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Conceito e modalidade

E ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho que visa a
preparacdo para o trabalho produtivo. Podendo ser modalidade obrigatoria ou ndo
obrigatoria. (Lei de Estagio n®11.788 de 2008)

Estagio Obrigatorio
» Componente curricular obrigatorio previsto no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC Carga
horaria obrigatoria para a conclusdo do curso que devera ser realizado pelo estudante:

AGRONOMIA: a partir da conclusdo do 5° periodo ou cumpridas 2445h curso — 240 horas de
estagio

SISTEMAS DE INFORMACAOQ: a partir da conclusdo do 2° periodo — 300 horas

ENGENHARIA FLORESTAL.: a partir da conclusdo do 5° periodo (até turma EFL 181) e a partir
da integralizacdo de 1.500 horas de curso ( a partir de turma EFL 191)

» Conf. previsto na Lei de estagio o estudante durante o estagio tera seguro de acidentes pessoais que sera
concedido pelo IFMG. E facultativo uma contraprestacdo(bolsa/remuneracédo) pago pela empresa concedente do

estagio.

[ Jeate|

Hm

BEE INSTITUTO FEDERAL
BBl Minas Gerais



Estagio Nao Obrigatorio (remunerado)

» Atividade opcional a ser realizada. Podera ser realizado a partir do 1° periodo, prazo maximo até 02 anos de
estagio ndo obrigatorio.
» Quando o estudante for selecionado para vaga de estdgio devera entregar no setor de estagio, com

antecedéncia minima de 10 dias Uteis, impresso ou enviar para o e-mail nere.sje@ifmg.edu.br :

= 1- cadastro de estdgio ndo_obrigatorio (o professor orientador do estagio deverd ser indicado pelo

Coordenador do Curso)

= 2- plano de estéagio. Formuléarios estdo disponiveis no site do campus.

»  Seguro de acidentes pessoais devera ser concedido pela empresa concedente do estagio, bem como auxilio
transporte e havera a contraprestacao (pagamento de bolsa/remuneracédo) pela empresa concedente.

» O estudante devera apresentar relatorio semestral das atividades realizadas, via SUAP seguindo o Manual do
estagiario do SUAP, disponivel no site do campus.

> Podera em alguns casos o estudante selecionado para estagio ndo obrigatério solicitar na empresa concedente a

conversdo do estagio de ndo obrigatdrio para modalidade obrigatoria devera ser acordado com o concedente

e entrar em contato com setor de estagio do campus para analise do caso.

» Caso autorizado, é necessario o0 estudante solicitar a concedente do estagio ou o setor de estagio do campus a

emissao de um termo aditivo ao termo de compromisso do estagio.
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As oportunidades de estagio ndo obrigatério remunerado ou ainda obirgatdrio enviadas por
empresas devem ser consultadas pelo Estudante atraves do SUAP. Ao acessar o0 sistema
aparecerd AVISO, conforme a tela abaixo, bastando clicar no mesmo para visualizar a
OPORTUNIDADE DE ESTAGIO cadastrada pelo campus.
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Agentes de Integracdo — Oportunidades de estagios

Maioria das oportunidades de estagio sdo divulgadas pelos Agentes de Integracao conveniados
com o IFMG, que intermediam estagios entre estudantes e empresas.

*  NUBE https://www.nube.com.br/

* CIEE MG https://www.cieemg.org.br/

* |EL — Instituto Euvaldo Loudi MG https://www.fiemg.com.br/iel/

* Agente de Integracéo Instituto Cna - Icna https://www.cnabrasil.org.br/instituto-cna

» Agente de Integracdo Academia do Universitario Desenvolvimento Profissional
https://www.academiadouniversitario.com.br/blog/admissao-agente-de-integracao-academia-
do-universitario

» Z-estagios. App Tecnologia da Informacéo
« AGIEL
« Instituto De Promoc¢ao Humana, Aprendizagem E Cultura

Acesse e faca seu cadastro gratuito no site dos Agentes de Integracéo abaixo para acompanhar
diversas oportunidades no mundo do trabalho.

