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CAPIiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Estééio Curricular Supervisionado é parte integrante do Projeto
Pedagdgico do curso de Engenharia Quimica do Centro Universitario de Formiga
— UNIFOR-MG e desenvolver-se-a conforme este Regulamento.

Art. 2° O Estagio Supervisionado & exigéncia do curriculo de Engenharia
Quimica e o aluno deve estar, necessariamente, matriculado na disciplina
referente ao estagio, conforme a matriz curricular vigente.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 3° O Estagio Supervisionado do curso de Engenharia Quimica do
Centro Universitario de Formiga tem como objetivos:

| - oportunizar contato com a realidade profissional, por meio da
observacdo e desenvolvimento de atividades em grau crescente de
complexidade, desafiando o aluno a compreender a pratica profissional e a lidar
com as suas multiplas dimensdes;

Il - auxiliar o aluno a posicionar-se como profissional e a confrontar
criticamente o que é ensinado com o que é praticado, sob o ponto de vista
técnico-cientifico;

[l - integrar teoria e pratica, possibilitando ao aluno, por meio da vivéncia,
adquirir uma vis&o sélida da profissdo de engenheiro;

IV - viabilizar ao aluno experiéncias praticas e técnicas de planejamento e
gestao;

V' - proporcionar a pesquisa cientifica e tecnolégica nas areas de
Engenharia Quimica;

VI - sistematizar o conhecimento resultante de um processo participativo;

VIl - possibilitar uma visdo realista do funcionamento da Industria ou
Instituicdo, bem como a familiarizagdo com o seu futuro ambiente de trabalho;

VIl - Propiciar condicbes de treinamento especifico, pela aplicacao,
aprimoramento e complementag¢ao dos conhecimentos adquiridos no curso;

IX - oportunizar ao académico a elaboracgéo de relatérios que demonstrem
dominio conceitual e grau de profundidade compativeis com a graduacao.
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_ CAPiTULOINI
DA DURACAO E DOCUMENTACAO EXIGIDA

Art. 4° O Estagio Supervisionado & desenvolvido por meio das disciplinas
Estagio Supervisionado | e Estagio Supervisionado Il, com 150 horas cada,
totalizando 300 horas.

Art. 5° No ato da matricula em Estagio Supervisionado | e Il, o aluno
devera apresentar os documentos relacionados ao professor da disciplina de
Orientacao de Estagio Supervisionado | e Il:

I.  Aluno Estagiario:

a) Termo de Compromlsso de Estagio Obrigatdrio, assinado pelo
estagiario, empresa e Fundac¢ao Educacional de Formiga, mantenedora
do Centro Universitario de Formiga;

b) Plano de estagio (Anexo |);

c) dados, perfil e caracterizacao da empresa

II.  Aluno Empregado:

a) carteira de trabalho (copia das folhas de identificagcdo e registro
profissional);

b) Declaracdo da empresa contendo atividades realizadas e carga horaria
semanal;

c) dados, perfil e caracterizacédo da empresa.

[ll. Aluno Proprietario(a) — Empresario (a):

a) contrato social ou comprovante de inscrigdo na Prefeitura Municipal da
cidade de origem;

b) cépia da Carteira de Identidade;

c) Declaragao da empresa contendo atividades realizadas e carga horaria
semanal;

d) dados, perfil e caracterizacédo da empresa.

Art. 6°. Ao final do Estagio ou a cada 6 (seis) meses, quando a vigéncia do
TCE (contrato) for superior a 6 (seis) meses, o aluno devera entregar ao NAEC o
Relatério de Acompanhamento de Estagio (Anexo Il), assinado pelo supervisor e
orientador de Estagio.

Paragrafo unico. Nao sera considerado concluido o Estagio com
pendéncias de documentacédo, seja com o NAEC ou com a Coordenacdo de
Curso.

CAPITULO IV
DOS CAMPOS DE ESTAGIO
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Art. 7° Sao considerados campos de estagio as empresas e industrias
publicas ou privadas, dentro do territério nacional, devidamente credenciadas pelo
Nucleo de Estagios do Centro Universitario de Formiga — UNIFOR-MG e que
tenham um engenheiro ou outro profissional de nivel superior de areas afins como
responsavel técnico pelo aluno no local do estagio. '

Paragrafo unico. Os estagios realizados no exterior devem ser analisados
pelo Colegiado Geral de Cursos para sua aprovagao.

Art. 8° Cabe ao aluno, juntamente com o professor responsavel pela
disciplina Orientacdo de Estagio Supervisionado | ou ll, indicar os campos de
estagio.

