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PREFACIO

O presente manual busca esclarecer e orientar os discentes, docentes e profissionais envolvidos
neste processo de estagio 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, abrindo
novos horizontes e aperfeicoando suas habilidades.

Todo o processo de estagio é realizado pelo WEBGIZ, aonde o 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 obrigatdrio 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, no WEBGIZ, 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 coordenador podera acompanhar o processo de estagio do(a) estagiario(a) e do
professor-orientador para orientar e consultar.

1° Passo 2° Passo 3° Passo 4° Passo 5° Passo 6° Passo

Plano de Termo de Frequéncia Conclusao Aprovacdo Declaragdo —
Atividades r Compromisso r do estagio r do estagio r do estagio r de estagio rt —

7° Passo 8° Passo

L Recebe a entrega
r dos estagios

Recibo
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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
emorando/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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écnico 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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ACEITE E ORIENTACAO

Apés a analise do plano de atividades e validada a compatibilidade com o plano pedagdégico de
curso, o docente devera informar ao SIE-C por meio de um formulério online. Para acessar o
formulario entre no site do IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho em
https://www.muz.ifsuldeminas.edu.br, vai em “Portal do Servidor”, selecione a op¢do SIE-C, clique na
aba “Estagio obrigatério” e em seguida no formulario “Confirmacdo do Aceite da Orientacdo de
Estagio” e preencha o formulario disponivel.

Irpara o conteado [  Irparao menu B Irparaabusca @ Irpara o rodape B

INSTITUTO FEDERAL DO SUL DE MINAS GERAIS
Campus Muzambinho

Ministério da Educacao

Inicio = Contato = Eventos = Comunicacdo

INSTITUTO
FEDERAL
Sul de Minas Gerais

Campus
Muzambinho

Clique na opcao
“Portal do Servidor”

N COORDENADORIA GERAL

DESTAQUES

e DE GESTAO DE PESSOAS

Secretaria Escolar — —

Vestibular

E

NZ:::“ Coordenadoria Geral de Gest&o de Pessoas divulga Horario excepcional de

atendimento entre os dias 19/08 e 13/09

Clique na opcao
HSIE_C"

— L. Acolhimento Platarorma
— Formuldrios — : .
Q ao Servidor Presencial

/
% Biblioteca Pro,;itrz ;zzguio

SIE-C - Integracao Escola-Comunidade

chdﬂ.&:“aﬁ&agg intd 29 de Movembro de 2018, 10h37 | Ultima atualizacdo em Quinta, 08 de Agosto de 2018, 10h36
“Estagio obrigatério”

Estagio obrigatdrio Estagio ndo obrigatério Duavidas frequentes Registro de eventos
Registro de cursos FIC Visitas ao Campus Muzambinho Servigo Voluntario Todas as Paginas
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https://www.muz.ifsuldeminas.edu.br/

Clique no formulario “Confirmacéo do Aceite da Orientacido de Estagio”, preencha-o e apés o
érmino do preenchimento do formulario sera enviado ao SIE-C para liberacdo do termo de
compromisso para o(a) estagiario(a) iniciar o seu estagio.

» T

.\

Confirmacéao do Aceite da
Orientacao de Estagio

Seu endereqo o il [elesi | ifsuldeminas. edu.br) sera registrado quando vooé
enviar o formuldrio. No € vocé? Trogue de conta

*Obrigatoric

Matricula: *

Nome completo do estudante: *

Curso: *

Nome do professor(a)-orientador(a): *

Empresa: *

! /2019

! /2019

ENVIAR N Pigina 1 de 1

Observacao: No curso de enfermagem, as atividades de acoes afirmativas deverao constar
em um unico “Plano de Atividades”’e em um tunico “Termo de Compromisso” tendo a
coordenacao do curso como supervisor, orientador e concedente.
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GIZ DESKTOP (Local)

Para ter acesso ao sistema, acesse o seu Giz Desktop. Confira abaixo:

sistema

£=]

AlX Sistemas

Parceira dos Educadores

BE'I".F\-3.??.'| rhibde 1170772019
= " Visite nosso site
~ www.aix.com.br
Insttico : [Campus MUZAMEINHO =] |

Login : Icleciana.rangel
@ Senha: I

Perioda letivo : I

Nesta opcao Usuario em “Instituicao” coloque “a Instituicao de Origem”.
Ja em “Login” coloque “Seu login”. Exemplo: cleciana.rangel.

No campo “Senha” coloque “Sua senha”.
Em “Periodo letivo” coloque o “periodo desejado”. Exemplo: 01-2019.

Ap6s, o prenchimento dos campos: Instituicao,
Login, Senha e Periodo letivo, clique no botédo “OK”.

Para liberar o estagio de seu(sua) orientando(a), acesse:

7 Registro Académico

Matricula Motas Hiskorico Escolar  Relatdrios Oficiais  Outros Relatdrios

Cadaskros  Sair 7

pramMe@Y zaE @MHIIANSD

Clique em Registro Académico

Vocé devera clicar no menu Histérico Escolar, em seguida no submenu Estagio e depois
clique em Cadastro.

i Registro Académico

Matricula Motas Histdrico Escolar  Re

il 2 (o} £ o |
AN

Clique no menu Histérico Escolar
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Para buscar e acompanhar o estagio do(a) discente:

7 Estagio
Infarmagdes do Estagio | Horarios Estagio I Frequéncia Estagio I
V' Ok
Aluno Curso
|-| 200071 Q0004 T | LUCAS EMARLUEL LOPES Izg fen | Reqistro ndo encontrado
Habilitagao Empresa/lnstituicdo @ Cancela
IU &l Tecndlogo em Cafeicultura Igggum | ESCOLA MUNICIPAL FREI FLOREMTING
[rata inicial e final —r:ll'@rmo de Compromisso 5 S P
IDE.*'DS.‘EINEI @ IEIEW 22010 ‘@ Lmero Latus : ata Azzinatura 24w}
I IEm Andlize j I _@
Carga hordria C.h. aprovada —Fesultada Final
[~ Obrigatdrio I 100 I Aproveitamento  Conceito Situagio J = fteriar
-
Area
IEnsinn Fundamental |
= Prcximo
S upervizon Profezsar Orientador
T itulo Titulo
I Mo selecionado I Mo selecionado
El Bl =¥ Firal
Statuz Data Statis Data
| -] | El [ [ | [
Atividades 4b Novo
Obszervacio aﬁ Exclui
,,0 Peszgquisa
Jsuano Responsavel
I | Mo selecionado
Particinacs Proieta de P isa 7 Extenss Implimir
articipac3o em Projeto de Pezquiza / Extensa Nome do Projets HE do Projets
= Sim " Mo I I /
M® da Apdlice Mome da Seguradora Cadastio na web |] Saida
| | (r‘ Sim & Nio

Clique no botao “Pesquisa”
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Busque o(a) discente por meio dos seguintes dados: Nome do aluno ou CPF ou Matricula
ou Empresa ou Curso:

Pesquisa por Campos - Estagio

M atricula

Pezquisar

Id katricula Curzo Oridem
Sequencial

2 - Digite o nimero da
matricula do(a) discente

3 - Clique no botado “Pesquisar”

<M&o ha dados para exibir:

1 - Selecione uma das opc¢des para
buscar a informacado desejada.
Exemplo: Selecione a opcao “Matricula”

4] | I
M atricula j IIu:Iéntin:cl a ezquerda j Q-_//'t'/) 0]% | x Eancelal

"ACPF

M atricula
Empresa
Curzo

[m]

]
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Apos clicar no botédo “Pesquisar”, aparecera a tela Pesquisa por Campos - Estagios.

~ Estagio =] B3
Informagfes do Estagio | Harérnios Estagio | Freguéncia Estagio |
¥ Ok
Aluno Curzo
|-| 200071 00004 i | LUCAS EMANUEL LOPES Izg e | Registro ndo encontrado
R v ccouisapor Campos—Estago 3 [ A
1] M atricula
|:Data inicial o fi | m_l 1l
I Mame aluno tdatricula Empreza || Cursa |[ Ordem 1= e
o C Aluno de cursn SUBSEQLENTE 3678 01281180670 12181000312 19 BAME. 01 1
I Obrigatdrio r Aluna de curso SUBSEQNEN 3707 01281180670 1218100032 19 BANK, 01 2 <= friterior
fre Alunn de cursn SUBSEQLENTE 3708 01281180670 12181000312 19 BAME. 01 3
. , 1 - Retorno da busca com as opgdes para escolha. =2 Pravima
S'fpe""'gc' Clique em uma dessas opgdes filtradas.
Titula Na coluna do lado direito é apresentada CONCEDENTE
I &l | do Estagio. Para visualiza-la, desloque o botio da barra de
S rolagem horizontal ou diminua o tamanho das colunas. === Firal
tatuz 1=
Atividades ¥ Mowo
2 - Clique no botao “OK”
Observacio f Exclui
IMatrl’cuIa j IIdénticu:u a ezquerda j J o | x LCancela | p i
zuanio Responzavel
I | Mao selecionado
. . . - | Frmrinir
Participac:an em Projeto de Pezquiza £ Extenza HrrimebE e HE db Proiets
£ Sim Mo I
M2 da Apdlice Mome da Seguradora Cadasto na 'Web |I| aid
I ’71“ Simn ! Nao
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Apos clicar no botdao “OK”, aparecera a tela abaixo.

Na guia “Informacoes do Estagio” vocé tera acesso as principais informacées relacionadas ao
estagio do(a) discente.

7 Estagio
Informaciies do Estagio | Horanioz E stagio | Frequéncia Estagio
~ oK
Aluno Curzo
I-] 21810007312 e | Aluno de curso SUBSEQUENTE Im e | TEcnico em Agropecuria
Habilitagdo Emprezaflnstituigdo @ Cancela
ID e | Tecndlogo em Cafeiculkurs Igunugg e | 19 BAME
Data inicial e final —rlu’armn de compromizso 5 = = Inic
19/08/2019 ‘@ IBDHEIEI.-'?D'IEI ‘@ umera tatuz ata Azzinatura nicio
| 135 |apovado R N T = |
Carga horarnia C.h. aprovada [ Resultado Final
[~ Obrigatdrio I I 151 Aproveitamento  Cohceito Situagdn <™ At
Area
|Cafeicultura Sustentawel
= Prdwimo
Supervisor Frofeszor Orientador
Titulo Titulo
IBB [, | CLECIAMNA ALVES DE OLIVETRA RANGEL Inmmg i Cleciana &lves de Oliveira Rangel
—| —| =M Final
Statug Data Shatus Data
[Concluida B N EEEE = [ Confimado ] [1zeems B
Atividades
- Comegdo do zolo e
- Clazsificacdo do café
Observacino E? Excli
Q Pesquiza
|Jzudrio Responsavel
|41 587 | | Cleciana Alves de Oliveira Rangel
Ea ..
A . . - Imiprirmir
Farticipagao em Projeto de Pesquiza / Extenza Mams ds Eeela NE da Projeta
£+ Sim £ Nzo [Cafeiiculns [7aa58
M2 da Apadlice Mome da Seguradora Cadastio na ‘web |] S ziidk
[5564 Sure (rr Sim  Nzo
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Na guia “Horarios Estagio” vocé tera acesso ao quadro de previsdo de dias da semana e

horario de estagio que o(a) discente fara.