Atencdo : durante estagios o estudante devera manter-se matriculado no campus, ndo podendo trancar o
curso. Lei 11788/2008.
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- Solicitagao de estagio
Estagio Obrigatério

O estudante deverd enviar via e-mail para o setor de estagio nere.sje@ifmg.edu.br os trés arquivos de

formularios abaixo digitados e totalmente preenchidos:

1) Cadastro de estagio junto com xerox RG e CPF do estudante, até o dia 17 de cada més, para inicio do
estagio no més subsequente. O estudante devera solicitar ao Coordenador do curso, a indicacdo de
professor orientador, conforme a area do estagio, assim que estiver apto ao estagio;

2) Plano de estagio elaborar, juntamente com professor orientador do estagio e o Supervisor do estagio da
empresa concedente, antes do inicio do estagio.

3) Termo de cadastro SEI usuario externo para cadastro no sistema de assinatura eletronica, digitado
assinado junto com xerox RG, CPF, comprovante de residéncia em nome do estudante ou na falta a
autodeclaracéo de residéncia.

Os formuléarios de estagio encontram-se no site do campus.

Atencao: N&o deixe estagio para ultimo periodo. Solicite o estagio a partir do periodo que estiver

apto. Cumpra o prazo acima informado, sem isso o estagio ndoe sera liberado.
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ETAPA RESPONSAVEL
AGRONOMIA: a partir da conclusdo do 5° periodo ou

e  Solicitacdo de Estadgio em empresas locais ou cumpridas 2445h curso — 240 horas de estagio
ja cadastradas no campus (ver lista de . _ i
concedentes para o seu Curso no site para o SISTEMAS DE INFORMACAO: a partir da conclusao

0 1 .
curso). Caso seja uma empresa que nao oo 2 pentlons — S oS

listas d d » Estudante
SSREIIEUREDE HEREL ] ENGENHARIA FLORESTAL: a partir da concluséo do
cadastradas solicitar a empresa o Cadastro 50 periodo (até turma EFL 181) e a partir da
de concedente (formulério no site) integralizacdo de 1.500 horas de curso ( a partir de turma

EFL 191)

o Envio para o e-mail do Setor de estagio do
campus nere.sje@ifmg.edu.br os Até dia 17 de cada més, para estagios a iniciar a partir do
formularios digitados e completos: 1- Estudante inicio do més subsequente. Minimo 15 dias Uteis antes do
Cadastro de Estagio 2- Plano de estagio 3- inicio previsto para o estagio
Termo de cadastro usuario externo SEI junto
com 0s xerox descritos no slide anterior

Antes do inicio do estagio. Assim que assinado pelas

o Emisséo do termo de compromisso de Setor de estagio , . . .
.. partes sera enviado ao estudante via e-mail para entrega
estagio NERE .
de 01 via na Empresa.
Acordar com o concedente do estagio:
>  Nas férias escolares: podera ser de 8h/dia ou
o Data de realizacéo do estagio Estudante 40h/semanais (maximo),
» Durante ano letivo: 6h dia ou 30h/semanais
(maximo).
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ETAPA RESPONSAVEL

o Elaboracéo dos
Relatorios de

estagio Estudante
g x Prof. Orientador e
« Correcao e .

. . Supervisor da
Avaliacédo do embresa
Relatdrio de P
estagio

Apds o setor de estagio cadastrar o estagio no SUAP os envolvidos receberdo e-mails
automaticos do sistema para atendimento e envio dos relatorios de estagio em no
méximo 30 dias apos o0 encerramento do estagio:

Relatdrios a serem elaborados pelo Estudante

1. Relatorio Institucional (modelo no Manual de Normas académicas do IFMG 2020
disponivel no site do campus). Professor faz correcéo e assina a folha de aprovagéao
do relatdrio.

2. O Relatorio de atividades de estagio — ESTAGIARIO devera ser digitado, assinado
e inserido no sistema SUAP pelo Estudante somente apds a assinatura do
Orientador e Supervisor do estagio.

O estudante deverd incluir no SUAP os relatorios ACIMA, assinados e digitalizados
todos juntos em Unico arquivo.

Relatdrios do Supervisor de estagio da Empresa concedente:

1. Relatorio de atividades do estagio - SUPERVISOR O Supervisor da empresa
receberd e-mail do SUAP informando a necessidade de entrega deste relatdrio
dentro do sistema de forma on-line.

