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PREFACIO

O presente manual busca facilitar e orientar o(a) supervisor(a) para que possa desenvolver um
bom acompanhamento ao(a) discente do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Sul de
Minas Gerais — Campus Muzambinho.

A finalidade é fazer com que o estagio exerca, positivamente na vida do estagiario(a), abrindo
novos horizontes e aperfeicoando suas habilidades.

Todo o processo de estagio é realizado pelo webgiz, aonde o(a) discente sera acompanhado e
auxiliado por grandes profissionais.
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O QUE E ESTAGIO?

Estagio é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparacgdo para o trabalho produtivo de estudantes. O estagio integra o itinerario formativo do
estudante e faz parte do projeto pedagogico do curso (art. 1° e seu § 1° da Lei 11.788/2008).

O estagio visa o aprendizado de competéncias proéprias da atividade profissional e a
contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do estudante para a vida cidada e para o
trabalho.

MODALIDADES DE ESTAGIO

Obrigatorio: é o estagio definido como obrigatério no projeto pedagégico do curso, cuja carga horaria
é requisito para aprovacao e obtencdo do diploma (§ 1° do art. 2° da Lei n® 11.788/2008).

Observacéo: Neste momento sera liberado somente o estagio obrigatorio.

Nao obrigatorio: é o estagio desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular
e obrigatoria, e parte do projeto pedagoégico do curso (§ 2% do art. 2° da Lei n® 11.788/2008).

CONCESSAO DO ESTAGIO

Os requisitos que devem ser observados na concesséao do estagio:
I- matricula e frequéncia regular do educando publico-alvo da lei;
IT - celebracido de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estagio e a
instituicédo de ensino; e
IIT - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no termo de
compromisso (art. 3% incisos I, IT e III da Lei n°® 11.788/2008).

COMO SE PREPARAR PARA O ESTAGIO

Primeiramente, o discente devera escolher uma area para atuar e conversar com um dos
professores do quadro de docentes do IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho no qual atuara como
professor-orientador, este deve ser da area a ser desenvolvida no estagio, e sera o responsavel pelo
acompanhamento e avaliacdo das atividades do estagiario. Em seguida, devera verificar um local
para fazer o estagio e a0 mesmo tempo formalizar a orientacéo com o professor-orientador.

ORIENTACOES SOBRE O PROCESSO DE ESTAGIO

Nesta etapa o supervisor podera acompanhar todo o processo de realizacdo do estagio
fornecendo orientacoes e acompanhamento ao(a) discente na realizacdo do estagio.

1° Passo 2° Passo 3° Passo 4° Passo

Auxilia no preen- L Supervisiona as ati—L Auxilia no preen- L Avalia o processo
chimento do vidades do chimento da de estagio
Plano de Atividadesr estagiario(a) r frequéncia r do(a) discente
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ORIENTACOES SOBRE “CARGA HORARIA” DE ESTAGIO

De acordo com LEI N° 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008 (Artigo 10°) e
Memorando/093/2015/Reitoria/PROEX/IFSULDEMINAS, a carga horaria diaria e semanal de estagio
a ser realizada é:

PERIODOS LETIVOS

A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a instituicao de ensino,
a parte concedente e o estudante estagiario ou seu representante legal, devendo constar no termo de
compromisso e ser compativel com as atividades escolares e ndo ultrapassar:
- 6 horas diarias e 30 horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior, da educacédo
profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

PERIODOS NAO LETIVOS

O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que nao estao
programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 horas semanais, desde que isso esteja
previsto no Projeto Pedagégico do Curso e da instituicdo de ensino. O estagio relativo a cursos que
alternam teoria e pratica, nos periodos em que néo estdo programadas aulas presenciais, podera ter
jornada de até 8 horas diarias e 40 horas semanais, desde que isso esteja previsto no Projeto
Pedagdgico do Curso e da instituicdo de ensino.