Informagdies do Estégio  Hordrios Estagio | Frequéncia E ztagio I

18 Turno:

r—Haorério do Eztagio [M3o serd possivel alkerar horarios com situagdo do termo de compromizso aprovadaolll]

07:00:00

Harario Final
11:00:00

07:00:00 17:00:00
07:00:00 17:00:00
07:00:00 17:00:00
07:00:00 17:00:00
00:00; 00 00:00:00
00:00: 00 00:00:00

22 Turno:

Horanio Inicial
12:00:00

Horano Final
17:00:00

13:00:00 17:00:00
13:00:00 17:00:00
13:00:00 17:00:00
13:00:00 17:00:00
00:00: 00 00: 00:00
0:00: 00 00: 00:00

@ LCancela

= Inicio

= A berion

= Privimo

=¥ Final

oo Mavo

gf Exclui

@ Pezquiza

Irnprirnir

[} saida
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Na guia “Frequéncia Estagio” vocé tera acesso a frequéncia do(a) estagiario como a data,

carga horaria e atividades.

# Estagio

1940842013
2040842013

Informagdes: do Estagio I Hornios Estagio  Frequéncia Estagio

2140842013 0630

Degustagao de Café

22/08/2013 0730

Degustagio de Café

2340842019 07:30| Dequzstagdo de Café
26/08/2019 08:00{ Colheita do Café
27/08/2019 08:00| Colheita do Cafe

28/08/2013 08:00

Tipoz de aduboz

29/08/2013 08:00

Tipoz de aduboz

30708/2013 08:00

Tipos de adubos

02/09/2019 08:00

Tipos de adubos

03/03/2013 0800 Fertilidade da Solo

0440942019 [8:00| Mecanizagdo na cultura do cafeeiro
0540942019 [8:00| Mecanizagdo na cultura do cafeeiro
0E/03/2013 08:00{ Genética e Melhoramento do cafesino
09/03/2013 08:00{ Genética e Melhoramento do cafesiro
10/09/20113 08:00| Genética & Melhoramento do cafesino
11./09/2M13 08:00| Genética & Melhoramento do cafeeino
12/09/20113 0E:00| Genética & Melhoramento do cafeeino

13/09/2013 0600

Degustagio de Café

Total Carga Horéria: 151:00

~ Ok

@ LCarcela

= [ nicio

= A nterior

= Privimo

=¥ Final

oh Moo

;’? Exclui

p Pezgquiza

Irnprirnir
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Clique no botéao “Imprimir” para que vocé possa imprimir o Plano de Atividades e o Termo
de Compromisso do(a) estagiario(a) e desta forma acompanhar o processo de estagio.

7 Estagio

Intormagdes do Estagio | Harrios Estagio | Frequéncia E stagio I
Vv OK
Aluno Curzo
|-|2-| 2100031 2 e | Aluno de curso SUBSEQUEMTE ||:|-| e | Tecrico em Agropecuaria
Habilitagao Empreza/lnstituigao @ Cancela
ID T | Tecndlogo em Cafeicultura Iuguggg T | I9 BAMK.
D ata inicial e final —J@rmo de compronisso 3 Sy b= Inici
19/08/2019 @ ISDJ‘DEIQD'IEI .@ LIMmEra tatus ata Azsinatura nicio
| 43 [aprovado =] [mecezma EF
Carga horana C.h. aprovada [ Resultado Final
[~ Obrigatdria I 151 Aproveitamento  Conceito Situacdo = Ao
Area
ICafeicuItuta Sustentavel
== Prévimo
S upervigor Profezzor Onentadar
Titulo Titula
Igg | LECIANA ALVES DE OLIVEIRA RANGEL Ium o0g O, | Cleciana Alves de Oliveira Rangel
—| —| =M Final
Statusz Data Chatis Data
[Concluida BN R [Confimado & EEEE = |
Atividades
- Coregdo do salo t Llas
- Clazsificacdo do café
Observacio &é Exclui
@ Pezquisa
|Jzuério Respongzdwvel
|4-| BET | L | Cleciana Alves de Oliveira Rangel E
Participagao em Projeto de Pesgquiza £ Extensa gt
par l d Nome do Praojeto M® do Praojeto
& Sim " Nzo [Cateicubura 70455
M2 da Apdlice MHome da Seguradora Cadaztro na 'Wwebr
|5554 Sure ’71’:‘ Sim = Nao

Clique no botao “Imprimir”

Apos clicar no botdao “Imprimir”, aparecera a tela “Impressédo de Documentos”.
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PARA TER ACESSO AO PLANO DE ATIVIDADES DOS(AS) ESTAGIARIOS(AS)

Na tela “Impressao de Documentos” vocé tera acesso ao Plano de Estagio e ao Termo de

Compromisso.

2 - Clique no icone lupa para
ter acesso ao Plano de Estagio

\ [

1 - Na opcéao “Tipo de Documento:” escolha
Plano de Estagio ou Termo de Compromisso.
Exemplo: Escolha Plano de Estagio

~ Estagio

Informages do Estagio | Horanioz Bstagio | Frequéncia E stagio I

Aluno Cugzo

|1 219100031 2 i | Aluno de cyrso SUESEQUENTE o 1y

@ [Cancela

. . I Todos selecionados
Usuanio Responzavel

|41 567 | | Cleciana &l e
|3?D? | 19 BAME
Participag&o em Projeto de |

Habilitagao Empreza/instituigio
ID ie) | Tecndlogo em\Cafdicultura i) | 19 BAME
Data inicial e final ‘\ | [ Jemo de compronyss / L o
{wuaxzma | B pr— ] @ hicio
.. Cagahord Tipo de doddmento: |F'Iancu de Estégin ' - | W 0K I
[~ Obrigatéric I = = Arterior
Documento % Fechar |
Area I- | renhum documento selecionado o= =
poies
Cafeicultura Sustentawel -
I i &+ Wisual
Unidade . _ IsLalzar = Préximo
~Supsrisor | Todas unidades selecionadas  Imprimit
Titulo =
I [ CLECIANS LI
o il Im &l TEcnico em Agropecuaria I™ | Evportar para = Finl
Status repositarniode arguivos
I Cotcluido j I Tuma M{;‘éd'[u,l;éas
— I Todos selecionados
Alividades _| " Selecionar... I'I vl 4b Newo
- Corregdo do zolo
L ) Turma
- Classificago do cafe I | Todas kurmas selecionadas
Obzervacio Alung 5? Exclui
|1 2181000312 &l Aluno de curso SUBSEQUENTE
Rezponzavel ,90 Pesquiza

Irnprirmiir

’76 Sim r‘ K [=1u] |

M2 da Apalice

|Lareucultura

Mome da Seguradora

|5554 ISure
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% Sim

Ir'till-tlb

) Hao

[ saida




Aparecera a tela “Pesquisa... - Impressdo de Documentos”.

~# Estagio

Aluno

Habilitagao
]

Informages do Estagio | Haorrins Estégio I Frequéncia E stagio |

|-| 2981 00031 2 T I Aluno de curso SUBSEQUENTE

7 Pesquisa ... - Impressdo de Documentos

Curzo

||j‘| T | TEcrico em Agropecuatia

—Data inicial e fir

I'I 3/08/2019 ]

C
[~ Obrigatsrio I-

Area
IEafeiu:uItura Suster

rSupervisor
Titulo

o lel

Statug
Concluido

Atividades
- Cormegdo do zolo

- Clazzificagdo do o

Observagin

o OK

x LCancelar |

| Flano de E stagio - SIEC Plano de Estagio - SIEC

@ [Catcela

= Inicio

2 - Clique no botao “OK"|

1 - Clique na opcéao
Plano de Estagio

<= Anterior

= Prigimo

=¥ Final

KT
[Titulo

[ FRealizar pesquiza durante digitacio

j IIdénticn & ssquenda

oo Mavo

ﬁ Ewclui

p Pezquiza

[rmpririr

Usuério Responzawel | LA
|4155? e | Cleciana Al Estagio
|37-'[|7' 19 BAMK
Participagdo em Projeto de f El
’76 Sim L L= | |LaIE|Icullura I."ti-fltlt\
M2 da Apdlice Mome da Seguradora Cadasztra na Web
|E5E4 [Sure (;: Bim N
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| Clique no botao “OK” |

# Estagio

Informagdes do Estagia | Huorarios Estagio I Frequéncia Estagio I

Aluno Curzo

|121 10001 2 ie | Aluno de curso SUBSEQLUENTE ||:|1 fe | Técnica em Raropecusria

Habilitacdo Emprezaflnstituigdo
ID T | Tecndlogo em Cafeicultura Iugnngg T | I9 BANEK

@ LCancela

MANUAL DE ESTAGIO - COORDENADOR

D ata inicial e final | [,Jerma de compromisso \\ - ;
. . [ P PLoL.. | T S S P, h Ihicio
1370842013 @ l 7 Impressdo de Documentos
Carga hord Tipo de documento: |F'Ian0 de Estagio - | \ 0K I
[~ Obrigatéric I — = Apteion
Documento x Fatlher |
IE Plano de Estagio - SIEC -
frea. = s
|Cafe|c:ultura Sustentavel Uridade & Visualizar -
; . . = Priximo
—Superviso———————— I L | Todas unidades selecionadas  |mpririr
Titulo c
| | CLECIAmMe  =Hrs0
- il ||j‘| fe | Técnico em Agropecuaria I™ Expartar para = Final
Status repositonD de arquivos
b Ll
I Concluido ﬂ I Turno &
. ' + Todas
I Tiaid | d
dtividades il Frs SEEEENAtts " Selecionar... I1 vl 45 Nova
- Comegdn do solo
L ) Turma
- Classificagio do café I— o | Todas turmas selecionadas
= 58 Exclui
Obzervacio Aluho tlé
|1 2181000312 &l Alunao de curso SUBSEQUENTE
Responsavel p Pesquiza
= = I T Todos selecionados
|Jzuario Responzavel
|4-| 567 | | Cleciana Al ™ F stagio
|3?D?‘ 19 BANE e o
Farticipagao em Projeto de b —I Vgt
’V'F Sim " e [ JeareTea [ 75956
M2 da Apadlice Mome da Seguradora Cadasto na 'Web |] Saida
[5564 fSure (rr Sim o




Aparecera a tela abaixo “Plano de Atividades” com as informacdes sobre o estagio do(a)
estagiario(a).