2. Termo de realizacdo do estagio ao término do estagio o Supervisor da empresa
recebera um link do SUAP para preencher e finalizar

Atencéo: O estagio somente sera validado e finalizado para colagdo de grau pelo registro
académico quando ndo houver nenhuma pendéncia de documentos no SUAP.
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Estagio interno no Campus Sao Joao Evangelista

» Estagio obrigatorio — Gerenciamento a cargo da Comissdo de estagio obrigatorio interno.
Para concorrer a uma vaga € necessario o estudante atentar-se ao edital de chamada puablica no

site do campus link

https://www.sje.ifmg.edu.br/portal/index.php/estagio-e-relacoes-empresariais/estagio-obrigatorio

« Estagio ndo obrigatorio (remunerado) — Gerenciamento a cargo da Gestdo de pessoas do
campus. Para concorrer a uma vaga é necessario o estudante atentar-se ao site do campus, ao
edital de chamada publica para Oportunidade de Estagio remunerado, quando publicado pelo

campus. https://www.sje.ifmg.edu.br/portal/index.php
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Aproveitamento de experiéncia profissional como estagio

» O estudante que comprovar exercer fungbes correspondentes as competéncias profissionais a
serem desenvolvidas, a luz do perfil profissional de conclusdo do curso, podera requerer
avaliacdo para dispensa, em parte, das horas/atividades de estagio, mediante avaliacdo da

Coordenacao.

e Enviar digitalizados em Unico documento pdf para nere.sje@ifmg.edu.br:

1- Requerimento de aproveitamento experiéncia profissional, 2- documento comprovagao
conf. caso descrito no requerimento 3- relatorio de atividades formato de relatério de estagio.

Seguir o fluxo disponivel no site.

» Caso o estudante desejar podera ser requerido avaliacéo de dispensa parcial de estagio:

v' até 120 horas - 50% da carga horéria total de 240h - Turmas AGRONOMIA

v’ Ate 225 horas — 75% da carga horaria total de 300h — Turmas SISTEMAS DE
INFORMACAO

v" nao consta no PPC do curso 2023 a possibilidade de dispensa. Havendo estudantes nesta
situacdo procurar a Coordenacao do curso — Turmas ENGENHARIA FLORESTAL
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Aproveitamento de projetos de extensado e de iniciacdo cintifica/pesquisa como
estagio

AGRONOMIA - As atividades de pesquisa, extensao e de tutorias na educacéo profissional
de nivel médio e na educacéo superior, desenvolvidas pelo estudante, ndo poderao ser
equiparadas ao estagio.

SISTEMAS DE INFORMACAO - As atividades de pesquisa, extensio e de tutorias na
educacéo profissional de nivel médio e na educacéo superior, desenvolvidas pelo estudante,
poderéo ser equiparadas ao estagio. O estudante devera enviar para o setor de estagio,
nere.sje@ifmg.edu.br, o requerimento especificos para analise da dispensa junto com xerox

do certificagdo de participacdo no projeto, assinado digitalmente pelo Coordenador do curso
pelo gov.br

ENGENHARIA FLORESTAL — Néo consta tal dispensa no PPC do curso 2023.
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Critérios Estagio

. Quem pode ser Concedentes de estagio

Art. 9° As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracdo publica direta, autarquica e fundacional de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior

devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagdo profissional, podem oferecer estagio (Lei de Estagio).

. Quem pode ser Supervisor de estagio na empresa

Art. 9° inciso I11: O concedente do estagio devera indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios
simultaneamente (Lei de Estagio).

Parecer n° 15/2021 (PF-IFMG): Se o indicado a supervisdo de estagio desempenhar funcdo regulada por conselho de classe,

obviamente, a ele é imputada a necessidade de estar regularizado junto a este.

. Orientacdo do Estaqgio

Serd indicado, um professor do Campus, pelo Coordenador do Estdgio do Curso, Profd. Janice Pinho. Qualquer alteracdo ou

ocorréncia durante o estagio, o estudante deverd informar imediatamente o Setor de estagio e Prof. Orientador.

