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1. O QUE E ESTAGIO?

"Estagio € o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido
no ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho
produtivo de educandos”.

O estagio da aos estudantes oportunidade da visao real e critica do
que acontece fora do ambiente escolar e possibilita adquirir expe-
riéncia por meio do convivio com situagdes interpessoais, tecno-
|6gicas e cientificas sobre a realidade do universo do trabalho e da
profissao;

Além disso, € uma oportunidade para que os estudantes apli-
quem em situagdes concretas os conhecimentos adquiridos nas
aulas teodricas, de maneira que possam vivenciar no dia a dia, a
teoria, absorvendo melhor os conhecimentos, podendo refletir e
confirmar a sua escolha profissional.

)
2. QUAL A ﬁ
LEGISLACAO QUE ¢ e
REGULAMENTA 'l.
O ESTAGIO DO J
ESTUDANTE?

Dentre dos instru-
mentos legais que
regem o estagio, a lei
responsavel por definir
e classificar as rela-
coes de estagio € a
de n° 11.788, de 25 de
setembro de 2008.
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3. QUAIS SAO OS TIPOS DE ESTAGIO?

O estagio pode ser obrigatorio e nao-obrigatorio, conforme deter-
minacao das diretrizes curriculares do projeto pedagogico do
curso (artigo 2° da Lei n® 11.788/08).

Estagio Obrigatério: E aquele definido no projeto do curso, cuja
carga horaria € requisito para aprovagao e obtencao de diploma,
sem Onus para a concedente e em conformidade com a Instrugcao
Normativa n°® 213, de 17/12/2019.

Estagio nao-obrigatério: E aquele desenvolvido como atividade
opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria. O estagio,
obrigatorio ou nao, nao gera vinculo empregaticio de qualquer
natureza.

Em conformidade com o parecer n°® 408 D /2014/PGF/
PF-IFSULDEMINAS e com a RESOLUCAO N° 097/2019,
DE 18 DE DEZEMBRO DE 2019, o aluno podera utilizar
0 estagio nao obrigatorio como obrigatorio, desde que
esteja no periodo de realizagao do estagio obrigatorio.

4. AS ATIVIDADES DE EXTENSAO, DE
MONITORIAS E DE INICIACAO CIENTIFICA
PODEM SER EQUIPARADAS AO ESTAGIO?

As atividades de extensao, de monitorias e de iniciagao
cientifica na educacgao superior, desenvolvidas pelo
estudante, somente poderao ser equiparadas ao estagio
em caso de previsao no projeto pedagogico do curso,
conforme artigo 2° §3° da Lei n° 11788, de 25 de
setembro de 2008.
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5. QUEM PODE SER ESTAGIARIO?

Todo estudante regularmente matriculado e frequente, em insti-
tuicao superior, de educacao profissional, de ensino médio de
educacao especial, e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacao de jovens e adultos (EJA)
pode realizar estagio.

6. 0 ESTUDANTE PODE CONSEGUIR ESTAGIO
SEMA INTERVENCAO DA COORDENADORIA DE
ESTAGIOS E EGRESSOS OU EQUIVALENTE?

E de responsabilidade do estudante pesquisar e entrar em
contato com Instituicbes Publicas ou Privadas, Cooperativas e
ou Propriedades rurais, Instituicdes de Ensino onde possa realizar
estagio,apodsdefinirolocal e data, deveradirigir-se a Coordenadoria
de Estagios e Egressos ou equivalente para receber as orientagoes
necessarias.

7. 0 ESTAGIO E UMA RELAGAO DE EMPREGO?

Nao, pois ndo gera 6nus para a parte concedente. O estagio nao
caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, nao gerando
encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios, desde que obser-
vados os requisitos legais. (arts. 3° e 15° da Lei n® 11.788/2008).
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8. ONDE REALIZAR O ESTAGIO?

