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Apresentacao

Ola! Este e-book surgiu a partir de uma pesquisa
de mestrado e tem a intencao de ajudar a entender
melhor o estagio no IFSULDEMINAS. Afinal de
contas, muitas vezes, antes de dar inicio ao estagio,
o estudante tem duvidas sobre quais sao os concei-
tos, os procedimentos, os documentos e as pessoas
envolvidas no estagio. Além disso, tem o desejo de
entender por que o estagio € importante na sua for-
macao e em que sentido a atividade pode contribuir
para enriquecer suas experiéncias e conhecimen-
tos.

E sobre essas e outras questdes que pretendemos
tratar aqui, para que vocé possa ter todas as infor-
macodes necessarias para realizar um bom estagio e
aproveitar ao maximo essa atividade que fara parte
de seu curso. Vamos la?
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| O que é estagio?

De acordo com a Lei 11.788/2008, estagio é o ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o
trabalho produtivo de educandos que estejam fre-
quentando o ensino regular em instituicées de edu-
cacao superior, de educacao profissional, de ensino
médio, da educacao especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacao de jovens e adultos.

Varios cursos ofertados pelo IFSULDEMINAS tém
previsao de realizacdo do estagio no Projeto Peda-
goégico. Portanto, o estagio fara parte de sua forma-
cao.

atividade, para torna-la ainda

Que tal entender um pouco melhor a )
mais proveitosa? ° )




B Quais sdo os
tipos de estagio?

O estagio pode ser obrigatério ou nao-obrigatério.
Veja como a Lei 11.788/2008 define cada um deles:

— Estagio obrigatorio é aquele definido como tal no
projeto do curso, cuja carga horaria é requisito para
aprovacao e obtencao de diploma.

— Estagio nado-obrigatério é aquele desenvolvido
como atividade opcional, acrescida a carga horaria
regular e obrigatéria.

Portanto, o estagio que vocé precisa cumprir para
gue possa se formar é o obrigatério, mas no IFSUL-
DEMINAS o estagio nao-obrigatério também pode
ser aproveitado como obrigatoério.

Vamos entender entao as semelhancas e
diferencas entre cada um desses ?
estagios? °




B Pontos comuns
entre os estagios

1. Durante o estagio, devem ser desenvolvidas ativi-
dades que tenham correlagao com o curso;

2. Os horarios do estagio nao devem entrar em con-
flito com os horarios de aulas;

3. E necessario o acompanhamento do professor
orientador e do supervisor na empresa;

4. E imprescindivel a assinatura do Termo de Com-
promisso antes do inicio do estagio;

5. De maneira geral, a carga horaria nao deve ultra-
passar 6 horas por dia e 30 horas por semana, a nao
ser que o PPC (Projeto Pedagdgico de Curso) permi-
ta a realizacdo de 40 horas semanais em periodos
em que nao estejam previstas aulas regulares
(como férias, por exemplo);

6. A celebracao de convénio com a empresa é opcio-
nal, a nao ser para os cursos de licenciatura;

7. O estagiario tem direito a reducdo da carga hora-
ria de estagio em dias em que estejam previstas
avaliacOes escolares.



l Diferencas entre

os estagios

OBRIGATORIO

O pagamento da
bolsa é opcional.

O seguro pode ser pago
pela instituicao de
ensino ou pela empresa.

O auxilio-transporte é
opcional.

Tem a duracao exata

da carga horaria des-

crita no Projeto Peda-
goégico do Curso.

NAO-OBRIGATORIO

O pagamento da
bolsa é obrigatoério.

O seguro deve ser
pago pela empresa.

O auxilio-transporte é
obrigatoério.

Pode ter duracao de
até 02 (dois) anos na
mesma unidade con-
cedente, exceto
quando se tratar de
estagiario portador de
deficiéncia, que pode
atuar por todo o pe-
riodo do curso.



Il O que é convénio

de estagio?

Trata-se de um documento
que formaliza a parceria
entre o IFSULDEMINAS e a
empresa interessada em
ofertar estagio para os
alunos da instituicao. No do-
cumento, sao detalhadas as
condicOes do estagio, as obri-
gacoes de cada uma das

partes, entre outras informac¢des sobre a parceria.

Caso a empresa tenha interesse em firmar a parce-
ria, basta preencher o Formulario para Celebracao
de Convénio e encaminhar ao setor responsavel
pelo estagio via e-mail, correio ou através do pro-
prio aluno, para que a instituicao possa providen-
ciar o Convénio de Estagio para assinatura.

