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1. ESTAGIO OBRIGATORIO EXTERNO
1.1 Termo de Compromisso de Estagio (TCE) Externo

O aluno deve fazer sua matricula na disciplina GMVO055 - Estagio Curricular Obrigatdrio, junto a
coordenacdo de curso.

1.1.1 — Aluno

- Através do aplicativo Portal do Estudante, o aluno deve realizar a abertura de um processo:

> Solicitagdes > Solicitagdes Gerais > Recurso ao Colegiado, solicitando ao Colegiado de Curso,
anadlise e autorizagdo para a realizag¢do de seu estagio obrigatério, anexando, em arquivo Unico, em formato
PDF, seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), devidamente preenchido e assinado pelo (1)
Concedente do Estagio - Representante legal, (2) Concedente do Estagio - Supervisor de Estagio da
Concedente, (3) Estagiario e (4) Professor(a) Orientador(a);

- Obs.: utilizar o modelo de TCE, versdo atualizada, disponibilizada pelo Setor de Estagio da PROGRAD
(http://www.prograd.ufu.br/estagio/externo) ou, se for o caso, o modelo da Concedente e Plano de Atividades.

1.1.2 — DINFA (Divisao de Informacao e Apoio Académico) da UFU

- Abre um processo no SEl para cada solicitacdo de estagio do aluno; e

- Envia para a Coordenagao de curso de Medicina Veterinaria - Unidade COCVE.

1.1.3 — Colegiado de Curso de Medicina Veterinaria

- Emite um despacho atestando que o aluno:
> ja tenha cumprido todas as disciplinas obrigatdrias da graduagdo do curso de Med. Vet.;
> estd apto para cursar o estdgio obrigatdrio, de 30 a 40 horas; e

> assina o despacho e atribui o processo para <otavio.maciel>, Otavio Augusto Reis Maciel, ou, na
sua auséncia, para <vasconcelos>, Bruno Gomes Vasconcelos, Secretaria e Coordenag¢do de Estagio,
respectivamente.

Tempo para esta etapa — até 5 dias uteis

1.1.4 - Secretaria do Estagio do Curso de Medicina Veterinaria
- Confere se o TCE estd devidamente preenchido e assinado por todas as partes (aluno, prof. Orientador,
representante legal e supervisor da Concedente);

> Se hd erros a Secretaria de Estagio (via e-mail estagiomedvet@famev.ufu.br), encaminha para o
aluno para corregoes;

- Envia o TCE ao Setor de Estagio (SESTA) da PROGRAD da UFU, digitalizado e em formato PDF, via e-mail
estagio@prograd.ufu.br, para a analise e assinatura da Universidade.

Tempo para esta etapa — até 5 dias uteis
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1.1.5 — SESTA (Setor de estagio) da PROGRAD da UFU

- Conferéncia dos documentos (TCE e despacho coordenagdo) e caso positivo realiza assinatura da
PROGRAD; e

- Responde o e-mail para a Secretaria do Estagio estagiomedvet@famev.ufu.br e para o e-mail do aluno.

Tempo para esta etapa — 5 dias uteis

1.1.6 - Secretaria do Estagio do Curso de Medicina Veterinaria

- Inclui o TCE assinado pela SESTA no Processo SEI criado pela DINFA;
- Disponibiliza ao aluno o acesso ao referido processo SEl;

> 0 aluno receberd no seu e-mail institucional um link para o acompanhamento dos documentos
inseridos até o final do estagio supervisionado;

* Obs.: 1. o aluno recebera “acesso externo” para acompanhamento do processo. O termo
“acesso” indica que este ndo pode incluir documentos, apenas realizard o acompanhamento do
processo. A inclusdo de documento é uma das atribuicdes do setor de estagio ou Prof.(a)
Orientador(a).

1.2. Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio

E um complemento ao TCE inicial, caso seja necessario realizar alguma altera¢do nas clausulas do TCE
original. Nos dados da alteragdo do estagio, preencher a informagao que serd alterada. Deve ser providenciado
antes do inicio das alteragdes;

1.2.1 - Aluno

- Baixa a versdo atualizada do Aditivo ao Termo de Estagio Externo - Individual, disponibilizada pelo Setor
de Estagio da PROGRAD (http://www.prograd.ufu.br/estagio/externo) ou o modelo da Concedente,
devidamente preenchido e assinado pelo (1) Concedente do Estdgio - Supervisor de Estagio ou
Representante legal, (2) Estagiario(a) (3) Professor(a) Orientador(a);

- Envia e-mail para a Secretaria de Estagio (via e-mail estagiomedvet@famev.ufu.br), contendo o Aditivo.

