SERVIGO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Faculdade de Engenharia Mecanica }

Curso de Graduacado em Engenharia Mecatrbnica
Coordenacgao de Estagios

Perguntas e respostas mais frequentes sobre

ESTAGIOS

1. POR QUAL ORGAO DEVO INICIAR A FORMALIZAGAO DE INiCIO DE
ESTAGIO?

Sempre pelo coordenador de estagios do curso.

O Setor de Estagio — SESTA da Diretoria de Ensino da Pro-Reitoria de
Graduacgdo desta Universidade é o o6rgdo de execugcdo responsavel pela
formalizag&o e registro dos processos administrativos de estagios realizados
pelos estudantes da UFU.

Para a formalizacéo e inicio de atividades de estagio sdo necessarios 0s
documentos ‘termo de compromisso” e “plano de atividades” e formalizacéo
do inicio de estagio no setor de estagio da UFU.

§ 1° O termo de compromisso _deve ser_assinado pelo representante
legal da parte concedente, pelo estudante e pela Universidade, através
do Setor de Estagio.

Todo documento encaminhado ao SESTA deve obrigatoriamente ter a
assinatura do Coordenador de Estagios.

Nunca dar entrada de documentos no bloco 1A, atendimento de alunos.
Lembrando que o processamento pelo coordenador e pelo SESTA leva em
torno de uma semana. Assim ajuste a data de inicio do estagio com prazo
minimo de 10 (dez) dias para o processamento.

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
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2. QUEM REGULARIZA A MATRICULA DE ESTAGIO OBRIGATORIO?

Apenas o Coordenador de Estagios pode solicitar ajustes no componente
curricular FEMEC42120 — Estagio Obrigatorio. Na falta deste apenas o(a)
Coordenador(a) do Curso de Graduacdo em Engenharia Mecatrénica.

O(A) discente deve solicitar todo semestre letivo a renovagcado de matricula
pelo portal do aluno. Fique atento ao calendario académico aprovado pelo
CONGRAD. E o(a) discente deve solicitar a renovagdo de matricula na
turma especifica informada pelo coordenador de estagios.

A informacao final sobre a solicitacdo de renovacao de matricula devera
aparecer no historico escolar do(a) discente a matricula em FEMEC42120 —
Estagio Obrigatorio. Ou mesmo no atestado de matricula.

3. DE QUEM E A RESPONSABILIDADE DE SOLICITACAO DE
MATRICULA NA DISCIPLINA ESTAGIO?

A solicitagado de matricula no componente curricular FEMEC42120 — Estagio
Obrigatério € de inteira responsabilidade do discente. Lembrando que se o
tempo de duragao do estagio ultrapassar o tempo de um semestre letivo ou
mais o discente deve fazer renovacao da solicitacdo de matricula pelo portal
do aluno no semestre letivo seguinte.

4. QUAL A VALIDADE DO ESTAGIO?

O Estagio Obrigatorio tem validade de até 2 (dois) anos, e deve ser
renovado a cada 6 (seis) meses [ou seja, a cada semestre letivo] no portal
do aluno. Apos este periodo de 2 (dois) anos, perde a validade, sendo
necessario a realizagao de outro estagio.

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
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5. QUANDO A MATRICULA EM FEMEC42120 PODE SER SOLICITADA?

A matricula pode ser solicitada apos a integralizagéo de 2.700 (duas mil e
setecentas) horas de disciplinas obrigatérias do curso. Pré-requisito na ficha
da disciplina FEMEC42120 — Estagio Obrigatorio.

O(a) discente deve apresentar a cépia do Termo de Compromisso de
Estagio — TCE, devidamente assinado para o devido controle do
coordenador de estagios.

6. QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS PARA A MATRICULA?

Para que seja solicitada a matricula na disciplina FEMEC42120 — Estagio
Obrigatorio sdo necessarios os seguintes documentos:

a) - Ter a autorizacdo do coordenador de estagios que ira informar
em qual turma o discente deve solicitar matricula.
b) - Isto com base na aprovagao e assinaturas no TCE.

7. E SE EU REALIZAR ESTAGIO NO EXTERIOR?

Estagio no exterior de discente em Mobilidade Académica deve constar no
histérico escolar emitido pela instituicdo. Se o componente curricular de
estagio constar do historico escolar da instituigdo no exterior, o discente
deve solicitar a convalidacdo pelo portal do aluno anexando documentos
comprobatodrios para apreciacao da Coordenagao do Curso.

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
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8. E SE EU REALIZAR ESTAGIO NO BRASIL EM MOBILIDADE
ACADEMICA?

