SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Faculdade de Engenharia Mecéanica
COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM ENGENHARIA MECATRONCICA vy

Coordenacéao de Estagios

e Verificar as normas e requisitos para realizacao de estagio.

® Primeiro acessar a pagina de estagios do curso na WEB.
e http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio

e Lembrar que toda tramitagao de documentos deve iniciar pela coordenagao de estagios do curso, sem assinatura do(a)
coordenador(a) de estagios o seu documento nao sera processado pelo SESTA - Setor de Estagios.

e Leitura dos arquivos disponiveis na pagina de estagios do curso na WEB:

e Lista da terminologia utilizada sobre estagios

e Lista das Perguntas Frequentemente feitas - FAQ

* ApOs esta leitura se ainda tiver duvidas entrar em contato com a coordenacgao de estagios: estagios-mecatronica@femec.ufu.br

AN

N
¢ Se vocé foi selecionado para uma vaga de estagio em uma empresa ou instituicdo concedente.
e Verificar se a empresa/instituicdo concedente possui modelo préprio de TCE - Termo de Compromisso de Estagio e PA - Plano de
Atividades. Nao ou Sim. )

e NAO: Utilizar o TCE do seu tipo de estégio disponibilizado pela UFU, na pagina:
e http://www.prograd.ufu.br/estagio
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e SIM: Utilizar o TCE e o PA disponibilizado pela empresa/instituicdo concedente

e \erificar que o TCE deve conter:

* a) - os dados da empresa/instituicdo concedente do estagio

* b) - os dados pessoais e académicos do(a) estagiario(a)

e ¢) - modalidade do estégio: obrigatério ou NAO obrigatdrio

e d) - data de inicio e data de término do estagio

e ¢) - Carga hordria semanal do estagio

e f) - Indica¢do do(a) supervisor(a) do(a) estagiario(a) na empresa/instituicdo concedente
do estagio

e g) - Indicagao do(a) docente orientador(a) da UFU, e sua UA - Unidade Académica

e h) - Verificar se existe a apdlice de seguro para cobertura de acidentes pessoais do(a)
estagidrio(a)

 Entrar em contato com a empresa/instituicdo concedente do estagio para providenciar o
preenchimento do TCE e PA

e Entrar em contato com a coordenacgao de estagios do curso para verificacao da
conformidade do TCE e PA
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* De forma digital, assinar e colher assinaturas requisitadas no formulario:

* a) - do(a) discente estagiario(a)

¢ b) - do(a) representante legal da empresa/instituicdo concedente do estagio

e c) - do(a) supervisor(a) do(a) estagiario(a) na empresa/instituicdo concedente do estagio
e d) - do(a) docente orientador da UFU.

* Encaminhar os formularios para a coordenacdo de estagios do curso para assinatura do(a) coordenador(a) de estagios
e posterior encaminhamento ao SESTA para coleta de assinatura e arquivo dos documentos

e Cabe lembrar que o SESTA ndo devera processar sua solicitacdo sem assinatura do(a) coordenador(a) de estagios do
curso. Assim a irregularidade é de inteira responsabilidade do(a) discente

¢ Em tempos de pandemia o SESTA aprovou uma clausula no TCE que consta a responsabilidade da empresa sobre as
condi¢des sanitdrias

* Notem que se o estagio for inteiramente {100%} de realizagdo remota, precisa de uma declaragdo assinada pela
empresa concecente

¢ Aguardar o processamento feito pelo SESTA [que em geral pedem prazo de 5 (cinco) dias ulteis] e a devida assinatura
digital dos formularios

e Apds o recebimento dos documentos assinados pelo SESTA a coordenacdo de estagios do curso ird encaminhar cdpia
destes documentos ao discente estagiario

e Agora o discente, empresa/instituicdo concedente do estagio, e a UFU tem o respaldo legal para a efetiva realizagdo do

estagio
J
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e Sobre o periodo do tempo de vigéncia do estagio:
e Cancelado:

e Deve ser preenchido o formularo do termo de rescisdao do compromisso (Termo
Aditivo de Estagio - TAD) de estagio e coletar as assinaturas

* 3) - do(a) discente estagiario(a)
e b) - do(a) representante legal da empresa/instituicdo concedente do estagio
e c) - do(a) coordenador(a) de estagios do curso

¢ O formulario serad entao encaminhado para o SESTA, para assinatura e
arquivamento

* Discente estagidrio(a) recebera uma cdpia do formulario assinado
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* Sobre o periodo do tempo de vigéncia do estdagio:

 NAO Finalizado:

e \Verificar a possibilidade de Termo Aditivo de Estagio - TAD
e Consultar a pagina: http://www.prograd.ufu.br/estagio

e Se for alteracao de data, ou qualquer outro tipo de alteracao no TCE, coletar
assinaturas no formuldrio do TAD:

* 3) - do(a) discente estagiario(a)
e b) - do(a) representante legal da empresa/instituicdo concedente do estagio
e c) - do(a) coordenador(a) de estagios do curso

¢ O formulario serad entdao encaminhado para o pessoal do SESTA, para analise e
posivel assinatura e arquivamento

e Discente estagidrio(a) recebera uma cdpia do formulario assinado
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* Periodo de vigéncia do estagio:
 SIM - Finalizado:

® Apresentar o relatdrio final do estagio obrigatdrio, conforme modelo:
* Modelo em WORD para apresentacao do relatorio final

e Lembrar que antes de coletar as assinaturas eletronicas no relatério final,
apresentar o mesmo para apreciacao da coordenacao de estagios

e Se 0 estdagio for NAO obrigatério ndo ha necessidade de entrega do relatério final,
porém se for apresentado o relatdrio final o discente podera utilizar esta carga
horaria em FEMEC42110 - Atividades Académicas Complementares

http://www.femec.ufu.br/servicos/estagio-supervisionado-obrigatorio
et SR Campus Gloria - Rodovia BR 050 km 78 - Bloco 1D Sala 08
reileC Caixa Postal 593 // CEP 38.410-337 - UBERLANDIA - MG Pagina 6 de 6
Fones: (34) - 2512 - 6767