MINISTER IO DA EDUCACAD
SECRETARIA D'E EDUCACAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS - CAMPUS MUZAMBINHO
SECAOQ DE INTEGRACAD ESCOLA-COMUNIDADE
RCOGYIA BR 491, KM 35 - CX POSTAL 02 - 37890000 - MUZAMBINHG - MG
Fore: ¢35) 3571-9051

PLANO DE ATIVIDADES

0 Estagio tera validade somente com o Termo de Compromisso.
Nan serd acein o perindo de "Vigéncia do Estdgin® corn data retroativa

LIDENTIFICACAQ DOYA) ESTAGLARIO(A)

Unidade: [NSTITUTO FEDERAL SUL DE MINAS - CAMPUS MUZAMBINHO
Norme: Aluno de curso SUBSEQUENTE

Matrienla : 12181000312

Curso ;TECHICO ern Agropecuaria

Sernestre/Ano : 01-2019 Tuwrma: PMASZE
E-mail : adrianooliveiral90384@ gmail.com

Teleforne Fixo on Celular : 35988027896 3535510196

2. [IDENTIFICACA O DA CONCEDENTE
Concedente: [ BANK

Razde Sodal: [9 Bank [ntermediacio e Agenciamento de
Endereco : Av. Brigadeiro Luis Antonio

Bairro : Jardim Paulista CEP: 27890000
Cidade : 530 Paulo Eslada: 5P

Insericio Fstadual : CNPJ: 3253178000109
Ernail: clecianarangel@muz.ifsuldeminas.edubr

[osori cdo Produtor Rural:

Representante Legal: Josimar Oliveira

CPF : 07340216669

Supervisor: CLECIANA ALVES DE OLIVEIRA RANGEL
CPF : 07340216669

Escolaridade: SUPERIOR

Cargo / Fungiio: ENGENHEIRO AGRONOMO

Corselho de Fiscalizaco Profissional: CREA452156312

MANUAL DE ESTAGIO - COORDENADOR




PARA TER ACESSO AO TERMO DE COMPROMISSO DOS(AS) ESTAGIARIOS(AS)

Na tela “Impressao de Documentos” vocé tera acesso ao Plano de Estagio e ao Termo de

Compromisso.

acesso

2 - Clique no icone lupa para ter

1 - Na opcéao “Tipo de Documento:” escolha

ao Termo de Compromisso Plano de Estagio ou Termo de Compromisso.

Exemplo: Escolha Termo de Compromisso

|/

Aluno

Informacdes do Estagio | Horanosz Estagiol] FrequEncia E stagio I

Curso

|-|21 92004455 T | Aluno para Aprasentadan |22 T | Licenciatura em gigncias Bfolagicas

Habilitagao

Emprezaflnstituigao

ID T | Tecndlogo em Cafeiculfura IEIEIEIDEE T | INFTITUTA FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCT?

/

I \ .
I \ | rl'l;_g_r[qc_n_de COMPIromiEso

~ 0K

@ LCancela

|Jsuario Responzayvel

1605 | Gsseidsdo "Estagio

D ata inicial e fina S o
ﬁumsxzms Iz B o —— —= @ nicio
v Cargahord  Tipo de docuilento: |Terma de Compromizso [/ = & 0K I
v Obrigatario I . = .

Documento desctipo // x Fochar | = Anterior
I Menh Plano de Estagio =
icn " —| T — Opgdes
Ensino Fud. :Termo de Compr
16 . .
— |Uridade % Visualizar BRI

—Superviso I e | Todas unidades selecionadas " Imprimit

Titulo =

I v | Superviso  ZWrE0

10 il g |22 e | Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas I” | Erportar para =+ Final
Ctatus repositdno de arquivos

Periodo
I Concluida j l Turno &
: ' * Todas

— I Todos selecionados
Atividades il " Selecionar... |1 vI b Hova
- atividade 1
- atividade 2 Turma

e | Todas turmas selecionadas
Obzervacio Aluno aé Exclui
|1 2192004455 &l Aluno para Apresentacan
Responzavel p Pesquiza

I T | Todos selecionados

Participagao em Projeto de
’7(7 Sirn

|3m5 &l IMSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECHOLOGIA

[rnprirnir

v | Il-_cluc:au;ao Bazica |.£UIt|IUUUI
M2 da Apadlice Mome da Seguradora Cadastro na web
I‘l 23456 IMafle Seguradora ’76‘ Sin ) Han
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Aparecera a tela “Pesquisa... - Impressdo de Documentos”.

= Estagio

Informacdies da E stagio | Huoréarios Estagio I Frequéncia E stagio |

Curso
|22 T | Licenciakura em Cigncias Bioldgicas

Aluno

|1 2192004455 e | Aluno para Apresentacao

— 7 Pesquisa ... - Impressao de Documentos
Habilitacdo
ID Titula

Titulo

B Tema de Compromizso - SIEC

Data inicial e fir I
IEI?.-"EIBEEIJ'IEI |

C.

v Obrigatdrio I_

."—&I’EE
=

rSupervizor————
Titulo

|1EI4 fe | E
Statuz

Concluido
Atividadez
- atividade 1
- atividade 2

2 - Clique no botao “OK”

1 - Clique na opc¢ao
Termo de Compromisso

Observagio

kI

IT itulo j IIdéntiu:D a ezquerda

[~ Realizar pesquiza durante digitac3o

Usurio Besponzavel I

IW il Gissélida do

[

Estagio
IS?DS &l IMSTITUTS FEDERAL DE EDLIICF'.C.E%OJ CIENCIA E TECHOLOGLA

@ Cancela

= Inicio

= Anterior

= Priximo

= Final

2h Movo

Ef Esclui

p Pezquisa

[rprinir

"Participau;éo em Projeto de |

& Sim " Tram [ JFdueacas basea 20T
MY da Apdlice Mome da Seguradora Cadastro na'web
|1234SE IMafre Seqguradora ’7;‘:‘ Sim ) HEn
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| Clique no botao “OK” |

~# Estagio

Informacdies do Estagio | Haorérioz Estagio | Frequéncia E stagio

Aluno Curzo

|121 92004455 fel | &luno para Apresentacan |22 T | Licenciatur.

em \CiEncias Biolagicas

Habilitagdo Emprezaflnstituigdo . ~
||:| T | Tecndlogo em Cafeiculburs IDDDDSE T | IMSTINUYC FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIE
\\

| |—T erma de compronmisso
LN PSR,

@ LCancela

i | Todas turmas selecionadas

Obzervagio Aluno

|1 21592004455 &l Aluno para Apresentacan
Responsével
Uzudna Responzavel I [ | Todos selecionados
|4EE|5 fe | Gissélida do Estagn

|3m5 &l IMSTITUTO FEDERAL DE EDUCACED, CIENCIA E TECHOLOGIA

Data inicial e final |
Ll P S | Y AP SR B niCID
’]D?HDSQEH d @ l 7 Impressdo de Documentos
Cargahord  Tipe de documento: |Terma de Compromisso - | \ W DK I
v Obrigatdrio I = - Artsiior
Documento x - |
Termo de Compromissa - SIEC —
Area _ |ﬂ28_ &l Opglies ——
|15 &l Ensing Fud, : s
— IUnidade " Vigualizar L
: fe Todas unidades selecionadas w (e ¥ Prdximo
Superviso I | TRprinnir
Titulo c
I = | Supervisa M0
10 il i |22 f'e) | Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas I™| Exportar para - Final
Shatys repasitarnio de anguivos
Periodo
I Concluido j I Turno &
: ; + Todaz
I Tod | d
dtividades il Frs SEEEENAtts " Selecionar... I1 vi b Nove
- atividade 1
- atividade 2 Turma

E’f Exclui

ﬁ Pesquiza

Irnprirnir

Participagao em Projeto de b
’7(? Sim r‘ TH T

| |t|:uc:au;an:u Eazica IZUI"d.-‘UUUI

|123455 IMafre Seguradora

{% 1 Sim ) WaEn

[} saida
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Aparecera a tela abaixo “Termo de Compromisso” com as informacoes sobre o estagio do(a)
estagiario(a).

MINISTERIC Dé EDUCAGHD )
SECRETARIA DE EDUCACHD PROFISSICHAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIAE TECNCLOGIA DO SUL DE MINAS GERALS - CAMPUS MUZAMBINHO
SECAO DE INTEGRAZAD ESCOLA-COMUNID ADE

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO Ne 41
iDe acordo com a Lein® 11,788 de 25/09,/2008 - digpde sobre o estagio de estudantes)

Pelo presente instrurmento, as partes a sequir nomeadas:

INSTITUICAO DE ENSIND

Interveniente: INSTITUTO FEDERAL SUL DE MINAS - CAMPUS MUZAMBINHD

CNPI:  10.645.539/0002-96

Endereco: RODOVIA BR 491, KM 35 - C POSTAL 02 Bairro: MORRO PRETO Cep: 37.690-000
Cidade: MUZAMBINHD Estado: MG
Representante legal: Renato Aparecido de Souza

Cargo do representrante legal: Ciretor Geral

Responsavel pelo termo de compromisso de estagio: Representante da SIE-C
Elaborado por: Gissélida do Prado Siqueira

Participacdo em projeto cadastrado no NIPE: Sim

MNome do projeto: Educacdo Basica

M do projeto: 201970001

CONCEDENTE

Razao Social: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACED, CIENCIA E TECKWOLOGIA D SUL O

Concedente: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCP.CE.O, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL D

CNPJ: 10.648.539,/0002-96

Endereco: Estrada de Muzambinho Bairro: Marro Preto Cep: 37.890-000
Cidade: Muzambinho-MG Estado: MG

Repreantadu pur:. RENATO APARECIDO DE S0UZA Telefone: {35) 9999-99999  E-MAIL: qisselida. siqueira@muz.ifsuldeminas. edu. br
Superyisor: Supetvisor

Conselho de fiscalizacdo profissional, caso o profissional tenha registro: CREA MG12345

ESTAGIARIO(A)Y

Mome: Aluno para Apresentacan

Endereco: Bairro: Cep: .-
Cidade: Estado:

CPE: 530.342.680-97

Data de nascimento: 1709/2005

Matricula: 12192004455

Curso: Licenciatura em Cigncias Bioldgicas

Ano,/Semestre:02-2019 Turma: CEIO3

Unidade: INSTITUTC FEDERAL SUL DE MINAS - CAMPUS MUZAMBIMNHO

Acordam e estabelecem entre s as cldusdas e condigdes que regerdo este termo de compromisso de estdgio obrigatdrio:

CLAUSUL A PRIMEIRA: DO OBJETO

Este termo de compromisso de estdgio tem por objetivo estabelecer as condigBes para a redizagio de estdgio e particularizar a
telagio puridica especial existente enbre a INSTITUIQAO DE ENBSING, a CONCEDENTE & o4 estagidriofs).

CLAUSULA SEGUNDA: DA FINALIDADE

2 eatdgio obrigatieio, definido no Projeto Pedagdgico de Curso, nos termos daled 17 11728, daLled of 9 394/ (Ditettizes e
Bages daE ducagio Narcional), da Notmdizagio dos cursos Téemdeos e Superiores do [IFAULDEMIN AR e Oniertacio normativa o°
7, de 30 de ouvtubro de 2008, entendido como ato educativo supervsionado, wisa a complementagio do ensine e da
aprendizagem  proporcionando  preparacio  para o trabalho  profissonal  dofs)  ESTAGIARIOCA), possibilitando he
apetfeigoamernto técmco cultural, cientifico e de relacionamento hmano, bem como condiges de Wvenciar e adguinr experiéncia
prética et sitnaches reais de trabalho em sua drea de atuagio
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PARA TER ACESSO AO RELATORIO DE ESTAGIO

No relatério de estagio do(a) discente, vocé tera acesso as seguintes informacées: Concedente,
Area do estégio, Orientador, Carga horéria informada, Carga horaria aprovada, Inicio do estégio,
Término do estagio e Carga horaria faltante. Para ter acesso, clique no menu Histérico Escolar, em
seguida clique no submenu Estagio e depois em Relatério de Estagio.

7 Registro Académico

Matricula MNotas Wl Relatorios Oficiais  Outros Relatdrios  Cadastros  Sair ?