Art. 9° S6 é permitida mudanca do local de estagio com a expressa
autorizagao da Coordenagao do Curso de Engenharia Quimica e do Nucleo de
Estagios, apods justificativa escrita encaminhada pelo estagiario.

Art. 10. Cabe ao professor responsavel pela disciplina Orientacao de
Estagio Supervisionado | e Il avaliar os campos de estagio, assegurando-se da
existéncia de um supervisor de nivel superior na empresa para orientar o aluno ao
longo da realizagéo do estagio.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 11. Os Estagios Supervisionados | e |l sdo exigéncias curriculares
para a conclusdo do Curso de Engenharia Quimica, nos quais se incluem a
elaboracdo individual, pelo académico, de relatdérios confeccionados sob
orientagdo de um professor com habilitagdo nas areas de conhecimento da
Engenharia.

Art. 12. Os relatérios de Estagio Supervisionado | e Il devem ser
elaborados segundo as normas da ABNT e as normas para apresentacédo de
trabalhos académicos do UNIFOR-MG.

Paragrafo unico. Os Relatérios de Estagios aprovados devem ser
entregues em CD-Room a Coordenacgéo do Curso de Engenharia Quimica, onde
permanecem por um periodo de dois anos.

CAPITULO VI _ )
DA REPONSABILIDADE, SUPERVISAO E ORIENTAGAO

Art. 13. A coordenacgdo do Estagio Curricular Supervisionado é exercida
pelo Coordenador do Curso, a quem compete:
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| — apoiar os discentes nas relagées com instituicbes da comunidade, a fim
de realizar pesquisas e a abertura de possiveis campos de Estagio, colaborando
na realizacdo de contato com as organizagées publicas e privadas para a
concessao de ofertas de Estagio;

Il — redimensionar a area de Estagio dentro das tendéncias atuais de
pratica;

[l - encaminhar, a Diretoria Geral de Ensino, sempre que solicitado,
relatério avaliando 0 desenvolvimento do Estagio Curricular, apontando
perspectivas para a melhoria das atividades;

IV - apresentar aos académicos a dimensao possivel de atuacao;

V - organizar reunido inicial do Estagio;

VI — manter-se informado do cumprimento das atividades desenvolvidas
pelos académicos;

VIl - manter contato com o responsavel interno pelo Estagio, com o
docente responsavel pelas disciplinas de Estagio Supervisionado | e Il e com o
Nucleo de Apoio ao Estudante e a Comunidade (NAEC) do Centro Universitario
de Formiga — UNIFOR-MG;

VIIl - divulgar as normas e orientar os estagiarios quanto aos
procedimentos relativos ao Estagio;

IX - zelar pelo bom andamento do processo do Estagio Curricular
Supervisionado.

Art. 14. Constitui, ainda, responsabilidade do Coordenador de Curso
encaminhar para o Centro de Documentacéo Arquivistica (CDArq) do UNIFOR-
MG, no ano letivo da colagdo de grau do discente, a documentagio
comprobatéria do Estagio Curricular Supervisionado, acompanhada da relagéo
nominal dos alunos.

Paragrafo unico. Os documentos dos alunos que concluiram o Estagio,
mas que ainda ndo concluiram o curso devem ser mantidos na coordenacéo,
enquanto houver vinculo do aluno com a IES.

Art. 156. Séo deveres do docente responsavel pelas disciplinas de
Orientacéo de Estagio Supervisionado | e ll:

| - coordenar e supervisionar os estagios e a elaboracao dos relatoérios;

Il - convocar, sempre que necessario, reunides com os académicos
matriculados em Estagio Supervisionado | e Il em Engenharia Quimica;

lIl - responsabilizar-se pelas rotinas administrativas referentes aos Diarios
de Classe;

IV - organizar, divulgar e acompanhar os prazos e 0s cronogramas
estabelecidos;

V - manter contato com o profissional responsavel pelo campo de estagio;

VI - solicitar avaliagdes parciais do estagio do aluno ao responsavel pelo
mesmo na indUstria ou empresa.

VII - avaliar as atividades do Estagio, a atuacao e o aproveitamento dos

estagiarios, por meio do preenchimento da Ficha de Avaliagdo do Estagio.
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Art. 16. Compete ao Nucleo de Apoio ao Estudante e a Comunidade
(NAEC):

| — coordenar e acompanhar a escolha dos locais de Estagio;

Il - solicitar a assinatura de convénios e cadastrar os locais de Estagio;

lIl - manter registros atualizados sobre o(s) Estagio(s) oferecidos;

IV - supervisionar o cumprimento das normas estabelecidas pelas
instancias competentes;

V - apoiar os Coordenadores de Cursos em assuntos referentes a
realizacéo de Estagios e na garantia de sua qualidade;

VI - promover a divulgacado de oportunidades de Estagio na comunidade
universitaria e para o publico em geral;

VII - analisar as propostas de convénio e de termos aditivos;

VIIl - manter arquivos atualizados sobre os convénios firmados para
estagios dos cursos do UNIFOR-MG.