OS MODELOS DOS DOCUMENTOS MENCIONADOS PODEM SER

ENCONTRADOS NO LINK:

https://portal.pcs.if-

suldemi-

nas.edu.br/extensao-

-menu-cam-

pus/estagio-e-empre

go/documentos


https://portal.pcs.ifsuldeminas.edu.br/extensao-menu-campus/estagio-e-emprego/documentos

ll Como é o estagio
NO meu curso?

Para facilitar a consulta sobre as condi¢des de rea-
lizacdo do estagio de cada curso, a Coordenadoria
de Extensao organizou uma tabela disponivel no
site institucional, em que o aluno tem acesso as in-
formacbes sobre estagio que constam no Projeto
Pedagdgico de seu curso. O caminho no site para
acesso a essas informacgdes é:

No menu do lado esquerdo, procurar por:

EXTENSAO E ESTAGIOS > ESTAGIOS E EM-
PREGOS > PASSO A PASSO DO ESTAGIO >
CARGAS HORARIAS.

LINK PARA ACESSO DIRETO:

https://portal.pcs.if-
suldemi-
nas.edu.br/extensao-
-menu-cam-
pus/estagio-e-empre
go/tudo-sobre-estagi



https://portal.pcs.ifsuldeminas.edu.br/extensao-menu-campus/estagio-e-emprego/tudo-sobre-estagio

E quem sao as pessoas envolvidas 7)

no estagio? ©

I Professor
orientador

Pode ser qualquer professor da instituicao de ensino
que tenha formacao na area do curso.

E qual o papel do professor orientador no processo?

Tem o papel de acompanhar efetivamente o estagio
do aluno, por meio de reunibes, conversas, orienta-
cOes, esclarecimento de duvidas, visitas a empresa
que esta concedendo o estagio, se necessario, além
da analise e aprovacao dos documentos e relatérios
finais de estagio e avaliacdo durante a Mostra de Es-
tagio.




Il Supervisor do
estagio

Deve ter formacao ou experiéncia na area do esta-
gio e ser vinculado a empresa como funcionario re-
gistrado. Em caso de estagio oferecido por pessoa
fisica, é necessario ter nivel superior completo na
area do estagio, bem como registro no Conselho de
Classe Profissional (como CREA, por exemplo). O su-
pervisor na empresa nao pode ter nenhum grau de
parentesco com o estagiario.

E qual o papel do supervisor >
no processo? .

O supervisor é quem estarad presente na empresa
auxiliando e dando as orientacdes sobre o que o es-
tagiario deve fazer e de que forma deve fazer. O su-
pervisor também deve realizar um acompanha-
mento efetivo do estagio do aluno e mostrar-se dis-
posto a ajuda-lo sempre que necessario.

.




Passo a passo da
documentacao do estagio ——

1° passo: Entregar o "Requerimento de Estagio” e o
"Plano de Estagio” na Coordenadoria de Extensao,
CIEE ou setor equivalente, devidamente preenchi-
dos e assinados. Apds dois dias uteis, vocé recebe-
ra o Termo de Compromisso de Estagio por e-mail.

2° passo: Imprimir o Termo em trés vias e colher as
seguintes assinaturas: estagiario, professor orien-
tador, representante da empresa e responsavel
legal pelo estagiario (se for menor de 18 anos).

3° passo: Devolver as trés vias do Termo de Com-
promisso assinado na Coordenadoria de Extensao,
pelo menos um dia antes do inicio do estagio.

Caso o aluno nao devolva o = o g
Termo no prazo estipulado, :
7 Y o V ———
sera necessaria a impres-
sao de novo documento, v
pois o TCE nao pode ser as- 7| —»
sinado com data retroativa. —
v
v




4° passo: ApOGs trés dias uteis, o estudante podera
retirar duas vias do Termo de Compromisso no
setor, sendo que uma ficara com a empresa e a
outra com o préprio aluno.

5° passo: Ao longo do estagio, o aluno devera
preencher a "Frequéncia de Estagio"”, observando e
respeitando os dias e horarios previstos no termo e
a carga horaria estipulada, que nao podera ser ul-
trapassada, para que nado caracterize estagio remu-
nerado.

O Qualquer mudanca necessaria no Termo de Compro-
misso, como, por exemplo, alteracao de data de inicio e
fim, de supervisor ou de horario do estagio, devera ser
comunicada a Coordenadoria de Extensdo, que provi-
denciara Termo Aditivo para a formalizacao da mudan-

ca.

O Se o estagio for finalizado antes do tempo previsto
no contrato, a Coordenadoria de Extensao devera ser co-
municada, para que possa providenciar o Termo de Res-
cisao do Estagio.

6° passo: Até 60 dias apo6s o término do estagio, o
aluno devera entregar na Coordenadoria de Exten-
sao ou setor equivalente os seguintes documentos
finais: Frequéncia do Estagio, Ficha de Avaliacao
do Estagio,Declaracao de Conclusao do Estagio e
Relatério de Estagio.




dos documentos citados?

