser justificadas ao

Professor Orientador, bem como ao Supervisor.

8.2. FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIO PELO SUPERVISOR

A ficha de avaliacdo do estagio deve ser preenchida e assinada pelo supervisor
do estagio, que atribuira nota ao desenvolvimento e evolugcao do estagiario. O supervisor
devera preencher a avaliagdo ao final do periodo de estagio e enviar o arquivo,
devidamente assinado, para o e-mail do Professor Orientador e do estagiario.

O académico devera anexar a avaliacédo de desempenho no drive do estagio até 7

dias apds a finalizagdo do estagio.

8.3. RELATORIO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO E AVALIAGAO PELO
ORIENTADOR



Ao final do periodo de estagio, o estudante devera elaborar o Relatorio de
Atividades de Estagio e encaminhar para o Professor Orientador realizar a corregao.

Apos aprovacao e assinatura pelo Professor Orientador, o estudante deve anexar
o relatdrio no drive e informar a COE. Prazos: até cinco dias antes da data fixada para as
apresentacdes (conforme plano de ensino da disciplina de estagio obrigatorio) e até trinta
dias apos o término do estagio nao obrigatério.

Além de corrigir o Relatorio, o Professor Orientador devera preencher, assinar e

anexar no drive da COE a Ficha de Avaliagcao do Estagio.

9. DISCIPLINA DE ESTAGIO OBRIGATORIO

O académico deve solicitar sua matricula na disciplina de Estagio Obrigatdrio
somente apos a formalizagdo do Termo de Compromisso.

Informacgdes e orientagdes gerais sobre a execugao da disciplina, incluindo
critérios de avaliacdo e composi¢cao da nota, deveréo ser consultados no Plano de Ensino
da disciplina no SISCAD.

9.1. APRESENTAGCAO ORAL DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

Além dos documentos mencionados no topico 8 (documentacdo para
acompanhamento, finalizacdo e avaliacdo do estagio), o estudante matriculado na
disciplina de Estagio Obrigatorio devera realizar uma apresentacéo oral das atividades do
estagio. Data, horario e orientacbes gerais para a apresentacdo deverao ser consultados
no Plano de Ensino da disciplina no SISCAD. O estudante tera de 15 a 20 minutos para a
apresentacao.

A avaliacao da apresentacao é responsabilidade do Professor Orientador e do

professor responsavel pela disciplina. Apds o término da apresentagcao, os professores
deverdo anexar as fichas de avaliacdo da apresentagdo na pasta do estudante no drive

do estagio, devidamente assinadas.

10.ORIENTAGOES GERAIS



VI.

VILI.

VIII.

10.1. COMPETE A CONCEDENTE

Celebrar Termo de Compromisso de Estagio, zelando por seu cumprimento;
Celebrar, quando for o caso, Acordo de Cooperagao/Convénios de Estagio entre a
Concedente e a instituicdo de ensino;

Ofertar instalagbes que tenham condigdes de proporcionar ao estagiario atividades
de aprendizagem social, profissional e cultural;

Indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formagdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento abordada no Curso do estagiario;

Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice
seja compativel com valores de mercado, de acordo com o indicado no Termo de
Compromisso;

Por ocasido do desligamento do estagiario, entregar Termo de Realizagdo do
Estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da
avaliacdo de desempenho;

Manter a disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a relagao de
estagio;

Enviar a Unidade da UFMS de vinculo do estudante o relatério de atividades do
periodo, com vista obrigatéria ao estagiario; e

Oferecer Equipamento de Protecao Individual (EPI) condizente com as atividades
do estagiario. Exemplos de EPIls: luvas, o6culos, janelo, mascara, capacetes,

abafador de ruido, botas.

e No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela
contrataggo do seguro de que trata o item V podera,
alternativamente, ser assumida pela instituicdo de ensino.

e No estagio ndo obrigatorio, o estagiario devera receber da

concedente bolsa ou outra forma de contraprestagdo, bem
como auxilio-transporte.
e No estagio obrigatério é facultada a concessédo de bolsa ou

outra forma de contraprestagéo.