ﬁg@ Alunos @yEQH%'@
Digitacdo de Histarico Chrl+H
Atividades
Impressdo de Hiskdrico Chrl+al+H

Impressan de Histarico (Educacan Basica)
Impressgo de Histdrico por Area
Impressan de Histdrico por Atea (Educacio Basica)

Estagio Cadastro de Estagio
Relacdo de Atividades por Aluno

Felacdo de Atividades por Supervisor
Resumo de eskagio
Controle de dias Letivos trabalhados

Carga horaria a cursar

Controle de Estagio

arga Horaria Tokal de Estagio

Para ter acesso ao relatorio, faca uma filtragem de dados como a tela abaixo:

Nesta opc¢do “Unidade”, vocé devera Nesta opcao “Curso”, vocé devera Nesta opc¢ao “Habilitagcdao”, vocé devera
colocar a Instituicdo de origem colocar o curso de origem colocar sempre ZERO (0)

Cursa
Nesta opcao “Turma”,

X Eecha
I @.ﬁ odas Cursos
vocé tera acesso as

Hakilitagao }' Leymut — : turmas disponiveis
I & MNenhuma habilitacdo selecionada _e_r_—/
te
% Wizualizar
Turma _ = Nesta opcéo “Aluno”,
I E’Q ndas as turmas selecionadas & [l vocé tera colocar o

nome do aluno

Aluno Ordenacao: L
| WE Horme
————— Nesta opcao

Turma «E allnstituicdo”
Ermprezasnstituicin Estagio Obrigatania mpresalinstituicao™,
[N

vocé devera buscar pelo
El T e e e Sos Selsonadas — empreendimento
Data de Inicio e Fimn
IR, B _/J Nesta opcdo
De: I— R @ atgr |——'—— “Data de Inicio e Fim”,

vocé devera colocar um

Layout : Nesta opcao periodo para filtragem
I & “Layout”, escolha a

Relatorio_estagio_producao
Re — = cao
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Para ordenar as informacdes no relatério de estagio do(a) discente, vocé deve ordenar as op-
¢oes disponiveis conforme a sua necessidade.

Para definicdo da saida do relatério, faca uma filtragem de dados como a tela abaixo, porém na
opcao “Ordenacido” escolha a ordem de cada item: Nome, Turma, Estagio Obrigatério, Curso/Area e
Data Inicio.

E Relatério de Estagio =] o
Jridade
I | Todas Unidades selecionadas J ] 4
Curso x Fechar
I | Todos Cursos selecionados -
——— Lapout
H ahilitac:50 >L Nesta opcéo “Ordenacio”,
I &l Nenhumna habilitag o selecionada . use as setas para baixo ou
proe para cima para ordenar as
Turma f* Wisualizar informagoes.

I | Todas as turmas selecionadas @ [t
Aluna Ordenag3o:
I | Todos Alunos selecionados nt IZI

Turma
Emprezsa/lnstituicio E ztaqgio Obrigatdrio
El Todas as empresasfinstituicdes selecionadas Curzo/drea IEI
Data lnicio

"Data de Inicio & Fim

De: I—“’—“'I— E A |—A
Layout

I | Mao selecionado

Permite saber dentro da vigéncia e demais filtros: curso/turma ou empresa:

1 — Aluno e seus estagios por area, deixar a ordem padrao:

Ordenagan:
Maome IZI
Turma

E ztagio Obrigatario
Curzoddres IEI

2 — Area e quais alunos estéo estagiando:

Ordenacio:
E stagio Obrigatorio

Drata Inicio

Observacao: Se o curso néo exigir area especificas deixar sempre a ordem padrao.

Ordenag3o:

Turma IZI

E stagio Obrigatdrio
Curzofdrea IZI
Data Inicio

Por motivos de economia sempre deixar a opcéo visualizar o relatério em tela.
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Para pesquisar de forma rapida o(a) estagiario(a) faca da seguinte forma:
Faca o filtro pelo nome do aluno e use o layout Relatorio_estagio_producao.

Acesse 0 menu Historico Escolar, em seguida clique no submenu Estagio e depois em
Relatorio de Estagio.

7 Registro Acadén

Matricula  Motas : ET@l Felakorios Oficiais  Outros Relatarios  Cadasktros  Sair 7

ﬁg@ Alunos @yEQH%'@
Digitacdo de Histarico Chrl+H
Atividades
Impressdo de Hiskdrico Chrl+al+H

Impressan de Histarico (Educacan Basica)

Impressgo de Histdrico por Area

Impressan de Histdrico por Atea (Educacio Basica)

Estagio Cadastro de Estagio
Relacdo de Atividades por Aluno
Felacdo de Atividades por Supervisor
Resumo de eskagio
Controle de dias Letivos trabalhados

Carga horaria a cursar

Controle de Estagio

arga Horaria Tokal de Estagio

7 Relatdrio de Estagio [_ O] I
|Jridade
|| &l Tadas Unidades selecionadas & O
Curzo F
echar
I @.ﬁl Todos Cursos selecionados x —
Habiitag&o > Lajout
I &l Menbuma habilitagdo selecionada .
—Opcoe
T % izualizar INesta opgéo “Aluno”,
I 0 Todas as burmas selecionadas  Imprii = vocé devera clicar
" Imprinnit ——— | na lupa

Aluno : Ordenagdo:
I @ 05 selecionados Mame |z|

= Turma
Ermprezaslnstituigan Eztaain Obrigatdrio
mﬁl Todas as empresas/finstituicdes selecionadas Curzndbiea IZI

”Data de Inicio e Fim

D I—"’—""— @ Arér |——

Layout

I | Mao selecionado
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7 Pesquisa ... - Relatdrio de Estagio

Escolha uma das opc¢des (Nome, Matricula
e Curso) de acordo com a sua hecessidade.
Exemplo: Escolha a opcao “Matricula”.

E{ Pesquizar

o]l

o 0K

M arnme

-

MHaome
i atricula
Curso

j IIu:Iéntin::n:n a ezquerda

X Cancelar

7 Pesquisa ... - Relatorio de Estagio

b atricula

MHaome

1 - No campo “Matricula” digite a
matricula do(a) discente.
Exemplo: 12192004455

2 - Clique no campo “Pesquisar”
para encontrar o(a) usuario

& E;squisar

o]

o OK

b atri A::ft la

KI

IMatrin::uIa j IIdéntin::n:n a ezquerda

[~ Realizar pesquiza durante digitagSo

X Cancelar
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7 Pesquisa ... - Relatorio de Estagio

o]

Matricula
i Bl —r_ 2 -Clique no
|12192004458 [ Pesquisar] &/ OK - Clique no
¥ - X Cancelar
B Alumo para Apresentacan 12192004455
1 - Ao clicar no botdo “Pesquisar” aparecera a
opcdo com o Nome do(a) discente, Matricula e Curso
-
4 I I [
IMatrin::uIa j IIdéntin::n:n a ezquerda j
[~ Realizar pesquiza durante digitagSo
#¥ Relatorio de Estagio [_ | I
Unidade B e ——

||:||:|'| | IMSTITUTO FEDERAL SUL DE MIMAS - CAMPLS MUZAMBINH

o 0K

Curzo

Igg &l Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas

X Fechar

Habilitagio

I [ﬁ.\l renhuma habilitagdo selecionada

}. Layout

Turma

II:E|E|3 &l Menhum regiskro

Aluno

IEI2-| 02004455 @.\l Aluno para Apresentacan

~Opcie
% izualizar

£ [mprimir

Ordenagao:

Empreza/instituigao

I [f:d Todas as empresasfinstituicfies selecionadas

M arnme

Turma

Eztagio Obngatano
Curzoldrea

]

|'Data de Inicio e Fim

Dre: I—"'I—""— @ Abd |—

Layout

Mao selecionado

[+]

2 - Clique no

| botédo “OK”

BN
N

1 - No campo “Layout”,

clique no icone lupa
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E4 Pesquisa ... - Relatério de Estagio M

Descrigio

| Bfemisn| k<3 "l\, “hotao K"
X Cancelar |

B| Relatono_estagio_producan Relatono_estagio_producan
R elE stagio FelE stagiol

1 - Escolha a opgao
Relatorio_estagio_producao

'
<[] >

IDescrin;En:n ;I IIdéntin::-:n a ezquerda ;I

[~ Realizar pesquiza durante digitag3o

Aparecera o seguinte relatorio:

~ Datar 16082019
B INSTITUTO FEDEREAL SUL DE Hmaj 184543
MINAS - CAMPUS MUZAMBINHO b 1 e 1
- gina 1 de
Relatorio de Estagio
M

Thuidade : ISTITUTO FEDERAL STUL DEKMIMAS - CARPTS MIZAMEITHO Tmma: CEIOZ

Crurso: Licerwcishm em Cigncias Biologicas Ahmo: Ahme par SpTesertacan

Hahilitachn: Herdoma habilitadio selecinrnda Empreca ! Bustitnigdo:  Todas as Emprecas/ustinnictes

Ticiao: - Térmirw:

Matricula: 12192004455 |P-Iunn: AMuno para Apresentacan

Curso: Licenciatura em Ciéncias Biologicas Turma: CRIOZ

Concedents firea Orientador(a) C.H. Informada | ©.H. fprovada Imiia Térming

INSTITUTO FEDERAL OE | Beito Podmmettal Adriana Mor de . .
EDUCAGHD, CIENCIAE hacedo s:00 00 07/ne/2014 A0
EsCOLa ESTADUAL Eruine Media Anna Lygia de 11400
CESARIO COMBRA Rezende hciel ' 16DEE019 | 30082019
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PARA TER ACESSO A CARGA HORARIA TOTAL DE ESTAGIO

No relatorio de estagio gerado na opcdo Carga Horaria Total de Estagio, vocé tera acesso as
seguintes informacées: matricula, nome, matriz curricular, total da carga horaria de estagio e carga
horaria exigida pelo curso. Permite visualizar os(as) estagiarios(as) que cumpriram ou néo a carga
horaria total do curso. Exibe somente discentes e carga horaria total aprovada.

E importante verificar o cumprimento de um dos requisitos para formatura.