Cursos Técnicos Integrados ao Ensino Médio

Técnico em Agropecuaria Integrado
- Estagio de 6 horas diarias, somente aos sabados durante periodo letivo.
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo de recesso (até no maximo de 30 horas semanais).

Técnico em Alimentos Integrado
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo letivo (até 30 horas semanais).
- Estagio de 8 horas diarias, no periodo de recesso (até 40 horas semanais).

Técnico em Informatica Integrado
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo letivo (até 30 horas semanais).

- Estagio de 8 horas diarias, no periodo de recesso (até 40 horas semanais).

Cursos Técnicos Subsequentes

Técnico em Administracao
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo letivo (até no maximo de 30 horas semanais).
- Estagio de 8 horas diarias, no periodo de recesso (até no maximo de 40 horas semanais).

Técnico em Agropecuaria Subsequente

- Estagio de 6 horas diarias, somente aos sabados durante periodo letivo.

- Estagio de 8 horas diarias, no periodo de recesso (até no maximo de 40 horas
semanais).
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Técnico em Cafeicultura (EaD)
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo letivo (até no maximo de 30 horas semanais).
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo de recesso (até no maximo de 30 horas semanais).

Técnico em Contabilidade
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo letivo (até no maximo de 30 horas semanais).
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo de recesso (até no maximo de 30 horas semanais).

Técnico em Edificacoes
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo letivo (até no maximo de 30 horas semanais).
- Estagio de 8 horas diarias, no periodo de recesso (até no maximo de 40 horas semanais).

Técnico de Enfermagem
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo letivo (até no maximo de 30 horas semanais).
- Estagio de 8 horas diarias, no periodo de recesso (até no maximo de 40 horas semanais).

Técnico em Informatica
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo letivo (até no maximo de 30 horas semanais).
- Estagio de 8 horas diarias, no periodo de recesso (até no maximo de 40 horas semanais).

Técnico em Seguranca do Trabalho
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo letivo (até no maximo de 30 horas semanais).

- Estagio de 8 horas diarias, no periodo de recesso (até no maximo de 40 horas semanais).

Cursos Superiores

TODOS os cursos superiores deverao seguir as seguintes cargas horarias de estagios:
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo letivo (até no maximo de 30 horas semanais).
- Estagio de 6 horas diarias, no periodo de recesso (até no maximo de 30 horas semanais).
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AUXILIO NO PREENCHIMENTO DO PLANO DE ATIVIDADES

O(A) supervisor(a) orienta o(a) discente no preenchimento do plano de atividades com
informacoes referente & empresa/instituicéo.

Os dados necessarios que deverdo ser repassados ao(a) discente para a confecgdo do plano de
atividades do estagio sdo: area, vigéncia (data de inicio e término), atividades a serem desenvolvidas,
dados como pessoa fisica ou juridica.

Processo de Estagio

Dados de Cadastro

Obrigatorio : Desmarcar somente quando o Estégio for do tipo N&o Obrigatério.

*Area :
*Professor Orientador : - Selecione — Na opcdo “Vigéncia”, oriente o(a) estagiario(a)
em que periodo fara o estagio, ou seja, a data
| de inicio e término.
) : _ ' Observacao: O(A) estagiario(a) ndo podera iniciar
*Vigéncia: | 24/07/2019 o ate - seu estagio sem o termo de compromisso liberado.

Na opcao “Atividades a serem desenvolvidas”, coloque
as atribuicdes que seram realizadas no local do estagio.
Observacao: O(A) supervisor(a) do local informara
quais serao as atividades exercidas durante o estagio.

*Atividades a serem desenvolvidas :

*Empresa

Informe ao(a) estagiario(a) qual a melhor opgéo Pessoa :, ) Fisica © Juridica
em “Pessoa”: “Fisica” ou “Juridica” para que ele

possa cadastra-lo(a) como supervisor(a).

