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Plano de Trabalho (Aluno)

Plano de Trabalho do Aluno

O Plano de Trabalho é o instrumento em que estao descritos os objetivos, as caracteristicas, os
requisitos e as expectativas relativas as atividades que serdao executadas pelo Aluno com a
orientacdao e acompanhamento do Professor da disciplina.

i. Aproveitamento das atividades — O aluno ira construir uma proposta de aproveitamento
de alguma atividade que ele esteja desenvolvendo, ou ja tenha concluido, conforme

previsto no Projeto Pedagdgico do Curso para a comprovacgao da carga horario de estagio
da disciplina.

ii. Novo Estagio Obrigatorio — O aluno ira construir uma proposta de um novo Estagio que,
apds a aprovacao do Curso, sera apresentada a concedente a (organizacao ofertante do
estagio).




Sistema de Gestao de Estagio — SGE 2.0

Acesso ao Sistema

O acesso dos alunos e professores ao Sistema de Gestao de Estagio (SGE) sera feito através do
menu “Central de Estagio’(1) do SGA.

dECOHO

Senvigns Academicos ~  Cadastras v Documentos ~  Financeiro\Bolsas ~  Extensdo ~  Formaturas v

Senvigns de Careiras/Magas

Sistema d

Menhurma atualizagio de notas,
faltas ou ratenal dicktico cocomey Teams Canvas
cizscke w20 i login.

Atencao: O Sistema de Gestao de Estagio sera
aberto em uma nova janela do navegador.




Plano de Trabalho (Aluno)

Cadastro de um novo Plano de Trabalho

Obrigatorio”.

x Nome do Aluno

SGE ‘ Sistema de Gestdo de Estagios

&» Pontificia / . . 7.

Fal Universidade E t Ob t

hgl | @ Stagio Worgatorio
PUC Minas
P Inicio @ Acesso rapido

p
M Concedente I Selecione o Periodo
? Oportunicade Matricula do aluno  Ano Semestre
00 ‘ 2017 ‘ 2T

E¥ Contratagio

& Estagio Obrigatorio Disciplinas matriculadas do aluno 1

& Relatorio de Estagio
CAMPUS CORACﬂO EUCARISTW‘IG - CURSO DO ALUNO

=+ ESTAGIO SUPERVISIONADO

Apos receber as orientacdes do Professor em relacao as bases académicas, a partir das quais o
Plano de Trabalho sera criado, o Aluno devera acessar a disciplina no SGE no menu “Estagio

£} Configuragbes

iniciar o cadastro da proposta do Plano de Trabalho.

Apos selecionar a disciplina(1), o sistema ira exibir a tela de visualizacdo onde sera possivel




Plano de Trabalho (Aluno)

Cadastro de um novo Plano de Trabalho

Na tela de visualizacdo da disciplina, apds clicar em (Clique aqui para expandir) o aluno deve

selecionar do lado direito da tela o aplicativo onde tera acesso ao comando | @ i Piano ce Trsbaino

SG E | Sistema de Gestdo de Estagios & Nome do Aluno §} Confiquragbes

2
Pontificia Visualizar Estagio Obrigatorio
Universidade g g ﬂﬂ
Catolica

£ Nt
PUC Minas
IDiscipI\na ESTAGIO SUPERVISIONADO | Discpinas | IE‘abmar plano de trabalho
P Inicio Ano:2017 Semestre:2° -
Unidade CORAGAO EUCARISTICO - PMG ‘ © Incluir Plano de Trabalho

m Concedente Curso:Cu

® Oportunidade I Pesquisar Plano de Trabalho

Turma: 0499.1.00 (Teorica) Professores: Nome do professor (Clique aqui para expandir)
Situagio

Contratago
Nome do aluno - Curso do aluno 3] [Selecione..] v

& Estagio Obrigatorio Matricula: sosoot Matricula:
= ]

5 Atividades relacionadas & com pendéncia de analise ! ‘ |

& Relatorio de Estagio

| Vistalizar |Co"ced9":e - Periodo: 02/01/2017 & 15/11/2017 - Deferido / Aproveitamento de atividades

para uma disciplina - Pendente de analise académica O. Pesquisar

} Planos do Professor
} Planos do Aluno

Limpar

ApOs clicar no botao | © IndurPanoce Tansiho | o Sistema exibe o formulario de cadastro em que,
inicialmente, o aluno deve selecionar o tipo do plano:

» Aproveitamento de atividades para a comprovacao de horas.




Plano de Trabalho (Aluno)

Cadastro de um novo Plano de Trabalho

O preenchimento das informacdes deve ser feito de forma completa pelo Aluno a partir das
orientacdes fornecidas pelo Professor da disciplina de Estagio Obrigatério. Antes de preencher,
confirme com o professor informacdes como CH necessaria, atividades, etc.

