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Caro estagiadrio,

O Estagio € uma etapa muito importante no seu percurso académico e visa
prepard-lo para o exercicio profissional em articulacdo com o mundo do
trabalho. No contexto profissional, vocé terd oporfunidades de vivenciar
experiéncias enriquecedoras para a sua formacdo, integrando teoria/pratica,
de modo a consolidar os conhecimentos adquiridos na Universidade, bem
como as competéncias e habilidades necessdrias para a atuacdo profissional.

Com o intuito de auxilid-lo na organizacdo do processo de estdgio, a
Comissdo Permanente de Estagios preparou este manual de orientacoes.

Desejomos que o estdgio proporcione a vocé uma excelente experiéncia
pratica, aprimorando seus conhecimentos e agregando valor a sua formacdo
académical
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O que é Estaqio?

Estdgio € o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de frabalho, que
visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejaom frequentando o
ensino regular em instituicdes de educacdo superior. (Art. 1° da Lei n°® 11.788/2008).

A4

Estagio Obrigatorio

E aquele definido como pré-requisito no projeto pedagdgico do curso para aprovacdo e
obtencdo do diploma. (§1°, do Art. 2°, da Lei n°® 11.788/2008)

AV

Estdgio nao Obrigatodrio

E aquele realizado como atividade opcional, acrescida & carga hordria regular e
obrigatdria, que visa complementar a formacdo do estudante mediante a vivéncia
de experiéncias proprias da atfividade profissional e deve estar previsto no projeto
pedagdgico do curso. (§2° do Art. 2° da Lei n® 11.788/2008




&)

O estagio integra o itinerdrio formativo do
educando e faz parte do projeto pedagdgico
do curso.

<)

Deve atender aos objetivos de aprendizagem
e confribuir para a consolidacdo das
competéncias profissionais.




Eu pretendo iniciar o Estdgio, o que devo fazer?

e Procurar o Coordenador de Estagio do seu curso, informar sobre a sua

lcooroenacio|  INfENgdo e receber as orientagdes necessarias.
DE ESTAGIO

e Redlizar contato com a instituicdo concedente e verificar se hd

INSTITUICAO exigéncia de celebracdo de convénio com a UFVJM.
CONCEDENTE

 Verificar se preenche os requisitos legais para realizacdo do Estagio;

pocumentos | * Providenciar a documentacdo necessdria antes de iniciar o estagio.
ESTAGIO




Quem pode ser concedente de estagio?

As pessoas juridicas de direito privado.

Os orgdos da administracdo publica direta, autdrquica e
fundacional de qualguer dos poderes da Unido, dos estados,
do Distrito Federal e dos municipios.

Os profissionais liberais de nivel superior, devidamente registrados
em seus respectivos conselhos, podem oferecer estagio.




Requisitos para realizagdo do Estagio obrigatorio ‘

Maftricula e frequéncia
regular em curso de
educacdo superior.

»

Celebracao do Termo
de Compromisso de
Estagio — TCE
(estagidrio,
concedente do
estagio e a UFVJM).

»

Elaboracdo do plano
de afividades e
certificacao da
existéncia do seguro
contra acidentes.

Indicacdo de professor
orientador na UFVJM;

Indicacdo de
supervisor do estagio
na concedente.

N

Compatibilidade entre
as atividades
desenvolvidas pelo
estudante com as
previstas no TCE.




Requisitos para realizagdo do Estagio nao obrigatoério

Maftricula e frequéncia
regular em curso de
educacdo superior.

»

Celebracdo do Termo
de Compromisso de
Estdgio — TCE
(estagidrio,
concedente do
estagio e a UFVJIM).

»

Indicacdo de professor
orientador na UFVJM;

Indicacdo de
supervisor do estagio
Nna concedente.

»

Compatibilidade entre
as atividades
desenvolvidas pelo
estudante com as
previstas no TCE.

»

Elaboracdo do
plano de
atividades.

»

N

Pagamento da bolsa ou
equivalente e do auxilio-
transporte, sendo
compulsorios; e
confratacdo de seguro
conftra acidentes
(concedente).




Requisitos complementares para realizagcdo de Estagio
presencial durante a pandemia da Covid-19

Estdgios externos
Verificar se a legislacdo do municipio | Preencher e assinar os Anexos

onde o estdgio serd feito, autoriza a | € Il da Instrucdo Normativa
realizacdo de atividades escolares Prograd n® 01/2021
presenciais.

Estaqios internos (Cf. Resolucdo Consepe Aguardar:

01/2021, Art. 27 §9°) Parecer da Comissdo de
Coordenacdo de Curso deverd |» Biosseguranca da UFVJM
encaminhar a justificativa de realizacdo Autorizacdo da Diretoria de
de prdticas presenciais para a Diretoria Ensino/P(r;ogrod

de Ensino (Cf. Nota de Esclarecimento
Prograd/CPBio)




Documentos necessarios para iniciar o estagio

Convénio - quando exigido pela instituicdo concedente de estagio.