Caso escolha *Fisica”, informe o campo com o Caso escolha “Juridica”, informe o campo com o
“CPF” do profissional liberal de nivel superior “CNPJ” do local.
devidamente registrado em seu respectivo
conselho de fiscalizacéo profissional. Observagio:
- - Caso o concedente seja um produtor rural, devera

Observacéo: . ) ser cadastrado pelo CPF.
- Caso o concedente seja um produtor rural, devera
ser cadastrado pelo CPF.
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Se for escolhido na categoria “Empresa” na secao “Pessoa” a opcéo Juridica, os dados necessa-
rios para passar ao(a) estagiario(a) por vocé ou responsavel pela empresa/instituicao sao:

Dados de Cadastro

nome de registro da empresa (nome
comercial)

No campo “Razao social” informe o Fmﬁn ial -

I s
No campo “Nome Fantasia” informe o
nome popular da empresa (nome de
fachada ou marca empresarial)

*CNPJ : 69.258.630/000167

*Telefone :

*E-mail :

No campo “Inscricdo Estadual” informe o nimero que representa
o registro da empresa no cadastro do ICMS e a identifica como

Inscricao Estadual © >
< um estabelecimento regular

*Nome do Proprietario ou Responsawvel :

*CPF do Proprietario ou Responsawvel :

*Endereco :

*Bairro :

*Cidade :

*Estado :

*CEP :

Fechar Confirmar
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Se for escolhido na categoria “Empresa” na secao “Pessoa” a opcéo Fisica, os dados necessario
para passar ao(a) estagiario(a) por vocé sio:

Dados de Cadastro

*Nome :
*CPF : 042.277.926-14
*Telefone :
No campo “E-mail” informe seu e-mail para
*E_mail : receber o link que trara o questionario de
; avaliacdo do seu supervisionado

Inscrigao Produtor Rural

Conselho de fiscalizagao profissional :

Namero de registro no conselho profissional @

*Endereco :

*Bairro :

*Cidade :

*Estado :

*CEP:

*Supervisor durante o periodo de estagio

| Utilizar os dados de pessoa fisica como Supervisor? Se sim, nao se esqueca de informar os campos : Escolaridade e Cargo/Funcéo, para isso cligue no icone 1apis para

modificar
1
i Informe o seu CPF |

Se for profissional liberallprodutor rural e for também o
supervisor devera informar a escolaridade e cargol/funcao
nesta opcao

*CPF:
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*Supervisor durante o periodo de estagio - CLECIANA ALVES DE OLIVEIRA s R

Utilizar os dados de pessoa fisica como Supervisor? Se sim, nao se esqueca de informa\os campos : Escolaridade e Cargo/Fungao, para isso clique no icone lapis para

modificar

campos “Es

Agora clique no icone lapis para preencher os

colaridade” e “Cargo/Funcao”

Dados de Cadastro

*Nome : CLECIANA ALVES DE OLIVEIRA
*CPF :073.402.166-69

E-mail : cleciana.rangel@muz.ifsuldeminas.edu.br

*Telefone : (35) 9999-99999 Informe, de acordo, com a escolaridade.
Exemplo: Técnico completo, Graduacao completa,

*Escolaridade : Pés-graduagéo,

Mestrado e Doutorado.

_

*Cargol/Funcao :

Informe, de acordo, com o cargo ou funcao exercidos.

Exemplo: Engenheiro Agronomo, Médico Veterinario,
Técnico em Agropecuaria, Enfermeira, Professor, Contador
Personal Trainer, Educador Fisico, Técnhico em Seguranca,
Nutricionista, Administrador de Empresas, Engenheiro Civil, etc.

Conselho de fiscalizagao profissional : Crea

N® de Registro no Conselho de Fiscalizagao Profissional : 5120
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FREQUENCIA DE ESTAGIO

O preenchimento da frequéncia de estagio devera ser diario com todas as informacdes referente
ao estagio.