1.2.2 - Secretaria do Estagio do Curso de Medicina Veterinaria
- Conferéncia se o Termo Aditivo esta devidamente preenchido e assinaturas de todas as partes (aluno,
prof. Orientador, representante legal ou supervisor da Concedente);

> Se ha erros a Secretaria de Estagio (via e-mail estagiomedvet@famev.ufu.br), encaminha para o
aluno para corregoes;

- Envia o Termo Aditivo ao Setor de Estagio (SESTA) da PROGRAD da UFU, digitalizado e em formato PDF,
via e-mail estagio@prograd.ufu.br, para a analise e assinatura da Universidade.

Tempo para esta etapa — até 5 dias uteis
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1.2.3 — SESTA (Setor de estagio) da PROGRAD da UFU

- Conferéncia do documento (Termo Aditivo) e caso positivo realiza assinatura da PROGRAD; e
- Responde o e-mail para a Secretaria do Estagio estagiomedvet@famev.ufu.br e para o e-mail do aluno.

Tempo para esta etapa — 5 dias uteis

1.3. Termo de Desligamento de Compromisso de Estagio

Deve ser utilizado para encerrar o estagio antes da data de término acordada inicialmente no TCE ou

1.3.1 - Aluno

- Baixa a versdo atualizada do Termo de Desligamento de Estdgio Externo - Individual, disponibilizada pelo
Setor de Estagio da PROGRAD (http://www.prograd.ufu.br/estagio/externo) ou o modelo da Concedente,
devidamente preenchido e assinado pelo (1) Concedente do Estagio - Supervisor de Estagio ou
Representante legal, (2) Estagiario(a) (3) Professor(a) Orientador(a);

- Envia e-mail para a Secretaria de Estagio (via e-mail: estagiomedvet@famev.ufu.br), contendo o Termo
de Desligamento.

1.3.2 - Secretaria do Estagio do Curso de Medicina Veterinaria

- Conferéncia se o Termo de Desligamento estd devidamente preenchido e assinaturas de todas as partes
(aluno, prof. Orientador, representante legal e/ou supervisor da Concedente);

> Se hd erros a Secretaria de Estdgio (via e-mail estagiomedvet@famev.ufu.br), encaminha para o
aluno para corregoes;

- Envia o Termo de Desligamento ao Setor de Estagio (SESTA) da PROGRAD da UFU, digitalizado e em

formato PDF, via e-mail estagio@prograd.ufu.br, para a analise e assinatura da Universidade.

1.3.3 — SESTA (Setor de estagio) da PROGRAD da UFU

- Conferéncia do documento (Termo de Desligamento) e caso positivo realiza assinatura da PROGRAD e;
- Responde o e-mail para a Secretaria do Estagio estagiomedvet@famev.ufu.br e para o e-mail do aluno.

Tempo para esta etapa — até 5 dias uteis

Para mais informacodes sobre o Estagio Obrigatorio externo:
http://www.prograd.ufu.br/estagio/externo
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2. ESTAGIO OBRIGATORIO INTERNO
2.1 Termo de Compromisso de Estagio Interno Obrigatdrio

O aluno deve fazer sua matricula na disciplina GMVO055 - Estdgio Curricular Obrigatdrio, junto a
coordenacgdo de curso

2.1.1- Professor(a) Orientador(a)

- Passo-a-passo: < Orientacdes, com imagens, para abertura de processo, preenchimento e tramitacdo do

TCE no SEI.>
> Em resumo, o Prof.(a) Orientador(a):
* cria um Processo SEl na sua unidade académica, no caso “FAMEV”;

* Inclui o Termo de Estagio Interno Obrigatério e o preenche com as informagdes
necessarias;

* Assina e envia para o Supervisor e/ou Cedente do estagio assinar; e

< OBS: a solicitagdo de assinatura do Supervisor, na mesma unidade pode ser feita
seguindo as orientagcdes do Manual com o passo a passo das operacdes do SEI-UFU
(https://ufu.br/servicos/manuais-e-orientacoes-sobre-o-SEl-ufu) em seu Procedimento
Operacional Padrdo - POP ver nos tépicos:

POP 03 - AtribUIr PrOCESSO ...uvieieeiiiieecciieee et e e et e e e e aae e e e esnaeeeeens 6
POP 48 - Enviar e-mail utilizando 0 SEL.........ccuveeieeiiieiieeeee e 95
ou, fazer uma comunicagao direta, sem ser via SEI

