


SEJA BEM VINDO!

O estagio € uma importante etapa de sua formagao profissional como
Engenheiro Agricola e Ambiental, pois oferece a oportunidade de
aplicar seus conhecimentos tedricos em um ambiente real de trabalho.

O estagio permite que vocé desenvolva habilidades préticas, conheca
as rotinas e procedimentos em um ambiente corporativo, e estabeleca
contatos com profissionais na sua area de trabalho.

Dessa forma, o estagio é uma etapa importante para a formacao do
futuro engenheiro agricola e ambiental, pois contribui para sua
formacéo integral, aumenta suas chances de sucesso profissional e o
prepara para os desafios do mercado de trabalho.

Entdo, aproveite essa oportunidade e desenvolva o0s seus
conhecimentos tedricos na pratica do dia-a-dia.

Nesse manual do estagiario vocé vai encontrar as davidas mais
comuns sobre o programa de estagio na Engenharia Agricola e
Ambiental. Leia-o atentamente.

Qualquer duvida, ndo hesite em procurar a coordenacédo de estagios.

Sucesso em seu novo desafio profissional!

Angelo Danilo Faceto
Coordenador de Estagios da Engenharia Agricola e Ambiental



FIQUE LIGADO

Antes de iniciar o estagio:

? Confira os documentos necessarios para iniciar o estagio - nao inicie
0 estagio sem a documentagéao assinada.

? Entregue os documentos (para assinatura da dire¢cdo do ICA) na
coordenacdo de estagio pelo menos 5 dias Uteis antes da data de
inicio do estagio, assim da tempo para verificar a documentacao,
assinar e devolver antes do inicio do estagio.

? Confira os documentos antes de enviar para a assinatura, é mais
rapido do que precisar fazer tudo novamente por causa de um
documento preenchido errado.

? Em caso de duvidas, ndo hesite em procurar o coordenador de
estagio, estaremos a disposicdo para te ajudar.

Quando estiver estagiando:

v Aproveite a oportunidade para construir boas relagfes na empresa,
abrindo portas para seu futuro profissional - ter uma boa rede de
contatos é essencial no mundo corporativo.

v Seja cordial - vocé também estd representando a UFVJIM na
empresa.

v Colabore com as pessoas.

v Preste atencdo ao que estao dizendo e, em caso de duvida,
pergunte.

v Apresente sugestdes para a execucado das tarefas que lhe forem
solicitadas.

v Zele pelo material da empresa.
v Procure aperfeigcoar sua comunicacgao oral e escrita.

Vv Aceite criticas, pense a respeito dos ensinamentos e tire proveito
deles.

Vv Se vocé cometeu um erro, admita-o e corrija.



INTRODUCAO

Esse manual é destinado aos estudantes de graduacao da Engenharia Agricola e Ambiental
(EAA) da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri (UFVJIM) - Campus Unai
gue estdo interessados em participar do programa de estagio supervisionado.

Os documentos, leis e outras informacfes gerais e atualizadas sobre os estagios na UFVIM
sempre podem ser encontrados no site da PROGRAD na aba Estagios, la vocé encontra:

Informagdes Gerais

Legislacéo

Minuta de Convénio

Termos de Compromisso

Pesquisar Convénios

Coordenadores de Estagio por curso de graduacdo
Documentacao de Estagio

Seguro de Estagio

Manual do Estagio

©Ce N, WONE

Em caso de davidas, tem muita informacao no manual de estagio da PROGRAD, na cartilha
esclarecedora sobre a lei do estagio, ou entre em contato com o coordenador de estagios da
engenharia agricola e ambiental - Prof. Angelo Danilo Faceto na Sala 34 / ICA.

Nesse manual, vamos apresentar as principais dlvidas e informagbes sobre os
procedimentos para a realizagdo do estagio especificos para os alunos da EAA.

DUVIDAS FREQUENTES
O que é 0 ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO?

A Lein° 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estagio como o ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho
produtivo do estudante. O estagio integra o itinerario formativo do educando e faz parte do
projeto pedagdgico do curso.

