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Introducgao




em-vindo ao Manual de Estdgio do Instituto Federal de Educacao,
BCiénciaeTecnoIogiadoCeara’-IFCE.EIeFoielaboradocuidadosamente

para orientar tanto a comunidade académica como as empresas parceiras
concedentes de vagas de estagio e as agéncias de integragao de vagas. Ele visa
orientareenriqueceraexperiéncia dos estudantesdurante o periodo de estagio,
oferecendo uma abordagem abrangente e prdtica para o seu desenvolvimento
profissional. O presente compéndio tem como objetivo, também, Facilitar a
0organizagao e a gestdo dos procedimentos técnicos realizados pelos servidores

administrativos e pelos professores orientadores de estagio.

O estdgio representa um momento crucial na formagdo académica,
proporcionando a oportunidade Unica de integrar teoria e pratica em um
ambiente profissional real. Este manual pretende servir como um aliado no
cumprimento das etapas desse processo, fornecendo informacdes essenciais,
diretrizes claras e dicas valiosas para otimizar a sua jornada de estdgio.
Acreditamos que o estdgio é uma oportunidade de aplicar conhecimentos
adquiridos na sala de aula e também um espaco para a descoberta, aprendizado

continuo e contribui¢do para o meio profissional.

De posse deste Manual, os estudantes e docentes poder3o obter
orientagdes sobre os direitos e os deveres dos estagidrios e, dentre outras
informagbes importantes para todos os interessados, conhecer: i) os
documentos necessarios para exercer o papel de estagidrio em instituicdes
publicas e privadas; ii) quais os modelos de termos de compromissos de estadgios
curriculares obrigatdérios e ndo obrigatérios (com bolsa ou sem bolsa); eiiii) a Lei

de Estdgio e as diretrizes basicas para a realizagao desses estagios.

As Coordenadorias de Extens3o ou os setores equivalentes nos campi,
diretamente vinculados 3 Pré-Reitoria de Extens3o (PROEXT), estdo com sua

estrutura preparada para o acompanhamento do aluno na realizagao do seu
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estdgio profissional, de forma a garantir a sua efetivagdo nas empresas ou
demais instituigdes, assim como dirimir ddvidas oriundas dos estagidrios e ou

do concedente, buscando cumprir o estabelecido na legislagdo em vigor.

Tenha este documento como um material que o auxiliard a explorar,
questionar e extrair o madximo de conhecimento dessa experiéncia Unica.
Estamos comprometidos em apoid-lo ao longo desse percurso, para garantir

que cada passo seja significativo e enriquecedor.

Esta edicdo do Manual de Estagio segue-se ao langamento da Resolugao
Consup/IFCE n° 108, de 08 de setembro de 2023, gerada com a participagao
de todas as Coordenadorias de Estagio ou equivalentes, mas que foi revogada
e substituida pela Resolugdao Consup/IFCE n° 270, de 06 de Fevereiro de 2025,
que incluiu a possibilidade de equiparac3o das atividades de intercdmbio ao
estagio. E importante ressaltar que as resolugdes receberam contribuicdes de
estudantes e da comunidade externa, sendo, por Ultimo, aprovada pelo Conselho
de Ensino, Pesquisa e Extensao - CEPE, e pelo Conselho Superior - CONSUP.

Quaisquer duvidas poderdao ser esclarecidas pessoalmente na

Coordenadoria de Estagio ou no setor equivalente de seu campus.

Desejamos a vocé uma experiéncia de estdgio recompensadora e exitosa!




Lei n® 11.788, de 25
de setembro de 2008




Dispbe sobre o estagio de estudantes; altera a redacao
do art. 428 da Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT,
aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10 de maio
de 1943, e a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996;
revoga as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e
8.859, de 23 de margo de 1994, o paragrafo Unico do art.
82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art.
60 da Medida Provisdria no 2.164-41, de 24 de agosto
de 20071; e d3 outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e
eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA DEFINICAO, CLASSIFICACAO E RELACOES DE ESTAGIO

Art. 1° Estdgio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de
educandos que estejam freqientando o ensino regular em instituigbes de
educagao superior, de educagao profissional, de ensino médio, da educagao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional
da educagdo de jovens e adultos.

§ 1° O estdgio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o
itinerario Formativo do educando.

§ 2° O estdgio visa ao aprendizado de competéncias prdéprias da atividade
profissional e a contextualizagao curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.

Art. 2° O estdgio poderd ser obrigatério ou ndo-obrigatério, conforme
determinacao das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e drea de ensino

e do projeto pedagdgico do curso.
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§ 1° Estdgio obrigatdrio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja

carga horaria é requisito para aprovagao e obten¢ao de diploma.

§ 2° Estdgio ndo-obrigatdrio é aquele desenvolvido como atividade opcional,

acrescida a carga horaria regular e obrigatdria.

§ 3° As atividades de extensao, de monitorias e de iniciagdo cientifica na educacao
superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderao ser equiparadas ao

estagio em caso de previsdo no projeto pedagdgico do curso.

Art.3° O estdgio, tanto na hipdtese do § 1o do art. 2o desta Lei quanto na prevista
no § 20 do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer
natureza, observados os sequintes requisitos:

I. matricula e freqUéncia regular do educando em curso de educagao
superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da educacdo
especial e nos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educagao de jovens e adultos e atestados pela
instituicao de ensino;

Il. celebragdo de termo de compromisso entre o educando, a parte
concedente do estdgio e a instituigao de ensino;

Ill. compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e
aquelas previstas no termo de compromisso.

§ 1° O estadgio, como ato educativo escolar supervisionado, deverd ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino
e por supervisor da parte concedente, comprovado por vistos nos relatdrios
referidos no inciso IV do caput do art. 70 desta Lei e por mengao de aprovagao

Final.

§ 2° O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer
obrigac3do contida no termo de compromisso caracteriza vinculo de emprego do
educando com 3 parte concedente do estdgio para todos os fins da legislagdo

trabalhista e previdenciaria.
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Art. 4° A realizagao de estdgios, nos termos desta Lei, aplica-se aos estudantes
estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no Pais,
autorizados ou reconhecidos, observado o prazo do visto tempordrio de

estudante, na forma da legislacdo aplicavel.

Art. 5° As instituicbes de ensino e as partes cedentes de estdgio podem, a
seu critério, recorrer a servigos de agentes de integragao publicos e privados,
mediante condi¢des acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo
ser observada, no caso de contratagdo com recursos publicos, a legislagdo que

estabelece as normas gerais de licitagao.

§ 1° Cabe aos agentes de integragcdao, como auxiliares no processo de
aperfeicoamento do instituto do estagio:

I. identificar oportunidades de estagio;

Il. ajustar suas condigdes de realizacao;

11l. fFazer o acompanhamento administrativo;

IV.encaminhar negociagdo de seguros contra acidentes pessoais;
V. cadastrar os estudantes.

§ 2° E vedada a cobranga de qualquer valor dos estudantes, a titulo de

remuneragao pelos servigos referidos nos incisos deste artigo.

§ 3° Os agentes de integragao serao responsabilizados civilmente se indicarem
estagidrios para a realizagdo de atividades ndo compativeis com a programagao
curricular estabelecida para cada curso, assim como estagidrios matriculados

em cursos ou instituicdes para as quais ndo ha previsdo de estdgio curricular.

Art. 6° O local de est3gio pode ser selecionado a partir de cadastro de partes
cedentes, organizado pelas instituicbes de ensino ou pelos agentes de

integragao.
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CAPITULO Il
DA INSTITUICAO DE ENSINO

Art. 7° S30 obrigacoes das instituicoes de ensino, em relacdo aos estadgios de

seus educandos:

VI.

VIl.

celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu
representante ou assistente legal, quando ele for absoluta ou
relativamente incapaz, e com a parte concedente, indicando as
condigOes de adequagao do estdgio a proposta pedagdgica do curso, 3
etapa e modalidade da formacao escolar do estudante e ao horario e
calendario escolar;

valiar as instalagdes da parte concedente do estadgio e sua adequagao
a formagao cultural e profissional do educando;

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

exigir do educando a apresentagdo periddica, em prazo ndo superior 3
6 (seis) meses, de relatdrio das atividades;

zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando
0 estagidrio para outro local em caso de descumprimento de suas
Nnormas;

elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos
estdgios de seus educandos;

comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo,
as datas de realizagao de avaliagdes escolares ou académicas.

Paragrafo Unico. O plano de atividades do estagiario, elaborado em acordo das 3

(trés) partes a que se refere o inciso Il do caput do art.3o0 desta Lei, serd incorporado

3o termo de compromisso por meio de aditivos 3 medida que for avaliado,

progressivamente, o desempenho do estudante.

Art. 8° E facultado 3s instituicdes de ensino celebrar com entes publicos e

privados convénio de concess3do de estagio, nos quais se explicitem o processo
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educativo compreendido nas atividades programadas para seus educandos e as
condigdes de que tratam os arts. 60 a 14 desta Lei.

Paragrafo Unico. A celebragdo de convénio de concessdo de estdgio entre a
instituicdo de ensino e a parte concedente nao dispensa a celebracao do termo

de compromisso de que trata o inciso Il do caput do art. 30 desta Lei.

CAPITULO IlI
DA PARTE CONCEDENTE

Art. 9° As pessoas juridicas de direito privado e os drgdos da administragao
publica direta, autdrquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais
de nivel superior devidamente registrados em seus respectivos conselhos de
Fiscalizagdo profissional, podem oferecer estdgio, observadas as seguintes
obrigacgoes:

I. celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o
educando, zelando por seu cumprimento;

Il. ofertar instalagcdes que tenham condicbes de proporcionar ao
educando atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

lll. indicar Funciondrio de seu quadro de pessoal, com formacdo ou
experiéncia profissional na 3rea de conhecimento desenvolvida
no curso do estagidrio, para orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagidrios simultaneamente;

IV. Icontratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes pessoais,
cuUja apdlice seja compativel com valores de mercado, conforme fique
estabelecido no termo de compromisso;

V. por ocasido do desligamento do estagidrio, entregar termo de
realizagdo do estdgio com indicagdo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho;
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VI. manter 3 disposi¢ao da fiscalizagdo documentos que comprovem 3
relagdo de estagio;
VIll.enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis)
meses, relatério de atividades, com vista obrigatdria ao estagidrio.
Paragrafo Unico. No caso de estdgio obrigatdrio, a responsabilidade pela
contratacdo do seguro de que trata o inciso IV do caput deste artigo poders3,

alternativamente, ser assumida pela instituicdo de ensino.