Em empresas de pessoa juridica de direito privado ou érgaos da
administragao publica direta, autarquica e fundacional de qual-
quer dos poderes da unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios ou até mesmo com profissionais liberais de nivel
superior devidamente registrados em seus respectivos conse-
lhos de fiscalizagao profissional, de acordo com o Art. 9° da Lei n®
11.788/08 e Instrugao Normativa n° 213, de 17 de dezembro de
2019.

9. O ESTAGIO OBRIGATORIO PODERA SER
REALIZADO SOMENTE COM EMPRESAS OU
INSTITUICOES CONVENIADAS AO IFSULDEMINAS?

Nao, o estagio obrigatdrio podera ser realizado independente-
mente de convénio entre o IFSULDEMINAS com empresas ou
institui¢coes.

10. QUANDO SE TORNA QBRIGATC')RIA A
CELEBRAGCAO DE CONVENIO JUNTO AO
IFSULDEMINAS?

A celebracao de convénio junto ao IFSULDEMINAS se torna obri-
gatdria, quando se tratar de estagio obrigatorio para os cursos de
licenciatura a serem realizados em instituicdes publicas.

MANUAL DO ESTAGIO OBRIGATORIO 13



11. O ESTUDANTE PODERA ESTAGIAR EM MAIS DE
UMA EMPRESA?

Sim, desde que o periodo nao seja coincidente e nao ultrapasse a
carga horaria maxima permitida no dia (06 horas) e na semana (30
horas).

12. POSSO REALIZAR ESTAGIO NA EMPRESA DE
PARENTES?

Sim, o estagiario podera desenvolver suas atividades de estagio,
em empresas €, ou instituicdes dirigidas por parentes, desde que
ndo exista nenhum grau de parentesco com o Supervisor de
Estagio.

13. PARA ESTAGIAR DEVO
PAGAR SEGURO CONTRA
ACIDENTES PESSOAIS?

Nao, todo estudante deve estar
assegurado contra acidentes
pessoais, sendo a responsabilidade
pela contratacao do seguro da insti-
tuicdo de ensino ou da concedente,
conforme artigo 9°, paragrafo unico
da Lei n®11.788/08.
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14. E POSSIVEL CUMPRIR TODA CARGA HORARIA
DO ESTAGIO NO INSTITUTO FEDERAL?

Nao, o aluno devera cumprir no minimo 50% do total da carga
horaria fora da Instituicao, s6 assim ele estara vivenciando a real
situagcao do mercado de trabalho, aplicando o aprendido em sala
de aula, revendo e experimentando novas técnicas. No caso de
alunos com deficiéncia poderao realizar carga horaria total de
estagios dentro do campus, desde que seja atestado por meio de
parecer do NAPNE, informando a necessidade de ser exclusiva-
mente efetuado dentro da instituicao, exceto para os cursos da
area da saude.

15. POSSO APROVEITAR O MEU TRABALHO OU
JOVEM APRENDIZ COMO ESTAGIO?

Sim, os estudantes que
exercem atividades profis-
sionais em areas corre-
latas ao seu curso, na
condicao de empregados
devidamente registrados
ou na condigao de Jovem
aprendiz, poderao utilizar
como estagio as respec-
tivas atividades, desde
que observe os requisitos
legais para a realizagéo do
mesmo.

MANUAL DO ESTAGIO OBRIGATORIO 15



16. QUAIS REQUISITOS DEVEM SER OBSERVADOS
PELA EMPRESA CONCEDENTE NA CONCESSAO
DO ESTAGIO?

Cumprimento dos incisos estabelecidos do artigo 3° da Lei n°
11.788/08:

| — Matricula e frequéncia regular do educando;

Il - Celebracdao do Termo de Compromisso de Estagio pela
Coordenadoria de Estagios e Egressos ou equivalente (obrigatoério),
entre o estudante, a parte concedente (empresa) e a Instituicao de
Ensino;

Il - Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio
com o seu curso e previstas no “Plano de Estagio”;

IV — Estar assegurado contra acidentes pessoais (apolice de
seguro).

17. 0 QUE E TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO?

E um acordo celebrado entre o educando, a parte concedente
do estagio e a instituicdo de ensino, prevendo as condigdes de
adequacao do estagio a proposta pedagogica do curso.