Orientacao: O estagio pleiteado, preferencialmente deve ser realizado sob supervisao de Profissionais com formacgéo no
curso ou areas correlatas.
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NERE
Nucleo de estagio e rela¢cdes empresariais

E-mail: nere.sje@ifmg.edu.br
Atendimento de 07:00h as 19:00h
Telefone: 33 3412-2913

Prédio de Silvicultura ao lado da Secretaria

https://www.sje.ifmg.edu.br/portal/index.php/estagio-e-relacoes-empresariais
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RECOMENDACOES

1. Caso exista, visite o site da Concedente do estagio (local) para se inteirar da sua cultura institucional;

2. Faca contato antecipado com a Concedente do estagio, para identificar e conhecer o local e 0 Supervisor de
Estagio;.

3. Planeje seus deslocamentos e faca reserva de local para alojamento e refeicdes;

4. Ao chegar a Empresa, apresente-se ao Supervisor de Estagio e entregue os documentos autorizativos do
estagio (termo de compromisso e plano de estagio);

5. Procure conhecer as normas internas;

6. Seja sempre assiduo, pontual, responsavel e tenha bom desempenho nas funcdes ou atividades que lhe
forem atribuidas, procurando compreendé-las, antes de executa-las;

7. Lembre-se de que, além de vocé estar honrando o seu Nome e o IFMG Campus S&o Jodo Evangelista, vocé
esta construindo uma importante rede de contatos para o seu futuro profissional,

8. Durante o estagio, figue atento a alguns detalhes importantes. Veja quais pontos podem lhe ajudar a
construir excelentes relagcdes na empresa, abrindo portas para seu futuro profissional;

9. Seja cordial e prestativo;

10.Seja discreto, use vestimentas adequadas, cuide de sua aparéncia cabelo, barba conforme o ambiente de
estagio;

11. Preste atencdo ao que estdo lhe explicando e faca anotacdes das orienta¢fes recebidas, em caso de duvidas,
nédo hesite em perguntar

12. N&o assumir postura de superioridade em detrimento do seu curso técnico ou de graduacdo. Lembre-se no
ambiente do estagio os funcionarios mais experientes tém a pratica que estd adquirindo e devem
compartilhar saberes agregar e somar ao seu conhecimento técnico;
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13. Apresente sugestdes para a execugéo das tarefas que lhe forem solicitadas;

14. Zele pelo patriménio (bens moveis e materiais) da empresa;

15. Procure aperfeicoar sempre sua comunicacdo oral e escrita;

16. Aceite criticas, pense a respeito dos ensinamentos e tire proveito deles;

17. Se vocé cometeu um erro, admita-o e corrija-o imediatamente, permanecendo atendo nas proximas
atividades;

18. Evite distracdes e excesso de celular no ambiente de estagio;

19. Sempre que alterar seu e-mail de contado devera registrar a alteracdo na Secretaria de registro académico
do campus;

20. Porte documento de identificacdo e materiais de apoio necessarios para realizacdo do estagio;

21. Mantenha uma postura adequada, ao sentar-se na mesa;

22. Lembre-se de manter contato visual e de dar respostas confiantes aos seus supervisores;

23. Estagio em UAN - Hospitalares apresente-se com roupa adequada, no caso Técnico em Nutricdo e
Dietéetica. Ndo use perfume, esmalte ou quaisquer aderecos. Mantenha-se calmo, tranquilo e sereno no
atendimento de pacientes na hora das refei¢des, e caso sinta-se algum desconforto no ambiente hospitalar
avise seu Supervisor ou a Enfermagem imediatamente;

24. Fale menos e ouga mais, ndo faca comparagdes com outras empresas;

25. Nao seja impertinente ao fazer suas perguntas;

26. Procure conhecer os colegas e chefes apresentando-se como estagiario;

27. Observe habitos, ndo retire ou mude objetos de lugar sem permisséo;

28. Tenha espirito participativo e pro ativo;

29. Qualquer ocorréncia, alteracdo de periodo, carga horéria, rescisdo, prorrogacdo ou qualquer outra alteragdo
que aconteca durante o estudante devera comunicar imediatamente o setor de estagio e o professor
orientador;

30. Em caso de acidentes durante o estagio, seguir as recomendacdes do Seguro Estudantil disponiveis na
pagina do campus.
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