Para ter acesso, clique no menu Histérico Escolar, em seguida clique no submenu Estagio e

depois em Carga Horaria Total de Estagio.

od |2t

el =Aun =0 P elatdrios Oficiais  Outros Relatdrios  Cadasktros  Sair ¢

Alunos

ELII QA ESE

Digitacdn de Hiskdrico Ckrl+H

Atividades

Impressao de Hiskarico Ckrl+Alk+H

Impressao de Histarico (Educacdn Basica)
Impress&o de Hiskdrico por Area
Impressan de Histdricea por Area (Educacio Edsica)

Nesta opcao “Unidade”, vocé devera
colocar a Instituicado de origem

Cadastro de Estagio

Relacdo de Atividades por Aluno
Relacdo de Atividades por Supervisar
Resumo de estagio

Conkrole de dias Letivos trabalhados
Carga horaria a cursar

Relatdrio de Estagio

Conkrole de Estagio

Zarga Horaria Total de Estagio

Nesta opcao “Curso”, vocé devera
colocar o curso de origem

# Carga Hordria Total de Estagio

I [ | Todas dhidades selecionadas

Nesta opcao “Turma”,

vocé tera acesso as
turmas disponiveis x Fechar

Eursu:u e |
@.ﬁ Todos cursos selecionados }' Laypout

— Opgies
Turma _ % Visualizar
I & adas turmas selecionadas " mprimir
Aluno Nesta opg¢do “Aluno”, || C.h. cumprida
) vocé tera colocar o i Ambos
I— E{wl nome do aluno  Sim
Layout " N

IHEIEthtEstagim & abdrio Abual com a CH MATRIZ

[~ W&o mostrar cursos com carga horaria Zerade\

a opcao “CH_TOTAL_Estagio_Producao”
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Para definir a saida do relatério se sera na tela do computador ou no formato impresso,
vocé devera escolher a opcéo “Opcgoes” e selecionar “Visualizar” ou “Imprimir”.

| EE
v 0K
x Fechar

o O } Layout Nesta opcao escolha uma das opcdes: CH exigida de
BEREAE RS KON \ estagio CONCI:UiDA através da opcao SIM, CH exigida

CE2E [P ITIREES OTFLED Upciies de estagio NAO CONCLUIDA através da opgdo NAO

- Visualizar: o relatério sera impresso em tela. & sl . - ~
o o e - * Misualizar ou as duas situacées com a opcdo AMBOS
- Imprimir: o relatério sera impresso na impressora. ¢ pe

£ |mprimir

—LC.h. cumpnd
% Ambos
™ Sim

i~ MEo

Observacao: Por motivos de economia sempre deixar na secao “Opcoes” a opcao

selecionada “Visualizar”.

A opcao “C.h. cumprida” sera apresentada no relatério conforme a sua escolha. As opcoes
disponiveis séo:

Ambos: o relatério apresentara todos(as) estagiarios(as) que possui ou ndo a carga horaria total de
estagio.

Sim: o relatério apresentara todos(as) estagiarios(as) que possui a carga horaria total de estagio.
Nao: o relatorio apresentara todos(as) estagiarios(as) que nao possui a carga horaria total de estagio.

Para gerar um relatério do estagiario, matricula 12181000312, com a carga horaria total de
estagio, conforme o exemplo abaixo, selecione em “Opcoes” a opcao Visualizar e selecione “C.h
cumprida” a opcédo Sim.

e T
". IMSTITUTO FEDERAL SUL DE MINAS - CAMPUS MUZAMEBINHO Data :26/08/2019
— Opgies . . Hora @ 14727
& Visualizar BEE TOTAL CARGA HORARLA DE ESTAGIO Fagina 1 de 1
 Imprimir L — y
—C.h. cumprida Uridade: 001 - INSTITUTO FEDERAL SUL DE MIMAS - COMPUS MUZAMEINHO
e '&'mbﬂs Curso Turma
* Sim
= MEo 01 - Técnico em Agropecudria PhASaSZE
Matricula Marne Matriz C. Total da CH de CH exigida palo
estagio CUrso
12181000312 Auno de curso SUBSEQUENTE Philis1 < &0:00 20
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Para ter acesso ao relatoério, faca uma filtragem de dados como a tela abaixo:

Nesta opcao “Unidade”,
vocé devera clicar
na lupa

7 Carga Horaria Total de Estagio

Unidade ~/ 0

||— [ﬁ.\ odas unidades selecionadas

X Fechar
Curso = |
I— _l Todos cursos selecionados }' Lapaut

— Dpgies
Turmna e “izualizar
I _l Todas turmas selecionadas @ ([
Aluno k. cumpnda
I _l Todos alunos selecionados (s -‘*‘-WhDS
—_— " Sim
Layout " MaEo

IHEIEhTDtEstagiD'I | Felatdrio Atual com & CH MATRIZ

[T MZo mostar cursos com carga horana zerada

1 - Nesta opcao “Nome da
Unidade”, digite a unidade
de origem

2 - No campo “Pesquisar”,
clique no icone lupa

7" Pesquisa ... - Carga Horaria Total de Estagio =] |
‘\ ome da Unidade
IINSTITLITEI FEDERaL E{ Ee(quisar Q/ k.

Mame da IInidade

IInidade

x Cancelar

<Man ha dados para exibir:

< |

IN::-me da Uridade j Ildénticn a exquerda

L =

[T Realizar pesquiza durante digitacSo

MANUAL DE ESTAGIO - COORDENADOR




Ao clicar na opcao “Pesquisar”
aparecera este resultado

P A

IINSTITLI O FEDERAL E}.\ Pesquisar | ¢' QK+J_| b%ltig:(‘e‘gzn
| T - | X Cancelar |
||

| d INSTITUTO FEDERAL SUL DE MIMAS - CAMPUS MUZAMBINHO

m o
=~

IN:::me da Unidade j Ildénticu a exquerda

[~ Realizar pesquisa durante digitago

Aparecera o campo “Unidade” preenchido.

# Carga Hordria Total de Estagio

Unidade

W _l INSTITUTO FEDERAL SUL DE MINAS - CAMPUS MUZAMEINHG | (e it
x Fechar

Curzo = |
I— _l Todos cursos selecionados }" Lapaut

— Opgies
Turma e isualizar
I _l Todas turmas selecionadas & il
Aluno —LC.h. cumprida
I— _l Todos alunos selecionados 9 Ambos
—— " Sim
Layout " Nao

IHEIEhT otE stagiol | Relatério Akual com a CH MATRIZ

[~ M3o mostrar cursos conm carga hordna zerada
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Neste momento, vocé pode filtrar pelo curso ou pela turma ou pelo nome do aluno ou
matricula. Vamos iniciar o processo digitando a matricula do(a) discente, para isso escolha a opcéao

“Aluno”
## Carga Horaria Total de Estagio
Umidade
||:||:|'| | IMNSTITUTO FEDERAL SIUL DE MIMAS - CAMPLS MUZAMEIMNHO
X Fechar
Curzo
I | Todos cursos selecionados }" Layout
— Opries
Turma . % \isualizar
I | Todas turmas selecionadas " Impritit
Aluna —C.h. cumprida—
Nesta opgéo “Aluno”, — Todos alunos selecionadas = Ambos
vocé devera clicar | " Sim
I -~
natipa L ayout ™ Néo
IHE|EhTDtEStagiD1 &l Relakdrio Atual com a CH MATRIZ
[T M&o rostrar cursos com carga haordria zerada

## Pesquisa ... - Carga Horaria Total de Estagio

& Peszquizar

P ] )

o 0K

Turma

<M3o ha dados para exibir:

Escolha uma das op¢6es (Nome, Matricula
e Turma) de acordo com a sua necessidade.
Exemplo: Escolha a opcao “Matricula”.

X Cancelar

i
- IIu:Iéntin::n:n a ezquerda j
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#~ Pesquisa ... - Carga Horaria Total de Estagio M= EY |

d atricula
|121 81000314 [, Pesquisar

Mome: i_H airicula Turma

o OK

X Cancelar

1 - Ao escolher a opcao “Matricula”, digite a
matricula do(a) discente a ser pesquisado.
Exemplo: Digite a matricula 2 - No campo “Pesquisar”,
“12181000312". clique no icone lupa

<M3an ha dados para exibir:

< |

IMatricuIa j IIdéntiu:u:u a ezquerda

L =

[T Fealizar pesquiza durante digitacio

7 Pesquisa ... - Carga Hordria Total de Estagio

b atricula
W
1218100031 2 P i Qf==—- Clique no
! &, Pecauisa | v o | botdo “oK
Marne b atricula x Cancelar
Aluno de curso SUBSEQUEMTE 12181000312

Aluno de curso SUBSEQUENTE 12151000312

1 - Escolha uma das op¢des, pois a informacao relacionada ao estagio € a mesma,
mas o que difere é que o(a) discente esta enturmado em turmas diferentes.

o o
=~

IMatrfcuIa j IIdénticn a exquerda

[~ BRealizar pesquiza durante digitagSo
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# Carga Horaria Total de Estigio

- ) i
Clique novamente
Urmidade ¢ ak —I n?) botio “OK”

||:||:|'| | INSTITUTC FEDERAL SUL DE MIMAS - CAMPLS MUZAMBIMNH
X Fechar

Curzo
I | Todos cursos selecionados }' Layout

— Opriesz
[ilinis i Visyalizar
I &l Todas kurmas selecionadas & il
Bluno —E_.hh. cumprida
| | Alunio de cursn SUBSEQUERTE * Ambaoz
12181000312 [f{ O P
Layout " Mao

IHE|EHTDtEStagiD1 | Relatdrio Aktual com & CH MATRIZ

[~ M&o mostar cursos com carga hardria zerada

Aparecera o seguinte relatorio:

' ™
.-. IHSTITUTO FEDERAL SUL DE MIHAS - CAMPUS MUZAMBINHO Drata ;19032019
| ] ) ) Hara: 17:12:04
==. TOTAL CARGA HORARIA DE ESTAGIO Pégina 1 de 1
L -~
Unidade: 001 - INSTITUTO FEDERAL SUL DE MINAS - CAMPUS MUZARMEBINHO
Curso Tur =
01- Téenico em Agropecuaria P W 2526
Matriculs Norme Matriz C. Total da CH de CH exigida pelo
estagio curso
121281000312 Aluno de curso SUBSEQUENTE FhiaG1d 20:00 20

Usudrio: cleciana. rangel Per.l etivo:07-20719 Giz - BETA-3.7T.T.vb0T AIX Sistemas

MANUAL DE ESTAGIO - COORDENADOR




PARA TER ACESSO AO CONTROLE DE ESTAGIO

No relatério gerado na opcdo Controle de Estagio, vocé tera acesso as seguintes informacoes:
unidade, curso, turno, turma, aluno, empresa, vigéncia de inicio e fim, data de cadastro de inicio e fim,
termo de compromisso, supervisor, orientador, assinatura e status.

Para ter acesso, clique no menu Historico Escolar, em seguida clique no submenu Estagio e

depois em Controle de Estagio.

Nesta opc¢do “Unidade”, vocé devera
colocar a Instituicdo de origem

_/

Nesta opcao “Curso”, vocé devera

colocar o curso de origem

Nesta opcao “Turno”, vocé devera saber
o periodo em que € ofertado o curso

IInidade
| E| Tod

Curzo

I— J Tados cur

Con

es selecionadas

T
Lo & Tod

/-/

Séne/Periodoitno

Nesta opcao “Turma”,
vocé devera saber a sigla
da turma a ser pesquisada

E\tatus
* Ambos

" Aprovado

{~ Area de Estagio

Nesta opcéao “Status”,
escolha uma das
opcoes abaixo

l— Todos selecionados mbos
£ Fim Nesta opg¢édo “Aluno”,
Turmna ™ Mao vocé tera colocar o
| Todas kurmas selecionadas 1 nome do(a) discente
— ez L
Aluno (¢ Ambos Nesta opcéo
Todos alunos selecionados £~ Sim “Empresallnstituicéo”,
l vocé devera buscar pelo
Empresa —_— ——Han 1 empreendimento
Todos selecionadas Opgoes —
& Visual Nesta opcéao “Vigéncia -
igeng L=Elallzal Data de Inicio e Fim”,
| |gf||3.n|:|hflflW - l_f . EJE T Tmprmir___ [ vocé devera colocar um
nicio I iodo para filtragem
i — periodo p g
Orderar par
Unidade, Curso, o w
Dtz a2 Legesi —_——— e Perindn fatva—] I Nesta opgao “Data de
Inicio|_¢__ ¢ Firn EJ T Cadastro - Data de Inicio
Hmn= e Fim”, vocé devera colocar
Layout £ Supervizar um periodo para filtragem
| Rk |
— ~dor Nesta opcdo “Layout”, a opcao
. - - apresentada é totalmente dependentedo
Termo de Compromisso | Supervisor | Orientador | item ORDENAR POR a direita. Para isto,

veja qual opcao mais adequada a
sua necessidade.