0BS: A auséncia do Termo de Compromisso

de Esfo’lgio caracteriza vinculo cmpregafioio e
sujeita a Empresa as sangies previstas na CLT.
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18. QUAL A CARGA HORARIA DO ESTAGIO?

O estudante devera consultar o Projeto Pedagégico do Curso do
seu ano de ingresso para saber a carga horaria total de estagio
obrigatdrio. A carga horaria total de estagio nao deve ultrapassar
O guantitativo previsto na matriz curricular do Projeto Pedagdgico
do Curso, pois o limite ultrapassado é caracterizado como estagio
nao obrigatoério e o mesmo devera ser remunerado.

O estudante e o professor orientador sdo os responsaveis pelo
acompanhamento da realizagdo da carga horaria total de estagios
para que sua totalidade nao ultrapasse o quantitativo previsto no
Projeto Pedagdgico do Curso.

19. QUAL A CARGA HORARIA DIARIA MAXIMA
PERMITIDA?

Ajornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo
entre a instituicao de ensino, a parte concedente e o aluno esta-
giario ou seu representante legal, devendo constar do termo de
compromisso de estagio, ser compativel com as atividades esco-
lares e nao ultrapassar:

| — 4 horas diarias e 20 horas semanais, no caso de estudantes de
educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacgao de jovens e adultos;

Il - 6 horas diarias e 30 horas semanais, no caso de estudantes
do ensino superior, da educacao profissional de nivel médio e do
ensino medio regular.

§1° O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica,
nos periodos em que nao estao programadas aulas presenciais,
podera ter jornada de até 40 horas semanais, desde que previsto
no projeto pedagogico do curso da instituicao de ensino.

MANUAL DO ESTAGIO OBRIGATORIO 7



20. QUAL A CONSEQUENCIA PREVISTA PARA A
EMPRESA CONCEDENTE NO DESCUMPRIMENTO
DO DISPOSTO NA LEI N° 11.788/2008?

A manutencgao de estagiario em desconformidade com esta Lei
caracteriza vinculo empregaticio do educando com a parte conce-
dente do estagio para todos os fins da Legislagao Trabalhista e
Previdenciaria (paragrafo 1° do art. 15° da Lei n°® 11.788/2008).

21. QUEM JA TERMINOU O CURSO E FOI
DIPLOMADO PODE SER CONTRATADO COMO
ESTAGIARIO?

Nao. Os estagios sao direcionados exclusivamente para quem
ainda esta matriculado e estudando. Paraquemjaseformou, oideal
sao os programas de trainee, voltados para os recém-formados.

22. O PLANO DE ESTAGIO E NECESSARIO?

Sim. Esse documento tem o objetivo de apresentar as atividades a
serem desenvolvidas pelo aluno na empresa ou instituicao. O plano
de estagio deve demonstrar que o aluno tera a oportunidade de
desenvolvimento profissional, incrementando sua formagao com
realizagao das atividades programadas. Portanto, este documento
deve ser preenchido pelo supervisor antes do inicio do estagio
para que o orientador possa acompanhar para efeito de avaliagao
das atividades a serem realizadas na empresa.
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23. QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS
PARA O ESTUDANTE APRESENTAR NO LOCAL DE
ESTAGIO?

O estudante devera se dirigir a empresa na data solicitada, munido
dos seguintes documentos:

| — Via do Termo de Compromisso de Estagio devidamente
assinado;

Il - Copia do Plano de Estagio com as atividades definidas pelo
supervisor de estagio a serem realizadas.

24. S'ERA ACEITO TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO RETROATIVO?

Nao, o Termo de Compromisso de Estagio devera ser formalizado
antes do inicio do estagio, resguardando portanto as partes envol-
vidas no estagio.

MANUAL DO ESTAGIO OBRIGATORIO 19



25. QUAL PRAZO E QUAIS DOCUMENTOS QUE
O ESTUDANTE TERA E DEVERA ENTREGAR NA
COORDENADORIA DE ESTAGIOS E EGRESSOS OU
EQUIVALENTE DE CADA CAMPUS APOS REALIZAR
O ESTAGIO?