Onde encontrar todos os modelos 7)
o

No menu do lado esquerdo no site institucional,
procurar por:

EXTENSAO E ESTAGIOS > ESTAGIOS E EM-
PREGOS > DOCUMENTOS.

LINK PARA ACESSO DIRETO:

https://portal.pcs.if-
suldemi-
nas.edu.br/extensao-
-menu-cam-
pus/estagio-e-empre
go/documentos

“Finabmente, vem
a wltime tapa

¥



https://portal.pcs.ifsuldeminas.edu.br/extensao-menu-campus/estagio-e-emprego/documentos

A avaliacao do
estagio

No IFSULDEMINAS - Campus Pocos de Caldas, o
estagio é avaliado por meio da Mostra de Estagio.

Mas o que é a Mostra de Estagio? ? )

r

E um evento que ocorre no campus Pocos de
Caldas, oportunizando aos alunos estagiarios expo-
rem suas experiéncias de estagio em instituicdes e
empresas da cidade e da regiao. Na Mostra, os dis-
centes falam sobre as atividades que foram desen-
volvidas no estagio, a relacao entre teoria e pratica,
os objetivos alcancados, o local de estagio, enfim,
compartilham vivéncias e conhecimentos.




Como funciona a
Mostra de estagio?

00 E um evento semestral;
0 A participacao é obrigatoria;

O Podem se inscrever alunos que ja tenham con-
cluido toda a carga horaria obrigatoria de estagio;

O Para ter a inscricao deferida, é necessario que o
aluno entregue todos os documentos finais até o
ultimo dia de inscri¢des para o evento;

O Todas as datas da Mostra sao previstas no calen-
dario oficial da instituicao;

OO aluno sera avaliado por uma banca composta
por professor orientador, professor da area do
curso e professor convidado.

MAIS DETALHES SOBRE O EVENTO NO SITE:

https://portal.pcs.ifsul-
deminas.edu.br/exten-
sao-menu-cam-
pus/estagio-e-emprego/
mostra-de-estagio


https://portal.pcs.ifsuldeminas.edu.br/extensao-menu-campus/estagio-e-emprego/mostra-de-estagio

N Aproveitamento de
atividade como estagio

atividades como carga horaria de

E possivel aproveitar outros tipos de >
estagio obrigatoério? 4 )

Depende do Projeto Pedagégico do Curso. Ha
casos em que o PPC permite o aproveitamento das
seguintes atividades como estagio:

*Projetos de pesquisa, extensao ou inovagao
*Programa Jovem Aprendiz
*Trabalho registrado

Em qualquer caso, a atividade a ser aproveitada
deve ter total correlacdo com a area do curso. Nos
casos de aproveitamento, ha procedimentos dife-
rentes a serem seguidos. Geralmente preenche-se
um formulario, o coordenador faz uma analise da
correlacdo com o curso e defere ou indefere o
pedido do aluno. Para saber mais sobre o assunto,
procure o setor responsavel pelo estagio em seu
campus.




[ Estagio e
formacao integral

Vamos refletir um pouco sobre o papel do estagio
na formacao do estudante...

O estagio esta previsto no Projeto Pedagégico de
Curso por algum motivo. Quando o Colegiado ela-
bora esse documento, esta pensando nas melhores
maneiras de formar alunos criticos, participativos e
gue exercam seu papel de cidadaos na sociedade.

Por si s@, o estagio nao é capaz
de proporcionar tudo isso. En-
tretanto, se o estagio for enca-
rado como oportunidade de
aprendizagem real, ele pode
contribuir consideravelmente
para uma formacdao mais
humana e integral. Afinal, nao
ha nenhuma outra atividade du-
rante o curso que lhe proporcio-
ne a oportunidade de estar em uma empresa ou
instituicao, compreendendo as relacdes de traba-
lho, relacionando teoria e pratica e, principalmente,
crescendo através das relacdes interpessoais.




A instituicao de ensino deve estar sempre em
busca da formacdo completa dos sujeitos. Nesse
sentido, o estagio pode ser uma experiéncia muito
enriquecedora, tendo em vista que é oportunidade
de aprender, trabalhar, ouvir, falar, observar,
opinar, contribuir, questionar e se relacionar com
os outros funcionarios. Um estagio bem feito, em
que o aluno se compromete, o professor acompa-
nha efetivamente e o supervisor orienta o estagia-
rio, € capaz de despertar no aluno reflexdes sobre a
relacdao entre sua formacao técnica e o Mundo do
Trabalho, além de leva-lo a compreender o quanto
os conhecimentos adquiridos contribuiram para
seu amadurecimento.