CAPITULO IV
DO ESTAGIARIO

Art. 10. A jornada de atividade em estagio serd definida de comum acordo

entre a instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagidrio ou seu

representante legal,devendo constar do termo de compromisso ser compativel
com as atividades escolares e n3o ultrapassar:

I. 4 (quatro) horas didrias e 20 (vinte) horas semanais, no caso

de estudantes de educacao especial e dos anos finais do ensino

fundamental, na modalidade profissional de educagao de jovens e
adultos;

Il. 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de
estudantes do ensino superior, da educacao profissional de nivel
médio e do ensino médio regular.

§ 1° O estdgio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em
que ndo estdo programadas aulas presenciais, poderd ter jornada de até 40
(quarenta) horas semanais,desde queisso esteja previsto no projeto pedagdgico

do curso e da instituicdo de ensino.

§ 2° Seainstituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem periddicas
ou finais, nos periodos de avaliagao, a carga hordria do estdgio serd reduzida

16



pelo menos & metade, segundo estipulado no termo de compromisso, para

garantir o bom desempenho do estudante.

Art. 1. A duragdo do estagio, na mesma parte concedente, ndo poderd exceder

2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagidrio portador de deficiéncia.

Art.12. O estagidrio podera receber bolsa ou outra Forma de contraprestagao
que venha a ser acordada, sendo compulsdria a sua concessdo, bem como a do

auxilio-transporte, na hipdtese de estadgio ndo obrigatério.

§1° A eventual concessao de beneficios relacionados a transporte, alimentagao

e saulde, entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio.

§ 2° Poderd o educando inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do

Regime Geral de Previdéncia Social.

Art.13. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragao igual
ou superior a3 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado

preferencialmente durante suas férias escolares.

§ 1° O recesso de que trata este artigo deverd ser remunerado quando o

estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestagao.

§ 2° Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira
proporcional, nos casos de o estagio ter duragao inferior a 1(um) ano.

Art.14. Aplica-se ao estagiario a legislagdo relacionada a salde e seguranga no
trabalho, sendo sua implementacao de responsabilidade da parte concedente

do estagio.
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CAPITULO V
DA FISCALIZAGAO

Art. 15. A manutencdo de estagidrios em desconformidade com esta Lei
caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte concedente do
estagio para todos os fins da legislagao trabalhista e previdencidria.

§1° Ainstituigao privada ou publica que reincidir na irregularidade de que trata
este artigo ficard impedida de receber estagidrios por 2 (dois) anos, contados da
data da decisao definitiva do processo administrativo correspondente.

§ 2° A penalidade de que trata o § 10 deste artigo limita-se a Filial ou agéncia em

que for cometida a irregularidade.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. O termo de compromisso dever3 ser firmado pelo estagidrio ou com
seu representante ou assistente legal e pelos representantes legais da parte
concedente e da instituicdo de ensino, vedada a atuagao dos agentes de
integragdo a que se refere o art. 50 desta Lei como representante de qualquer
das partes.

Art.17. O nUmero maximo de estagidrios em relagao ao quadro de pessoal das

entidades concedentes de estdgio deverd atender as seguintes proporgoes:

I. de1(um)a 5 (cinco) empregados: 1 (um) estagidrio;

Il. de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagiarios;

I1l. de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagiarios;

IV. acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de
estagidrios.
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§ 1° Para efeito desta Lei, considera-se quadro de pessoal o conjunto de
trabalhadores empregados existentes no estabelecimento do estagio.

§ 2° Na hipdtese de a parte concedente contar com varias filiais ou
estabelecimentos, os quantitativos previstos nos incisos deste artigo serdo
aplicados a cada um deles.

§ 3° Quando o calculo do percentual disposto no inciso IV do caput deste
artigo resultar em fragdo, poderd ser arredondado para o nUumero inteiro
imediatamente superior.

§ 4° N3o se aplica o disposto no caput deste artigo aos estadgios de nivel superior
e de nivel médio profissional.

§ 5° Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10%
(dez por cento) das vagas oferecidas pela parte concedente do estagio.

Art. 18. A prorrogagao dos estadgios contratados antes do inicio da vigéncia
desta Lei apenas poderd ocorrer se ajustada as suas disposigdes.

Art. 19. O art. 428 da Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei no 5.452, de 1o de maio de 1943, passa a vigorar com as seguintes

alteracgoes:

“Art. 428.

§1° Avalidade do contrato de aprendizagem pressupde anotacao na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, matricula e freqiéncia do aprendiz na escola, caso
n3do haja concluido o ensino médio, e inscricdo em programa de aprendizagem
desenvolvido sob orientacdo de entidade qualificada em formac3o técnico-

profissional metddica.

§ 3° O contrato de aprendizagem n3do poder3d ser estipulado por mais de 2 (dois)
anos, exceto quando se tratar de aprendiz portador de deficiéncia. (Vide
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Medida Provisdria n®1.116, de 2022)

§7° Naslocalidadesondendohouverofertadeensinomédioparaocumprimento
do disposto no § 1o deste artigo, a contratacdo do aprendiz poderd ocorrer sem
a freqUéncia a escola, desde que ele j3 tenha concluido o ensino fundamental”
(NR)

Art. 20. O art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, passa a vigorar
com a seguinte redagao:

“Art. 82. Os sistemas de ensino estabelecerao as normas de realizagao de

estdgio em sua jurisdi¢do, observada a lei federal sobre a matéria.
Paragrafo Unico. (Revogado). (NR)
Art. 21. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag3ao.

Art. 22. Revogam-se as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23
de margo de 1994, 0 pardgrafo Unicodo art.82 da Leino 9.394,de 20 de dezembro
de 1996, e 0 art. 60 da Medida Provisdria no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001.

Brasilia, 25 de setembro de 2008;
187° da Independéncia e 120° da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Fernando Haddad

André Peixoto Figueiredo Lima

Este texto n3o substitui o publicado no DOU de 26.9.2008
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Souto | IFCE - Campus Pec

Foto: Quézia

Resolugdo Consup/
IFCE n°® 270, de 06 de
Fevereiro de 2025




Aprova o Regulamento do Estdgio Supervisionado no
Instituto Federal do Ceard - IFCE.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA, no uso de suas atribuicdes
legais e estatutdrias, considerando a deliberagcdo do Conselho Superior em
sua 752 Reunido Ordinarig, realizada em 28 de agosto de 2023, o Parecer n°
11/2023 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extens3o e o constante dos autos do
processo n°23255.000456/2023-88, resolve:

Art. 1° Fica aprovado, na forma do anexo, o Regulamento do Estagio

Supervisionado no Instituto Federal do Ceard - IFCE.

Art. 2° Fica revogada a Resolugdo n° 28, de 8 de agosto de 2014, do Conselho

Superior.

Art. 3° Esta resolugdo entra em vigor na data de publicagdo no boletim de

Servigos.

JOSE WALLY MENDONGA MENEZES
Presidente do Conselho Superior

ANEXO
REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO NO IFCE
CAPITULO |
DA FINALIDADE, DAS DEFINIGOES E DOS OBJETIVOS

Art. 1° Este regulamento tem a finalidade de regrar e orientar os estdgios
supervisionados realizados por alunos do IFCE, brasileiros ou estrangeiros,
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Il. dérgdos da administragdo publica direta, em qualquer dos poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

lIl. autarquias, Fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia
mista em qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios;

IV. organizacdes de direito privado com finalidade publica;

V. profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em
seus respectivos conselhos de fiscalizagao profissional

Paragrafo Unico. Cumpridos os ritos legais previstos neste regulamento, o estdgio
supervisionado de discente estagidrio do IFCE, mesmo se remunerado, n3ao

caracteriza vinculo empregaticio para a Instituicdo concedente de vaga de estagio.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ESTAGIO DO IFCE E DE SUAS COMPETENCIAS

Art. 8° Participam dos processos de estagio no IFCE:

. Pré-Reitoria de Extens3o;

Il. 6rgdo de Extensdo do campus;

lll. 6rgdo de acompanhamento de estdgio do campus;
IV. 6rgdo de Ensino do campus;

V. coordenag¢ao de Curso;

VI. docente orientador;

VII. discente estagidrio;

VIll.instituigdo concedente de vaga de estagio;

IX. supervisor de estdgio; e

X. agente deintegracao.

§ 1° Aos 6rgaos de estagio compete cumprir e fazer cumprir os regulamentos
pertinentes ao estdgio supervisionado, procedendo dendncia nos casos de

descumprimento deste regulamento.

23



§ 2° Todos os drgaos que participam do estagio no IFCE tém direito de buscar

vagas de estagio supervisionado.

Art. 9° A Pré-Reitoria de Extens3o compete:

I. elaborar a politica de estdgio do IFCE;

Il. divulgar o IFCE, visando identificar oportunidades de estagios e
empregos;

lIl. celebrar convénios cominstituicdes publicas e privadas e com agentes
de integragao;

IV. orientar os campi quanto a celebracdo de convénios com instituicdes
publicas e privadas;

V. editar normas complementares a este regulamento, no que couber; e

VI. revisar periodicamente este requlamento.

ParagraFo Unico. A celebragdo de convénio de concess3do de estagio entre o IFCE
eainstituicdo concedente de vaga de estdgio ndo dispensa a celebragdo do Termo
de Compromisso de Estdgio, previsto no inciso Il do art. 20 deste regulamento.

Art.10. Ao 6rgdo de Extensao do campus compete:

I. elaborar a Politica de Estdgio do campus;

Il. integrar-se aos diversos segmentos empresariais, publicos e
comunitarios da sociedade, visando intensificar politica de parceria e
ampliar oportunidades de vagas de estdgio;

lll. orientar processos a celebragao de convénio no campus;

IV. participar da selegdao de discentes para vagas de estdgio
supervisionado;

V. substituir o 6rgdo de acompanhamento de estdgios do campus, em
caso de impedimento, cumprindo as competéncias listadas no art. 11
deste regulamento.

Art.11. Ao 6rgdo de acompanhamento de estdgios do campus compete:

I. colaborar com a elaboragado e implementacdo da Politica de Estagio
do campus;
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1.
.

VI.

VIl

divulgar as regras previstas neste regulamento junto 3 comunidade
académica;

esclarecer duvidas sobre estagio supervisionado;
divulgarasvagasparaestagiosofertadasporinstituicbesconcedentes;
celebrar Termo de Compromisso de Estdgio com a Instituicdo
concedente e com o discente estagidrio ou com seu representante
ou assistente legal, quando aquele for, respectivamente, absoluta ou
relativamente incapaz;

operacionalizar os atos de cadastro, acompanhamento e finalizagao
ou encerramento dos estdgios no sistema préprio do IFCE;

dar ciéncia ao 6rgdo de Controle Académico e 3 Coordenagao do Curso
da documentacado cadastrada referente a estagio supervisionado;

VIll.Fornecer ao docente orientador a relacdo de discentes estagidrios,

IX.