Nesta opcao escolha uma das seguintes abas:
- Termo de Compromisso: busca o usuario responsavel pelo processo.
- Supervisor: busca o supervisor responsavel envolvido no processo.
- Orientador: busca o orientador responsavel envolvido no processo.
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~Estagio Obrigatdrio <o
\
" Ambos \l Nesta opg¢éo “Estagio Obrigatério”,

fe 5Sim deixe marcado a opcao “SIM”
i~ Mo

—Cadastra WE@N

&+ Ambos Nesta opgéo “Cadastro Web”,
i Sim deixe marcado a opcao “Ambos”
= Mo

— Opgies
i isualizar

£ Imprimir

—Ordenar por <s—m———ow__| N }
Unidade, Curzo, Nesta opcao “Ordenar por”, deixe
% Periodo Letivo marcado a opcao “Unidade, Curso,
: Periodo Letivo, Turma

Turma

i Supervizor
i~ Orientadar

i Area de Estégio

No controle de estagio gerado na opcédo “Ordenar por” define os tipos de layouts disponiveis para
diferentes saidas: visualizagdo geral dos estagios e seus andamentos, especifica para supervisores ou
orientadores e relacédo por areas.

—Ordenarpor
Uridade, Cursa,

¥ Periodo Letivo,
Turma

7 Supervizar

" Orientadar

" Areade Estégio
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1) Quais planos de atividades cadastrados em um periodo, ou seja, termo de compromisso/status em
analise?

: Termno de Compromisso | Supervisor | Orientador |

IJzuano Rezponzavel

I | Todos selecionados

—Azzinatura

Inicio I_.-"_.-" @I Fim |_/__/
—Statu

7 Ambos % Em andlize " Aprovado

2) Quais termos de compromisso gerados em um periodo, ou seja, termo de compromisso com status
aprovado?

Termo de Compromisso  SUPErisor | Orientador
Superyizor

I | Mao selecionado

3) Quais estagiarios(as) de uma concedente?

Empresa

I | Todos selecionados

4) Quais estagiarios(as) de um supervisor especifico?

Temo de Compromisso | Supervisor | Orientador |

IJzudrnio Bezponsdvel

I | Todos selecionados

—Azsinatura

Inicia I_.-"_.-" @I Fim|_+4 &

Sty X
 fmbos " Em andlise * Aprovady
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5) Quais estagiarios(as) de um orientador especifico?

Termo de En:nmprn:nmiss-:nl Supervisor  Orientadar
Orientadar ‘

I | Todos selecionados

6) Quais estagiarios(as) de um curso ou turma especificos?

I | Todos cursos selecionados

Turma

I | Todas turmas selecionadas

Curzo ‘

7) Quais estagios ja foram avaliados pelo supervisor ou seu andamento?

Termo de Compromizzo SUpervizar | Elrientau:h:url

Supervisar

I | Mao selecionado

—Status da Avaliagio
* Todos " Enviado

= Mo enviado = Concluida

—Data da Avaliacio
Inicio I_.-"_.-'l EI Fim |__/_/

8) Quais estagios ja foram homologada a carga horaria pelo orientador ou seu andamento?

Termo de I:::umprcumissu:ul Supervisor  Orientador I
Crientador

I | Todos selecionados

—Status da Avaliacio
f* Todos " Enviado " Recusado

" M3o enviada " Concluido

—Data da Avaliacio
[nicio I_.-"_.-" EI Firn I_.-"_.-" @I
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9) Qual andamento dos estagios?

Situacédo descrita na tabela:

Plano de atividades Supervisor Orientador Situacao
E-mail Avaliacao E-mail Carga horaria de estagio
Em analise ndo enviado | ndo avaliado | ndo enviado ndo avaliado Aguardando liberag@o do Termo de Compromisso
Plano de atividades Supervisor Orientador Situacédo
E-mail Avaliacao E-mail Avaliacao
ndo enviado | ndo avaliado | ndo enviado ndo avaliado Discente ainda cadastra frequéncia + relatério
Aprovado enviado ndo avaliado | ndo enviado nao avaliado Aguardando avaliag&o do supervisor
enviado avaliado enviado nao avaliado Aguardando avaliag&o do orientador
Aprovado enviado avaliado enviado homologada Orientador aprovou estégio e declaragdo emitida
enviado avaliado enviado recusada Orientador reprovou estégio

Resultado impresso em tela do andamento dos estagios:

INSTITUTO FEDERAL SUL DE MINAS - CAMPUS MUZAMBINHO

Controle de Estagio por Unidade

DatZ7 082019
Hora: 18:49:24

Fagina 1 de 1

Matrimla:

Umdade: Todas as Tnidades
Cursa: Todos os Cursos
Twme: Todas o tunes
Turma: Todas as harmas
12181000512
Empresa ! Instibugio:

Zerta:  Todas as series

Data Assinatora: Indcio: -

Statas: Ambos

Inpervisor: Todos os suparvisores
Drata &val.: Inicio: -

Orientador: Todos os orlentadores
Data Avwal: Inicio: -

Témmno: -

Statas Awal: Todas
Temmnina: -
Status Awal.: Todas

Temning: -

Vigéncia: Indclo: - Termino: -

Usirio Fesp.: Todos os wndnos responsdvels

Cadastro Web: Anbos
Chrizatdrio: fLmbos

Unidade: 001 Curse:Técnico em A gropecudtia Turma: PMAS/ES
Alumo: 12121000312 - Aluno de curso SUBZEQUENTE Resultado: Aproveitamenio:
Enpresa: 19 BANK Area: cafeicultura

Vigéncia: 24072019 a 30052019 Estagio Obrigatorio: Ei:m | Cadasiro Weh: Sim

Carga Horaria: 300 CH. Aprov, Orientador(a): 2000

Termo de compromisse: 23
Responsivel: Cleciana Alves de Oliveira Rangel - 3IEC

Plano de Atividades . provado |Assinatura: 24/07/2019

Atividades: - Plartio de café
- Adubacio de café

Supervisor(a): CLECIANA ATVES DE OLIVEIRA Eal E-mail:fErenado

E-mail: cleciana rangel@muz ifsuldeminas edu by

Data: 25072019 Avaliacio:
Telefone: (35 92951-306241

Orientador(a): Cleciana Alves de Cliveira Rangel
E-mail: cleciana rangel@muz ifsuldeminas edu by

i ]
Telefone: /

Data: 25/07/2012 C.H. do Estigio:
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Para fazer uma busca rapida na opcao Controle de Estagio para filtrar as informacoes do(a)
discente sobre seu estagio, confira na tela abaixo:

7 Controle de Estagio

IInidade
|| | Todas unidades selecionadas *’ Ok
x Fechar
Curzo
I @.\l Todos cursos selecionados > Layout
Turmo Séne/Periodo/tino——— [ Estagio Obrigatdnc—
- &+ Todafo)s |1 3 = Ambos
I | Todos selecionados ’1-. Selecionar - .
= Sim
Turma  MEo
I @.\l Todas kurmas selecionadas
—Cadastro Web——— _ .
Nesta opcéao “Aluno”,
Aluno _ v Arbos vocé devera clicar
I W e : na lupa
£ " MNio
Mpresa
I &l Todos selecionados — Opglies—————
T & Yizyalizar
—Yigéncia & I
Infeio|_/_/___ [ Fim|_/_/ Rt
—Elru:lene_lr por——
—Data de Cadasztro - Llnufiau:le, Egrsu,
Inicio [_/_/___ FF]  Fim|_/_/ & et s L,
Turma
Layout " Supervizor
I | Mao selecionado
: " Orientador
Temmo de Compromizso | Supervisor | Drientador |
IJzuanio Bezponsavel  Area de Estagio
| Todos selecionados
—Azsinatura
Inicia I_.-"_.-" EI Fim |_+ ¢
—Statu
* fmbos " Em andlize " Aprovado
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7 Pesquisa ... - Controle de Estagio [_ | O] I

I [ﬁ'ﬁ Pesquizar i OF

Turma X Cancelar

<M3n ha dados para exibir:

Escolha uma das opc¢des (Nome, Matricula
e Turma) de acordo com a sua necessidade.
Exemplo: Escolha a opcao “Matricula”.

L =

MHaome - IIdéntiu:u:u a esquerda

bl atricula

Turma
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7 Pesquisa ... - Controle de Estagio ==l I

I ft{ Pesguizar @9 (]

T urmna X Cancelar

<M3o ha dados para exibir:

Escolha uma das op¢6es (Nome, Matricula
e Turma) de acordo com a sua necessidade.
Exemplo: Escolha a opcao “Matricula”.

L =

- IIdéntin::n:n a ezquerda

b atricula
Turma

E50Uuisa ... - Controle de Estagio

b atricula

| 12181000314

o O

x LCancelar

e} Pesquisar

M ame b atricula

L I»

1 - Ao escolher a opcao “Matricula”, digite a

matricula do(a) discente a ser pesquisado. - .
Exemplo: Digite a matricula 2 - No campo “Pesquisar”,
“12181000312". clique no icone lupa

m o

IMatrfcuIa j IIl:Iénti-:cu a ezquerda j

[T Bealizar pesquiza durante digitag3o
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7 Pesquisa ... - Controle de Estigio

katricula
| 1218100031 2

I —
o 0K == cC

lique no
| botao “OK”

¥ - x Cancelar
k| &luno de curso SUBSEGQUENTE 12181000312

1 - Clique na opc¢ao “Aluno de curso SUBSEQUENTE”

i o

IMatricuIa j IIdénticu:u a ezquerda j

[~ Realizar pesquiza durante digitagdo

## Controle de Estagio

Unidade
I | Todas unidades selecionadas ‘ ‘ ¢ oK
XK Fechar
Curzo
I [ﬁ'\l Todos cursos selecionados 3 Layoul
Tume Séne/Periodosdno—— [ Estagio Obnigatdno———
. &+ Todafo)s |-| 3 % fmbos
I @\l Todos selecionados ’1.-. Selecionar.. - -
Turma  MNao
I &l Todas kurmas selecionadas
rCadasto Web———
Aluno % Ambos
|-| 2191000812 &l Aluno de curso SUBSEQLENTE G
= Mo
Empresa
I | Todos selecionados — Opgdes———
— % Visualizar
—igéncia I .
Infein |_/_/___ 7] Fim|_/_/ Imprimi
rOrdenarpor
—Data de Cadastio ° Hnida;le,l_ Curza,
- I E] : * Periodo Letiva,
Inisio|_/_/___ Fim)_/ Turma Nesta opcao “Layout”,
e escolha a opcéo
IIM [f{_l - ; C_Supendisor ,Controle_Estagio_Unidade
- = Orientador
Temo de Compramisso | Supervizar | Drientadu:url
Uzuario Responsavel " Area de Estagio
I [ﬁ'\l Todos selecionados
—Azzinatura
Inicia I_.-"_.f E] Firm |__* ¢
—Skatu
* Ambos " Em andlize " Aprovado
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Neste momento vocé tera a opcdo “Aluno” e “Layout” preenchimento, portanto, clique no botao