Processo de Estagio

Frequéncia de Estagio

Informe a data em que fez o estagio L,D ) Informe as horas em que fez o estagio. Atencao!
At Periodo letivo apenas 6h e periodo néo letivo 8 horas ou de

acordo com o PPC de seu curso.

*Carga Horéaria :

Separador "." no formato : "Hora(s) . Minuta(s)"
Descreva por dia, as atividades
exercidas durante o estagio
*Atividades desenvolvidas :

i

. CARGA
DATA HORARIA  ATVIDADES

Nenhuma Frequéncia Cadastrada

Apés, o preenchimento por dia feito pelo estagiario(a), a tabela abaixo apresentara todos os
dados cadastrados por ele(a).

Na coluna “Data” é informada
pelo(a) estagiario(a) a

quantidade de dias realizadas Na coluna “Atividades” vocé
durante o estagio como supervisor(a) podera
auxiliar o(a) estagiario(a) na
L/m descricdo das atividades
DATA HORARIA ATIVIDADES
07/08/2019 8 Correcao do solo P 4
08/08/2019 8 Classificacao do café s R
09/0B/2019 8 Degustagao de Café s R
12/08/2019 8 Colheita do Cafe ra *
13/08/2019 6 Tipos de adubos o R
14/08/2019 8 Fertilidade do Solo AR 4
15/08/2019 8 Mecanizacao na cultura do cafeeiro P 4
16/08/2019 Genética e Melhoramento do cafeeiro o R

Na coluna “Carga horaria” é
informada pelo(a) estagiario(a) a
quantidade de horas realizadas
diariamente de estagio, conforme
orientacdes da pagina 05

MANUAL DE ESTAGIO - SUPERVISOR




RECEBIMENTO DE E-MAIL DA AVALIACAO DE ESTAGIO

O(A) supervisor(a) receberda um e-mail em sua caixa eletronica para avaliacdo do(a)
estagiario(a).

AVALIACAO DE ESTAGIO + calia deentrada x ol R

b@muz.ifsuldeminas. edu.br <sistemaweb@muz ifsuldeminas edu br> 18:20 (hd 0 minuto) Y
paraeu -

Prezado(a) Supervisor(a) CLECIANA ALVES DE OLIVEIRA RANGEL ,

O Setor de Integragdo Escola-Comunidade (SIE-C), responsavel pelos estagios, pede a sua contribuicdo para avaliar o(a) estagiario(a) Aluno de curso SUBSEQUENTE. matricula 12181000312, que foi
realizado na concedente 19 BANK INTERMEDIACAO E AGENCIAMENTO DE - CNPJ/CPF CNPJ: 32.531.718/0001-09.

A sua participagao € primordial para a finalizag3o deste processo, pois a presente pesquisa propde inserir novos horizontes sobre avaliagdo do estagio obrigatorio supervisionado.

Portanto, responda a avaliagao referente ao(a) estagiario(a) sob sua supervisdo. Clique neste link para avalia-lo: https:/fwebgiz. muz. ifsuldeminas.edu.brfhomologa/index. php?option=com_aixpagacesso&
view=telaavaliacaoestagio&m=12181000312&0=2&h=d8e774d36520d6d8fac 686859fed0dTc&t=52 .
Agradecemos a sua participagdo e colaboragao.

Atenciosamente,
equipe SIE-C
IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho.

Vocé devera clicar neste link

Avaliacao de Estagio

Nesta etapa, vocé devera selecionar uma das respostas, podendo escolher entre: E 6timo(a) ou E
Muito bom ou E bom(a) ou E regular para responder as questdes apresentadas.

Apoés conclusédo do questionario, devera clicar no botao “Finalizar”. Caso esteja respondendo o
questionario e tiver que interromper, clique no botdo “Gravar” para salvar suas respostas, e poder
voltar a completar o questionario.
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Questionario que devera ser respondido por vocé para avaliar seu(sua) estagiario(a).