Tera o prazo de até 60 dias para entrega do relatorio de estagio,
ficha de frequéncia, ficha de avaliacao e declaragao de conclusao
do estagio ou de outros documentos equivalentes utilizados de
acordo com cada campi. Os estudantes que estiverem em fase de
conclusao do curso poderao ter esse prazo de entrega reduzido,
obedecendo a data-limite estabelecida no calendario académico
de cada campus.

26. COMO PROCEDER NO CASO DE ESTAGIOS
A SEREM REALIZADOS POR ESTRANGEIROS NO
AMBITO DO IFSULDEMINAS?

Aplicam-se as disposi¢cdes da Instrucao Normativa n°® 213, de
17/12/2019 aos estudantes estrangeiros regularmente matricu-
lados em instituicdo de ensino superior no pais, em cursos auto-
rizados ou reconhecidos pelo Ministério da Educacgao, observado
o prazo do visto temporario de estudante, na forma da legislagao
aplicavel.

Ao estrangeiro que seja admitido no Brasil para estagio podera ser
concedido o visto temporario previsto no § 4° do art. 14 da Lei n®
13.445, de 24 de maio de 2017.

Para os estagios com duracao superior a 120 (cento e vinte) dias,
o estagiario estrangeiro devera estar matriculado em instituicao
de ensino superior no Brasil, nos termos da Resolu¢gédo Normativa
CNIg n® 115, de 9 de dezembro de 2014.
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Somente sera permitido a realizacao de estagio por estudantes
de uma universidade estrangeira no ambito do IFSULDEMINAS, se
houver a existéncia de convénio ou documento correspondente
firmado e assinado pelo representante legal de ambas as partes,
aprovado por parecer juridico e intermediado pela assessoria
internacional.

PROCEDIMENTOS:

Deverao primeiramente, proceder o preenchimento digitado
do Requerimento de Estagio/Declaracdo do(a) Professor(a)
Orientador(a) do Estagio e do Plano de Estagio com as ativi-
dades definidas pelo supervisor(a) e entregar na Coordenadoria
de Estagios e Egressos ou equivalente do Campus em que
estejam vinculados, para que proceda a elaboragcao do Termo de
Compromisso de Estagio — TCE.

Depois de elaborado o TCE e colhidas as assinaturas, o estagia-
rio(a)/estrangeiro(a) devera entregar 01 via na Coordenadoria de
Estagios e Egressos ou equivalente do Campus para que esteja
apto a iniciar o estagio.

Apos o termino do periodo de realizagcdo do estagio, devera
antes da data marcada do retorno ao seu pais, entregar obriga-
toriamente assinados pelo professor orientador e supervisor o
Relatorio de Estagio, Ficha de Frequéncia e Ficha de Avaliagao na
Coordenadoria de Estagios e Egressos ou equivalente do Campus,
para que possam em tempo habil preparar e disponibilizar docu-
mento(s) de seu interesse.

MANUAL DO ESTAGIO OBRIGATORIO 21



27. QUANDO O ESTUDANTE DO IFSULDEMINAS IRA
FAZER O ESTAGIO NO EXTERIOR:

Preliminarmente destaca-se que neste momento ainda nao existe
uma resolugao disciplinando o estagio no exterior por parte do
estudante matriculado em cursos do IFSULDEMINAS.

Nesse sentido, ante a auséncia de uma normativa interna no
IFSULDEMINAS que oriente os procedimentos em relacédo ao
estagio no exterior, deve o estagiario, portanto, seguir as regras da
instituicao do pais onde pretende ir.

A procura pela vaga de estagio no exterior é sinalizada pelo proprio
discente ou o seu orientador ou ainda pelo IFSULDEMINAS, através
do contato com a assessoria internacional.

Alem disso, deve haver a autorizagao do coordenador do curso no
sentido de averiguar se o estagio podera ser contabilizado como
obrigatorio ou somente no formato nao obrigatorio.