OK.
7 Controle de Estagio [_|5) |

ridade o Clique no

I | Todas unidades selecionadas “ O | botdo “OK”
X Fechar

Curzo

I | Todos cursos selecionados } Layout

T Céne/Periodo/fno—— [ Estagio Dbrigatano——

. % Todafn): |1 3 = Ambos
I | Todos selecionados ’71[“ S elecional. - ~ e

Turma  Mao
I | Todas turmas selecionadas
—Cadaztroweb——

Aluno f* Ambos
|1 218100021 2 [ﬁ.l &luno de curso SUBSEQUEMTE - S
E rh M &o
mpreza
I | Todos selecionados —Opgfes—————
= % Vizualizar
—igéncia € i
Inicio [_/_/___ A  Fim|_/_/ R
—Elru:lene]r por——
—Data de Cadasho Unidade, Cursa,
Infeio[_/_/___ [l Fim|_/_J (* Perioda Letivo,
— = = = Turmna
Layout ™ Supervisar
Estagio Unidads &l Controle_Estagio_nidade
_ ™ Drientadar
Terno de Compramizso | Super'-.-'isu:url Orientador
Ilzuanio Besponzavel ¢ Area de Extagio

| Todos selecionados
—Azzinatura

[nicio I_.-"_.-" @I Fim |__/_/

—Statu
i Ambos ™ Em andlize " Aprovado

Apos clicar no botdo “OK”, ira gerar o relatério “Controle de Estagio por Unidade” no qual
apresentara informacdes sobre o estagio do(a) discente.
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# 2l =L e 1 00 Fechar
-
INSTITUTO FEDERAL SUL DE MINAS - CAMPUS MUZAMBINHO
Controle de Estagio por Unidade Dt 022019
Hora: 170743
Paina 1 de 2
e

Thuidade :Todas as Thidades
Cirso: Todos os Cursos

Tamo: Todos os bamwes Serie: Todas as serjes

Data Assivabmm: Fdcio: - Témming: -

Statas: Ambos

Superrizor: Todos os aaperrisores Statae Aoral.: Todas

Tmma: Todas as bomas Data doral.: Fdcio: - Témirw: -

IMfatricala: 12121000312 Orierdador: Todos os orierdadores Statas faral: Todas

Emprasa f Rustihicio: Data foral: Bedcia: - Temmirwe: -

WAgincia: Bdeio: - Timing: - Cadastro Web: Smbos

Usario Resp.: Todos os usidrios responsireis Obrigatirio: Smbos

UnadadeB0] Cursolacruco em Agropecuina Turma: PMASES

Aluno:121 21000312 - Alino de ourso STBSEQUENTE Resultado: Aproveitamento :
Empresa:? BANE Arvea: cafeiculbura

Vigeneia: 24072012 a30/02/2015  Ertdgio Obrigatériciim

Cadasire WehZim

Carga Horaria:53:00
Termw de compromizsors

ResponsavelCleciana flves de Oliveira Rangsl

CH. Aprov. Orientador{s5:00

Plano de Atividadeeprovade  Assinatura; 24072015

Atividades: Flantio de cafe
- Adubacio de cafe

E-mail: cleciana ranzsl@nme ifmldaminas adn by

Supervisor{a)CLECIANA AT VES DE OLIVEIRA F. E-mailEnriadas

Data2507201% Awvaliagiodwaliade
Telefones55) 2951 30641

Ornentador{alEleciana Alves de Oliverra Rangel
E-mail:cleciana rangeli@nms ifuldermnas edobr

E-mail:Enviadc

Data 5072015 CUH. do Extagio Homologada
Telefone:!

UnidadeB0] Curso T acnico em Agropaoiiria

Turma: PMASES

Aluno:121 21000312 - Alino de ourso STBSEQUENTE
Empresa:? BANE

Resultado: Aproveitamento :
Arvea: Cafeimltura Sustentavel

Cargza Horaria:151:00
Termw de compromizsods

ResponsavelCleciana flves de Oliveira Rangsl

Vigeneia:] 208720159 a 300272015 Ertagio Obrigatériciio
CH. Aprov. Orientador{als] 00

Cadastre WehZim

Plano de Atividadeeprovade  Assinatura; 02082015

Atividadest Conecio dosalo
- Classifieagio do cafe
- Degnstagio de Cafi
- Colheita do Café
- Tipos de adubos
- Fertilidade do Sola
- Macam=agio naculiara do catesive

- eréhcae Mellorarmento do cafee o

E-mail:clemiana rangel@nme ifldeminas adubr

Supervisor{a)SLECIANA AT VES DE OLIVEIRA F. E-mailEnviada

Datad 208/201% Awvaliagiodvaliade
Telefones55) 293130641

Orientador{aflaciana Alves de Oliveira Fangel
E-mail:cleciana rangeli@nme. ifuldeminas edo by

E-mail:Enviadc

Data:] 2022012 C.H. do Estagio Homologada
Telefone:'

Usuario: cleciana.rangel Perl etivo:01-2019 Giz - BETA-3.7F.1.vb0T AIX Sistemas |
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ACESSANDO O WEBGIZ

Avaliacéo do estédgio - ESTAGIARIO(A)

O(A) professor(a)-orientador(a), primeiramente recebera em seu e-mail cadastrado no Sistema
Académico, uma solicitacio de HOMOLOGACAO DE CARGA HORARIA e encerramento da orientacao
de estagio com o remetente sistemaweb@muz.ifsuldeminas.edu.br.

sistemaweb@muz.ifsu. Caixa de entrada  CONFIRMAR ORIENTAGAO DE ESTAGIO - Prezado(a) Professor(a) , Solicitamos gue homologue a Carga... 7 de ago

sistemaweb@muz.ifsu. jxa de entrada CONFIRMAR ORIENTACAO DE ESTAGIO - Prezado(a) Professor(a) , Solicitamos que homologue a Carga... 7 de ago

sistemaweb@muz.ifsu. da CONFIRMAR ORIENTACAO DE ESTAGIO - Prezado(a) Professor(a) , Solicitamos que homologue a Carga... 5 de ago

sistemaweb@muz.ifsu. Caixa de IRMAR ORIENTAGAQ DE ESTAGIO - Prezado(a) Professor(a) , Solicitamos que homologue a Carga... 5 de ago

sistemaweb@muz.ifsu. Caixa de entrad A ESTAGIO - Prezado(a) Supervisor(a) CPF NOVO - REGISTRO EMAIL , O Setor de Integrag... 5 de ago

Clique neste e-mail recebido para verificar o link de
para homologar a carga horaria de estagio do(a) discente

Nesse e-mail havera um link que o(a) permitird preencher um questionario avaliativo e
informar a Carga Horaria que sera contabilizada para o cumprimento do componente curricular
daquele estagiario(a).

Observacao: a Carga Horaria pode ser:

- igual a ZERO (00:00) implicando em reprovacao total/recusa do Estagio;

- Carga Horaria DIFERENTE da informada pelo(a) Aluno(a) homologando aprovacao parcial
do Estagio;

- Carga Horaria IGUAL a informada pelo(a) Aluno(a) homologando aceitacao integral do
Estagio.

Por isso, para homologar o estagio é necessario clicar no link recebido e iniciar o processo de
homologacao.

<>
o [}
(4

CONFIRMAR ORIENTACAO DE ESTAGIO Caixa de entrada x

b@muz.ifsuldemi edu.br <sistemaweb@muz.ifsuldeminas.edu br> 16:31 (hd Ominuto) Yy 4
paraeu -

Prezado(a) Professor(a) ,

Solicitamos que homologue a Carga Horaria de estagio do(a) aluno(a) : Aluno de curso SUBSEQUENTE, matricula 12181000312, sob sua orientagio, atraves do Link :

https:/iwebgiz. muz.ifsuldeminas.edu.br/fhomologalindex.php?option=com_aixpagacesso&view=telaconfirmarorienfacao&m=12181000312&0=2&t=52&p=001008&h=4906bdde35af9a92001292a72bd18d3d .
A Carga Horaria pode ser:

- igual a ZERO (00:00) implicando em reprovacao total/recusa do Estagio;

- Carga Horaria DIFERENTE da informada pelo(a) Aluno(a) homologando aprovagao parcial do Estagio;

- Carga Horaria IGUAL a infermada pelo(a) Aluno(a) homologando aceitagao integral do Estagio.

No Aguardo, R R R
Clique neste link para avaliar o(a)

Agradecemos, seu(sua) orientando(a) de estagio

IFSULDEMINAS Campus Muzambinho
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Avaliacéo do Estagio - PROFESSOR-ORIENTADOR

Neste momento, o(a) professor(a)-orientador(a) visualizara o Plano de Estagio, Termo de
Estagio, Relatorio de Estagio e podera fazer o Download dos Anexos do Estagio do(a) estagiario(a). Por
fim, podera avaliar o processo de estagio do(a) discente, clicando no icone “Avaliar” (opcéo 05).

Professor Aluno Empresa Area Periodo Emitir PI Lori io Avaliar Relatério
Cleciana Alves de Oliveira Rangel 12181000312 - Aluno de cursa SUBSEQUENTE 19 Bank Intermediacao e Agenciamento de Cafeicultura Sustentavel 10/08/2019 - 30/08/2019 E % @
—J

CARGA HORARIA

Carga Horaria informada pelo Aluno: 151 Carga Horaria Aprovada :

DESEJA CONFIRMAR A CARGA HORARIA DO(A) ESTAGMRIO(A).’
Sé6 clique no botao “Confirmar”,
Confias e apos clicar no icone “Avaliar

J
\I (Op(;ﬁo n° 05)”

@ - icone para “Emitir Plano de Estagio”: visualize o plano de estagio.

@ - icone para “Emitir Termo de Estagio”: visualize o termo de compromisso.
@ - icone para “Emitir Relatério de Estagio”: visualize o relatério de estagio.

f_ﬂl - icone para “Baixar Arquivos Estagio do Aluno”: baixa os arquivos plano de estagio e termo de compromisso que o(a) estagario(a)
anexou no sistema.

@ - icone para “Avaliar”: questionario voltado para o(a) professor(a)-orientador(a) avaliar o estagio de seu(sua) orientando(a).

Ao clicar no icone “Avaliar” (opcdo 05), aparecera a tela abaixo. Desta forma, responda o
questionario avaliando o seu(sua) orientando(a) de estagio.

Nesta etapa, vocé devera selecionar uma das respostas, podendo escolher entre: no 1% bloco, Sim
ou Nao, e, no 2° bloco Muito bom ou Bom ou Regular ou Fraco ou Insatisfatério para responder as 11
questoes.
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No 1?2 Bloco, selecione uma das opcoes: Sim ou Nao.

Avaliagao do Estagio - ORIENTADOR (Quantitativo)

As observagdes citadas pelo Supervisor estao de acordo com as dovid: pelo(a) a Seiecione
As Atividades realizad 8 dquirid durante o estagio foram preenchidas? e

No 2° Bloco, selecione uma das opgdes: Muito bom ou Bom ou Regular ou Fraco ou
Insatisfatorio.