X.
XI.

com dados suficientes ao acompanhamento do estdgio, quais sejam:
nome do discente estagidrio, curso, periodo do estagio, Instituicao
concedente da vaga e estdgio, Supervisor do estdgio e contato do
Supervisor;

emitir, quando solicitado, declaragdo de orientacdo de estdgio, conforme
periodo estipulado no Termo de Compromisso de Estdgio, ou Termo
Aditivo, para os estagios que ndo apresentem pendéncia;
atestarcertidaonegativadeencargosdocentesaodocenteorientador;
solicitar do docente orientador a documentagao referente a estagios
que estejam sobre sua orientacao;

XIl. esclarecer ao discente sobre a necessidade de realizagao de novo

estdgio, quando necessario; e

Xlll.efetuar o cancelamento do Termo de Compromisso de Estagio de

acordo com os casos previstos, com a devida comunicacado as partes
envolvidas.

Art.12. Ao 6rgdo de Ensino do campus compete:

colaborar com a elaboragao e implementagdo da Politica de Estdgio
do campus;
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VL.

promover agdes que garantam a articulagao entre o Ensino, a Pesquisa
e 3 Extensao, especialmente as voltadas ao estagio supervisionado;
autorizar,comanuéncia do Colegiado do curso,quebra de pré-requisito
para o inicio da atividade de estdgio;

decidir sobre priorizagdo de recursos a avaliagdo de instituicoes
concedentes de vagas de estdgio, resguardadas decisdes
orcamentarias pela autoridade maior do campus;

atuar como ouvidor junto ao discente estagidrio;

substituir a3 Coordenagao do Curso, em caso de impedimento,
cumprindo as competéncias listadas no art. 13 deste regulamento.

Art.13. A Coordenac3o de curso compete:

VI.

VIl

colaborar com a elaboragao e implementagdo da Politica de Estagio
do campus;

indicar as condigbes de adequagdo do estdgio a proposta pedagdgica
do curso, a etapa e a modalidade de formacao escolar do discente, ao
hordrio e ao calenddrio escolar do curso;

comunicar ao docente orientador e ao 6rgdo de acompanhamento
de estagio do campus o calenddrio académico de cada periodo letivo,
enfatizando as datas de realizagdo de avaliagoes;

indicar docente orientador responsdvel pelo acompanhamento e
avaliagdo de estagios e dos pedidos de equiparagao a atividades de
estagio;

decidir sobre recurso referente a equiparacao, a atividades de estagio,
de atividades profissionais e de extens3do, de monitoria e de iniciacao
cientifica na educacgdo superior;

substituir o docente orientador em caso de impedimento durante
atividades de estdgio ou designar seu substituto;

selecionar discentes para vagas de estdgio mediante instrumento que
garanta a isonomia do processo;

VIll.Fornecer certiddo ao discente estagidrio quando da realizagdo de
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I1X.

X.

Xl

avaliagoes, para fins de prova junto a Instituicdo concedente de vaga
de estdgio do estagio;

dialogar com alunos retidos pela falta do cumprimento de etapas do
estdgio supervisionado, objetivando encaminha-los a finalizagdo do
processo;

dialogar com alunos retidos pela falta do estdgio supervisionado,
objetivando encaminha-los a oportunidades adequadas de estagio;
dialogar com docentes orientadores e discentes estagidrios a fim
de que sejam cumpridos os prazos e procedimentos obrigatdrios do
estagio.

Art.14. Ao docente orientador compete:

VI.

VIl

colaborar com a elaboragao e implementagdo da Politica de Estagio
do campus;

instruir o discente estagiadrio quanto ao disposto neste regulamento;
informar o érgdo de acompanhamento de estdgios do campus sobre
potenciais concedentes de estdgios que desenvolvem atividades
tedricas ef/ou prdticas em consondncia com &reas especificas de
cursos ofertados pelo campus;

verificar a compatibilidade do estagio supervisionado obrigatdrio e
ndo obrigatdrio a ser realizado com a proposta pedagdgica do curso,
a etapa, modalidade de formac3do escolar do discente, ao hordrio e
calendario escolar;

decidir sobre solicitacdo de equiparagao a atividades de estdgio de
experiéncias de extens3do, de monitoria e de iniciagao cientifica na
educacgao superior;

decidir sobre solicitagdo de equiparagao ou aproveitamento a
atividades de estdgio de experiéncias profissionais;

participar da elaboragdo do Plano de atividades de estagio;

Vill.orientar o discente estagidrio ao correto preenchimento dos

documentos de estagio, ao atendimento 3aos prazos e 3o respeito ao
Fluxo operacional do 6rgdo deacompanhamento de estdgios do campus;
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IX. solicitar do discente estagidrio a entrega de documentos obrigatdrios;

X.

acompanhar o desenvolvimento das atividades do estagio, por
meio de avaliagdes do local de estdgio, interacdo com o discente
estagidrio e com o supervisor de estagio e andlise dos documentos de
acompanhamento;

Xl. informar ao 6rgdo de acompanhamento de estdgios do campus

qualqueralteragdonascondi¢gdesacordadasnoTermodeCompromisso
de Estdgio;

XIl. encaminhar o discente estagidrio a outro local de estdgio, quando

necessario, justificando o caso ao 6rgdo de acompanhamento de
estdgios do campus;

Xlll.comunicar ao 6rgdo de acompanhamento de estdgios do campus

3 necessidade de continuidade de atividades em caso de nao
cumprimento do tempo final previsto ou quando ultrapassar 6 (seis)
meses;

XIV.apresentar Termos Aditivos conforme caso e necessidade;
XV. comunicar ao 6rgdo de acompanhamento de estdgios do campus

3 necessidade de rescisdo ou cancelamento de estagio, nos casos
previstos;

XVI. avaliar o estagio, emitindo parecer competente; e

XVIl.ao final do estdgio, inclusive em caso de interrupgdo extemporanes,

apresentar 3o 6rgdo de acompanhamento de estdgios do campus
toda a documentacdo necessaria a finalizacdo ou encerramento do

estagio no sistema do IFCE.

Art.15. Ao discente estagidrio compete:

1.

colaborar com a elaboragdo e implementacdo da Politica de Estagio
do campus;

solicitar o cadastro do estdgio no sistema do IFCE no prazo
estabelecido;
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v.

VI.

VIL.

VIIL.

IX.

cumprir os prazos e determinagdes especificados para a realizagdo do
estagio;

desenvolver com exceléncia e ética as atividades acordadas no Plano
de Atividades do Termo de Compromisso de Estagio;

comunicar 3o docente orientador faltas e/ou desisténcia das
atividades de estdgio, justificando os casos;

apresentar ao docente orientador os documentos pertinentes ao
cadastro,acompanhamento e finalizagdo ou encerramento do estdgio,
devidamente datados e assinados;

informar ao docente orientador qualquer alteragcdo nas condigoes
acordadas no Termo de Compromisso de Estdgio;

comunicar ao docente orientador qualquer situacao em desacordo
com o Termo de Compromisso de Estagio;
respondercomdiligénciaassolicitacdoesdodrgdodeacompanhamento
de estdgios do campus, do docente orientador e do Supervisor de
estagio.

Pardgrafo Unico. E facultado ao discente se inscrever e contribuir como

segurado especial no Regime Geral de Previdéncia Social.

Art.16. A Instituicdo concedente de vaga de estagio compete:

118
V.

V.

colaborar com a elaboragdo da Politica de Estagio do IFCE e/ou do
campus, se solicitadg;

oferecer ao discente estagidrio condicdes de desenvolvimento
vivencial, treinamento pratico e de relacionamento humano, com
plena observancia do Termo de Compromisso de Estdgio e do Plano
de Atividades;

proporcionar ao IFCE condicdes para avaliacdo de suas instalacoes;
acatar o Termo de Convénio aprovado pelo IFCE ou apresentar modelo
de Termo de Convénio para avaliacao;

acatar o Termo de Compromisso de Estagio no modelo aprovado pelo IFCE
ou apresentar modelo de Termo de Compromisso de Estdgio para avaliagao;
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VI. no caso de estagio ndo obrigatdrio:

a. contratar seguro em favor do discente estagiario;

b. conceder bolsa e auxilio-transporte ao discente estagiario;

c. indicar e qualificar documentalmente seu representante para
constar no Termo de Compromisso de Estdgio;

d. indicar profissional de seu quadro de pessoal como Supervisor
de estdgio, com formagao ou experiéncia de trabalho na drea de
conhecimento do curso do discente estagiario;

VII. conceder periodo de férias ao discente estagidrio, preferencialmente

durante suas férias escolares, de forma:

a. integral, se o estdagio tiver duragao igual ou superior a um ano;

b. proporcional, se o estagio tiver duragdo superior a seis meses e
inferior a um ano;

VIIl. remunerar os periodos citados no inciso IX , se o estagio for
remunerado;

IX. comunicar fatos do estdgio ao IFCE referentes a suas competéncias;

X. solicitar alteracbes ao Termo de Compromisso de Estagio e/ou ao
Plano de Atividades, via Termo Aditivo;

Xl. colaborarparaaelaboragdodosrelatdriosdeestdgios,disponibilizando
3o discente estagidrio dados necessarios a busca de exceléncia do ato
educativo;

Xll. Fornecer Termo de realizagdo do estdgio por ocasido da finalizagao
do estdgio, com indicacdo resumida dos periodos, das atividades
desenvolvidas e da avaliagdo de desempenho do discente estagidrio.

§ 1° A Instituicdo concedente de vaga de estdgio poderd realizar processos
seletivos de candidatos a estagio supervisionado.

§ 2° Ao firmar Convénio ou Termo de Compromisso de Estagio, a Instituicdo
concedente de vaga de estagio automaticamente autoriza ao IFCE incluir seus
dados em cadastro pertinente.

30



Art.17. Ao supervisor de estdgio compete:

VL.

VIL.

colaborar com a elaboracao do plano de atividades do discente
estagidrio, constante do Termos de compromisso de estagio;
supervisionar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pelo
discente estagidrio, garantindo o cumprimento das atividades
previstas no Plano de Atividades e em conformidade com o Termo de
Compromisso de Estagio;

fornecer ao docente orientador informagdes que possibilitem a
efetiva orientagdo das atividades de estdgio;
validar os relatérios de atividades do discente estagidrio, constantes
dos incisos X, Xl e Xlll do art. 20 deste regulamento.
comunicar ao docente orientador qualquer mudanga em sua situacao
de trabalho ou pessoal que impacte nos atos de supervisdo do estagio;
comunicar ao docente orientador faltas n3o justificadas e/ou
recorrentes do discente estagidrio, bem como qualquer situagdo que
configure abandono das atividades de estagio; e
avaliar o desempenho do discente estagidrio quando da conclusao do
estdgio.

Pardgrafo Unico. O supervisor de estdgio poderd supervisionar

simultaneamente no maximo dez estagiarios.