Ressalta-se novamente que para a validagédo do estagio como
obrigatorio € necessaria a existéncia de um acordo celebrado
entre o IFSULDEMINAS e a instituigao estrangeira.

No tocante a formalizagédo do TCE, tal documento é elaborado
pela instituicdo estrangeira para onde o estudante se dirige, mas
sempre com o acompanhamento das atividades prestadas pelo
orientador aqui no Brasil.

Por fim, ao concluir o periodo previsto de estagio estabelecido
no TCE, o estagiario devera trazer a Declaracdo de Concluséao do
estagio e apresenta-la a coordenacao do curso do IFSULDEMINAS
para computar a carga horaria, se autorizada, e inclui-la no histo-
rico escolar do estudante.
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28. E POSSIVEL REALIZAR ESTAGIOS NO FORMATO
HOME OFFICE?

Sim. Aos estudantes dos cursos técnicos e superiores de informa-
tica, dos cursos de comunicagao visual e produgao publicitaria €
ofertada a possibilidade de realizagao de estagio home office

29. COMO REALIZAR UM PROJETO DE ESTAGIO?

Se a empresa concedente do estagio nao dispuser de um profis-
sional que atenda as especificagdes da Lei n° 11.788/2008 para
atuar como supervisor, entao o estudante podera realizar o estagio
através de projeto. Nessa situacao, o professor orientador atua
tambéem como supervisor, essa agao sera valida somente em
casos excepcionais devidamente autorizados pela coordenacao
de curso.

30. COMO APROVEITAR A EXPERIENCIA COMO
DOCENTE?

Os cursos com vinculagao ao programa de Segunda Licenciatura
terdo a carga horaria do estagio curricular supervisionado obri-
gatorio de 300 horas, conforme estabelecido na Resolugao CNE/
CP n° 02, de 1° de julho de 2015. Os portadores de diploma de
licenciatura, com exercicio comprovado no magistério e que
estejam exercendo atividade docente regular na educacao basica,
poderao ter aproveitada o maximo de 100 (cem) horas de carga
horaria destinada ao estagio supervisionado obrigatorio, desde
que autorizado pelo colegiado de curso.
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31. QUAL O PAPEL DO PROFESSOR ORIENTADOR
NA REALIZACAO E NA AVALIAGCAO DO ESTAGIO?

O professor orientador devera acompanhar de forma efetiva,
orientar e avaliar o estagio em todo o seu processo de realizagao.

Aprovar as atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario e
definidas pelo supervisor no Plano de Estagio antes do inicio do
estagio.

Aavaliacao do estagio € obrigatdria sendo necessario a atuagao do
orientador neste processo avaliativo dos documentos de estagio
(relatdrio de estagio, ficha de frequéncia e ficha de avaliacao do
estagio).

32. QUAL O PAPEL DO SUPERVISOR NA
REALIZACAO DO ESTAGIO?

Osupervisoréa pessoaresponsavel peloacompanhamento, super-
visao e orientagao das atividades a serem realizadas na empresa
em conformidade com o plano de estagio definido por ele e que
tenha formacao ou experiéncia profissional na area de conheci-
mento desenvolvida no curso do estagiario. Apods a realizagéo do
estagio devera aprovar e assinar a ficha de frequéncia, a ficha de
avaliacao a serem entregues pelo estudante na Coordenadoria de
Estagios e Egressos ou equivalente de cada campus com a apro-
vacao e assinatura do orientador.
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Dicas para sey dia a dia no esTo’lgio

Cuidar sempre de sua aparéncia pessoal ao realizar o seu estagio.
Seja cordial.

Cumprimente diariamente seus superiores e colegas.

Seja discreto na sua forma de vestir.

Colabore com as pessoas com as quais se relaciona na empresa.
Chame as pessoas pelo nome, converse com elas olhando nos olhos.
Preste atengao no que estao falando e em caso de duvidas, pergunte.

Apresente sugestoes quando solicitado, no que diz respeito a execugao das
atividades.

Zele pelos equipamentos da empresa.
Procure aperfeicoar sua forma de comunicagao e sua postura corporal.