Os procedimentos sdo similares aos para a realizagao de estagio EXTERNO
a UFU. O discente deve estar matriculado em pelo menos dois componentes
curricular. Veja as Normas Gerais de Graduagdo — NGG, 46/2022 do
CONGRAD, em seu Art. 85, § 2°.

9. A APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS PARA ANALISE E
LIBERACAO PARA SOLICITACAO DE MATRICULA PODE SER FEITA
APOS O INIiCIO EFETIVO DO ESTAGIO?

A liberagao para a solicitacdo de renovacado de matricula deve ser feita pelo
coordenador de estagios apos analise das atividades de estagio registradas
no TCE para liberacdo de qual turma o(a) discente deve solicitar pelo portal
do aluno a renovacao de matricula em FEMEC42120 — Estagio Obrigatorio.

10. COMO SABER SE A EMPRESA E CONVENIADA COM A UFU?

No bloco 3P (Reitoria) existe o 6rgao responsavel chamado Nucleo de
Estagio (Setor de Estagios — SESTA) onde é feito o contrato de convénio
entre a UFU e as empresas concedentes.

Consulte a pagina na WEB: http://www.prograd.ufu.br/estagio

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
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11. COMO FAZER COM EMPRESAS NAO CONVENIADAS?

Basta consultar o Nucleo de Estagio no bloco 3P (Reitoria) e solicitar o
contrato em papel timbrado para assinatura entre as partes envolvidas.

Consulte a pagina na WEB: http://www.prograd.ufu.br/estagio

12. QUAIS AS CARGAS HORARIAS SEMANAIS MAXIMAS DO
ESTAGIO?

Em periodo de férias, podem ser convalidados até 40 (quarenta) horas
semanais de estagio. Dentro do periodo letivo da UFU podem ser realizadas
no maximo 30 (trinta) horas semanais.

13. O ESTAGIO PODE SER REALIZADO NA UFU?

Sim, desde que 0 mesmo nao seja convalidado como Projeto de Fim de
Curso — PFC; ou Iniciacao Cientifica — IC; ou Atividade Académica
Complementar — AAC, uma vez que cada um destes itens tem sua finalidade
e foco especifico, assim como o estagio obrigatorio. Cabe esclarecer que
temos a possibilidade de Estagio Interno na UFU, nas modalidades:
Obrigatorio ou Nao Obrigatorio.

A IC pode ser considerada um estagio ndo obrigatério, ou se o(a) discente
tiver relatério final aprovado pelo coordenador de estagios, podera utilizar
estas horas em AAC. Para o curso de Graduacdo em Engenharia
Mecatrénica a IC ndo €& convalidado como Estagio Obrigatério
retroativamente.

Fique atento, pois para o Estagio Interno NAO Obrigatério a UFU tem uma
tramitacio diferenciada.

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio

e Campus Gldria - Rodovia BR 050 km 78 - Bloco 1D Sala 08

releC Caixa Postal 593 // CEP 38.410-337 - UBERLANDIA - MG Pagina 3 de 12
Fones: (34) — 2512 - 6767




SERVIGO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Faculdade de Engenharia Mecanica }

Curso de Graduacado em Engenharia Mecatrbnica
Coordenacgao de Estagios

14. QUAL A MODALIDE POSSIVEL DOS ESTAGIOS?

O Estagio tera sempre carater curricular e se classificara nas modalidades:
obrigatério ou nao obrigatério, conforme determinagdo do Projeto
Pedagogico do Curso e Lei N° 11.788, de setembro de 2008. Ver também
Resolugdo N° 24/2012, do CONGRAD

A. Estagio Obrigatério: € um componente indispensavel para
a integralizagdo da estrutura curricular do curso, como
estagio supervisionado, cuja carga horaria € requisito para
integralizagao, aprovacgao e obtengao de diploma, para este
nao € obrigatdria remuneragao, mas obrigatorio o seguro
(Lei N° 11.788, de setembro de 2008).

B. Estagio Nao Obrigatério. € aquele que, apesar de
contribuir para a ampliacédo da formagao profissional do(a)
discente, ndo € condigdo indispensavel para a
integralizagado curricular, € sim uma atividade opcional.
Lembrar que estagio interno a UFU possui tramitacéao
diferenciada. Consultar o coordenador de estagios.