Art.18. Ao agente de Integragao compete:

colaborar com a elaboragdo da Politica de Estdgio do IFCE e/ou do
campus, se solicitado;

desenvolver esforgos junto a instituicdes concedentes de vagas de
estdgio para captar oportunidades de estdgio destinadas a discentes
do IFCE;

orientar e auxiliar a Instituicdo concedente de vaga de estdgio em
eventuais ajustes nas condigdes de oportunidade de estdgio, para
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.

VI.
VIL.

VIIL.

I1X.

adequacdo das atividades propostas ao curso/area de formacdo do
discente estagidrio, conforme parametros e diretrizes estabelecidas
pelo IFCE;

cadastrar os discentes do IFCE e encaminha-los e/ou candidat3-los a
vagas de estdgios junto a instituicdes concedentes;

colaborar com o correto preenchimento dos documentos obrigatérios
do estdgio, intermediando junto 3 Instituicdo concedente de vaga de
estagio para assinatura e entrega de tempestiva de documentos nos
prazos regrados;

encaminhar negociagao de sequros contra acidentes pessoais;
subsidiar o IFCE com informagdes pertinentes ao estdgio, através do
acompanhamento das atividades junto 3 Instituicdo Concedente;
disponibilizar ao IFCE informagdes sobre aditivos e rescisdes a Termos
de compromisso de estdgio em vigéncia;

disponibilizar ao IFCE relatérios quantitativos sobre:

a. discentes cadastrados;

b. discentes em atividades de estdgios com Termos de compromisso

de estdgio vigente;
c. discentes com Termos de compromisso de estagio vencidos;
d. outros constantes de dados disponiveis sobre estdgios, se

solicitados.

CAPITULO IlI
DA DOCUMENTAGAO E DO FLUXO DO ESTAGIO

Art. 19. Os documentos pertinentes ao estagio supervisionado destinam-se a
celebragao de parcerias, definicdo e comprovagao de atividades, inicializagao,

acompanhamento e finalizagdo ou encerramento do estagio.

Art. 20. S30 documentos do estdgio, com suas especificacdes e fungoes:
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VI.

termo de convénio: regulamenta parceria para captagao de vagas de
estdgio entre o IFCE, instituicdes concedentes de vagas de estagio
e agentes de integracdo. E obrigatério entre instituicdes publicas e
agentes de integragao;

. formulario para cadastro do estdgio: é obrigatério a todas as

modalidades do estdgio, serve a solicitagdo do discente estagidrio
para cadastro de estdgio e 3 autorizagao do docente orientador ao
registro do estagio nos sistemas do IFCE;

termo de Compromisso de Estdgio: independente de existéncia de
convénio, o contrato entre a unidade do IFCE, a Instituicdo concedente
de vaga de estdgio e o discente estagidrio é obrigatdrio para todas as
modalidades de estdgio, definindo e/ou informando:

dados dos contratantes;

direitos e deveres dos contratantes;

dados sobre seguro obrigatdrio;

modalidade, forma e vigéncia do estdgio;

carga horaria e cronograma semanal de atividades;

e a 0N o0

plano de atividades, objetivos do estdgio, docente orientador e
supervisor do estagio;
g. circunstancias para sua alteracao e encerramento compulsdrio; e

h. foro,local,data e representantes das partes contratantes e citadas;

apdlice de seguro ou contrato de seguro: acompanhado de
comprovante de pagamento, com cobertura compativel as datas de
inicio e final das atividades de estagio;

Formuldrio para solicitacdo de aproveitamento de experiéncias de
extensao, monitoria,iniciacdo cientificaouprofissionais:obrigatérioao
discente que pretende aproveitamento de qualquer das experiéncias
citadas;

declaragdo de participagdo em experiéncia de extensao, iniciagdo
cientifica ou monitoria: obrigatdria para utilizacdo de experiéncias
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como atividades de estdgio, e deve ser emitida pelo supervisor ou
orientadordabolsaou pelo coordenador do Projeto/Programa/Nucleo;

VIIl. declaragdo de atividades profissionais: obrigatdria para utilizagao
de experiéncias profissionais como atividades de estagio, e deve ser
emitida pela instituicdo que emprega o trabalhador ou servidor;

VIll.formuldrio para registro de avaliagdo do docente orientador a
instituicao

IX. concedente de vaga de estagio: obrigatério ao docente orientador
para comprovar a atividade citada, deve ter ciéncia do responsavel
juridico pela Instituicdo concedente de vaga de estdgio ou de pessoa
por ele designada;

X. termo aditivo: documento a ser apresentado, se houver alteragao em
datas, carga hordria e escala semanal do estagio, ao corpo orientador
ef/ou supervisor do estagio, bem como em qualquer situac3o celebrada
no Termo de compromisso de estdgio, e deve conter ciéncia dos
mesmos entes responsaveis neste documento;

Xl. relatério mensal de atividades: apresentado pelo discente estagidrio, é
obrigatdrio para todas as modalidades de estdgio, a fim de oportunizar
ao docente orientador o acompanhamento das atividades mensais,
com descricao de dificuldades e solugdes encontradas, e com ciéncia
do supervisor do estagio.

XIl. relatdrio semestral de atividades: apresentado pelo supervisor do
estdgio, € obrigatdrio para todas as modalidades de estdgio, a fim de
oportunizar ao docente orientador o acompanhamento semestral do
estdgio, com descrigao das atividades e avaliagdo parcial ao discente
estagidrio, com ciéncia deste;

Xlll. termo de realizagdo do estdgio: apresentado pelo supervisor do
estdgio, é obrigatdrio para todas as modalidades de estdgio, mesmo
em caso de interrupg¢ao, a fim de oportunizar ao docente orientador
dados para avaliagdo final do estdgio, com descrigao das atividades
e sugestoes para melhoria, e deve ter ciéncia do discente estagidrio;

XIV. relatdrio Final de estagio: obrigatdério ao discente estagidrio em todas
as modalidades de estdgio. Destina-se a analise final, pelo docente
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orientador, das atividades realizadas e das consideracdes do discente
estagidrio, e deve ter ciéncia do supervisor do estagio;

XV. termo de avaliacdo ao discente estagidrio: apresentado pelo docente
orientador, é obrigatério para langamento de nota/conceito das
atividades realizadas e encerramento total do estagio;

XVI. termo de rescisdo de contrato de estagio: é obrigatdrio apresentar,
no caso de interrupcao do estagio, para contagem da carga horaria
realizada, com indicagcdo de motivo e/ou circunstancia e ciéncia dos
entes responsdveis no Termo de compromisso de estdgio; e

XVil.plano de trabalho de estdgio remoto: é obrigatério, segundo
normativas da Lei Federal, ao estagio realizado de forma remota ou
hibrida, independente da modalidade ser obrigatéria ou n3o.

Art. 21. Para oportunizar alteragdes tempestivas ao atendimento de situagdes
comuns aos campi, os documentos e o fluxo do estagio supervisionado serdo

editados exclusivamente pela Pro-Reitoria de Extensdo em matéria ndo anexa.

CAPITULO IV

DA ORGANIZAGAO, DO ORDENAMENTO
E DA AVALIACAO DO ESTAGIO

Art. 22. O IFCE poderd ofertar vagas de estagio aos seus préprios discentes,
desde que as atividades a serem realizadas sejam compativeis com o projeto

pedagdgico do curso.

Art. 23. Poderao ser utilizadas como atividades de estadgio obrigatério, desde
que previstas no projeto pedagdgico do curso, compativeis com o aprendizado
pratico exigido e realizadas apds o devido cadastro do estagio:

. atividades de iniciac3o cientifica na educacao superior, devidamente
cadastradas nas pro-reitorias competentes;
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Il. experiéncias de extensdo e de monitoria, devidamente cadastradas
nas pro-reitorias competentes;
lIl. experiéncias profissionais do discente estagiario na condi¢ao de:

a. empregado de empresa privada ou publica;
b. empregado ou voluntario de instituicdo do terceiro setor; e

c. servidor publico.

§ 1° A carga horaria de atividades académicas ou profissionais utilizaveis se
limitard @ carga horaria minima do estagio obrigatdrio previsto no projeto

pedagdgico do curso.

§ 2° Além da declaracdo de atividades profissionais prevista no inciso VII do
art. 20 deste regulamento, os documentos exigidos para comprovagao das
experiéncias profissionais s3o:
I. paraodiscente estagidrio empregado celetista de empresa privada ou
publica, a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.
Il. ara o discente estagidrio vinculado a3 instituicdo do terceiro setor, a
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (se empregado) e
Termo de Voluntariado de acordo com a legislagdo pertinente (se
voluntario).
Ill. para o discente estagidrio servidor publico estatutario, o Ato de
Nomeagao, acompanhado do regulamento das funcdes do cargo
publico.

§ 3° Em caso de duUvidas sobre o exercicio profissional, outros documentos
poderdo ser solicitados a critério do docente orientador.

Art. 24. Da decis3o sobre utilizagdo das experiéncias constantes dos incisos do
art.23, caberd recurso ao drgao de Ensino do campus, em Unica instancia, que se
manifestard apds ouvido o colegiado do curso.

Art. 25. Concedida a utilizagdo como atividade de estagio de qualquer das
experiéncias constantes dos incisos do art. 23, 3o discente estagiario obriga-se
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3 apresentagao dos documentos previstos para cadastro, acompanhamento e
Finalizagdo do estdgio.

Art. 26. Serd permitido o estdgio supervisionado na forma remota, desde
que previsto no projeto pedagdgico do curso, atendida a legislagdo nacional
referente ao assunto e em acordo com este regulamento.

Art. 27. O contrato de seguro obrigatério serd de responsabilidade:

I. do IFCE, se referente ao estagio obrigatdrio, com citacdo dos dados da
apodlice no Termo de Compromisso de Estdgio;

Il. dainstituicdo concedente da vaga de estdgio, se referente ao estdgio
ndo obrigatdrio, com citacdo dos dados da apdlice no Termo de
Compromisso de Estagio e apresentacdo de alguma das formas de
comprovagao previstas.

Art. 28. Somente o discente com matricula ativa e frequéncia regular em
disciplina(s) poderd realizar estdgio supervisionado, obrigatério ou nao
obrigatdrio, e solicitar cadastro ao drgao competente.

Art.29. Para cadastro de estdgio supervisionado, obrigatdrio ou ndo obrigatdrio,

é necessario:

I. o cumprimento dos pré-requisitos estabelecidos no projeto
pedagdgico do curso e demais diretrizes curriculares;

Il. a3 completa documentacao pertinente a cada caso;

I1l. o contrato de seguro em favor do discente estagidrio; e

IV. atenc3o ao Fluxo operacional do estdgio a ser estabelecido conforme
previsto no art. 21 deste regulamento.

Paragrafo Unico. Em caso excepcional, devidamente autorizado pelo érgéo
de Ensino do campus e anuéncia do Colegiado do curso, o discente poderd
realizar estagio supervisionado obrigatério mesmo ndo tendo cumprido os
pré-requisitos obrigatérios.
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Art.30. Havendo concluido todas as disciplinas obrigatdérias do curso, o discente
poderd solicitar cadastro apenas no estagio obrigatdrio,e somente pelo periodo
necessario ao cumprimento da carga hordria minima obrigatdria.

