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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
orientacao 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 comprovacao da carga horaria de estagio
da disciplina.




Sistema de Atividades e Praticas Curricular — APC

Acesso ao Sistema

O acesso dos alunos e professores ao Sistema de Atividades e Praticas Curriculares (APC) sera
feito através do menu “PUC Carreiras”(1) do SGA.
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Atencao: O Sistema de Atividades e Praticas
Curriculares (APC) sera aberto em uma nova janela
do navegador.




Plano de Trabalho (Aluno)

Cadastro de um novo Plano de Trabalho

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 APC no menu
"Disciplinas”.
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CAMPUS CORACAO EUCARISTICO - PMG - ADMINISTRACAO

ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRACAQ

Apos selecionar a disciplina (1), o sistema ira exibir a tela de visualizacdo onde sera possivel
iniciar o cadastro da proposta do Plano de Trabalho.




Plano de Trabalho (Aluno)

Cadastro de um novo Plano de Trabalho
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1 Cadastro de Pessoa

@ Concedente Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRAGAO

@ Oportunidade Carga Horaria Total: 528hs | CH Grade: 288hs | CH Total Permitida: 240hs | CH Estagio(Principal): 240hs | Codigo

Ano:2022  Semestre: 2°
Unidade-CAMPUS CORAGAO EUCARISTICO - PMG
Curso:Administragao

E3 Atividade

& Disciplina

Periodo
=4 Relatorio de Avaliagio Turma Professores: (Clique aqui para expandir)
- Administracdo =]
Matricula:
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sistema apresenta os passos correspondetens.

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
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, 0 Sistema exibe o formulario de cadastro em que,
inicialmente, o aluno deve selecionar o tipo do plano. Apds escolher aquele que ele deseja, o




Aproveitamento de horas

Cadastro de um novo Plano de Trabalho como aproveitamento de horas

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.

Novo Plano de Trabalho

Situagao do cadastro : Incompleto Data do cadastro : 09/02/2023

Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRACAO

Unidade: CAMPUS CORAGAQ EUCARISTICO - PMG
Curse:Administragdo

Périodo:5°

Modalidades: Estagio(Principal): 240hs

Dados do plano Concedente / Jornadas de Plano de Informagies Informagdes
de trabalho sUpervisor atividades atividades complementares sobre alunos

Os campos destacados com * sdo campos de preenchimento cbrigatorio.

Responsavel pelo planc  Tipo de plano de trabalho

@ Aluno I"Aprovewtamento de atividades para uma disciplina Vl

Titulo

l A'Aprou'eitmwertc de atividades l

Quantidade de vagas  Periodo de vigéncia
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Ap6s finalizar o preenchimento das informacées, clique em FEETETS para avancar




Novidade do APC

Agora € possivel indicar a Concedente e o Supervisor no campo de estagio que corresponde
ao preenchimento do plano de trabalho. Para indicar a concedente vocé deve clicar em Indicar
Concedente (1), localizar a empresa através do CNPJ ou CPF e clicar em Pesquisar (2), ao
localizar as informacdes correspondes, clique em Incluir (3) para vincular a empresa.

Novo Plano de Trabalho
Codigo : 339754 Situacao do cadastro : Incompleto Data do cadastro : 09/02/2023
Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRAGAQ Busca no Cadastro
Tipo Razéo social
Juridica v ]
Situagdo
P ] | cBes. Informag proveit; 2
tivid plementares sobre alu i ~

SOCIEDADE MINEIRA DE CULTURA
CNPJ: 17.178.195/0001-67
Situagao:

CASITUA T AT A T S TR A

lido

Supervisor(es) Indicado(s)

Cargo do supervisor

Caso nao localize a empresa, vocé devera clicar no botado | @ Néo Encontrei a Concedente | para realizar o

registro de uma nova. Lembramos que o registro € necessario apenas se a mesma nao tenha
sido localizada.