10.2. COMPETE AO ESTAGIARIO



I. Iniciar as atividades de estagio somente depois da assinatura do Termo de
Compromisso;

. Cumprir a carga horaria e todas as obrigagcdes relacionadas as atividades de
estagio, previstas na Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, e no Regulamento
de Estagio dos Cursos de Graduagao da UFMS;

[lI. Obedecer as normas e regulamentos relacionados a UFMS e a Concedente de
estagio;

IV.  Comunicar formalmente ao Supervisor, ao Professor Orientador e a COE em caso
de desisténcia do estagio, descumprimento das obrigagcbes da Concedente ou
demais eventuais alteragdes no desenvolvimento das atividades de estagio;

V.  Encaminhar relatério de atividades desenvolvidas e documentacao necessaria para
avaliacdo do cumprimento do estagio, de acordo com cronograma definido pela
UFMS;

VI. Comunicar a parte Concedente do estagio as datas de realizacdo de avaliagbes
escolares ou académicas, de acordo com o Plano de Ensino da Disciplina; e

VIl.  Zelar e utilizar corretamente os EPIs.

10.3. SEGURO

A UFMS oferece cobertura de seguro para Estagios Obrigatorios. Para Estagios
N&o Obrigatérios, a responsabilidade de contratagdo de seguro é da Concedente.

Dados e informagdes da Apdlice de Seguros da UFMS podem ser consultados na

pagina Estagio UFMS.

10.4. ACORDOS DE COOPERAGAO

N&o é obrigatdria a existéncia de convénio entre a Concedente e a UFMS para
que o estagio acontega. Em termos legais, apenas o Termo de Compromisso é suficiente.
No entanto, caso o local Concedente exija o convénio, deve-se seguir as

orientacbes de formalizacdo de acordos de cooperacdo de estagio na pagina Estagio
UFMS.

10.5. PROVAS OU ATIVIDADES AVALIATIVAS DURANTE O ESTAGIO



Nas datas de provas ou atividades avaliativas do Curso, a jornada do estagio
semanal podera ser reduzida pelo menos a metade, conforme estipulado no Termo de
Compromisso.

O estagiario devera comunicar, com antecedéncia, ao Supervisor do Estagio as

datas de realizacido de avaliagdes académicas, com ciéncia do Professor Orientador.

10.6. RECESSO NO ESTAGIO

E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragdo igual ou
superior a um ano, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado, preferencialmente,
durante suas férias escolares. O recesso devera ser remunerado, quando o estagiario
receber bolsa ou outra forma de contraprestagéo.

Os dias de recesso serdao concedidos de maneira proporcional, no caso de o

estagio ter duracéao inferior a um ano.

10.7. PRORROGAGAO DE ESTAGIO

O estagio podera ser prorrogado, por meio da celebragdo de Termo Aditivo ao

Termo de Compromisso, firmado antes do final da vigéncia, acompanhado do Relatério
Parcial de Atividades e do novo Plano de Atividades do Estagiario. Os documentos
deverao ser encaminhados a COE.

Sera indeferido o Termo Aditivo encaminhado a Comissdo de Estagio apds o
encerramento da vigéncia do Termo de Compromisso, sendo necessaria a assinatura de

novo Termo de Compromisso.

10.8. TEMPO MAXIMO DE ESTAGIO

A duracdo do estagio, na mesma concedente, ndo podera exceder dois anos,
exceto quando se tratar de estagiario com deficiéncia ou os previstos em normativos

legais.

10.9. RESCISAO DO ESTAGIO



O Termo de Compromisso podera ser rescindido unilateralmente a qualquer

momento mediante apresentagcéo do Termo de Rescisao.

Além do Termo de Rescisdo, solicitamos que o estagiario apresente a COE as
Folhas de Frequéncia e de Atividades, bem como o Relatério de Atividades de Estagio.
Mediante esses documentos, a COE emitira o certificado da carga horaria cumprida.