Avaliagao do Estégio - ORIENTADOR (Qualitativo)

i iAo das atividad i
Utilizou da Lingua Portuguesa na descrigio JEr—
Existe clareza nos texios, boa pontuagao e Uso COMeto 4os termos tecnicos? _ Selecione

No Relatdrio de Estagie, foi cl quants tividad __ Selecione
» ko P
Conseguiu relacionar as atividades tedricas a pratica desenvolvida? Muitc Bom __ Selecione —
As atividad asuaformac;éo acdémica ? EDm -- Selecione --
. Regular

As atividades previstas no Plano de Estag foram __ Selecione —
Fraco

Aplicou 05 conhecimentos teoricos abtidos? e _- Selecione -
InsatisFaténo

Evoluiu tecnicamente com os conhecimentos auqumdasem esraglo'? 218 -- Selecione --

Demonstrou interesse na realizagao do estagio? __ Selecione —

Descreva quais as principai pelofa) no decorrer do estagio:

Em sua opinido, qual a principal contribuigdo do estagio na formacdo do aluno?

Se vocé estiver
Depois, quando voce voltar, as questoes respondidas, estarao salvas. Ao

botio GRAVAR para salvar suas respostas.

termipaf nao 5 esqueca de clicar JALIZAR para o sistema enviar suas respostas e encerrar o questionario

Clique neste icone
para finalizar todo
0 processo.

Clique neste icone para

salvar as suas respostas

e vocé responder
posteriormente.

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

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

Clique no botao “Nao”
caso deseje finalizar
depois o processo

Vocé tem certeza que deseja finalizar?

Clique no botao “Sim”
para finalizar todo o
|- processo

Sim MNao
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Apos clicar no botao “Sim”, vocé finaliza o processo do questionario de avaliacéo.
Em seguida, aparecera a mensagem abaixo:

A AvaliacAo de Estagio foi finalizada com sucesso!

Observacao: Jamais finalizar com as respostas em branco.

Apoés o professor-orientador avaliar o estagio, mudara a tela para a segunda parte o momento de
homologar a “Carga Horaria informada pelo Aluno” no campo “Carga Horaria Aprovada”. Devera
colocar a carga horaria de acordo com a sua avaliacdo de todo o processo de estagio, seguindo as
orientacdes do e-mail recebido.

Confira abaixo, como ficara a tela

Professor Aluno Empresa Area Periodo Emitir Plano/Relatorio de Estagio Avaliar Relatorio

Cleciana Alves de Oliveira Rangel 12181000312 - Aluno de curso SUBSEQUENTE 19 Bank Intermediagao e Agenciamento de Cafeicultura Sustentavel 19/08/2019 - 30/09/2019 g g @ ) @

Carga Horaria informada pelo Aluno : 151 Carga Horaria Aprovada : N

DESEJA CONFIRMAR A CARGA HORARIA DO(A) ESTAGIARIO(A)?
Neste campo, vocé devera informar a

/mm carga horaria aprovada de estagio

Clique no botédo “Confirmar”
para finalizar todo o processo

Aparecera a seguinte mensagem:

Vogé tem certeza que deseja confirmar a carga horaria aprovada de 151 hora(s)?

a

*Ohservacio : Este processo & irmeversivel! ATENC,AO! 0N |
Sim  Néo
/ k
Clique no botdo “Sim” para Clique no botao “Nao” para
confirmar a carga horaria rever a carga horaria

Apos clicar no botao “Sim”, vocé finaliza o processo de avaliagao de estagio do(a) discente e
imediatamente libera a declaracéo de estagio no WEBALUNO.

Em seguida, aparecera a mensagem abaixo:

A Orientacao de Estagio foi confirmada com sucesso!
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E de suma importancia esta carga horaria homologada porque se o(a) estagiario(a) atingir a
arga horaria do curso, o recibo de cumprimento do componente curricular também sera liberado no
WEBALUNO e essa carga horaria vai para o histérico do(a) discente.

Observacao:

1 — Antes de homologar a carga horaria é importante verificar na avaliacdo do supervisor se ha alguma
restricdo ou recomendacao sobre a carga horaria executada. (Orientacdo: Avaliacéo).

2 — E importante antes de homologar a carga horaria verificar se o(a) discente esta realizando outro
estagio no mesmo periodo de vigéncia. Verifique no cadastro de estagio, GIZ DESKTOP, aba frequéncia
para checar a nao ultrapassagem da carga horaria diaria.

3 — O controle de carga horaria por area, em cursos com areas especificas, também é feita neste
momento. Antes de homologar a carga horaria verifique no relatério de estagio, GIZ DESKTOP, para
o(a) aluno(a) especifico como esta sua situacdo de carga horaria/ area. (Orientacio: regulamentacao de
estagio de cada curso).

4 — O controle de carga horaria por curso também é feita neste momento, ndo se pode homologar e
permitir geracao de recibo com carga horaria maior que exigida pelo componente para evitar vinculo
empregaticio. (Orientacéo: SIE-C).

NORMATIVA DOCENTE

O sistema no GIZ DESKTOP disponibiliza dois layouts para Declaracdo, um para Declaracéo de
Supervisor e outro para Declaracdo de Orientador. O importante sdo os filtros marcados para esta
questdo: tipo de estdgio SOMENTE OBRIGATORIO e PERIODO DE VIGENCIA. A opcdo esta
disponivel no Controle de Estagio, na aba Supervisor ou Orientador marcando primeiro a opcao de
ORDENAR por Supervisor ou Orientador e escolhendo o layout da Declaracéo.

Observacao: O importante é verificar todos os filtros informados e em todas as abas
juntamente com a ordenacao marcada e layout escolhido.

Cada detalhe implica em uma saida diferente. Pode testar a vontade, porém atente-se ao
resultado se responde a sua necessidade antes de imprimir ou tomar uma decisao. Por
exemplo, se desejar verificar os estagios de um orientador e na aba supervisor estiver um
responsavel técnico escolhido, a saida sera para todos supervisionados que tem o
orientador especificado, o que é diferente de todos os orientados de um docente especificos.
O mesmo também vale para o periodo informado. O que difere data de cadastro do estagio,
data de assinatura do Termo, data de vigéncia do Estagio e datas de aprovacao tanto do
supervisor quanto do professor-orientador.
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Para Declaracao do Supervisor:

E Controle de Estagio [=]][x]
Unidade
I &l Todas unidades seledonadas ¢ (o
XK Fechar
Curso
|23 &l Licenciatura em Educacdo Fisica ) Lapout
oy ?_?H'Ddu —Estagio O brigatdrio
. * Todas |1 3 " Ambos
I &l oStk ’V(‘ Selecionar... = & Sim
Turma  Mao

I &l Todas turmas seledonadas

Aluno

I &l Todos alunos seledionades

Empresa

I | Todos selecionados

Wigéncia

Inicio I_.-"_.-"_ E] Fim |_/_ 4

D ata de Cadastro
Inicio I_.-"_.-" E] Fim |_/_/

Layout

I EI Mo seledonado

Termo de Compromisza SUpervisor | Orientador
Supervisor

I | Mo seledonado

Statuz da Avaliagio
@ Todos
" M3o enviado

" Enviado
" Concluido

D ata da Avaliagio
Inicio I_.-"_.-" g] Fim |__/_ 4

Cadastro *web——
@ Ambos

 Sim

" Mo

— Opgdies

% Visualizar
 Imprimir

rOrdenarpor—————
Unidade, Curso,

7 Periodo Letiva,
Turma

% Supervizar

" Orientadar

" Area de Estagio

Para a Declaracéo do Professor-orientador:

E Controle de Estagio

Unidade
| Todas unidades seledonadas

Curso

|23 &l Licendatura em Educacio Fisica

) ?_?riodcvi
: * Todas |1 3

I | Todos seledonados ’7(-.. S >

Turma

I | Todas turmas seledonadas

Aluno

I &l Todos alunos selecionados

Empresa

I | Todos seledonados

igéncia
’VInl'c:io I_.-"_.-" @] Fim |_/__ ¢

"Data de Cadasto

Inicio I_.-"_.-" @] Fim |_/__ ¢

Layout

I | Mo selecionado

Temo de Compromisso  SUpervisor | Orientador
Supervizor

I | Mo selecionado

Status da Avaliagio
@ Todas " Enviada

" N3o enviado " Concluido

D ata da Avaliagio
’VInl'c:io I_.-"_.-" @] Fim |_/__ ¢

[=a[x]
' 0K

XK Fechar

)I:ayout
—Estagio Obrigatdrio—
" Ambas
@ Sim
" M3o
Cadastro Web———
& Ambas
" Sim
" M3o

B

&Eesquisarl W 0K I
x LCancelar |

| Controle_Supervizor_E stagio
declaracao_supervizao_prof

INome

|~ Realizar pezquisa durante digitaco

LI Ildéntico a esquerda

o OK |
x Lancelar |

 Opghes
@ Visualizar
" Imprirnir

Ordenar por————
Unidade, Cursa,

" Periodn Letivo,
Turma

' Supervizor

& Orientador

 Area de Estagio

denacéo do Curso.
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RECIBO

O recibo sera disponibilizado somente quando atingir a carga horaria total exigida de acordo
com o PPC (Plano Pedagégico de Curso).

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E DO SUL DE US MU

RECIBO DE CONCLUSAO DE ESTAGIO

Aluno de curso SUBSEQUENTE, matricula 12181000312 do curso Técnico em Agropecuéria no INSTITUTO FEDERAL SUL DE MINAS - CAMPUS MUZAMBINHO, realizou o "Estdgio Obrigatério”, cujo PPC exige carga horaria

de 80 horas. Confira abaixo, a relacdo do(s) estagio(s) efetuado(s) pelo(a) discente

] e s T Feriods [Carga Horaria |
[19 Bank [Catoicultura | Clociana Alves De Oliveira Range! | Cleciana Alves De Oliveira Rangel | 24/07/2010 & 30/08/2015 | 8000 |

Totan| 50:00 |
MUZAMBINHO-MG, 17 de Setembro de 2019.
Recibo liberado por
Representante da SIE-C
Coordenadoria Geral de Extensao
Estrada de Muzambinho, KM 35 - Hairro Morro Prato
Cx. Postal 02 - CEP: 37890000
m estagios@muz ifsuldeminas adu br
ES¢ 3
SECA0 DEINTEGIACED

ESCOLACOMUNIDADE

IMPRESSAO DE HISTORICO

A impressio de historico sera realizada conforme os procedimentos pelo setor.

Observacao: Os layouts serao alterados em data oportuna pelo setor NTI.

VALIDACAO DOS RECIBOS

A secretaria, por sua vez, no processo de formatura devera emitir a Relacdo da Carga Horaria
Total por turma e conferir com os recibos entregues pela coordenacdo de curso. Devera validar o
histérico com a CH do Recibo. Estando em conformidade, arquivara o Recibo na pasta individual do
discente e liberara o histérico para formatura. Em situacdo discordante ou em situacdo de Nao
Entrega do Recibo, o historico fica retido até a regularizacio do estagio junto a coordenacéo do curso.

MANUAL DE ESTAGIO - COORDENADOR




INDEPENDENTE DE SER OBRIGATORIO, O ESTAGIO CURRICULAR
CONSTITUI-SE EM OPORTUNIDADE PARA QUE O ALUNO APROFUNDE
CONHECIMENTOS E HABILIDADES EM SUA AREA DE INTERESSE.