Art. 31. Havendo concluido todas as disciplinas obrigatdrias do curso durante o
estdgio obrigatdrio, o discente estagidrio permanecerd no estdgio apenas pelo
periodo necessario ao cumprimento da carga horaria minima obrigatdria.

Art. 32. Havendo concluido todas as disciplinas obrigatdrias do curso durante
estdgio n3o obrigatdrio, ao discente estagidrio obriga-se o encerramento do
estagio.

Art. 33. As atividades de estagio serdo iniciadas somente apds autorizacdo do
6rgao de acompanhamento de estdgio do campus.

Art. 34. A duragao do estagio na mesma Instituicdo concedente serd de até 24
(vinte e quatro) meses, continuos ou intercalados, exceto quando o discente
estagidrio se tratar de pessoa com deficiéncia, quando o periodo poderd ser de
até 48 (quarenta e oito) meses.

Art.35. A jornada de atividade em estagio serd definida de comum acordo entre
o IFCE, a Instituicdo concedente de vaga de estdgio e o discente estagidrio ou

seu representante legal, regrando-se os casos:

. para discentes da Educacao Especial e dos anos finais do Ensino
Fundamental na modalidade profissional de Educagdo de Jovens
e Adultos: o maximo de 4 (quatro) horas didrias e 20 (vinte) horas
semanais;
Il. para discentes do Ensino Superior e da Educacdo Profissional de nivel
médio: 0 maximo de 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais.
Paragrafo uUnico. Para Facilitar o desempenho do discente, nos periodos
de avaliacdo, a carga hordria do estdgio serd reduzida pelo menos pela
metade, devendo haver previsdo no Termo de Compromisso de Estagio para
compensagado adequada.
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Art.36. Serd permitida a realizagao ou continuidade de estagio, durante periodo
de impedimento temporario do docente orientador, desde que a orientagdo do
estdgio ndo reste prejudicada.

Art. 37. Sera obrigatdrio o instrumento do Termo Aditivo para substituicao
de orientagdo as atividades de estdgio, caso o docente orientador designado
obtenha resultado positivo em processo de pedido de demissao, exoneragao,

licengas, readaptacao, redistribuicao ou remogao.

Art. 38. Em caso de rescisdo de Termo de Compromisso de Est3dgio serao
consideradas as atividades de estdgio e a carga hordria j3 cumpridas,

apresentados os documentos obrigatdrios.

Paragrafo Unico. Aplica-se a3 medida também ao encerramento compulsdrio,
devido ao trancamento de matricula, desde que os documentos obrigatdrios

sejam apresentados antes da data do trancamento.

Art. 39. E direito do discente estagidrio apresentar os documentos de
encerramento de estadgio para a devida avaliacdo do docente orientador, mesmo
se reprovado por nota nas disciplinas do periodo/semestre em que realiza o

estdgio.
Art. 40. Os critérios para avaliacdo do Estagio Supervisionado s3o:

I.  aplicagdo do conhecimento tedrico as atividades do estagio;

Il. aprendizado adquirido, a partir das atividades realizadas no estagio;
lIl. assiduidade as atividades do estdagio;

IV. atendimento as orientacoes;

V. avaliagdo suficiente por parte do supervisor do estagio;

VI. cooperagao;

VIl. comunicacao;

VIIl. frequéncia minimade70% (setenta por cento) as atividades do estdgio;
IX. pontualidade na entrega de documentos;

39



X.  pontualidade;

Xl. proatividade;

XIl. relacionamento interpessoal; e
XIll. responsabilidade.

Art. 41. Para a avaliagdo final do Estagio Supervisionado, obrigatério e nao
obrigatério, o docente orientador emitird parecer as atividades de estdgio
realizadas pelo discente, atribuindo conceito satisfatério ou insatisfatério,

considerando:

. os relatdrios de acompanhamento das atividades, aferiveis nos
documentos constantesdosincisos Xe Xldoart.20 deste regulamento;
Il. a avaliacdo do discente Estagiario, por parte do supervisor do estagio,
aferivel no Termo de realizagdo do estagio,
I1l. documento constante do inciso Xl do art. 20 deste regulamento;
IV. o relatdrio Final, aferivel pelo documento constante do inciso XllIl do
art. 20 deste requlamento.
Paragrafo Unico. Em caso de parecer com conceito insatisfatdrio, o érgao
de acompanhamento de estdgios do campus esclarecera ao discente sobre a
necessidade de realizagao de novo estdgio.

CAPITULO V
DOS IMPEDIMENTOS E SANGCOES

Art. 42. E vedado ao docente substituto orientar estagios.

Art. 43. E vedado o cadastro de estagio de discente do IFCE com pendéncias em
contrato de estagios anteriores, quais sejam:
I. Termo de Compromisso de Estdgio em vigéncia; e

Il. Termo de Compromisso de Estdgio vencido sem documentos
obrigatorios ao encerramento do estagio.
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Art. 44. E vedado ao discente do IFCE realizar mais de um estégio por vez,

independentemente da modalidade, excetuando:

. o discente matriculado em curso com dupla formagao, desde que
3 carga horaria total dos estdgios concomitantes ndo ultrapasse a
previsdo maxima legal didria e semanal;

Il. o discente matriculado em cursos diferentes, desde que a carga
horaria total dos estdgios concomitantes nao ultrapasse a previsao
maxima legal diaria e semanal.

Art. 45, E vedada a utilizacdo de uma mesma atividade de estdgio para cumprir
carga hordria em estdgios com registros distintos, referentes a contratos de
estdgios de discente estagidrio matriculado em curso de dupla formagao ou em

mais de um curso Nno Mesmo campus.

Art. 46. E vedado o aproveitamento de carga horéria de estégio realizado em

outro curso, mesmo se compativel com o projeto pedagdgico do curso atual.

Art. 47. N3o serdo contabilizadas para a carga horaria de estdgios:

I. atividades realizadas sem a autorizagao prevista no art. 33;
Il. atividades realizadas em periodo extemporaneo ao correto tramite de
documentos de cadastro.

Art. 48. Serd encerrado compulsoriamente e com carga horaria nula o contrato

de estdgio cujo discente estagiario:

I. realizar trancamento, cancelamento de matricula ou transferéncia
no periodo de vigéncia do Termo de compromisso de estdgio sem
apresentagao anterior da documentagdo para finalizagdo do estdagio;

Il. Forreprovado por faltasem todasasdisciplinascursadasno respectivo
periodo/semestre;

1Il. abandonar o estagio; e

IV. abandonar o periodo/semestre do curso.
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Art. 49. O Agente de Integragdo serd responsabilizado juridicamente se:

I. indicardiscentedo|FCEcomoestagidrio paraarealizacdodeatividades
n3o compativeis com a programacao curricular estabelecida para
cada curso;

Il. indicar,como estagidrio, discente do IFCE matriculado em curso para o
qual ndo hd previsado de estagio curricular;

lll. incidir cobranga de qualquer valor aos estudantes a titulo de
remuneragao pelosservicosreferidos emsuas competéncias definidas
no art.18 deste regulamento.

Art. 50. A instituicdo, privada ou publica, que descumprir/reincidir em
irregularidades no trato do estagio ficard impedida de receber estagiarios por
dois anos, contados da data da decisdo definitiva do processo administrativo

correspondente.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES ESPECIAIS

Art. 51. O descumprimento deste regulamento por parte da Instituicao
concedente de vaga de estagio caracteriza vinculo de emprego com o educando,

para todos os fins da legislagao trabalhista e previdenciaria.

Art. 52. Serd obrigatdria a certiddo negativa do 6rgdo de estdgio, quando do
afastamento temporario ou definitivo do Art. 53. Os estudantes que realizarem
estdgio ndo obrigatdrio fora do pais, dentro de programas presenciais ou a
distancia de intercambio institucional, deverao obedecer aos procedimentos

estabelecidos pelas universidades anfitrias.

Paragrafo Unico. Os documentos apresentados pelo estudante relativos ao
periodo do intercambio, precisardo ser validados pelo colegiado do curso e/ou
demais instancias do IFCE.
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Art. 54. O estdgio ndo obrigatdrio realizado por estudante do IFCE participante
de programa de intercambio académico, inclusive fora do territdrio brasileiro,
obedecerd aos procedimentos estabelecidos pelas Instituicdes anfitrias.

Paragrafo unico. Os documentos referentes ao estdgio realizado durante o
intercambio serdo validados pelo colegiado do curso.

Art. 55. Serd regulamentado, a parte, o estdgio, quando configurado como
disciplina prevista na matriz curricular dos cursos, como ocorre nos cursos de
licenciatura.

Art.56.Poderaosercriadascomissoespermanentesdeapoioeacompanhamento
30 estdagio, em nivel de Reitoria e de campi do IFCE.

Art. 57. Os casos omissos serao resolvidos pela Pro-Reitoria de Extens3ao.

FLUXO OPERACIONAL DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO NO IFCE

CAPITULO |
DEFINIGOES E OBJETIVOS

1. Este documento regulamenta o Ffluxo operacional do Estdgio
Supervisionado, conforme previsto no Art. 21 da Resolu¢do Consup/
IFCE n° 270, de 06 de fevereiro de 2025.

2. Neste documento regulamentam-se:

I. Etapas e operagdes do estagio;

Il. Condicoes e/ou circunstancias das operacoes;

11l. Meios comunicacionais obrigatdrios ou preferenciais;
IV. Responsdveis pelas operacoes e seus destinatarios; e
V. Prazos para execugao das operagdes.

3. Asregras a seguir referem-se exclusivamente a contratos de estagio
a serem implementados apds a emissao deste documento.
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4.

5.

As operacOes realizadas por Agentes de Integragcao conveniados
também submetem-se a este regramento, no que couberem.

N3o havendo modo explicito para os atos comunicativos, a
comunicagado deverd ser feita preferencialmente através de:
Endereco eletrdnico setorial:

a. Da Pro-Reitoria de Extensao;

b. Do drg3o de Extensdo do campus;

c. Do érgdo de Ensino do campus;

d. Da Coordenagao de curso do campus;

e. Do 6rgdo de Estdgio do campus.

Endereco eletrdnico institucional:

a. Do(a) discente estagidrio(a);

b. Do(a) docente orientador(a);

c. Dainstituicao concedente da vaga de estdgio;
d. Do supervisor do estagio;

e. Do Agente de Integragao.

A Falta de enderecos eletrdnicos setoriais e/ou institucionais, os atos
comunicativos devem ser realizados:

Preferencialmente, através de e-mail institucional do responsavel
pelo 6rgdo ou instituicdo, bem como do supervisor designado, ou

Em Ultimo caso, através de e-mail pessoal dos envolvidos.