Ao término do estagio, por qualquer motivo, a documentagao exigida (folhas de
frequéncia, fichas de avaliagdo e Relatdrio de Atividades) sera inserida no processo SEI

do estagiario, e 0 mesmo sera concluido.

10.10. APROVEITAMENTO DE ATIVIDADES COMO ESTAGIO OBRIGATORIO

A carga horéria de estagios ndo obrigatérios devidamente cadastrados na COE,
mediante Termo de Compromisso, ou de trabalho na area do curso podera ser
considerada para aproveitamento da carga horaria em estagio obrigatério (300 horas),
desde que autorizado pelo Colegiado de Curso, mediante parecer da COE.

A solicitacao de aproveitamento devera ser encaminhada pelo estudante, via
requerimento académico, anexando ao pedido a documentagao necessaria.

Para o aproveitamento da carga horaria do estagio nao obrigatério, a COE
avaliard os seguintes documentos, ja anexados ao drive na ocasido de realizagdo do
estagio pelo estudante:

e Termo de Compromisso do Estagio Nao Obrigatério devidamente assinado;

e Folhas de Frequéncia e de Atividades, assinadas pelo supervisor,

comprovando, no minimo, carga horaria de 300 horas;

e Relatorio de Atividades de Estagio corrigido e assinado pelo orientador;

e Ficha de avaliagéo de estagio pelo orientador e pelo supervisor.

Para aproveitamento de trabalho na area do Curso o estudante deve anexar ao
seu requerimento:

e Comprovagido de vinculo com descrigdo das atividades na area do curso
(declaragao da chefia ou RH);

e Registro de Ponto comprovando, no minimo, carga horaria de 300 horas;

e Relatorio de Atividades Laborais; e

e Ficha de Avaliacao de Trabalho pela Chefia ou Supervisao.




A carga horaria de Estagio N&o Obrigatério ou de Trabalho
contabilizada como Atividade Complementar e registrada pela

Comissdo de Atividades Complementares n&o podera ser

utilizada para aproveitamento da disciplina de Estagio Obrigatorio

e vice-versa.

O estudante que solicitar aproveitamento da carga horaria de estagio néo
obrigatério ou de trabalho na area do curso deve estar matriculado na disciplina de
Estagio Obrigatorio no semestre em que sera feita a solicitagéo.

E importante salientar que o aproveitamento se refere apenas as horas e ndo a
disciplina de Estagio Obrigatorio. Assim sendo, o aproveitamento dispensa o estudante
apenas de cumprir as horas do estagio, ja que foram cumpridas no estagio nao obrigatorio
ou no trabalho, mas ainda sera necessario atender aos outros requisitos da disciplina de
Estagio Obrigatério (realizacdo de matricula na disciplina, apresentacdao do Relatério de
Atividades e das fichas de avaliagdo). As informacgdes detalhadas sobre como a disciplina
sera conduzida, incluindo os critérios de avaliacdo e a composicao da nota, sao
apresentadas no Plano de Ensino da disciplina no SISCAD.

E importante ressaltar que o aluno sé deve se matricular ou solicitar matricula na
disciplina de Estagio Obrigatério apdés a aprovagéo do aproveitamento das horas pelo

colegiado.

10.11. DRIVE DO ESTAGIO E DOCUMENTACAO

Cada estagiario tera uma pasta no drive criada pela COE, que sera compartilhada
entre COE, estudante e professor orientador. Neste local serdo anexados todos os

documentos referentes ao estagio (Tabela 1).