15. POSSO MODIFICAR A MODALIDADE DO ESTAGIO DE NAO
OBRIGATORIO PARA OBRIGATORIO?

Sim, mas cabe ao discente providenciar o Termo Aditivo de Estagio — TAD,
contendo a modificacdo, data de inicio, data de término da nova modalidade
além do plano de atividades além das horas semanais dedicadas. Lembrar
que a carga horaria de estagio na modalidade obrigatorio deve totalizar 180
(cento e oitenta) horas.

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
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16. PARA INTEGRALIZACAO DO CURSO QUAL A CARGA HORARIA
NECESSARIA DE ESTAGIO OBRIGATORIO?

Sao necessarias, no minimo, 180 (cento e oitenta) horas de Estagio
Obrigatério, continuas ou ndo, sem que seja necessario o cumprimento em
periodo semestral letivo especifico. A carga horaria fica limitada a
quantidade de horas que podem ser estagiadas levando em conta periodo
letivo e periodo de férias académicas definidos pelo calendario académico
da UFU.

17. QUAL O PRAZO QUE TENHO PARA ENTREGAR O RELATORIO
FINAL DO ESTAGIO?

O discente tem 15 (quinze) dias antes do termino do semestre letivo para
entregar ao docente orientador o relatorio final com a formatagao especifica
e assinado pelo supervisor da empresa, para a devida integralizacdo do
componente curricular. Veja modelo de relatério no site do curso (Estagios:
http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio ).

Enviar cépia eletronica para o coordenador de estagios avaliar o relatorio e
aprovar coleta de assinaturas.

Deve constar do relatério um anexo contendo o diario eletrbnico do
componente curricular FEMEC42120 — Estagio Obrigatério, contendo os
langamentos das atividades desenvolvidas durante a realizagdo do estagio.

Deve constar também anexos de todos os formularios pertinentes ao
estagio: TCE e TAD, se houver.

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
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18. COMO SERA EFETIVADO OS LANGCAMENTOS DE CONCEITOS
E FALTAS NO DIARIO ELETRONICO PELO DOCENTE
ORIENTADOR?

O docente orientador devera encaminhar cépia do diario eletrénico para o
coordenador de estagios, e para o(a) discente orientado(a), pois devera ter a
totalizacao de horas efetivamente trabalhadas pelo discente em seu estagio.

Antes do final do semestre o docente orientador devera se atentar para os
procedimentos para langamentos de conceitos e faltas.

A.Lancamento de conceitos e faltas do componente curricular
FEMEC42120 — Estagio Obrigatério obedece ao calendario académico.
Assim no SG fica a oferta das turmas pela coordenagao do curso.

B. Se o discente tiver o conceito REPROVADO SEM NOTA, lancado pelo
docente orientador, este tera até 5 (cinco) dias antes da data de liberagao
do Sistema de Gestdo — SG para solicitacdo de renovacado de matricula
no semestre seguinte para possivel alteragdo de langamento. Assim se o
discente entregar RELATORIO FINAL DE ESTAGIO para o coordenador
de estagios do curso neste prazo de 5 (cinco) dias podera ter alterado o
conceito de REPROVADO SEM NOTA, para APROVADO SEM NOTA,
ou mesmo SEM APROVEITAMENTO.

C. Apés a liberacdo no SG para solicitacdo de renovacao de matricula, ndo
mais sera alterado o conceito, ficando o discente com o0 conceito
REPROVADO SEM NOTA, e devera solicitar renovacdo de matricula
para o semestre seguinte junto ao coordenador de estagios do curso.

D.O docente orientador fica com a responsabilidade dos devidos
langamentos dos registros das atividades desenvolvidas durante o
semestre no diario eletrbnico. Ao final do semestre letivo o docente
orientador deve realizar o registro dos resultados: Aprovado sem nota;

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
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Reprovado; ou Sem aproveitamento. Se reprovado o docente orientador
devera registrar no diario eletrénico, que isto aconteceu por qual motivo.

E. Em comum acordo, docente orientador e discente orientado devem
apresentar ao coordenador de estagio documento devidamente assinado
por ambos, justificando a reprovacdo e informando uma nova
programacao para a integralizacdo do componente curricular
FEMEC42120.

F. Para os discentes que a data final do estagio constante do TCE for
depois da data do final do semestre em curso, devera ser langcado o
conceito: SEM APROVEITAMENTO.

G. Se o discente tiver o conceito SEM APROVEITAMENTO lancado em seu
Histérico Escolar - HE, tera até 5 (cinco) dias antes da liberacdo do SG
para solicitacdo de renovagao de matricula no semestre seguinte. Assim
se o discente entregar RELATORIO FINAL DE ESTAGIO para o
coordenador de estagios do curso antes deste prazo de 5 (cinco) dias
podera ter o conceito SEM APROVEITAMENTO, alterado para
APROVADO SEM NOTA. Isto se justifica por ndo se conseguir ter o SG
operacional para dois semestres letivos diferentes.