Para indicar o supervisor, vocé devera clicar em Indicar Usuario (4) para localizar ou registrar ele

na plataforma. Apos finalizar o preenchimento das informacdes, clique em para
avancar




Aproveitamento de horas

Cadastro de um novo Plano de Trabalho

Novo Plano de Trabalho

Codigo : 339754 Situacdo do cadastro : Incompleto Data do cadastro : 09/02/2023

Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRACAO

Unidade: CAMPUS CORACAO EUCARISTICO - PMG
Curso: Administracdo

Périodo: 5°

Modalidades: Estagio(Principal): 240hs

Dados do plano Concedente / Jornadas de Plano de
de trabalho supervisor atividades atividades

Os campos destacados com * sdo campos de preenchimento obrigatorio.

l 9 Selecionar Atividades Do Aluno

Arquivos Disponiveis

&, Anexar Arquivo

Aproveitamento
O item odefms somente deve ser utilizado se o Plano for do tipo "Aproveitamento de
atividades para uma disciplina”.

Informagbes Informag&es Aproveitamento
complementares sobre alunos de horas




Aproveitamento de horas

para selecionar a atividade formalizada.

Em seguida deve finalizar clicando em .

Novo Plano de Trabalho

Codigo : 339754 Situagdo do cadastro : Incompleto  Data do cadastro : 09/02/2023

Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRAGAO

Unidade: CAMPUS CORACAQ EUCARISTICO - PMG
Curso:Administragdo

Periodo: 5°

Modalidades: Estagio(Principal): 240hs

Os campos destacados com * s80 campos de preenchimento obrigatorio.

€

l ° Selecionar Atividades Do Aluno

Arquivos Disponiveis

2, Anexar Arquivo

Dados do planc Concedente / Jornadas de Plano de Informagdes
de trabalho supervisor atividades atividades complementares

Anexo da Contratacao - Para aproveitamento de atividades formalizadas no APC

Caso deseje aproveitar atividades formalizadas no APC, como estagio nao obrigatdrio ou monitoria,
no Passo 7 do plano “Aproveitamento de Horas"(1) o aluno devera clicar em | @ seeconar atvaades o Ao

(2)

Na caixa que abrir, clicar em , selecionar a contratacdo desejada e clicar em :

FECHAR 3¢

Incluir Atividade no Plano de Trabalho

Concedente: Situagdo atividade:

I ] I Deferido v
Atividade N° - Estagio Curricular Ndo Obrigatério | 0

Situagéo: Deferido
Periodo da Atividade:
Nome da Instituigdo Concedente:

50

€

Infarmagdes

Aproveitamento
sobre alunos de horas




Aproveitamento de horas

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

Caso deseje aproveitar atividades ndao formalizadas no APC (Contrato de trabalho, etc), no

Passo 7 do plano "Aproveitamento de Horas"(1) o aluno devera clicar em (2) para
selecionar o arquivo da documentacao comprovatoria (CTPS, contrato, etc*) . Em seguida deve

finalizar clicando em .

Novo Plano de Trabalho

Codigo : 339754 Situagdo do cadastro : Incompleto  Data do cadastro : 09/02/2023

Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRAGAO

Unidade: CAMPUS CORAGAQ EUCARISTICO - PMG
Curso:Administragdo

Périodo: 5°

Meodalidades: Estagio(Principal): 240hs

Dados do plano Concedente / Jornadas de Plano de Informacgdes Informagdes Aproveitamento
de trabalho supervisor atividades atividades complementares sobre alunos de horas

Os campos destacados com * sdo campos de preenchimento obrigatorio.

l o Selecionar Atividades Do Aluno l
Arquivos Disponiveis
2
&, Anexar Arquivo

* Ver a documentacao comprobatoria no proximo slide.




Aproveitamento de horas

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
Atividades e Praticas Curriculares (APC).

Atividade de Iniciacio 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 participagdo 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: Copia de documento oficial de identificacao e do contrato de prestacao de servico.
Proprietario: Copia de documento oficial de identificagdo e do contrato social da empresa.

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