E facultado &s instituicdes de ensino celebrar com entes pUblicos |
e privados convénio de concessdo de estdgio, nos quais se
explicitem o processo educativo compreendido nas atividades
programadas para seus educandos e as condicdes de que
tratam os arts. 62 a 14 desta Lei. (Art. 8°, Lei 11.788/2008)

¥
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Caso a instituicdo concedente exija a celebracdo de conveénio: i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

1. deverd formalizar o seu interesse por e-mail para a Diretoria
de Contratos, Convénios e Projetos
(dir.convenios@ufvim.edu.br);

2. a Diretoria prestard as orienfacdes necessarias para a
formalizacdo do convénio.

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e R R e e e e e e e e e )




Os convénios firmados entre a UFVIJM e as instituicoes
concedentes de estdgio podem ser consulfados na pdgina
elefrébnica da Pro-Reitoria de Graduacdo (Prograd), no seguinte
link:

hitp://www.ufvim.edu.br/prograd/component/content/article/34-cat-destaques/292-
5-pesquisar-convenios-convenios-de-estagios.html

e e e e e e e e e e e e e e e e e — — — e e e e e gy S ———




DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INICIAR O ESTAGIO

Termo de compromisso de Estagio - TCE

. O TCE € um acordo tripartite celebrado entre o educando, a parte ! i
.conceden’re do es’roglo e a UFVJM, prevendo as conohc;oes de |
I adequacdo do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa
'e modalidade da formacdo escolar e ao hordrio e calendadrio
escolar.

I
|
|
|
|
|
|
i
|
o 7 . Ve . I

O estagiario deve preencher o TCE, conforme estagio a ser|
realizado (obrigatdrio ou ndo obrigatdrio) e encaminhar para |
andlise do Coordenador/orientador de Estagio do seu Curso. |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Os formuldrios do TCE (obrigatério ou ndo obrigatdrio) estdo
disponiveis na pdagina eletrénica da Prograd, no link:

http://www.ufvim.edu.br/prograd/component/content/article/34-cat-destaques/288-
tfermo-de-compromisso-de-estagio.ntmi

_____________________________________________________________________________



Documentos necessdrios para iniciar o estagio

Plano de Atividades - PAE

O PAE € o documento elaborado em acordo das frés partes
' (educando, instituicdo concedente e a UFVJM), que prevé o
planejomento das atfividades a serem desenvolvidas pelo

 estagidrio, durante o seu periodo de estdgio na instituicdo

|
|
|
|
i Deve ser preenchido sob orientacdo do Coordenador ou
' orientador de estagio e, apds assinado, encaminhar junto com o
| TCE.

|

|

|

_____________________________________________________________________________




DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INICIAR O ESTAGIO

Outros documentos exigidos pelo curso

No caso de estagio obrigatdrio, a UFVIM contrata o seguro para
0s seus estudantes.

' Consultar a vigéncia da Apdlice em:
| http://www.ufvim.edu.br/prograd/component/content/article/79-noticia-editas/68-
| sequro-escolar.html

'Para o estdgio ndo obrigatdério é dever da concedente contratar
| oo o . 5 5
em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja

- apdlice seja compativel com valores de mercado, conforme
ies’robelecido no tfermo de compromisso. (Art. 9° VI, Lei
' 11.788/2008)

___________________________________________________________________________




Termo Aditivo

Caso haja alteracdes relacionadas ao estadgio deverd ser!
elaborado Termo Aditivo, que serd anexado ao TCE, exceto nos |
casos de mudanca do érgdo contratante. (Art. 10, §2°, Instrucéo !
Normativa n® 213/2019 - Ministério da Economial)




Obrigacoes das instituicoes de ensino em relagdo aos seus educandos (art. 7°
e incisos, Lei 11.788/2008)

| — celebrar termo de compromisso com o© educando ou com seu
representante ou assistente legal,quando ele for absoluta ou relativamente
iIncapaz,e com a parte concedente,indicando as condicoes de adequacdo
do estdgio a proposta pedagdgica do curso,a etapa e modalidade da
formacdo escolar do estudante e ao hordrio e calendario escolar;

Il — avaliar as instalacdes da parte concedente do estagio e sua adequacdo
a formacdo cultural e profissional do educando;

Il — indicar professor orientador da drea a ser desenvolvida no estdgio como
responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do
estagidrio;




IV — exigir do educando a apresentacdo periddica, em prazo ndo superior a
seis meses, de relatdrio das atfividades, do qual deverd constar visto do
orientador da insfituicdo de ensino e do supervisor da parte concedente;

V — zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o
estagidrio para outro local, em caso de descumprimento de suas normas;

VI — elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos
estagios de seus educandos;

VIl - comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as
datas de realizacdo de avaliacdes escolares ou académicas.

