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1.1 PRÉ-MATRÍCULA

A pré-matricula é um controle que a Coordenadoria faz de todos

os  alunos  que  pretendem sair  para  estágio  no  determinado  período.

Dessa forma, a mesma poderá saber quantas vagas serão necessárias

para atender o máximo de alunos possíveis no período.

A  Coordenadoria  do  curso  de  Eng.  de  Materiais  sempre

encaminha um e-mail com o cronograma da pré-matrícula de estágio e

algumas informações importantes sobre. Fique atento aos seus e-mails

e leia com atenção os e-mails de sua Coordenadoria (ambas, do curso e

de estágio). 
Os  alunos  que  farão  estágio  pela  primeira  vez  deverão  ir  à

coordenadoria para realizar o cadastro para ter acesso ao sistema. Para

isso, é necessário que o aluno vá munido de RG, CPF, título de eleitor,

passaporte, carteira de trabalho e comprovante de alistamento (serviço

militar).
O  login  e  senha  do  aluno  serão  a  sua  matrícula,  portanto,  é

recomendado que no primeiro acesso o aluno mude a senha.

Passo  1: O  aluno  deverá  entrar  no  site  da  coordenadoria  de

estágio  (http://www.emc.ufsc.br/estagiomateriais/)  e  clicar  em “Acesso

Alunos”.

http://www.emc.ufsc.br/estagiomateriais/
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    Passo 2: Acessar com o número de matrícula em “Usuário” e “Senha”.

Passo 3: Para alterar a senha, o aluno deverá ir  em “Alterar Senha”,

digitar a nova senha (duas vezes) e clicar em “Alterar”.
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Passo 4: É necessário que o aluno faça o currículo conforme padrão

estabelecido  no  site  da  Coordenadoria  em  Documentação  e  Formulários

(http://www.emc.ufsc.br/estagiomateriais/processar?entidade=4).  Para  incluí-lo

no sistema, o aluno deverá cumprir a sequência abaixo:



7



8

PASSO 5: Após inserir  o currículo,  conferir  todos os dados em

“Dados Pessoais” e clicar em “Pré-Matrícula”, clicar em “Regulamento

de Estágios do Curso” e lê-lo antes de aceitar os termos. Por fim, clicar

em “Li e estou de acordo com a declaração acima”.
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PASSO 6: Para  realização da pré-matrícula  é necessário  o upload da foto,

lembrando que, não serão aceitas fotos com boné, chapéu, óculos escuro etc.

PASSO 7: Para finalizar a pré-matrícula, deverá ser selecionada a disciplina do

estágio correspondente (ex.: os alunos de primeiro estágio deverão selecionar
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“EMC5551  -  Estágio  Supervisionado  1”).  Em  Situação  Acadêmica  não  é

necessário preenchimento, o campo é utilizado apenas pela Coordenadoria.
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2.1 INFORMAÇÕES SELEÇÃO DA EMPRESA

 Recomenda-se  que  o  aluno  coloque  apenas  uma  empresa  com

entrevista e que esta seja sua primeira opção, já que há a possibilidade de não

conseguir fazer entrevista em mais de uma. Lembrando que, ao passar em

uma entrevista o aluno tem o dever de aceitar a vaga;
 Para o aluno que irá estagiar em laboratório, é necessário que este leve

à coordenadoria o PAE – Programa de Atividades de Estágio, cujo modelo está

localizado  no  site  da  Coordenação  de  Estágios  em  “Documentos  e

Formulários”,  devidamente preenchido e assinado,  em data anterior  à limite

informado no site da coordenadoria de estágio, e no Cronograma apresentado.
 Recomenda-se  que  o  aluno  priorize  o  estágio  em  empresa,  pois  é

necessário que sempre as vagas sejam preenchidas.
 O aluno com mais de duas pendências poderá ter sua solicitação para

fazer estágio em laboratório negada.
 É necessário que seja entregue o  “Requerimento de Quebra de Pré-

Requisito”, de acordo com a data prevista no Cronograma. Valido para alunos

com mais de duas pendências.
 Caso  o  aluno  tenha  alguma  solicitação  (algum motivo  para  ficar  em

determinada  cidade,  por  exemplo),  ele  precisa  mandar  um  e-mail  à
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Coordenadoria durante o período de seleção de empresa, porém recomenda-

se que seja informado o mais breve possível para análise.
 Caso  seja  interesse  do  aluno,  ele  pode  procurar  estágio  por  conta

própria, desde que informe a Coordenadoria o mais cedo possível, para que a

mesma possa realizar os trâmites de cadastro da empresa. Recomenda-se que

isto ocorra a partir do terceiro estágio.

