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Orientagoes para a Apresentacao de Estagio Obrigatoério e
Atribuicao de Nota — para Estudante e Orientador(a)

Este Documento se destina aos estudantes do Curso de Bacharelado em Quimica
Industrial do IFES / Campus Vila Velha e seus orientadores e tem como objetivo
orientar sobre os procedimentos para realizar a apresentacdo das atividades de
estagio obrigatério a comunidade académica, em eventos semestrais denominados
por “Workshop de Quimica Industrial” (WQI) e atribuicdo de nota, como requisito
parcial para a conclusao do curso.

O Workshop de Quimica Industrial tem o objetivo de estimular os estudantes a
compartilhar as experiéncias vivenciadas durante as atividades de Estagio
Supervisionado Obrigatério em empresas do setor Quimico.

A seguir, sdo apresentados 14 itens que direcionam os procedimentos para a
apresentacéo de estagio.

> ORIENTAGOES PARA O(A) ESTUDANTE

1- As apresentagdes das atividades de Estagio deverao ser realizadas no evento
académico Workshop de Quimica Industrial (WQI), o qual ocorre
semestralmente e, aproximadamente, um a dois meses antes do fim do
semestre, de acordo com data prevista no Calendario Académico.

REQUISITOS PARA A APRESENTAGAO:

2- O(A) estudante devera apresentar suas atividades de estagio APENAS se tiver
cumprido, no minimo, 100 horas de estagio supervisionado obrigatorio.

3- Para realizar a apresentacéo de estagio, nao é obrigatorio entregar o Relatério
Técnico-Cientifico (RTC), mas o registro da nota e da carga horaria no histérico



escolar, somente serao feitos apds a entrega do mesmo, conforme o item 9 a
frente e, apos quitagdo com Setor de Estagio.

A apresentacao das atividades de Estagio devera ser avaliada por uma banca
avaliadora composta por dois professores convidados pela comissao
organizadora do evento (de preferéncia, do IFES).

O tempo de apresentagao para cada estudante devera ser de 10 minutos.

Para realizar a apresentacao de estagio, o(a) estagiario(a) devera se inscrever
no evento WQI, como Apresentador(a) e fazer o upload dos seguintes
documentos, estando todos em um unico arquivo de PDF:

a) declaracédo do(a) supervisor(a) da empresa, especificando a carga horaria
cumprida;

b) declaracado do Setor de Estagio do Campus, comprovando situagao regular
quanto ao cadastro do Termo de Compromisso e Plano de Estagio, junto ao
mesmo.

6.1- Sugere-se que apos ter posse dos 2 arquivos em PDF prontos, junte-os

com uma ferramenta de juntar PDF online. O documento final deve estar

nomeado como: NOME_DO ALUNO DOCUMENTOS WQI _ESTAGIO. O

tamanho maximo permitido € de 10 MB.

PARA O REGISTRO DE NOTA E CARGA HORARIA NO HISTORICO
ESCOLAR:

COMPETE A BANCA AVALIADORA

A banca avaliadora devera preencher o “Formulario para Avaliagdo da
Apresentacao de Estagio”, registrando a pontuacéo referente aos 10 itens para
a avaliagdo e entregar para um membro da comissao organizadora do evento,
que encaminhara ao(a) orientador(a).

Cada item avaliado na apresentagcdo valera 10 pontos, sendo a soma
equivalente a 100 pontos.

COMPETE AO(A) ORIENTADOR(A)

O(A) aluno(a) devera se certificar de que o(a) seu(sua) orientador(a) realizou
0S passos a seguir.

Em posse dos formularios com as notas da banca, o(a) orientador(a) devera
preencher o formulario para calculo da média. A nota da apresentagédo sera



dada pela média aritmética das avaliacdes de cada membro da banca (0 a 100
pontos).

10- A nota média final para registro no histérico escolar e aprovacado no estagio

11

sera o calculo obtido da média aritmética entre a Nota da apresentagéo (0 a
100 pontos) e a nota do Relatério Técnico-Cientifico atribuida pelo orientador
(0 a 100 pontos).