. s



Obrigacoes da parte concedente de Estdgio (Art. 9° e incisos da Lei
11.788/2008)

— celebrar Termo de Compromisso com a instituicdo de ensino e o
educando, zelando por seu cumprimento;

Il — ofertar instalacdes que tenham condicdes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

Il — indicar funciondrio do quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na drea de conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio,
para orientar e supervisionar até dez estagidrios simultaneamente;

IV — confratar em favor do estagidrio seguro confra acidentes pessoais, cuja
apdlice seja compativel com valores de mercado, conforme fique
estabelecido no termo de compromisso;



| V por ocasido do desligamento do estagidrio,enfregar termo de reollzogoo i
' do estdgio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas,dos |
| penodos e da avaliacdo de desempenho;

VI — manter a disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem d
relacdo de estagio;

I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
|
|
|
|
|
i
|
' VIl = enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de seis meses, |
relatdrio de atividades,com vista obrigatdria ao estagidrio. i
|
|
|
|
|
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I

Aplica-se ao estagidrio a legislacdo relacionada a saude e
'seguronc;o no trabalho, sendo sua implementacdo de responsabilidade da
| parte concedente do estdgio. (Art. 14 da Lei n°11.788/2008)



Duracdo permitida para a jornada didria de estagio

-_— - R R R R R R R R R R R R R E—RREREBRREREOBBEER——————————————— e e - e e e e e e

I . o 7 . . . .
a) seis horas diarias e trinta horas semanais, No caso de estudantes do ensino
superior, da educacdo profissional de nivel médio e do ensino médio regular;

alternam teoria e prdtica,nos periodos em que ndo estdo programadas aulas
presenciais, desde que esteja previsto no projeto pedagdgico do curso e da

|
|
|
|
|
|
i
|
I . o 7 [} .
' b) oito horas didrias e quarenta horas semanaqis, N0 caso de cursos que
|
|
i
-, . . o~ .
| institfuicAo de ensino.

|

|

De acordo com a Resolugao Consepe/UFVIM n° 21/2014:

Art. 9° A jornada de atividade semanal de estadgio deverd ser distribuida nos
hordrios de funcionamento da InstituicGdo Concedente e ser compativel com
O hordrio escolar do estagidrio, quando for realizada durante o periodo letivo,
nos termos da legislacdo vigente.

. . . . . . . . . . ==



Reducgdo da jornada didria de estagio nos dias de avaliagdo (§2°do
Art. 10 da Lei n°11.788/2008)

|
|
» Se a instituicdo de ensino adotar verificacdes de aprendizagem periddicas i
ou finais, nos periodos de avaliagdo, a carga hordria do estdgio sera
reduzida d metade, segundo o estipulado no Termo de Compromisso de |

Estagio.

do estdgio, no inicio do periodo lefivo, as datas de readlizacdo de
avaliacoes escolares ou académicas.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I . . L] ~ . Vd . AN
' ®» Nesse caso, a instfituicado de ensino devera comunicar a parte concedente
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|




Prazo de duracdo do Estagio
(Art. 11 da Lein®11.788,de 2008)

» Afé dois anos, para a mesma concedente, exceto quando se fratar de
estagidrio portador de deficiéncia.




Concessao dos descansos durante a jornada do estagio

(cf. Cartilha Esclarecedora sobre a Lei do Estagio — p.14)

®» As partes devem regular a questdo de comum acordo no Termo de
Compromisso de Estagio.

higidez fisica e mental do estagidrio e respeito aos padroes de hordrio de
alimentacdo - lanches, alimoco e jantar. O periodo de intervalo ndo é
computado na jornada.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|
» Recomenda-se a observ@ncia de periodo suficiente a preservacdo doi
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|




Base legal de referéncia |

» | i 11.788, de 25 de setembro de 2008

» |nstrucdo Normativa n® 213, de 17 de dezembro de 2019
» Resolucao Consepe/UFVIM n° 2, de 25 de julho de 2014
» Resolucdo Consepe/UFVIM n°® 17, 24 de agosto de 2016
» Resolucdo Consepe/UFVIM n° 01, de 3 de janeiro de 2021

» |nstrucdo Normativa Prograd n° 01, de 18 de fevereiro de 2021

» Cartilha esclarecedora sobre a Lei de estagio — 11.788/2008

http://www.ufvim.edu.br/prograd/component/content/article/34-cat-destaques/290-2-leqislacao-
convenios-de-estagios.ntml




DUvidas sobre estagio, entre em contato:

» Coordenacdo de estagio do seu curso

» Divisdo de Assuntos Académicos — DAA/Diamantina —
daa@ufvjm.edu.br

» Comissdo Permanente de Estagios — Portaria Prograd n° 063/2021

Cada Faculdade/Instituto tem o seu representante nesta Comissao

(contato disponivel na pagina da Prograd, no link: hitp://www.ufvim.edu.br/prograd/convenios.html )



http://www.ufvjm.edu.br/prograd/convenios.html
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