S3o trés as etapas do estdgio, que acontecem de forma consequente,
ordenada e aprazada, no objetivo de éxito do discente e do servigo
publico:

Cadastro;

Acompanhamento; e
Encerramento.
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8.

Independentemente da etapa do estdgio, o(a) gestor(a) de Estagio do
campus deve disponibilizar documentos editdveis, quando solicitados,
no prazo de até um dia Util apds a solicitacao.

CAPITULO Il
DO CADASTRO DO ESTAGIO

A etapa de CADASTRO DO ESTAGIO rege-se pelo seguinte Fluxo:

A solicitagao para organizagdo da documentagao de estdgio ao drgdo
de Acompanhamento de Estdgio do campus sera feita pelo(a) discente
através de envio de mensagem ao e-mail institucional deste drgao,
ou, em sua falta, ao e-mail do servidor responsdvel, antes da data
pretendida para inicio das atividades de estdgio, nos seguintes casos
e prazos:

a. Estdgio obrigatdrio: em até 13 (doze) dias Uteis;

b. Estdgio ndo obrigatdrio: em até 10 (dez) dias Uteis.

. Da solicitacdo, devem constar dados suficientes a verificacao da

situagdo da instituigdo concedente da vaga de estdgio junto 3 Receita
Federal ou ao Conselho Profissional nos seguintes casos:

a. Se pessoa juridica, nUmero do CNPJ; e
b. e profissional liberal, nome completo e nimero de registro no

Conselho.

Da solicitacdo com hipdtese de aproveitamento de atividades

académicas ou laborais devem constar dados suficientes a verificagdo

da situacgao:

a. Do projeto ou programa em que o discente atue como bolsista ou
voluntario: nome do projeto/programa, nimero do protocolo na

pré-reitoria referente, nome e contato do coordenador; ou
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b. Dainstituicao onde o discente atua como empregado ou servidor:
ndmero do CNPJ, nome e contato da pessoa responsdvel pela
instituigao.

IV.Em até 1 (um) dia apds a solicitagao de aproveitamento de atividades
académicas ou laborais, o (3) gestor(a) de Estdgio do campus emitird

modelo de declaragdo ao coordenador do projeto/programa ou 3
chefia imediata do discente, dando prazo de trés dias Uteis para

devolugao do documento competente.

V. O(a) gestor(a) de Estdgio do campus, em até 1 (um) dia Util apds a
solicitagao, verificara:
a. Alegitimidade fiscal da concedente de estdgio; e

b. Seaconcedente de estdgio ja estd cadastrada nos sistemas do IFCE.

VL.

Em até 1 (um) dia Util apds a solicitagdo para organizagdo da

documentagao, o(a) gestor(a) de estagio do campus comunicara:

a. Qualquer irregularidade aos interessados, encerrando 0s atos
referentes a esse estdagio; ou

b. Ao(a) Coordenador(a) do curso, a3 necessidade de definicao de

docente orientador do Estagio.

VIl. O Coordenador do curso designard docente orientador, informando
30(a) gestor(a) de Estdgio do campus e ao discente, nos casos e
prazos a seguir:

a. Estagio obrigatdrio: em até 3 (trés) dias Uteis apds a solicitacdo do
gestor(a) de Estdgio do campus; e

b. Estadgio ndo obrigatdrio: em até 2 (dois) dias Uteis apds a solicitagdo
do gestor(a) de Estdgio do campus.

VIIl. Caso ainstituicdo concedente da vaga de estdgio ainda n3o esteja

cadastrada nos sistemas do IFCE, apds sua designacdo o docente
orientador verificara:
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1X.

Xl

XIl.

a. A compatibilidade das atividades de trabalho da concedente de
estdgio com o projeto pedagdgico do curso;

b. Aadequac3do de sua estrutura para a realizagdo de estagios; e

c. Aexisténcia, qualificagcdo e competéncia do supervisor do estagio.

A verificagdo da instituicdo concedente da vaga de estdgio pelo

docente orientador se dard nos casos e prazos a seguir:

a. Estagio obrigatdrio: em até 6 (seis) dias Uteis apds a designagao do
docente orientador;

b. Estdgio n3o obrigatdrio: em até 4 (quatro) dias Uteis apds a
designag¢ado do docente orientador.

O docente orientador dara ciéncia do resultado da verificagdo da
instituicdo concedente ao(a) gestor(a) de Estadgio do campus através
de documento de avaliagdo da instituigao concedente da vaga de
estdgio, devidamente preenchido, datado e assinado, com cdpia ao
discente, 3o Coordenador do curso e a concedente do estagio.

Sendo relatada qualquer inadequagao, o(a) gestor(a) de Estdgio do
campus suspenderd imediatamente os tramites para registro do estagio.

N3o sendo relatada nenhuma inadequagado, o(a) gestor(a) de Estagio

do campus instituird processo no Sistema Eletrénico de Informacdes

(SEI) e disponibilizard os documentos de cadastro para assinatura,

NOS C3S0S e prazos a seguir:

a. Estagio obrigatdrio: em até 13 (treze) dias Uteis apds a solicitagdo
do discente; e

b. Estadgio ndo obrigatdrio:em até 10 (dez) dias Uteis apds a solicitagdo

do discente;

XlIl. No caso de estdgio n3o obrigatdrio, a3 concedente de estagio deverd

enviar oscomprovantes doseguroparao érgdode estdgiodo campus
ou congénere em até dois dias Uteis apds a avaliagdo competente.
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XIV. Osdrgaosenvolvidosnocontratodeestdgioassinardoosdocumentos
competentes ao CADASTRO DE ESTAGIO e os disponibilizardo ao(a)
gestor(a) de Estadgio do campus, N0s Casos e prazos a seguir:

a. Estagio obrigatdrio: em até nove dias Uteis apds a solicitacdo do
discente;

b. Estdgio n3o obrigatdrio: em até sete dias Uteis apds a solicitagdo
do discente;

XV. O Gestor de Estdgio do campus cadastrard o Termo de Compromisso
de Estdgio no sistema competente em:

a. Estagio obrigatdrio: em até 10 (dez) dias Uteis apds a solicitagao do
discente; e
b. Estadgio ndo obrigatdrio: em até 8 (oito) dias Uteis apds a solicitagao

do discente;

XVI. O(a) gestor(a) de Estdgio do campus cientificard o cadastro do
estdgio aos érgdos envolvidos em até a data prevista para o inicio da
vigéncia do contrato.

CAPITULO IlI
DO ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

10.A etapa ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO rege-se pelo seguinte fluxo:

I. Os documentos editdveis pertinentes a essa etapa serdo
disponibilizados aos interessados pelo(a) gestor(a) de Estadgio do
campus em até cinco dias Uteis apds o inicio previsto para as atividades
de estdgio.

Il. O docente orientador de estdgio em vigéncia realizard avaliacdo
em instituicdo concedente da vaga de estdgio, independentemente
do tipo de estdgio, a cada 12 (doze) meses a partir da emissdo desta
Portaria, com objetivo de analisar a continuidade da:
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a. Compatibilidade das atividades do estdgio com o projeto
pedagdgico do curso;
b. Adequac3do da estrutura do local de estdgio para a sua realizacao; e
c. c) Existéncia/qualificacdo/competéncia do supervisor do estdgio.
I1l. O docente orientador deve apresentar ao(a) gestor(a) de Estadgio do
campus o relatdrio de avaliacdo ao ambiente de estdgio em até 6
(seis) dias Uteis apds a data em que completar um ano, visto que o
periodo o maximo da experiéncia de estdgio em uma mesma empresa
concedente é de até 2 (dois) anos.
IV. As alteragdes via Termo Aditivo ao TCE devem ser registradas nos
C3as0s e prazos a sequir:
a. Em casos previsiveis: em até trés dias Uteis antes da alteracdo
necessaria; e
b. Em casos imprevisiveis: em até um dia Util apds o fato, ocasido em

que devem ser informadas também as circunstancias do fato.
V. Asalineas doinciso anterior excetua-se altera¢3o na prorrogacdo do
periodo de estagio, que deve ser realizada até o Ultimo dia previsto
para o final das atividades.

VI. O(a) discente estagidrio(a) deve emitir o(s) relatério(s) mensal(ais) de
atividades para a devida validagdo pelo(a) supervisor(a) do estagio
e, em seguida, para ciéncia do(a) docente orientador(a), em até cinco
dias Uteis apds o prazo de completude do(s) periodo(s), que deve(m)
estar vinculado(s) 3 data inicial do estdgio.

VII. O(a)supervisor(a)do estdgio deve emitir o(s) relatério(s) semestral(is)
de atividades para ciéncia do(a) discente estagiario(a), em até cinco
dias Uteis apds o prazo de completude do(s) periodo(s), que deve(m)
estar vinculado(s) 3 datainicial do estagio, e apds ciéncia do discente,
apresentar o(s) documento(s) ao docente orientador.

VIIl. O(a) docente orientador deve encaminhar ao(a) gestor(a) de estagio
do campus documentos de acompanhamento apresentados pelo(a)
discente estagidrio(a) e pelo(a) supervisor(a) do estdgio em até dois
dias Uteis apds recebidos.
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O(a) gestor(a) de Estadgio do campus registrard os documentos de
acompanhamento de Estagio nos sistemas competentes em até dois
dias Uteis apds o efetivo recebimento.

CAPITULO IV
DO ENCERRAMENTO DO ESTAGIO

11. A etapa ENCERRAMENTO DO ESTAGIO rege-se pelo seguinte Fluxo:

Os documentos editdveis pertinentes a essa etapa serdo
disponibilizados aos interessados pelo(a) gestor(a) de Estdgio do
campus com antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis para o final
previsto das atividades de estagio.

Em caso de necessidade de rescisdo do contrato de estdgio, o
6rgdo interessado apresentard o Termo de Rescisdo de Contrato de
Estdgio devidamente preenchido, datado e assinado ao(a) gestor(a)
de Estdgio do campus em no maximo 2 (dois) dias Uteis antes da
rescisao factual.

Paraciénciado(a)discente estagidrio(a) e do(a) docente orientador(a),
0(a) supervisor(a) do estagio deve emitir e apresentar o Termo de
Realizagdo de Estadgio em até cinco dias Uteis apds a data final das
atividades de estagio.

Para validagao do(a) supervisor(a) do estdgio e apresentagao ao(a)
docente orientador(a), o(a) discente estagidrio(a) deve emitir o
Relatério Final de Estdgio em até 30 (trinta) dias Uteis apds a data
fFinal do estagio.

Para ciéncia do(a) discente estagidrio(@) e apresentacao ao(3a)
gestor(a) de Estagio do campus, o(a) docente orientador(a) emitird
o Termo de Avaliacao ao(a) Discente Estagidrio(a) em até cinco dias
Uteis apds o recebimento do Relatério Final de Estdgio.
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VI.