1.1. SELEÇÃO DA EMPRESA

Para o aluno realizar a seleção de empresa é necessário acessar o site da

Coordenadoria  de  Estágio  (http://www.emc.ufsc.br/estagiomateriais/)  e  clicar

em “Acesso Alunos”.

PASSO 1: Para acessar a lista de vagas de estágio oferecidas, o aluno deverá

ir em “Ofertas de Estágio” e “Listar Ofertas de Estágio no Sistema”.

PASSO 2: A lista de empresas (“Ofertas de Estágio do Sistema”) aparecerá da

maneira  apresentada  abaixo  e  para  obter  informações  mais  detalhadas  a

respeito da vaga, basta acessar a lupa que há ao lado do nome da empresa

desejada.
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PASSO 3: Ao definir uma vaga que deseja realizar o estágio, o aluno poderá

concorrer à vaga clicando em “Candidatar-se a vaga”.

PASSO 4: O aluno  poderá  selecionar  até  cinco  vagas  diferentes  e  deverá

determinar a ordem de prioridade das vagas pretendidas e confirmá-las. Para

isto, deverá ir em “Confirmar”.
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PASSO 5:  O aluno deverá escolher a prioridade para cada oferta
selecionada, sendo que 1 é considerado prioridade máxima.

3.1 ENTREVISTA

● Os alunos que desejam alguma vaga com entrevista terão que

enviar o currículo padrão via e-mail  para a Coordenadoria  durante o
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período de escolha das empresas (especificado no Cronograma da

pré-matricula);
● Para poder realizar  a entrevista,  o aluno pode ter,  no máximo,

duas pendências, casos especiais serão analisados.
● Lembrando que a primeira opção deve corresponder à empresa

com  entrevista,  pois,  caso  seja  aprovado,  o  aluno  tem  o  dever  de

cumprir o estágio.

4.1 ALOCAÇÃO

● Antes dos alunos serem alocados, a Coordenadoria marcará uma

reunião  para  repassar  instruções  sobre  o  funcionamento  do  estágio,

informada por e-mail.
● Geralmente  até  uma  semana  antes  do  início  dos  estágios  os

alunos serão informados, individualmente e via e-mail, a empresa onde

estagiarão, e se suas solicitações foram atendidas (como estágio UFSC

e estágio por conta própria).
● Os resultados das entrevistas geralmente ocorrem ao decorrer da

alocação, com certa antecedência do início do estágio.
● Antes de ir à empresa o aluno precisa ir até a Coordenadoria para

recolher  e  assinar  o  Termo de  Compromisso de Estágio  (TCE).  São

feitas três cópias do TCE: uma para o aluno, para a empresa e outra

para a coordenadoria. Nota-se que o TCE é apenas feito para alunos

que  irão  estagiar  em  empresas.  A via  da  coordenação  deverá  ser

entregue até no máximo um mês após o início do estágio, correndo o

risco de ter o estágio cancelado.
● Não são todos os Termos de Compromisso de Estágio (TCE) em

empresa  que  são  efetuados  pela  coordenadoria,  alguns  a  própria

empresa  efetua.  Esta  informação  irá  constar  na  vaga  de  estágio

cadastrada no seu acesso no sistema EMC-Controle, ou informada por

e-mail.  Caso  não,  verifique  a  informação  com  a  Coordenadoria  de

Estágios.
● O aluno que for estagiar em algum laboratório da UFSC precisará

entregar  à  Coordenadoria  o  TCE  padrão  da  UFSC  que  pode  ser

realizado  através  do  sistema  SIARE  que  pode  ser  encontrado  no
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seguinte  endereço:  www.siare.ufsc.br/siare-estudante.  Nota-se  que,

quando o aluno for entregar o termo à coordenadoria, ele precisa estar

munido  de  todas  as  vias  devidamente  preenchidas  (prestar  muita

atenção  do  Art.  12°).  Além disso,  o  aluno  precisa  recolher  todas  as

assinaturas  que são pedidas,  para  que o  estágio  seja  registrado (as

assinaturas  do  Coordenador  de  estágios  e  da  Diretor  (a)  do  DIP  -

PROGRAD – UFSC são recolhidas pela Coordenadoria de estágios).