Qual a diferenca entre 0o ESTAGIO OBRIGATORIO e 0 ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO?

O estégio obrigatério € uma atividade curricular obrigatoria no 10° periodo curso, deve ter
necessariamente carga horaria total de 180 horas, e tem como pré-requisito ter cursado todas
as unidades curriculares do 1° ao 7° periodo do curso e estar matriculado na U.C. EAA033
Estagio Supervisionado em Engenharia Agricola e Ambiental.

O estagio ndo-obrigatério é aquele desenvolvido como atividade opcional, com carga horaria
total a ser combinada entre o estagiario e a empresa concedente.

Existem algumas diferencas na documentacgédo, na exigéncia de contratagdo de seguro pelo
estagiario/lempresa e exigéncia de pagamento de bolsa, veja abaixo para mais informacoes.

Onde eu encontro os documentos para estagio da Engenharia Agricola e Ambiental?


http://www.ufvjm.edu.br/prograd/convenios.html
https://drive.google.com/file/d/1fIbiWj3Hj5P4K9z6r0WuL-As2SfLRQNf/view
http://www.ufvjm.edu.br/prograd/regulamento-dos-cursos/doc_download/4921-.html
http://www.ufvjm.edu.br/prograd/regulamento-dos-cursos/doc_download/4921-.html

No site da PROGRAD / Assuntos Académicos / Estagios / 7. Documentacédo de Estagio /
CAMPUS UNAI / ICA / Engenharia Agricola e Ambiental

Onde eu encontro o contato do coordenador de estagio?

O coordenador de estagio atual é o Prof. Angelo Danilo Faceto, vocé pode encontra-lo na
Sala 34 ou entrar em contato diretamente por e-mail: Angelo Faceto.

A informagfes mais atualizadas sobre os coordenadores de estagio sempre podem ser
encontradas no site da PROGRAD / Assuntos Académicos / Estagios / 6. Coordenadores de
Estagio por curso de graduacdo / CAMPUS UNAI

Quais documentos s&o necessarios para iniciar o estagio?
E necessario ter os documentos abaixo assinados antes de iniciar o estagio.

Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

Anexo 1 - Termo de Ciéncia e Aceite para Professor Orientador de Estagio

Anexo 2 - Plano de Atividades de Estagio (para Assinatura Fisica ou para Assinatura
Digital)

Para colher a assinatura da direcdo do ICA, entregue os documentos preenchidos e
assinados por todos os outros signatarios (Estagiario, Empresa e Prof. Orientador) pelo
menos 5 dias (teis antes da data de inicio do estagio, assim da tempo para verificar a
documentacao, assinar e devolver antes do inicio do estagio.

? Nao inicie o estagio sem ter toda a documentacéo assinada ?
Quais sdo os documentos necessarios para finalizar o estagio?

e Anexo 3 - Ficha de Avaliagdo da Concedente
e Anexo 4 - Relatério do Estagio
e Anexo 5 - Ficha de Avaliagdo do Professor Orientador

Qual termo de compromisso (TCE) eu devo entregar?

Vai depender do tipo de estagio (Obrigatério ou Nao Obrigatério), se a empresa exige
convénio; e, em caso de estagio obrigatdrio, se a empresa vai utilizar seguro proprio ou da
universidade. Os dois TCE mais comuns (Obrigatorio sem convénio com seguro da UFVJIM -
N&o Obrigatdrio sem convénio) estdo pré-preenchidos na pasta de documentos.

Procure o coordenador de estagio para maiores informacoes.
Quem pode ser Professor Orientador?

O professor orientador deve ser docente da universidade da mesma area que vocé vai realizar
0 estagio.

Qual o prazo de antecedéncia necessario para entrega dos documentos para o
coordenador de estagio?