Art. 17. Compete aos Preceptores de Estagio, reconhecidos como
Supervisores Locais de Estagio:

| - auxiliar na elaboracéo do Plano de Estagio de cada aluno;

Il - orientar o Estagiario no desenvolvimento de suas atividades;

lll - fornecer ao responsavel interno do UNIFOR-MG, sempre que lhe for
solicitado, informagdes sobre o andamento dos estagiarios sob sua orientagao;

IV - avaliar as atividades do Estagio, a atuagdo e o aproveitamento dos
estagiarios sob sua orienta¢ao, por meio do preenchimento da Ficha de Avaliacao
do Estagio (Anexo I).

Art. 18. Sao deveres do aluno estagiario:

| — apresentar na instituicdo concedente do Estagio o encaminhamento do
UNIFOR-MG;

Il - colaborar para com o aprimoramento do Estagio;

Il - agir em consonancia com os valores éticos e morais do Centro
Universitario de Formiga - UNIFOR-MG, bem como agir dentro da ética
profissional;

IV - observar as normas do Regimento Geral do Centro Universitario de
Formiga - UNIFOR-MG e dos demais regulamentos da IES;

V - cumprir os pré-requisitos estabelecidos para o desenvolvimento do
Estagio nas areas de engenharia quimica e correlatas, de acordo com as normas
estabelecidas neste Fegulamento e demais normas das instituicdes concedentes
do Estagio e do UNIFOR-MG.

VI - comparecer as reunides com a Coordenagdo de Curso e demais
responsaveis pelo Estagio, a fim de receber informacgdes preliminares acerca das
areas de Estégio e dos critérios adotados para escolha do local de Estagio;

VIl - comparecer a reuniao inicial com o Coordenador, a fim de conhecer a
sistematica de Estagio e critérios para o seu encaminhamento;

VIIl - conhecer a estrutura organizacional da instituicio em que

desenvolvera o Estagio, observando as normas e rotinas implementadas;
REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO CURSO DE ENGENHARIA QUIMICA
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IX - comparecer assidua e pontualmente a todas as atividades previstas
pelo programa de Estagio;

X - avisar, com antecedéncia, ao responsavel interno pelo Estagio e ao
Preceptor do local de Estagio, quando houver necessidade de faltar ou atrasar
para alguma atividade ou supervisdo;

Xl - desenvolver pesquisas bibliograficas e leituras complementares que se
fizerem necessarias para o desenvolvimento de sua pratica;

Xl - elaborar 'um plano de acgdo, relatérios e qualquer outra atividade
escrita necessaria a pratica do Estagio;

Xl - zelar pelo material do Estagio;

XIV - chegar com, no minimo, 5 (cinco) minutos de antecedéncia nas
atividades relacionadas ao Estagio;

XV - permanecer no local de Estagio no tempo estipulado, para o
cumprimento das atividades propostas;

XVI - evitar falar alto e discutir, sob qualquer pretexto, nas dependéncias de
seu local de Estagio; ,

XVII - manter total sigilo de assuntos referentes ao seu Estagio, devendo
somente discuti-los em supervisao;

XVIII - tratar de maneira atenciosa e gentil qualquer pessoa que necessite
de seus cuidados profissionais e com quem desenvolva as atividades de Estagio
(funcionarios e equipe);

XIX - elaborar estudos de caso, para cada area de Estagio, sempre que
solicitado;

XX - reportar-se ao responsavel interno pelo Estagio sempre que enfrentar
problemas relativos a instituicao, trabalhos etc.

XXI - cumprir as normas da Instituicdo que o recebe;

XXII - comparecer, quando solicitado, as reunides programadas com o
responsavel da instituigéo que o receberd, com a documentagéao exigida.

Art. 19. Sao direitos do aluno estagiario:

| - receber orientagdo quanto as suas solicitagtes legais e regulamentares,
relativas as atividades e finalidades do Estagio;

Il - receber orientagéo formativa e informativa referente a area de Estagio;

lll - esclarecer duvidas e problemas de ordem administrativa que devam
ser resolvidos junto ao Coordenador de Curso, evitando queixas e reclamacoes
feitas a terceiros;

IV - recorrer as instancias superiores das decisbes dos 6rgdos
administrativos;

V - receber resultados das avaliagées do seu desempenho.