< OBS: As orientagdes para assinatura de documento interno estao disponiveis no
Manual com o passo a passo das operagdes do SEI-UFU (https://ufu.br/servicos/manuais-
e-orientacoes-sobre-o-SEI-ufu) em seu Procedimento Operacional Padrdo - POP ver no
tépico:

POP 22 - Assinar documento iNteINO.......cccccviieiieciiee e eeeee e 42
* Disponibiliza para assinatura do aluno

< OBS: As orientacdes para solicitar assinatura de usudrio externo em documento
interno estd disponivel Manual com o passo a passo das operagdes do SEI-UFU
(https://ufu.br/servicos/manuais-e-orientacoes-sobre-o-SEl-ufu) em seu Procedimento
Operacional Padrdo - POP ver no tépico:

POP 52 - Solicitar assinatura de usuario externo em documento interno ....... 104

< Clica em “Gerenciar liberagdo para a assinatura externa do Estudante” e assinala
a op¢do () Com visualizagdo integral do processo
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2.1.2- Aluno(a)

- Passo-a-passo: <Orientacdes, com imagens, para o cadastro do estudante e pessoas externas a UFU no

%)
m
A\

> Em resumo, o(a) Aluno(a):

* solicita a criagdao de “Usudrio externo”, com todos os documentos necessarios para o SEI-
UFU;

* assina o documento;

< OBS: As orientaces para assinatura de documento interno estd disponivel
Manual com o passo a passo das operagdes do SEI-UFU (https://ufu.br/servicos/manuais-
e-orientacoes-sobre-o-SEI-ufu) em seu Procedimento Operacional Padrdo - POP ver no
tépico:

POP 22 - Assinar documento iNteINO....ccooeeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 42

2.1.3- Professor(a) Orientador(a)

- Apds o preenchimento do TCE com todas as assinaturas, exceto a do SESTA PROGRAD, o(a) Prof.(a)
Orientador(a)

> envia o processo SEl para a Unidade COCVE (Coordenagdo de curso de Medicina Veterinaria)

* OBS: As orientagdes para Enviar Processo estd disponivel Manual com o passo a passo
das operagdes do SEI-UFU (https://ufu.br/servicos/manuais-e-orientacoes-sobre-o-SEl-ufu) em
seu Procedimento Operacional Padrdo - POP ver no tdpico:

O] B o VI - T o] o Tol =F1-Yo L PP 27

2.1.4 — Colegiado de Curso de Medicina Veterinaria

- Emite um despacho atestando que o aluno:
> ja tenho cumprido todas as disciplinas obrigatérias da graduagao do curso de Med. Vet.;
> estd apto para cursar o estdgio obrigatdrio, de 30 a 40 horas; e

> assina o despacho e atribui o processo para <otavio.maciel>, Otavio Augusto Reis Maciel, ou, na
sua auséncia, para <vasconcelos>, Bruno Gomes Vasconcelos, Secretaria e Coordenagdo de Estagio,
respectivamente.

Tempo para esta etapa — até 5 dias uteis
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2.1.5 - Secretaria do Estagio do Curso de Medicina Veterinaria

- Conferéncia se o TCE esta devidamente preenchido e assinado por todas as partes (aluno, prof.
Orientador, representante legal e supervisor da Concedente);

> Se ha erros envia um e-mail no SEI para o(a) Prof.(a) Orientador(a), informando os fatos para
corregao;

- Cria e disponibiliza o Bloco de assinaturas para Setor de Estagio (SESTA);
- Enviar o processo para a Unidade SESTA (Setor de Estagio), marcando:
> a caixa de Enviar e-mail de notificacdo; e
> manter processo aberto na unidade atual.

Tempo para esta etapa — até 5 dias uteis

2.1.6 - SESTA PROGRAD

- Conferéncia do documento e caso positivo realiza assinatura da PROGRAD.

Tempo para esta etapa — até 5 dias uteis

2.2 Aditivo do Termo de Estagio Interno Obrigatdrio

E um complemento ao TCE inicial, caso seja necessario realizar alguma altera¢do nas clausulas do TCE
original. Nos dados da alteragdo do estagio, preencher a/as informagao(&es) que sera(do) alterada(s). Deve ser
providenciado antes do inicio das alteragdes.