Tabela 1 — Documentos que deverao ser anexados no drive

Documento® Obrigatoriedade Responsabilidade de Prazo para
anexar anexar
Termo de o6 a05s a
Compromisso de Obrigatério COE go ap
assinatura

Estagio




Folhas de

Até 7 dias apos a

Frequéncia e de Obrigatdrio Estudante finalizagédo do
Atividades Mensal més
Ficha de Avaliagao Até 7 dias apds a
de Estagio pelo Obrigatorio Estudante finalizagéo do
Supervisor estagio
Relatério de Obrlg?torlo apo’s .a Apods a
. , conclusao do estagio e ~
Estagio assinado . ~ Estudante conclusao do
, nas situacoes de .
pelo orientador estagio

prorrogagao e resciséo

Ficha de Avaliagao

Dentro do prazo

de Estagio pelo Obrigatdrio Professor orientador de entrega do
Orientador relatério
Ficha de Avaliacao Ot.)rlg.at.orlo apena,s .na Professor orientador e Apos
da Apresentacao disciplina de Estagio rofessor da disciplina apresentagao
P ¢ Obrigatdrio P P P ¢
. Obrigatério para rescisao Apoés o
Termo de Resciséo . COE .
do estagio recebimento
Termo Aditivo Obr|ga~tor|o para’ : COE AF.)OS a
prorrogacao do estagio assinatura

* Os modelos de documentos podem ser acessados no drive da COE.




11. FLUXOGRAMA DE FORMALIZAGAO DO ESTAGIO

Estudante € admitido
para vaga para estagio

Estudante envia e-mail para COE
solicitando indicagao de
orientador

Estudante realiza reunldo com
orientador e supervisor para
definigcdo do Plano de Atividades

Estudante formaliza
TCE (estagio.ufms.br)

COE recebe e avalia
adequagéo* do TCE

NAO ;
TCE ls
rejeitado conforme?
SIM

OE cria processo SEl e disponibiliz

(%
[ TCE para assinatura/ciéncia

)

l

LA

A

|

Apoés assinatura, COE informa o
inicio do estagio a concedente,
estudante e orientador, por e-mail

y

[ COE insere TCE do ]

estagiario no drive

A 4

COE orienta os estagiarios por e-
mail sobre os tramites do estagio

COE orienta estudante a
solicitar matricula na disciplina,
via requerimento académico

[Estudante inicia estégio}(—

* Res.706/22, Lei n. 11.788/08, consulta de estagios obrigatdérios anteriores



12. FLUXOGRAMA DE PRORROGAGAO DO ESTAGIO

[ INicio ] B\
Estudante finaliza estagio COE disponibiliza termo para

assinatura no SEI

Havera Apods assinatura, COE informa termo
prorrogagao? aditivo & coordenacgéo, estudante e
orientador, por e-mail

Estudantes seguem
fluxo de finalizagao de
estagio

COE insere termo aditivo do
estagiario no drive

Formalizagéo de
1 termo aditivo

estagio é
Envio para COE por e-mail, obrigatério?

para apreciagdo

COE recebe e avalia

H *
conformidade COE orienta estudante a
solicitar cancelamento da
matricula na disciplina

Doc
conforme?

TCE devolvido ao NAO
estudante para
ajustes

* Res.706/22, Lei n.11.788/08. o/



13.FLUXOGRAMA DE FINALIZAGAO DO ESTAGIO

[ INicIo ]

Estudante finaliza TCE

Estudante elabora relatério

(C)

N

final e anexa no drive junto
a documentacgéao*

Orientador e Prof da disciplina
avaliam apresentacgéo e
anexam fichas no drive

Orientador corrige relatério
final, avalia estagio e anexa
ficha de avaliag&o no drive

Estudante agenda
apresentagdo com Prof
da disciplina de estagio Estudante solicita
aproveitamento via

requerimento
Estudante realiza

apresentagédo do estagio

* Folhas de frequéncia e ficha de avaliagdo pelo supervisor

!

Prof da disciplina de
estagio langa notas o
SISCAD

~

J

COE elabora os
certificados para
aluno e orientador

J

W

COE anexa documentos
do estagiario no
processo SEI




BOM
ESTAGIO!

COMISSAD DE ESTAGIO
ENGEMNHARLA DE ALIPMENTOS