O(A) orientador(a) do estagio devera preencher o “Formulario para o Calculo
da Média”, registrando a nota média final, cadastra-lo no SIPAC, na forma de
Processo, juntamente com o Relatdrio Técnico-Cientifico, assinar ambos os
documentos, inserir o nome do(a) coordenador(a) de curso para assinatura,
inserir o nome do(a) aluno(a) como interessado(a) e enviar ao Setor de Estagio
do Campus (ver item 11.1), solicitando o registro da carga horaria de 200 horas
e da nota média final no histérico do aluno. O Setor de Estagio, apds concluir o
registro no histérico, devera encaminhar o processo para a Coordenagéo do
Curso, para arquivamento, informando que o processo foi concluido.

11.1- Para o cadastro do Processo no SIPAC pelo(a) orientador(a), acessar o
endereco: https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf

O(A) orientador(a) devera seguir 0s passos:

- Entrar no Sistema com o seu Usuério (Siape) e senha do IFES;

- Clicar em Protocolo;

- Clicar em Mesa Virtual;

- Clicar em Processos (canto superior esquerdo);

- Clicar em Cadastrar Processo;

- Preencher assim:

e Origem do Processo: Processo Interno;

e Assunto do Processo (CONARQ): digitar: 125.62 - CURSOS DE
GRADUACAO - ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS (s6 ha esse cédigo
no momento, apesar de ser estagio obrigatério)

e Processo eletronico: Marcar Sim.

e Assunto Detalhado: Digitar:

SOLICITACAO DE REGISTRO DE NOTA E CARGA HORARIA DE ESTAGIO
OBRIGATORIO DO(A) ALUNO(A) "DIGITAR NOME COMPLETO DO ALUNO",
MATRICULA "DIGITAR NUMERO DA MATRICULA".

e Natureza do Processo: Ostensivo;

e Observagao: Deixar em branco.

- Clicar em Continuar e Adicionar Documentos ao Processo. Sera necessario
adicionar 2 documentos, que sdo: AVALIACAO (Formulario com a Nota média)
e RELATORIO (Relatério Técnico-Cientifico). Os documentos s&o adicionados
de forma separada, mas é possivel apés a adi¢cao, seleciona-los e assinar
todos de uma so6 vez. Nao é necessario inserir Despacho, mas é facultativo.

- Os passos para inserir documentos sao:



e Tipo de Documento: AVALIACAO (ou RELATORIO);
¢ Natureza do Documento: Ostensivo;
e Assunto detalhado: digitar: NOTA FINAL DO ESTAGIO (ou
RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO);
¢ Volume e Observagodes: deixar em branco;
e Forma do Documento: clicar em Anexar documento digital.
- Preencher os itens com estrela:
o Data do Documento e Data do Recebimento: é a data do formulario da
Nota do Estagio ou do Relatério (mesma data).
e Tipo de Conferéncia: Cépia Simples.
e Arquivo Digital: escolher o arquivo (formulario com a Nota média ou
Relatério Técnico-Cientifico).
¢ Numero de folhas: é automatico.
- Clicar em “Adicionar Documento” e depois em “Adicionar Assinante”
(adicionar o proprio orientador e o coordenador do curso. Depois, selecionar o
documento e clicar em Assinar. Ou: é possivel adicionar o outro documento
(Relatorio) e assinar ambos de uma so6 vez!
- Para inserir o RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO, os passos sdo os
mesmos, mas o “Tipo de Documento” é “RELATORIO”.
- Ap6s concluir a adigdo de Documentos e de Assinantes (ndo se esqueca de
assinar !!!), clicar em “Finalizar” e “Movimentar o Processo” para a Unidade de
Destino (Setor de Estagio): VVL - COORDENADORIA DE RELACOES
INSTITUCIONAIS E EXTENSAO COMUNITARIA (11.02.34.01.07.04.01)
(ATENCAO para o nimero do setor, pois tem que terminar com 07.04.01).

12- O Setor de Estagio, apos checar os documentos necessarios para a finalizacao
do estagio, estando tudo certo, lancara a nota e as 200 horas no historico
escolar. ATENCAO: O aluno tem que entregar os outros relatérios que o setor
exige (ver no Manual do aluno, no site do Campus).

13- A nota minima para a aprovagao no estagio obrigatério € de 60 pontos e a
maxima é de 100 pontos.

14-Em caso de reprovagao, o aluno devera conversar com o(a) orientador(a) e
programar repetir a apresentacao e refazer o Relatério Técnico-Cientifico.

15- Em caso de duvidas, gentileza contactar a coordenagdo do curso no seguinte
endereco de e-mail quimicaindustrial.vv@ifes.edu.br.
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