H. Estes entendimentos deverao ser implementados em normas especificas
para estagios, a serem revisadas e aprovadas pelo CONGRAD.

Apos o langamento do conceito APROVADO SEM NOTA no Histoérico Escolar —
HE do discente matriculado no componente curricular FEMEC42120 — Estagio
Obrigatério, devera ser emitida a ficha de conclusio de estagio obrigatorio,

pelo SEl e encaminhada ao Setor de Assuntos Educacionais — SEAED. Ao final
o discente deve solicitar uma copia desta ficha de conclusdo de estagio
obrigatorio, onde contera as informacgdes sobre o estagio e assinaturas do
coordenador de estagios e do(a) coordenador(a) do curso.

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
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O(A) Coordenador(a) de Estagios recomenda as seguintes leituras:

1) Normas Gerais de Graduagdo da UFU (Resolugdo N2 15/2011, do
CONGRAD - Conselho de Graduacgéo).

http://www.prograd.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-152011-de-10-de-junho-de-
201 1-do-conselho-de-graduacao-normas-qerais-da

Estas normas estdo em revisdo pelo CONGRAD. Ja temos as novas NGG
Resolugdo 46/2022.

http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/resolucaoCONGRAD-2022-46.pdf

2) PPC - Projeto Pedagdgico do Curso.

http://www.femec.ufu.br/graduacao/engenharia-mecatronica/projeto-pedagogico

O PPC do curso esta em revisdo — pelo NDE e pelo colegiado do curso para
atendimento as novas DCN.

3) Normas Gerais de Estagio de Graduacdo da UFU (Resolucdo N¢
24/2012, do CONGRAD - Conselho de Graduagao).

http://www.prograd.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-242012-do-conselho-de-
graduacao-normas-gerais-de-estagio-de-graduacao

Estas normas estdo em revisdo pelo CONGRAD.

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
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4) Resolugdo 01/2016 — Normas Complementares de Estagio do Curso
de Graduagao em Engenharia Mecatronica (Veja o arquivo na pagina
do curso em estagios).

EMTO06-01 - Resolucdo 01/2016 - norma complementar de estagios (versio set/2016)

Estas normas complementares estdo em revisdo — pelo coordenador de
estagios e pelo colegiado do curso para atendimento as novas NGG e normas
de estagios da UFU.

Coordenador de Estagios (Endereco pessoal — Institucional): Prof Elias
Bitencourt Teodoro, PhD.

Fone para contato: 34 3291 5962
Endereco eletronico: teodoro@ufu,br
Sala: Bloco 5F Sala 310.

Atendimento por agendamento via endereco eletréonico institucional com o
coordenador de estaqgios: estagios-mecatronica@femec.ufu.br

Ou pelo endereco e/ou telefone do coordenador do curso:
Campus Gldria - Rodovia BR 050 km 78 - Bloco 1D Sala 201
Caixa Postal 593 // CEP 38.410-337 - UBERLANDIA - MG
Fones: (34) - 2512-6771 ou 2512-6770

Para obter informacdes iniciais sobre estagios acesse:

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
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O Estagio na pagina da UFU:

O Estagio ¢ um componente curricular do processo de formacao profissional integrante
das dimensdes do ensino, pesquisa e extensdo, constituido pelas atividades que um
discente realiza junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou na
comunidade em geral, durante as quais sdo colocados em pratica, ampliados e ou
revistos os conhecimentos adquiridos nos cursos de graduagdo, com o objetivo de
articular teoria e pratica, de forma sistematica e orientada, tendo como objetivo basico
sua capacitacdo profissional diante de situacdes reais, sob responsabilidade e
coordenacao da instituicao de ensino.

Para mais informagdes acesse: http:// www.prograd.ufu.br/estagio

Endereco para correspondéncia:

Universidade Federal de Uberlandia.

Pro-Reitoria de Graduagao/DIREN - Bloco 3P (térreo).
Av. Jodo Naves de Avila 2121, Campus Santa Ménica.
CEP 38.408-144 — Uberlandia — MG.

Funcionamento:
De segunda-feira a sexta-feira: das 08h as 12h e das 13h30min as 17h30min.

Contato:

Telefone: +55 34 3291-8982 / 3291-8984
E-mail: sesta-diren@prograd.ufu.br
E-mail: estagio@prograd.ufu.br

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
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