Supervisor Aluno Empresa Area Periodo Relalono o[a)

CLECIANA ALVES DE OLIVEIRA RANGEL 12181000312 - Aluno de curso SUBSEQUENTE 19 Bank Intermediagao e Agenciamento de cafeicultura 24/07/2019 - 30/08/2019 E

gio d
A

Avaliagao do Estagio - SUPERVISOR

Apresentagao Pessoal ~ Selecione —

Sociabilidade e desempenho - Selecione —

Organizagao & método de trabalho ~ Selecione —

Assiduidade - Selecione —

Iniciativa - Selecione —

Criatividade - Selecione —

Cooperagao

- Selecione —

Responsabilidade - Selecione —

Nivel de conhecimento - Selecione —

Aproveitamento no estagio - Selecione

Observagao

Gravar | Finalizar
Se voce estiver o o e tiver que | clique no botdo GRAVAR para salvar suas respostas.

Depois, quande vocé voltar, as questdes respondidas, estardo salvas. Ao terminar, ndo se esquega de clicar no botdo FINALIZAR para o sistema enviar suas respostas e encerrar o questionario

Relatorio de Estagio do(a) aluno(a)

@ - icone para “Emitir Plano de Estagio”: visualize o plano de estagio completo do(a) estagiario(a).
@ - icone para “Emitir Termo de Estagio™: visualize o termo de compromisso completo do(a) estagiario(a).
@ - icone para “Emitir Relatério de Estagio”: visualize o relatério de estagio completo do(a) estagiario(a).

@' - icone para “Baixar Arquivos Estagio do Aluno”: baixe os arquivos de estagio completo do(a) estagiario(a), como o plano de atividades e
o Termo de Compromisso, conforme imagem abaixo.

Vocé devera responder todas as perguntas para avaliar o(a) estagiario(a). Portanto, enquanto
néo houver a sua avaliacdo néo sera possivel passar para a proxima etapa que é o envio de um e-mail
para o(a) professor(a)-orientador(a) de estagio.

Clique no X para
fechar esta janela, apés a
visualizacao dos arquivos

Descricio do documento MNome Arquivo Fisico Data Envio Acoes
Plano de Atividades estagio_m12181000312_20190808021044.jpg 08/08/2019 t.,g
Termo de Compromisso estagio_m12181000312_20190808021106.jpg 08/08/2019 f&

Clique neste icone para
visualizar os arquivos
anexados pelo(a)
estagiario(a)
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Nesta etapa, o supervisor devera selecionar uma resposta para uma das questoes
apresentadas.

E atimo(a)

E bomila)

E regular
E Fracola)

E péssimola)

Ap6s concluséo do questionario, devera clicar no botédo “Finalizar”. Caso esteja respondendo o
questionario e tiver que interromper, clique no botdo “Gravar” para salvar suas respostas.

Clique neste icone para
salvar as suas respostas
e vocé responder
posteriormente.

Clique neste icone
para finalizar todo
0 processo.

Grdvar | Finalizar
Se vocé estiver respondendo o questionario e tiver que interromper, clique no botao GRAVAR para salvar suas respostas.
Depois, quando vocé voltar, as guestdes respondidas, estarao salvas. Ao terminar, nao se esqueca de clicar no botao FINALIZAR para o sistema enviar suas respostas e encerrar o questionario

Ao clicar no botao “Finalizar” aparecera esta janela abaixo:

| Vocé tem certeza gue deseja finalizar?

Clique no botao “Sim” Clique no botdo “Nio”,
para finalizar todo o caso deseje finalizar
processo depois o processo

Apos clicar no botdo “Sim”, vocé finaliza todo o processo.

Em seguida, aparecera a mensagem abaixo:

A Avaliacao de Estagio foi finalizada com sucesso!
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INDEPENDENTE DE SER OBRIGATORIO, O ESTAGIO CURRICULAR
CONSTITUI-SE EM OPORTUNIDADE PARA QUE O ALUNO APROFUNDE
CONHECIMENTOS E HABILIDADES EM SUA AREA DE INTERESSE.