SGE | Sistema de Gestao de Estagios & Nome do aluno £} Configuragbes

k&%’ Pontificia
Pl | Universidoce Novo Plano de Trabalho
SIS0 Catglica
PUC Minas Situagio do cadastro - Incomplete  Data do cadastro : 06/09/2017

I Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO
P Inicio

Unidade:CAMPUS CORACAQ EUCARISTICO - PMG
Concedent Curso:Curso do aluno
B Concedente Periodo: 6°

? Oportunidade

Dados do plano Jornadas de Plano de Informagties
E9 Contratacio de trabalho atividades atividades complementares
& Estagio Obrigatario Os campos destacados com * s3o campos de preenchimento obrigatario.

B Relatorio de Estagio Responsavel pelo plano  Tipo

Aluno ) Professor | [Selecione. | v
Titulo
Quantidade de vagas  Area de atuagdo Periodo de vigéncia

| ‘ |'cw3s.-za-|r

=)
=]

PROXIMA ETAPA

Ap6s finalizar o preenchimento das informacées, clique em FEETETS para avancar




Plano de Trabalho (Aluno)

Cadastro de um novo Plano de Trabalho
O item o'*‘P'°'*'*‘°'“Ert° somente deve ser utilizado se o Plano for do tipo “Aproveitamento de

De Horas

atividades para uma disciplina”.

SGE | Sistema de Gestdo de Estagios & Nome do aluno $¥ ConfiguragBes
uwﬂg Novo Plano de Trabalho
&1“—"“3 Catolica
PUC Minas Codigo : 264418 Situagho do cadastro © Incompleto  Data do cadastro : 06/09/2017
I Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO
P Inicio
Unidade:CAMPUS CORAGAO EUCARISTICO - PMG
B Concedente Curso:Nome do curso

Periodo:6°

? Oportunidade
Dados da plana
Contratagéo de trabalho

& Estagio Obrigatorio Os campos destacados com * 530 campos de preenchimento obrigatorio

InformagBes Informagdes Aproveitamento
complementares sobre alunos de horas

B Relatorio de Estagio

I o Selecionar Atividades Do Aluno

I Arquivos Disponiveis

2, Anexar Arquivo

ETAPA ANTERIOR




Plano de Trabalho (Aluno) — Aproveitamento de atividades

Anexo da Contratacao - Para aproveitamento de atividades formalizadas no SGE

Caso deseje aproveitar atividades formalizadas no SGE como estagio ndao obrigatério ou monitoria,

no PaSSO 6 dO p|an0 "Aproveltamento de HoraS”(1) (0] aluno deveré Cllcar em [o Selecionar Atividades Do Aluna

para selecionar a atividade formalizada.

Na caixa que abrir, clicar em [ Q, Pesquisar ‘

Em seguida deve finalizar clicando em .

, selecionar a contratacio desejada e clicar em .

Cadigo : 266324 Situagdo do cadastro : Pendente de analise académica Data do cadastro - 27/11/2017

I Disciplina: PRATICA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

Unidade:CAMPUS COR.ﬂCﬂO EUCARISTICO - PMG
Curso:Ciéncias Contabeis

Périodo:6°
Dados do plano Jornadas de Plano de
de trabalho atividades atividades

Os campos destacados com * sdo campos de preenchimento obrigatorio.

€

Infarmagies Informaches
complementares sobre alunos

o

l ° Selecionar Atividades Do Aluno

I Arquivos Disponiveis

2. Anexar Arquivo

ETAPA ANTERIOR

Aproveitam
de horas

I Incluir Contrato no Plano de Trabalho

Concedente: Situagio contrato

l l Deferido

Ql

Q Pesquisar

Contrato n® 67790
- Periodo de Estagio: 23,06/ 2020 5 22/ 06/2021

Morne da Instituigio Concedente: EMGETROMN EMGEMNHARIA
ELETROMICA IND E COM LTDA

Situagdo: Deferido

Cancelar

FECHAR 3¢




Plano de Trabalho (Aluno) — Aproveitamento de atividades

Anexo da Documentacao Comprobatoria — Para aproveitamento de atividades
nao formalizadas no SGE

Caso deseje aproveitar atividades nao formalizadas no SGE (Contrato de trabalho extensao, etc),
no Passo 6 do plano "Aproveitamento de Horas"(1) o aluno devera clicar em [t (2) para
selecionar o arquivo da documentacao comprovatoria (CTPS, contrato, etc*) . Em seguida deve
finalizar clicando em pEp -

Cadigo : 266324 Situagdo do cadastro : Pendente de analise académica Data do cadastro : 27,/11/2017

I Disciplina: PRATICA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

Unidade: CAMPUS CORAGAC EUCARISTICO - PMG

Cursa:Ciéncias Contabeis

Périodo:6” m
Dados do plane Jornadas de Plano de Informagdes Informagbes Aproveitamento
de trabalho atividades atividades complementares sobre alunos de horas

Os campos destacados com * sfo campos de preenchimento obrigatorio.