VII.

O docente orientador encaminhard ao(a) gestor(a) de Estdgio do
campus todos os documentos pertinentes a etapa de encerramento
de estdgio - quais sejam, relatdrio(s) de atividades, Termo de
Realizacdo de Estdgio e Termo de Avaliagdo ao(a) Discente
Estagidrio(a) em até dois dias Uteis apds seu recebimento, no caso
dos trés primeiros, ou sua emissado, no caso do ultimo.

O(a) gestor(a) de Estdgio do campus encerrard o contrato de estagio
no sistema competente em até trés dias Uteis apds o recebimento

dos documentos de finalizacdo do estagio.

VIII. Finalizados os prazos previstos nesta etapa, sem apresentagao dos

12.

documentos pertinentes, assim como justificativa ao atraso, o(a)
gestor(a) de Estadgio do campus procederd ao encerramento do

estdgio sem coOmputo de carga hordria realizada.

A apresentacdo de justificativa ao atraso na entrega de documentos
serd possivel uma vez, e os prazos serdo aumentados em periodo

igual ao previsto na operagao referente.

O(a) gestor(a) de Estdgio do campus cientificard o encerramento do
estdgioaosoérgdosenvolvidosematéumdialtilapdsoencerramento

do estdgio no(s) sistema(s) competente(s).

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

As demandas a ProExt sobre operacdes do estagio cuja inexisténcia de
regramento de fluxo prejudique o processo serdo objeto de resposta
em até cinco dias Uteis apds o envio da comunicagao, que deve ser feita
exclusivamente através do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).
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Perguntas e respostas
sobre o estagio do IFCE




1. O que é Estagio Supervisionado?

O Estdgio Supervisionado é uma atividade académica prevista nos curriculos de
diversos cursos do IFCE. Consiste na aplicagdo pratica dos conhecimentos tedricos
adquiridos durante a formagao, sob a supervisdao de um profissional experiente e
a orientagdo de um professor.

2. Qual é o objetivo do Estadgio Supervisionado?

O principal objetivo é proporcionar ao estudante a vivéncia pratica na 3rea de sua
Formagao, permitindo a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos em sala de aula,
o desenvolvimento de habilidades profissionais e a possibilidade de vivéncia de
um contexto real de trabalho.

3. Como encontrar um local para realizar o Estagio Supervisionado?

Os estudantes podem buscar oportunidades de estdgio em empresas,
instituicoes publicas, Organizagdes ndo governamentais (ONGs), laboratdrios,
entre outros. Pode também utilizar canais como sites de empregos, redes
sociais profissionais e o apoio de seus professores ou do setor de estagio do
campus.

4. Quem pode realizar um Estagio Supervisionado?

Todos os estudantes que tenham essa atividade prevista em seus curriculos.
No IFCE, incluem-se cursos técnicos, de graduacgao e de pds-graduagao.

S. Posso continuar estagiando mesmo apdés ter concluido
O meu curso?

N3o,uma vez que a conclusdo de seu curso caracteriza o encerramento da sua
condig3o de aluno e, consequentemente, de matricula e frequéncia no IFCE.
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6.Uma vaga de estadgio pode serofertada para alunos de diferentes cursos?

Sim, porque hd interse¢bes de competéncias entre os varios cursos do IFCE. A
quest3oprincipal éprever que noplanodeatividades a serem desempenhadas
pelo aluno exista a compatibilidade com o seu curso de formacgao.

7. Deve estar prevista no PPC a pritica de estagio obrigatério e n3o
obrigatério do meu curso?

Sim, o estagio, em qualquer de suas modalidades, precisa estar previsto no
projeto pedagdgico do curso a fim de garantir o itinerario Formativo do aluno
e o desenvolvimento das competéncias atreladas a Formagao profissional.

8. O estagio é uma relag3o de emprego?

N3o. O estagio ndo caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza,
desde que observados os requisitos legais, n3o sendo devidos encargos
sociais, trabalhistas e previdenciarios (arts. 3° e 15 da Lei n°. 11.788/2008).

9. O cadastro no E-social substitui o Termo de Compromisso?

N3o. A Lei de Estdgio prevé a obrigatoriedade da celebragdo do Termo de
Compromisso de Estagio.

10. Quais atividades poder3o ser equiparadas ao estagio?

As atividades de extens3o, de monitorias, de iniciagdo cientifica na educagao
superior, e deintercdmbio no exterior, desenvolvidas pelo estudante, poderdo
ser equiparadas 3o estadgio apenas se houver essa previsdo no projeto
pedagdgico do curso.

11. O Estagio pode comegar sem que a documentagao esteja completa?

N3o. O estudante sé poderidiniciar o estagio depois que toda a documentagao
relacionada ao convénio e ao termo de compromisso esteja devidamente
regularizada e assinada, evitando problemas para si e para a empresa onde
estiver estagiando.
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12. No meu Termo de Compromisso de Estdgio constam determinadas
atividades, mas estou realizando outras. O que devo fazer?

Primeiramente, converse com o seu chefe e supervisor de estagio na unidade
concedente, solicitando ou a retirada dessas atividades — caso n3o estejam
compativeis com o seu curso - ou 3 elaboragdo de um aditivo, indicando
as novas atividades executadas. Vocé pode também solicitar ajuda do seu
professor orientador de estdgio ou da coordenagdo de estagios do seu
campus do IFCE.

13. Quais precaug¢des devem ser tomadas para que o est3gio n3o crie
vinculo empregaticio entre o estagiario e a empresa concedente?

Celebragdo do Termo de Compromisso de Estagio por todas as partes é
Fundamental antes do inicio das atividades na empresa. Neste documento,
é preciso deixar claro que as atividades de estagio sdo compativeis
com o curso do aluno. E fundamental que as atividades que constem no
Termo de Compromisso correspondam ao que efetivamente o estagiario
desempenhara na pratica. Também, o estudante devera apresentar a empresa
o comprovante de matricula no IFCE sempre no inicio de cada semestre.
Outra questdo importante é a obrigatoriedade da elaborag3o, assinatura e
envio de Relatérios de Atividades por parte da empresa concedente e andlise
e assinatura do professor orientador da IES vinculada. Destaca-se que a
obrigac3do do envio dos relatérios é da empresa concedente de estagio.

14. Como atualizar o plano de atividades do estagidrio uma vez que o
mesmo se mostrou apto a realizar outras tarefas na empresa?

O Termo de Compromisso de Estagio pode ser alterado por meio de
um Termo Aditivo, o que inclui a possibilidade de ajuste no Plano
de Atividades, desde que as atividades desenvolvidas estejam
relacionadas ao projeto pedagdgico do curso.
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15. O professor orientador precisa realizar o acompanhamento do estagio
inloco?

N3o,umavez quealeideEstagiosugere que oacompanhamentodo professor
orientador aconteca por meio de vistos nos relatérios. E importante lembrar
que é o supervisor do estagio, vinculado a unidade concedente do estagio,
quem deve realizar o acompanhamento in loco do estagio.

16. Como elaborar um relatério de Estagio Supervisionado?

O IFCE dispoe de um modelo de relatério neste link “https://ifce.edu.br/proext/
estagioseegressos/home”, clicando na aba “formularios”.

17. O meu estagio sera por intermédio de um agente de integra¢3o. Terei
custos com isso?

N3o. A lei proibe a cobranga de qualquer natureza aos alunos. A cobranga, caso
exista, é apenas para as unidades concedentes que, porventura, fFizerem uso dos
servigos ofertados pelos agentes de integragao.

18. Qual o papel dos agentes de integracdo no estagio?

Atuar como auxiliar no processo de aperfeicoamento do estagio, identificando
as oportunidades, ajustando suas condigbes de realizagdo, fazendo o
acompanhamento administrativo, encaminhando negociagao de seguros
contra acidentes pessoais, selecionando os locais de estagio e organizando
o cadastro dos concedentes das oportunidades de estagio e seus processos
seletivos.

19. Os agentes de integragdo podem sofrer penalidades?
Sim. Serdo responsabilizados civilmente se indicarem estagidrios nas

seguintes situagoes:

a. para atividades nao compativeis com a programagao curricular do
curso; e
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b. que estejam frequentando cursos em instituicoes de ensino para
as quais ndo hd previsdo de estagio curricular.

20. A empresa em que estou estagiando n3o quer cumprir o que Foi
estabelecido no Termo de Compromisso. O que devo Fazer?

A primeira a¢3o é procurar orientagao na sua Instituicdo de Ensino. Em Ultima
medida, caso haja desvirtuamento do contrato de estagio, poderd ingressar
com reclamagao trabalhista, requerendo seus direitos na Justi¢a do Trabalho.

21. O IFCE precisa designar um professor orientador para acompanhar o
aluno?

Sim. Tanto no estagio obrigatdrio quanto no nao obrigatdrio. O IFCE precisa
designarum professordadreaaserdesenvolvida no estagio paraacompanhar
e avaliar as atividades do estagiario.

22. Existe requisito para o professor ser orientador de estagio?

N3o. Apenas ter vinculo de professor e ter experiéncia na area do estagio
do aluno. Apesar de ndo haver exigéncia legal na Lei de Estagio, no caso de
profissdo regulamentads, é desejdvel que o professor orientador também
tenha registro ativo no seu conselho profissional.

23. J3 tenho convénio com o IFCE. Preciso ainda celebrar o Termo de
Compromisso de Estagio?

Sim. A Lei de Estagio ndo dispensa a celebragdo do Termo de Compromisso de
Estagio.
24. A celebrac3o de convénio com as empresas é obrigatoria?

N3o, é ato Facultativo. A celebragdo dos convénios, no entanto, é altamente
recomendada, uma vez que permite uma avaliagdo inicial do campo de estagio.
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25. Como estagiario, posso sair mais cedo na semana de provas?

Sim, na semana de provas o(a) estagiario(a) tem direito de reduzir o horario do
estagio em 2 (duas) horas, mediante declaragdo apresentada ao supervisor(a).
E importante que o estagiario acorde previamente com a unidade concedente
essa data, tendo esta sido informada acerca do calendario das avaliagoes
académicas pelo IFCE.

26. Profissionais liberais de nivel superior podem contratar um estagiario?

Sim, estando devidamente registrado em seu respectivo conselho de
Fiscalizagdo profissional. A lei veda a contratacdo de estagidrios por
profissionais liberais que nao possuam registro no conselho de fiscalizagdo
profissional.

27. 0 est3gio pode ser concedido a estudantes estrangeiros?

Sim. Segundo a legislagao vigente, os estudantes estrangeiros regularmente
matriculados em cursos superiores no Brasil, autorizados ou reconhecidos,
podem se candidatar ao estdgio, desde que o prazo do visto temporario de
estudante seja compativel com o periodo previsto para o desenvolvimento
das atividades (art. 4° da Lei n°.11.788/2008).