2.2.1 - Professor(a) Orientador(a)

- No mesmo Processo SEI criado para o Termo de Estagio Interno Obrigatdério > incluir o Termo Aditivo do
Termo de Estdgio Interno Obrigatério e o preenche com as informag&es necessarias;

> Assina e envia para o Supervisor assinar; e
> Disponibiliza para assinatura do aluno:
* Faz o Gerenciar liberagdo para a assinatura externa do Estudante;
* cria e disponibiliza o Bloco de assinaturas para Setor de Estagio (SESTA);

< As orientagOes para Encaminhar documento para assinatura em outra Unidade
estd disponivel Manual com o passo a passo das operagdbes do SEI-UFU
(https://ufu.br/servicos/manuais-e-orientacoes-sobre-o-SEl-ufu) em seu Procedimento
Operacional Padrdo - POP ver no tépico:

POP 31 - Encaminhar documento para assinatura em outra Unidade

> Enviar o processo para a Unidade SESTA (Setor de Estagio), marcando:

* a caixa de “Enviar e-mail de notificacdo”; e
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Coordenacgao de Estagio
* “manter processo aberto na unidade atual”; OU

atribui o processo para <otavio.maciel>, Otdvio Augusto Reis Maciel, ou, na sua auséncia, para
<vasconcelos>, Bruno Gomes Vasconcelos, Secretaria e Coordenagao de Estagio, respectivamente.

2.2.2 - Secretaria do Estagio do Curso de Medicina Veterinaria

- Conferéncia se o Termo Aditivo do Termo de Estdgio Interno Obrigatdrio estd devidamente preenchido e
assinaturas de todas as partes (aluno, prof. Orientador, e supervisor da Concedente);

> Se ha erros envia um e-mail no SEI para o(a) Prof.(a) Orientador(a), informando os fatos para
corregao;

- Cria e disponibiliza o Bloco de assinaturas para Setor de Estagio (SESTA);
- Envia o processo para a Unidade SESTA (Setor de Estagio), marcando:

> a caixa de Enviar e-mail de notificacdo; e

> manter processo aberto na unidade atual.

Tempo para esta etapa — até 5 dias uteis

2.2.3 - SESTA PROGRAD

- Conferéncia do documento e caso positivo realiza assinatura da PROGRAD;

Tempo para esta etapa — até 5 dias uteis

2.3. Termo de Rescisao de Estagio Interno

Deve ser utilizado para encerrar o estagio antes da data de término acordada inicialmente no TCE ou

2.3.1 - Professor(a) Orientador(a)

- No mesmo Processo SEl criado para o Termo de Estagio Interno Obrigatério > incluir o Termo de Rescisao

de Estagio Interno e o preenche com as informagdes necessarias;

> Assina e envia para o Supervisor assinar; e
> Disponibiliza para assinatura do aluno:
* Faz o Gerenciar liberagdo para a assinatura externa do Estudante
* cria e disponibiliza o Bloco de assinaturas para Setor de Estagio (SESTA);

< As orientagOes para Encaminhar documento para assinatura em outra Unidade
estd disponivel Manual com o passo a passo das operagbes do SEI-UFU
(https://ufu.br/servicos/manuais-e-orientacoes-sobre-o-SEl-ufu) em seu Procedimento
Operacional Padrdo - POP ver no tépico:

POP 31 - Encaminhar documento para assinatura em outra Unidade ..61

> Enviar o processo para a Unidade SESTA (Setor de Estagio), marcando:
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* a caixa de Enviar e-mail de notificacdo; e

* manter processo aberto na unidade atual;

atribui o processo para <otavio.maciel>, Otavio Augusto Reis Maciel, ou, na sua auséncia,
para <vasconcelos>, Bruno Gomes Vasconcelos, Secretaria e Coordena¢do de Estagio,
respectivamente.

2.3.2 - Secretaria do Estagio do Curso de Medicina Veterinaria

- Conferéncia se o Termo de Rescisdo de Estagio Interno estd devidamente preenchido e assinaturas de
todas as partes (aluno, prof. Orientador, e supervisor da Concedente);

> Se ha erros envia um e-mail no SEI para o(a) Prof.(a) Orientador(a), informando os fatos para
corregao;

- Cria e disponibiliza o Bloco de assinaturas para Setor de Estagio (SESTA);
- Envia o processo para a Unidade SESTA (Setor de Estagio), marcando:

> a caixa de Enviar e-mail de notificacdo; e

> manter processo aberto na unidade atual.