5.1 RESUMO DE ATIVIDADES DE ESTÁGIO (RSA)

● Durante  o  estágio  o  aluno  precisa  fazer  dois  resumos  de

atividades. Isto serve para a coordenadoria estar ciente das atividades

que o aluno está realizando na empresa.
● A entrega dos resumos de atividades no prazo faz parte dos 15%

da nota do estágio que é dada pela coordenadoria.
● O site da coordenadoria de estágio apresenta os prazos para a

entrega dos resumos e também um modelo de resumo de atividade.

 Ambos resumos de atividades deverão ser enviados para o e-mail da

Coordenadoria de estágios (verificar na já referida página).

6.1 ACOMPANHAMENTO

● O aluno apresentará suas atividades realizadas na empresa para

a coordenadoria através de uma videoconferência, ou talvez presencial.

(recomenda-se estar acompanhado do seu orientador).
● Para  os  alunos  que  realizarão  estágio  na  UFSC,  o

acompanhamento é marcado na própria universidade e é realizado por

algum  professor  do  departamento,  ou  seja,  relacionado  a  área  de

atuação do estagiário.
● O aluno que realiza estágio em empresa é avisado, geralmente,

uma  semana  antes  sobre  o  acompanhamento.  Para  os  alunos  que

realizam estágio na UFSC o tempo pode ser menor.
● Os critérios de avaliação para o acompanhamento costumam ser:

postura,  organização  da  visita  (preparação  do  aluno  para  a  visita),
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envolvimento,  sociabilidade  (o  avaliador  tenta  perceber  a  relação  do

aluno com os outros funcionários da empresa) e embasamento teórico

(a apresentação do aluno).

7.1 RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO

● No site  da  coordenadoria  de  estágio  tem o  modelo  padrão de

relatório de estágio;
● É muito importante que o aluno saia da empresa com a avaliação

do orientador  e  o  relatório  pronto,  para  que  não atrase o  envio  aos

professores e, consequentemente a divulgação da nota final;
● O prazo para a postagem do relatório final é até a data final do

estágio, caso o aluno poste depois do prazo a nota da coordenadoria

(15%) será zero. 
● Porém  é  altamente  recomendável  que  o  aluno  esteja  com  o

relatório pronto e submetido no sistema uma semana antes do término

do estágio.  Para que o aluno já  tenha a avaliação por  parte  de seu

orientador na empresa, antes do fim do estágio.
● Nota-se que o sistema não indica para a coordenadoria quando

os relatórios chegam (por motivo de sigilo). Assim, uma semana depois

do  estágio  acabar  a  Coordenadoria  envia  os  relatórios  que  foram

recebidos aos professores. Logo, se o aluno enviar depois do prazo é

provável que demore mais para que a nota seja divulgada no CAGR;
● O aluno precisa pedir para seu orientador  autorizar o relatório no

já  referido  sistema,  apresentar  e  submeter a  avaliação  do  relatório:

existe um botão no site onde o orientador tem que submeter o relatório

do aluno (enfatize para o orientador que apenas dar OK nas notas não é

suficiente,  é  necessário  submeter).  Caso  o  orientador  se  esqueça

disto, a coordenadoria não recebe o relatório!
      

8.1  NOTA DE ESTÁGIO

A nota do estágio é composta da seguinte maneira:

QUEM AVALIA
PORCENTAGEM DA

NOTA
O QUE É AVALIADO
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Coordenadoria 15%
Acompanhamento, resumo
de atividade e postagem do

relatório final no prazo.

Empresa 50%

Qualidade do trabalho,
engenhosidade,
conhecimentos,

cumprimento de tarefas,
espírito aquisitivo, iniciativa,

assiduidade, disciplina,
sociabilidade, cooperação e
senso de responsabilidade

Avaliação do Professor
(relatório de estágio)

35%

Qualidade/sequência lógica
do relatório, fundamentação

teórica/referência
bibliográfica, qualidade do
trabalho desenvolvido e

contribuição do trabalho na
formação do aluno.

9.1 CONTATO

E-mail: estagios.materiais@contato.ufsc.br
Site: http://www.emc.ufsc.br/estagiomateriais
Fone: (48) 3721-2953
Local: CTC - Departamento da Eng. Mecânica - Bloco A
Horário de Funcionamento: Segunda-feira a sexta-feira 8h ao 12h e

14h às 18h (verificar a ocorrência de horários especias na página da

Coordenadoria de estágios.

http://www.emc.ufsc.br/estagiomateriais
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