Se prometer, procure cumprir ou avise assim que se sentir impossibilitado
de fazé-lo.

Aceite criticas, pense a respeito e tire proveito dos ensinamentos.




S

CONHECA 05 10 ERROS [MPERDOAVELS
COMETIDOS EM UM ESTAGIO

Um estagio pode significar a primeira etapa para atingir o obje-
tivo do estagiario em sua carreira ou tornar-se uma experiéncia
desastrosa. Isso depende de como o estagiario se prepara para
lidar com o novo ambiente de trabalho e os colegas com quem ira
dividir espaco. E normal sentir-se inseguro sobre como se portar.
Afinal, esta realizando o estagio para adquirir experiéncia pratica
sobre o que tem aprendido na teoria. No entanto, nao deixe que a
imaturidade e a falta de responsabilidade tome espaco no seu dia
a dia e comprometa o seu desempenho profissional.
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1. Acomodar-se

Entender que o estagio serve para aprender e o fato de estar nesta
posicao significa que o estagiario deve demonstrar interesse por
novos conhecimentos. Nao acomodar-se a ponto de achar que a
empresa vai adivinhar as necessidades e as dificuldades dele.

2. Entrar de “salto alto”

Entender que esta na condicao de aprendiz. O estagiario deve
ouvir mais do que falar. Aquele estagiario que reclama de todas as
tarefas, nao se enturma e ainda por cima é resistente as politicas
da empresa tem menos chance de ser bem-sucedido em relagao
ao candidato que € humilde, gentil e cortés.

3. Abusar de linguagem vulgar

E pela maneira com a qual se comunica que suas mensagens
serao recebidas e decodificadas pelo outro. Por isso, € funda-
mental evitar o uso de girias e de palavras inaproriadas para o
ambiente. Agindo assim, com certeza, fara com que o jovem seja
‘percebido’ de uma maneira positiva, visto que é nesta fase que ele
deve se preocupar em evoluir.

4. Prender-se ao estagio pela bolsa-auxilio

E nessa hora que ele deve priorizar seu aprendizado. “Tem muito
estudante que se preocupa mais com o quanto ganha do que com
aquilo que realmente aprende no estagio.

Se vocé passou pelo estagio e se prendeu naguele que pagava
mais, mas que nao te ensinou muito, certamente vocé sofrera
consequéncias no futuro” O jovem precisa evoluir.
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5. Adotar postura inflexivel

Uma competéncia fundamental que o estagiario deve ter é flexibi-
lidade para mudancas. As empresas sao muito dinamicas, logo, as
prioridades de trabalho mudam rapido demais e o estagiario pode
nao acompanhar ou até mesmo nao entender.

6. Ser individualista

Entenda que no ambiente de estagio todas as fungdes sao impor-
tantes, portanto, valorize as suas atividades e a de seus colegas.
Procure agregar €, se possivel, tenha envolvimento com projetos
de outras areas. Lembre-se: sozinho ninguem muda nada.

7. Deixar o trabalho para depois

O estagio € o momento em que o estudante deve
trabalhar em tempo real, quer dizer, nao deve deixar
para depois o que ele pode fazer hoje.

8. Ter vergonha de perguntar

Nao tenha vergonha de perguntar o que nao sabe. SO
tenha o cuidado de escolher o momento certo para
fazer suas perguntas, para nao atrapalhar as ativi-
dades de quem vai responder.
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9. Perder tempo na internet (redes sociais, youtube
e afins)

Cuidado com o tempo perdido com redes sociais, youtube e afins.
Essa nao € uma postura que se espera de um estagiario em um
ambiente de trabalho, salvo se for necessaria e indispensavel para
realizacdo do mesmo. O estagiario deve se perguntar ao final de
cadadia: Adquirinovos conhecimentos hoje? Desenvolvi da melhor
forma possivel o meu trabalho? Administre bem o seu tempo.

10. Fugir das responsabilidades

O estagiario deve ter claro que esta é a fase em que ele abrira
portas para o mercado. Saber aproveitar oportunidades e decidir
com maturidade o que € mais importante em cada momento..
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