Tempo para esta etapa — até 5 dias uteis

2.3.3 - SESTA PROGRAD

- Conferéncia do documento e caso positivo realiza assinatura da PROGRAD.

Tempo para esta etapa — até 5 dias uteis

Para mais informacodes sobre o Estagio Obrigatorio interno:

http://www.prograd.ufu.br/estagio/internoobrigatorio
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3. RETORNO DO(S) ESTAGIO(S)

3.1 - Aluno(a)

- Apds terminar todos os estdgios feitos, o gatilho para o encerramento da disciplina GMVO055 - Estagio

Curricular Obrigatdrio, sera iniciado quando o aluno enviar, via e-mail (estagiomedvet@famev.ufu.br), os seguintes
documentos:

Retorno da(s) Atividade(s) de Estagio Supervisionado Externo/ Interno:

1.
2.

o vk Ww

Despacho Colegiado de Curso de anuéncia do estagio e declara¢do de horas semanais;

Termo(s) de Compromisso(s) de Estagio(s) (TCE) Obrigatério Externo ou Termo(s) de
Compromisso(s) de Estagio Obrigatério Interno, assinados pelo setor de estagio (SESTA) da
PROGRAD;

Relatério do estagio ja corrigido pelo orientador;

Relatério de atividades de estagio da PROGRAD

Ficha de avaliagdo(0es) do(s) supervisor(es); e

Ficha de avalia¢ao do orientador.

* Obs.: O envio devera ser realizado durante o periodo letivo conforme Calendario Académico, no
prazo maximo de 05 dias Uteis antes do término do semestre letivo;

a. conferir se os formularios/documentos acima apresentam as informacdes registradas em TCE,
Aditivo ou Rescisdo, junto ao Setor de Estagio da PROGRAD. Exemplos:
i. razdes sociais das empresas diferentes,

ii. enderecos diferentes ou incompletos,

iii. datas diferentes das informadas,

iv. carga horario de término do estagio diferente das informadas e

v. confira se todos os documentos estdo devidamente assinados, em geral pelo
Sougov.br <
https://sso.acesso.gov.br/login?client id=assinador.iti.br&authorization id=18e24d
24620 >

3.2 - Secretaria do Estagio do Curso de Medicina Veterinaria

- Conferéncia dos documentos;

> Se ha erros, responde o e-mail para o aluno, informando os fatos para corregao;
- Estando todos os documentos corretos, faz a inser¢do dos documentos anteriores no processo SEl;

- Encaminha processo SEl para o Coordenador de Estagio do Curso de Medicina Veterindria via e-mail,

copiando o aluno e professor orientador.
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3.3 - Coordenador de Estagio do Curso de Medicina Veterinaria:

- No referido processo SEl, faz a ficha de conclusdo do estagio, calcula e informa a nota final do estagio

nesta, assina e atribui o processo SEl para a Coordenagao de Curso;

- Langa a nota final do estagio no sistema de notas no Portal Docente;

* Normas complementares de estagio do curso de Medicina Veterinaria. Art. 27. Serd registrado
no Histérico Escolar dos alunos concluintes do componente curricular Estdgio Obrigatério do Projeto
Pedagdgico 2007-2, a carga horaria minima, tedrica de 60 horas e pratica de 410 horas, sendo no total 470
horas e para os concluintes do Projeto pedagdgico do Curso versdo 2022-1, a carga hordria minima, tedrica
30 horas e pratica 590, totalizando 620 horas;

** A secretaria do estagio deverd informar aos orientadores do estdgio interno que eles sao
responsdaveis pela abertura do processo e captagao das assinaturas no termo de compromisso de estdgio.
Este comunicado devera ser feito semestralmente apds conhecimento dos orientadores de cada aluno.

OBSERVACAO:

1.

prazo maximo para finalizar um estagio — 120 dias apds o periodo oficial dele, ou seja, ultimo dia letivo do
semestre em que o aluno foi matriculado no estagio. Casos de necessidade de ampliar este prazo deverd ser
solicitado ao colegiado de curso de Medicina Veterinaria;

Em resumo, todos os documentos de inicio, meio e fim de estagio estard no processo SEl e as partes envolvidas
(aluno, professor, setor de estagio, coordenagdo de curso) terdo acesso aos autos do processo;

Obs.: - Demais informagdes deveram ser solicitadas a Secretaria do Estdgio — via e-mail
estagiomedvet@famev.ufu.br, Telefone (34) 2512-6823 ou Sala 1C203B, Campus Gléria.
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