CAPITULO VII
DO CRONOGRAMA

Art. 20. Para a realizacdo do Estadgio Supervisionado em Engenharia
Quimica, é estabelecido o seguinte cronograma:
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| - na 12 e 22 semanas letivas é feita a apresentagdo deste regulamento,
das areas de realizagdo e dos campos de estagio pelo docente responsavel
pelas disciplinas de Orientagdo de Estagio Supervisionado | e II;

Il - até a 82 semana letiva, o aluno deve apresentar ao docente responsavel
pelas disciplinas de Estagio Supervisionado | e Il a carta de aceitagédo do
professor tutor, a area de realizacédo, o local de estagio e a razdo social da
empresa,;

Il - o Relatério do Estagio Supervisionado deve ser entregue pelo aluno, no
maximo, até sessenta dias antes do ultimo dia letivo de cada semestre.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 21. Nas disciplinas Estagio Supervisionado | e Il em Engenharia
Quimica, o aluno é considerado aprovado quando:

| - cumprir o total de horas de estagio de acordo com comprovacéo
fornecida pelo responsavel do campo de estagio;

Il - alcancar nota igual ou superior a 6,0 (seis) como resultado final no
Relatério do Estagio Supervisionado |, atribuida pelo docente responsavel pelas
disciplinas de Orientacdo de Estagio Supervisionado |;

lIl - alcangar nota igual ou superior a 6,0 (seis) como resultado final do
processo de avaliagdo no Relatorio do Estagio Supervisionado Il, atribuida pelo
docente responsavel pela disciplina de Orientagao de Estagio Supervisionado Il e
pelos integrantes da Banca Examinadora.

Paragrafo tUnico. No Estagio Supervisionado Il, ao aluno que néo
alcancar a nota minima 6,0 (seis), sera concedido o prazo de até 10 dias para
sanar as deficiéncias apresentadas, estando a divulgacdo da nota final
condicionada ao cumprimento integral das exigéncias estabelecidas pela Banca
Examinadora.

Art. 22. O aluno que ndo conseguir a aprovacdo do Relatorio Final,
conforme descrito no artigo 21, seus incisos e paragrafo Unico, devera cursar
novamente a disciplina Estagio Supervisionado | ou Il, conforme o caso.

Paragrafo Gnico. A avaliacdo das correcdes efetuadas nos relatdrios de
Estagio Supervisionado | e Il, pelo aluno é de responsabilidade do professor
responsavel pelas disciplinas de Orientacdo de Estagio Supervisionado | e Il.

Art. 23. E dispensada a apresentacdo oral do Estagio Supervisionado I,
ficando sua aprovacéo condicionada as exigéncias académicas descritas neste
Regulamento, mediante avaliagdo do professor responsavel pelo Estagio
Supervisionado |.
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Paragrafo uGnico. A apresentacdo oral do resultado do Estagio
Supervisionado |l é obrigatéria e também deve contemplar as atividades
realizadas no Estagio Supervisionado |, ocorrendo em local, data e horario
aprovados pelo Coordenador do Curso de Engenharia Qmmlca obedecendo a
seguinte divisdo de tempo:

| - apresentacédo do aluno: maximo de 15 minutos;

Il - arguicéo da Banca Examinadora: no maximo 10 minutos por membro.

Art. 24. A aval:iagéo final do Relatorio de Estagio Supervisionado é feita
pela meédia das notas emitidas pelos componentes da Banca, distribuidos da
seguinte maneira:

| - 60% para a parte escrita;
Il -40% para a apresentagéo.'

Art. 25. A Banca Examinadora &€ composta por 3 (irés) professores,
indicados pelo professor responsavel pelo Estagio Supervisionado | e Il, sendo o
primeiro o professor orientador, conforme Art. 11, e os demais professores do
UNIFOR-MG ou, ainda, um profissional de nivel superior que tenha afinidade com
o trabalho, desde que aprovado pelo Coordenador do Curso de Engenharia
Quimica.

Paragrafo tnico. No caso de os profissionais externos ao UNIFOR-MG, a
instituicdo resguarda-se o direito de n&o cobrir qualquer tipo de remuneragéo,
reembolso ou qualquer outra forma de énus oriunda da participacdo dos mesmos
na Banca Examinadora.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. A responsabilidade por danos ao patriménio (equipamentos e
materiais) e aos locais de estagio, ocasionados por negligéncia ou mau uso, é de
responsabilidade do estagiario.

Art. 27. Os casos omissos neste regulamento sdo encaminhados para a
Coordenacao do Curso e, quando pertinente, este fara o encaminhamento para o
Colegiado Geral de Cursos para deliberacao ou providéncias cabiveis, de acordo
com o Regimento Geral do UNIFOR-MG.