Mais do que obrigacao a ser cumprida, é preciso
encarar o estagio como oportunidade de aprendiza-
gem. Uma oportunidade unica, que pode ser valiosa
na transformacao da maneira como vocé enxerga o
mundo, a profissao que pretende seguir e as rela-
¢oes humanas, dentro e fora da escola.




. Glossario do
estagio

Vamos entender melhor as partes que 2
constam no Termo de Compromisso? H

Agente de Integracao: instituicao responsavel por
intermediar o estagio entre a parte concedente, o
estagiario e a instituicao de ensino. No caso do IF-
SULDEMINAS, nao ocorre a contratacao de agentes
de integracao, ficando a cargo do Centro de Integra-
cao Escola-Comunidade (CIEE), da Coordenadoria
de Extensao ou setor equivalente esse papel.

Instituicao de Ensino: instituicdao onde o aluno esta
regularmente matriculado e frequente em curso
que tenha a previsao do estagio curricular.

Parte Concedente: empresa, instituicao ou pessoa
fisica que concede o estagio ao aluno.




gque servem os documentos de estagio?

Vamos entender melhor o que sao e para 7)
e

Convénio de Estagio: documento que formaliza a
parceria entre o IFSULDEMINAS e a empresa inte-
ressada em ofertar estagio para os alunos da insti-
tuicao. No documento, sao detalhadas as condicdes
do estagio, as obrigacdes de cada uma das partes,
entre outras informacdes sobre a parceria. O docu-
mento ndo é obrigatdrio, a ndao ser para estagios
dos cursos de licenciatura.

Declaracdao de Conclusao do Estagio: declaracao
em que a empresa atesta que o estagiario concluiu
a carga horaria de estagio prevista no termo de
compromisso.

Ficha de Avaliacao do Estagio: documento que re-
gistra a avaliacao do estagiario feita pelo supervisor
na empresa.




Frequéncia do Estagio: documento semelhante a
uma folha de ponto, em que o estagiario registra
cada dia em que fez estagio, conforme descrito no
Termo de Compromisso, a carga horaria que cum-
priu, o setor em que atuou e a atividade desenvolvi-
da.

Plano de Estagio ou Plano de Atividades: documen-
to em que o aluno planeja, junto com o supervisor,
0s objetivos a serem alcancados no estagio, bem
como as atividades a serem executadas, que devem
estar relacionadas ao seu curso. O documento deve
ser aprovado pelo orientador antes do inicio do es-
tagio.

Relatorio de Estagio: documento em que o estagia-
rio ira relatar sua experiéncia de estagio, descre-
vendo um pouco sobre a empresa, os objetivos al-
cancados, as dificuldades encontradas, entre
outras informacdes relevantes.

Requerimento de Estagio: documento em que sao
colhidos os dados da empresa e do estagiario, para
gue o setor responsavel possa elaborar o Termo de
Compromisso de Estagio.

Termo Aditivo: formaliza a correcao ou alteracao
de alguma clausula que consta no Termo de Com-
promisso, como vigéncia do estagio, carga horaria,
nome do supervisor, entre outros.



Termo de Compromisso: documento exigido pela
Lei 11.788/2008 para dar inicio ao estagio, em que
sao descritas as obrigacdes da parte concedente, da
instituicdo de ensino e do estagiario, os dados do
seguro, datas e horarios em que sera feito o esta-
gio, entre outras informacades.

Termo de Rescisao do Estagio: documento utiliza-
do quando é necessario encerrar o estagio antes do
tempo previsto no Termo de Compromisso, seja por
iniciativa da empresa, do préprio aluno ou da insti-
tuicao de ensino.




| Legislagéo e regulamentacao
S

obre o estagio

alguns documentos que podem ser consul-

Quer saber mais sobre o estagio? Seguem =
tados para esclarecer todas as suas duvidas! ° )

LEI N° 11.788/2008, NOVA CARTILHA ESCLARECEDORA
DE 25 DE SET DE 2008: SOBRE A LEI DE ESTAGIO:

http://www.planalto.-

gov.br/ccivil_03/_a- https://www.confe-
t02007- f.org.br/arquivos/car-
-2010/2008/1ei/111788 tilha-mte-estagio.pdf

.htm

NORMAS DE ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO DE NIVEL TECNICO
E SUPERIOR - IFSULDEMINAS:

https://portal.ifsuldemi-
nas.edu.br/images/PDFs/-
Conselho_Supe-
rior_/resolucoes/2019/097
.2019.pdf


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.confef.org.br/arquivos/cartilha-mte-estagio.pdf
https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs/Conselho_Superior_/resolucoes/2019/097.2019.pdf
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l
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Obrigado!

Ficamos agradecidos pela sua atencao e espera-
mos que tenha gostado do conteudo
apresentado!