[ € selecionar Atividades Do Aluno

Arquivas Disponiveis

A Anexar Arquivo

IE

ETAPA ANTERIOR B salvar

* Ver a documentacao comprobatoria no fim desse tutorial.




Plano de Trabalho (Aluno) — Aproveitamento de atividades

Atencao

1) A comprovacao dos documentos deve estar de acordo com as orientacdes do professor da
disciplina.

LISTA DE DOCUMENTOS PARA A COMPROVACAO DAS ATIVIDADES:

Estagio Curricular Nao Obrigatorio ou Obrigatorio, Monitoria e Iniciacao Cientifica (FIP e PROBIC): A
comprovacao sera realizada através da confirmacdo do cadastro da respectiva atividade no Sistema de
Gestao de Estagio (SGE).

Atividade de Iniciacao Cientifica financiada pela FAPEMIG ou pelo CNPQ: Deve-se apresentar a
documentacao de comprovacao (Termo de compromisso).

Projeto de Extensao: Copia do contrato/ou oficio emitido pela PROEX informando a participacdo no projeto
de extensdo. No caso de oficio, esse devera conter as atividades, periodo, nome do supervisor e a respectiva
carga horaria.

Vinculo Profissional: Cépia das folhas de identificacao e do registro da carteira profissional.
Vinculo Contratual: Cépia de documento oficial de identificacdo e do contrato de prestacao de servico.
Proprietario: Cépia de documento oficial de identificacdo e do contrato social da empresa.

Demais atividades: comprovantes de participacao em eventos, declaracao de realizacao de atividades de
laboratorio, comprovantes de disciplinas cursadas e outras aprovadas pelo curso.




Plano de Trabalho (Aluno) — Estagio Obrigatorio

Cadastro de um novo Plano de Trabalho

O preenchimento das informacdes deve ser feito de forma completa pelo Aluno a partir das
orientacdes fornecidas pelo Professor da disciplina de Estagio Obrigatério. Antes de preencher,
confirme com o professor informacdes como CH necessaria, atividades, etc.

SGE | Sistema de Gestao de Estagios & Nome do aluno £} Configuragbes

k&%’ Pontificia
Pl | Universidoce Novo Plano de Trabalho
SIS0 Catglica
PUC Minas Situagio do cadastro - Incomplete  Data do cadastro : 06/09/2017

I Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO
P Inicio

Unidade:CAMPUS CORACAQ EUCARISTICO - PMG
Concedent Curso:Curso do aluno
B Concedente Periodo: 6°

? Oportunidade

Dados do plano Jornadas de Plano de Informagties
E9 Contratacio de trabalho atividades atividades complementares
& Estagio Obrigatario Os campos destacados com * s3o campos de preenchimento obrigatario.

B Relatorio de Estagio Responsavel pelo plano  Tipo

Aluno ) Professor | [Selecione. | v
Titulo
Quantidade de vagas  Area de atuagdo Periodo de vigéncia

| ‘ |'cw3s.-za-|r

=)
=]

PROXIMA ETAPA

Ap6s finalizar o preenchimento das informacées, clique emZEIETS  para avancar em cada
etapa e finalize o plano.




Plano de Trabalho (Aluno) — Estagio Obrigatorio

Cadastro da contratacao e geracao do termo de compromisso

Apos salvar o formulario, sera exibida a pagina de visualizagdo com todas as informacdes do
Plano de Trabalho.

Sera necessario aguardar o Deferimento do Plano de trabalho por parte do PROFESSOR DA
DISCIPLINA.

Apods obter o Deferimento do Plano, o professor uma nova contratacao e autorizara o envio
do seu contrato para assinatura digital.

Quando seu documento for enviado para assinatura, vocé recebera um email com o link para
acesso ao documento, ou pode acessa-lo através do seu SGE, Menu inicio, banner
Documentos aguardando minha assinatura.

Clique aqui para maiores informacoes de como assinar o documento digital.



https://carreiras.pucminas.br/f/2021/03/Instrucoes-para-Assinatura-Digital-EO-Aluno.pdf

%} carreiras.pucminas.br

PUC " @ @puccarreiras
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