Formiga, 21 de marco de 2

Marco (K io de Sousg Ledo
Reitor

REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO CURSO DE ENGENHARIA QUIMICA
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ANEXO |
PLANO DE ESTAGIO
= . ESTAGIARIO(A) -
Nome: Matricula:
Curso: Periodo:
E-mail: Telefone:
Carteira de Trabalho: PIS:
Professor Orientador: _ _
- - UNIDADE CONCEDENTE
Nome:
CNPJ/CPF;
Endereco:
Bairro: CEP:
Cidade: Estado:
i - SUPERVISOR NA UNIDADE CONCEDENTE
Nome:
Formagao profissional:
Numero registro profissional: CPF:
Cargo: Setor:
Telefone: E-mail:
Aprovado pelo Coordenador(a) do curso de Engenharla Qulmlca
. ~ PROGRAMA DE ESTAGIO :
Tipo de Estagio: Obrigatorio Nao-obngatono
Remunerado: NAO SIM  Valor da Bolsa: R$:
Inicio: / / Término: / /
Horario de trabalho: Horas semanais: Total de horas:

Area(s) de conhecimento envolvida(s) no estagio:

Atividades a serem desenvolvidas no estagio:

Pre-requisitos exigidos:

Instrumentos de acompanhamento e avaliagéo do estagio:

Data: / /

Assinatura do Supervisor da Concedente

Assinatura do Professor (a) Orientador(a)

Assinatura do Estagiario
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o e CENTRO UNIVERSITARIO DE FORMIGA

F UN“:DE CREDENCIAMENTO: Decreto Publicado em 05/08/2004
- RECREDENCIAMENTO: Portaria MEC n° 1.647, de 19/09/2019
o= S = CREDENCIAMENTO EAD: Portaria MEC n® 626, DE 06/08/2020

Mantenedora: FUNDAGAO EDUCACIONAL DE FORMIGA-MG — FUOM

] ANEXO I )

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO
Nome da Empresa: | Cidade:
Nome do Estagiario:
Curso: | Periodo:
ESTAGIO:
Inicio: ’ [ Término:
Nome do Supervisor: Setor:

ATIVIDADES DO ESTAGIO:

Identificar as atividades mais frequentes realizadas durante o estagio:

REENCHIMENTO A CARGO DO ESTAGIARIO:

1
2
3
4
5
P
1. Para o desenvolvimento do estagio, o conhecimento tedrico recebido na Instituicdo de Ensino tem

sido:
() Insuficiente ( ) Regular ( ) Suficiente

2. A superviséo recebida na Empresa é considerada:
() Insuficiente ( ) Regular ( ) Suficiente

3. Com o estagio, o estudante tem a oportunidade de frequentar uma organizagéo empresarial e de
participar de suas atividades. De que forma vocé pretende aplicar o pratico aprendizado em seu futuro
profissional e quais resultados pretende obter?

4. De que maneira o estagio propicia experiéncias praticas, favorecendo a formacao profissional?

5. O estagio permite uma melhor assimilagdo dos conhecimentos teéricos aplicados em sala de aula?

6. O estagio propicia o desenvolvimento de uma atitude de trabalho sistematizado e a consciéncia de
produtividade?

Data: Assinatura do Estagiario:
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T CENTRO UNIVERSITARIO DE FORMIGA

E U N“:Dﬁ CREDENCIAMENTO: Decreto Publicado em 05/08/2004
. E RECREDENCIAMENTO: Portaria MEC n° 1.647, de 19/09/2019
Ses CREDENCIAMENTO EAD: Portaria MEC n° 626, DE 06/08/2020

Mantenedora: FUNDAGAOQ EDUCACIONAL DE FORMIGA-MG — FUOM

PREENCHIMENTO A CARGO DA EMPRESA CONCEDENTE:

O desenvolvimento das atividades por parte do estagiario, o interesse e assiduidade demonstrados
durante a realizag&o do estagio tém sido: ]
( ) Insuficiente ( ) Regular () Suficiente ( ) Otimo

Data: Assinatura e carimbo da Empresa:

PREENCHIMENTO A CARGO DA INSTITUICAO DE ENSINO:

1. Situacdo escolar do aluno:

() Matriculado e frequente ( ) Abandono de curso
( ) Infrequente () Trancamento de matricula
( ) Formado

2. Orientacbes pedagogicas ao estudante:

Data: Assinatura e carimbo do Orientador de estagio:

Data: Assinatura e carimbo do NAEC:
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