Importante: Entregue os documentos com 5 dias de antecedéncia (da data de inicio de
estagio) para a direcéo verificar a documentacao e assinar.


https://drive.google.com/drive/folders/1_sb-oUcJMqiVxp7GtxBw63xJuRQz_Tej
mailto:angelo.faceto@ufvjm.edu.br

INFORMACOES IMPORTANTES
Outras Informac¢des importantes para preencher o TCE:

Clausula 5° - No estagio nao obrigatério, € necessario contratar um seguro para estagio (vocé
ou a empresa), varias seguradoras oferecem esse tipo de seguro. No _estagio obrigatdrio a
universidade fornece seguro para os estudantes matriculados nas disciplinas de estagio, as
informagdes sobre a apdlice estdo no site da PROGRAD na aba Estagios / 8. Seguro de
Estagio.

Clausula 7° - No estagio ndo obrigatério é necessario existir tanto a Bolsa quanto o Auxilio
Transporte (ndo pode ser zero).

Clausula 8° - Preencher a data inicial, data final e CH por semana. A CH total deve ser (CH
por semana) x (numero de semanas).

Vocé pode usar o site: Calcular periodo entre duas datas para calcular o nimero de semanas.
Quem assina cada documento?

Termo de Compromisso de Estagio (TCE): Vocé (Estagiario), Representante da Empresa -
Concedente e mais duas testemunhas, e por ultimo deixe na coordenagéo de estagio para o
Diretor da Unidade Académica (Professor Leandro Augusto Felix Tavares),

Anexo 1 - Termo de Ciéncia e Aceite para Professor Orientador de Estagio: Professor
Orientador - deve ser docente da universidade da mesma &area que vocé vai realizar o estagio.

Anexo 2 - Plano de Atividades de Estagio (para Assinatura Fisica ou para Assinatura Digital):
Deve ser preenchido pelo supervisor da empresa e assinado pelo supervisor, pelo estagiario
e pelo professor orientador.

Entrega de Documentos - Verséao Fisica ou Digital

Entregar todos os documentos em versao fisica ou todos em verséao digital. Nao pode ser
misturado: alguns em versao fisica e outros em versao digital.

Versao Fisica: 3 versdes impressas, preenchidas e assinadas de todos os documentos (ndo
precisa reconhecer firma)

Versao Digital: 1 versdo com assinaturas digitais em todos os documentos: sugiro todos
utilizarem o site Assinador, todas as assinaturas eletrénicas precisam estar validas (por isso
nao pode mexer em nada do PDF apés iniciar as assinaturas).

Estagio mediado pelo Centro de Integracdo Empresa-Escola (CIEE):

O CIEE desempenha o papel de Agente de Integracdo (veja no FAQ), promovendo a
identificacdo e captacdo de oportunidades de estagio para estudantes. Maiores informacdes
no site da CIEE https://portal.ciee.org.br/.

Caso deseje participar de um estagio mediado pelo CIEE, seguem algumas informacfes
importantes:


https://www.calendario-365.com.br/calcular/periodo-entre-duas-datas.html
https://assinador.iti.br/
https://portal.ciee.org.br/

1) O CIEE utiliza “TERMO DE COMPROMISSO” préprio que ja inclui o “PLANO DE
ATIVIDADES DO ESTAGIO”, que substitui o “Termo de Compromisso de Estagio” e
o “Plano de Atividades”.

2) O prof. Orientador precisa assinar e enviar para a coordenagao o “Termo de Ciéncia
e Aceite para Prof. Orientador de Estagio”.

3) Algumas informacBes importantes que precisam estar corretas no termo de
COMpPromisso:

a) Responsavel pelo Estagio (Concedente): E o “Supervisor(a) de Estagio” da
concedente.

b) A instituicdo de Ensino é “Representada por”: Prof. Leandro Augusto Felix
Tavares (Diretor do ICA)

c) Responsavel pelo Estégio (da Instituicdo de Ensino): é o professor Orientador
do Estagio, da area que o estudante estd realizando o estagio (ndo o
coordenador de estagios).

4) Quem ir4 assinar pela universidade € o diretor do ICA (ou seu representante legal),
por isso, solicite que o0 documento seja encaminhado para o e-mail:
ica.unai@ufvjm.edu.br

Para evitar o _preenchimento incorreto do termo de compromisso, vocé pode enviar o
documento para analise ja no 1° Passo: Conferéncia dos Dados.