28. O supervisor de estagio precisa ter 3 mesma Formag3o do aluno?

O profissional designado pela empresa para supervisionar e orientar os
estagiarios deve possuir, preferencialmente, formagdo na mesma area do
curso do estagiario. Alternativamente, o supervisor de estagio pode possuir
experiéncia na area na qual o estagio serd desenvolvido.

29. Quantos estagiarios um profissional pode supervisionar?

Até 10 estagiarios simultaneamente.
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30. E possivel estagiar com choque de horario nas disciplinas matriculadas?
N3o, pois o horario do estagio deve ser compativel com as demais atividades
escolares.

31. Eu posso ter mais de um estagio simultaneamente?

Sim,desde que ndo haja choque dehorario com as demais atividades escolares
e que respeite o limite de 6 horas didrias e 30 horas semanais.

32. Em estdagio de até 30 horas semanais, eu posso estagiar mais de 6 horas
em um dia desde que a carga horaria n3o ultrapasse o limite semanal?
N3o, uma vez que a lei indica o limite de 6 (seis) horas didrias para estagios de
até 30 (trinta) horas semanais.

33. Meu estagio pode ter horario Flexivel?

Sim,desde que n3o hajachoque de horario com as demais atividades escolares
e que respeite o limite de 6 horas diarias e 30 horas semanais.

34. Aunidade concedente de estagio é obrigada a pagar o meu transporte?
Sim, nos casos de estagio ndo obrigatoério.

35. E nos casos dos estagios acontecerem em home office, a empresa
precisa pagar auxilio transporte?

Em home office, o auxilio transporte deixa de ser obrigatdrio, uma vez que
o estagidrio realizard suas atividades em casa. Caso Fique definido que o
estagidrio ird até a concedente em alguns dias fixos da semana ou mesmo
esporadicamente, ent3o ele deverd receber o auxilio transporte proporcional
3 esses dias, lembrando sempre que sé sera obrigatério no caso do estagio
n3o obrigatorio.
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36. Todo Estagio é remunerado?

N3o.Alguns estagios n3o sdo remunerados. Outros podem oferecer uma bolsa
emdinheiroououtraformade contraprestagdao quevenhaaseracordada para
os estudantes (Lei n° 11.788/2008, art. 12°). No caso dos estagios obrigatorios
é opcional a concess3o de bolsa ou outra Forma de contraprestacao; ja nos
estagios obrigatérios é compulséria a concess3o de bolsa ou outra forma
de contraprestag3ao. A bolsa em dinheiro, paga diretamente pela empresa ou
por meio do Agente de Integragao, ndo precisa obedecer ao salario minimo. A
finalidade do pagamento de uma bolsa em dinheiro ao estagidrio é permitir
ao estudante a cobertura parcial de suas despesas escolares e de outras
decorrentes do estagio.

37. 0 estagio obrigatério pode ser remunerado?

Sim, mas a lei prevé a obrigatoriedade da bolsa ou outra forma de
contraprestagao apenas para o estagio ndo obrigatoério.

38. Existe um valor minimo da bolsa de est3gio a ser pago pela empresa
concedente?

N3o. Apesar de ser uma obrigacao legal da concedente do estagio, a ela cabe
definir o valor e a3 forma de pagamento, realizando o devido registro desse
valor no termo de compromisso.

39. 0 meu estagio é de um ano de dura¢3o. Como vou tirar Férias?

O periodo aquisitivo que garante as férias € de um ano apds o inicio do estagio.
A empresa pode Fracionar as fFérias em intervalos, preferencialmente durante
as Férias escolares do estagiario. Caso ocorra alguma excepcionalidade e o
aluno nao tire Férias durante esse periodo de um ano, a empresa, no momento
do encerramento do contrato, deverd remunerar o aluno pelas Férias n3o
gozadas.
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40.A empresa pode se negar a dar minhas Férias do estagio durante minhas
Férias escolares?

Sim, pois n3o ha obriga¢ao legal para isso. O ideal é que o aluno negocie com
antecedéncia junto ao seu supervisor de estagio a data das Férias.

41. Perco minhas Férias se sair antes do término da vigéncia do estagio?

N3o.As Férias devem ser pagas proporcionais ao periodo estagiado, na medida
de um més para cada ano. Por exemplo, o estadgio deveria ter durado doze
meses, mas o aluno resolveu sair apods trés meses. Nesse caso, ele deverd
receber 3/12 do valor de sua bolsa de estagio.

42, Durante 3s Férias, eu perco a minha bolsa de estagio?

N3o, pois Férias remuneradas é um direito do estagiario garantido na Lei do
Estagio.

43. 0 Termo de Compromisso de Estagio pode ser rescindido antes do seu
término?

Sim. O Termo de Compromisso pode ser rescindido unilateralmente pelas
partes e a qualquer momento.

44. As auséncias do estagiario podem ser descontadas do valor da bolsa
de estagio?

Sim. A remunera¢do da bolsa de estdgio pressupbe o cumprimento das
atividades previstas no Termo de Compromisso do Estagio. Auséncias
eventuais, devidamente justificadas, poderdo ser objeto de entendimento
entre as partes (poderdo ou n3o gerar desconto). Auséncias constantes,
no entanto, poderdo gerar a iniciativa da parte concedente para a rescisdao
antecipada do contrato.
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45. A parte concedente podera disponibilizar beneFficios ao estagiario?

A empresa poderd voluntariamente conceder 3o estagidrio outros
beneficios, como alimentacgdo, acesso a plano de saude, dentre outros, sem
descaracterizar a natureza do estagio (§1° do art. 12 da Lei n° 11.788, de 2008).

46. Quem deve Fornecer os Equipamentos de Proteg¢3o Individuais (EPIs)
dos estagiarios?

A obrigacdo pelo Fornecimento dos EPIs é da unidade concedente. H3, no
entanto, a possibilidade de haver acordo entre o IFCE e a unidade concedente
para que o fornecimento de EPIs seja realizado pelo IFCE. Isso geralmente
ocorre em estagios obrigatdérios para que sejam viabilizados mais campos de
estdgios, diminuindo o 6nus da unidade concedente.

47. Qual a consequéncia prevista para a parte concedente no
descumprimento da Lei n°.11.788/2008?

A manutencgao de estagidrios em desconformidade com esta lei caracteriza
vinculo empregaticio do educando com a parte concedente do estagio para
todos os Fins da legislagdo trabalhista e previdenciaria (8§ 1° do art. 15 da Lei
n°.11.788/2008)

48. Quais s3o os direitos assegurados aos estagidrios com deficiéncia,
pessoas com deficiéncia (PcDs)?

Existem dois direitos especificos dos PcDs assegurados na Lei de Estagio. O
primeiro é que as unidades concedentes devem garantir a eles 10% das vagas
de estagio. Aos PcDs n3o se aplica a restricdo maxima de permanéncia de
dois anos de estagio, ou seja, estagidrios PcDs podem permanecer na mesma
unidade concedente por mais de dois anos. A Lei de Estagio, assim, viabiliza
e estimula a cultura inclusiva as pessoas com deficiéncia, promovendo a
igualdade de oportunidades entre todos.
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49. 0 que pode impedir ou interromper a realiza¢3o do Estagio?

A situagdo escolar do estudante: conclusdo ou abandono do curso, e
trancamento de matricula s3o eventos que interrompem a realizagdo do
estdgio, impedindo a sua continuidade, pois descaracterizam a condig3do
legal de estagidrio, podendo gerar vinculo empregaticio. Por ocasido do
desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdo do estagio com
indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagao
de desempenho (Lei n°11.788/2008, art. 9° inciso V).

50. Quais s30 os cuidados éticos durante o Estagio Supervisionado?

O estagidrio deve respeitar a ética profissional, mantendo uma conduta
ética em todas as atividades desempenhadas (ex.: sigilo das informagoes da
empresa) e sequindo as orientagdes dos supervisores.
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OFicio Circular n°1/2023/CEAE/DEA/PROEXT/REITORIA-IFCE

MIRISTERIO D EOUCACAD
IRETITUTO FEDERAL DE EOUCACAD, CilNCIA B TECHOLOGW, DO CEARA
Fua jorge Dumar, 1703 » Barmo fardim Américs « CEP 604 10-426 - Forkakeza - CE « wie. oz edu or

hicio-Circular m® LiZ023{CEAEDEAFROERTIREITORIA-IFCE

Fortaleza, 05 de derembro de 2023,
Ane Diratores do camip

Ans Coordenadoras @ Responsdvets peto Sator de Estégaos € Egrassos dos campl do IFCE
fns Conrdenadoras o Responsdvets pela Extensao dos campi da IFCE

Assunto: Cocumentos de gestao do estagio

Refgrdncir caso retponda aste Oficio, indicar eupressamants o Pradessa n?
23255010041/2023-132,

senhores (as),

1. Considerando a publicacdo da Resolucas COMSUP [ IFCE n® 108, de
08 de setembro de 2023 que trata do Regulamento do Estaglo Supenvisionado no
Instituto Federal do Ceara - IFCE

2. Considerando que a supracitada normativa traz muodancas nofluxe do
processo de estigio pelos campi

- E considerando tambérn gue se fazem necessanas alteracdes nos
documentos de gerenciaments do estagio nos campl,

4, Daspaonibilizama-los anexos para que sejam utilizados no dia-a-dia do
acaompanbamento dos estagios nos campi,

5. 0= mesmos encontram-se em formato editavel, no site institecional

| hitps:fifce.adu. tlr'.l'l:ll'l:IE':ltl'Et&gIGIEEEgI'EEEIZIS.I"EEt&glﬂSI'I'IEﬂIJJFEgIJ]aI'I'IEF'I‘tEEED]
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ArEEas:

| - FORMULARSD PARA CADBSTRO DO ESTAGHD [SEI n2 5684842),

Il - TEAMOD DE COMPROMISED DE ESTAGID (SEI n 56848471,

il - FORMULARM PARA SOLICITACAD DE APROVETAMENTO DE ATIVIDADES
EQUIPARATIAS A0 ESTAGIO [SEI n® 56E84848).

iv - DECLARACED DE PARTICIPACAD EM EXPERIENCIAS DE EXTENSAD, INKCIACAD
CHEMTIFICA OU MOMITORL (SEl n? SGEA845).

V- DECLARACAD [FE ATHWIDADES PROFISSIONAIS |SEI n® 5684851 |,

W1 - FORM RIC) PARA REGISTRO DE AVALIACAD DO DOCENTE ORIENTADDR A
IMSTITICAD COMCEDQENTE DE WAGHA DE ESTAGISE! n® 54853

Wil - TERMO ADETIWD [SEN n® 5684857 ).

Wil -RELATORIO MEMSAL DE ATIVIDADES (SEI n® SEE4ESE ).

i% - RELATORIO SEMESTRAL DE ATIMIDADES (SEI nt SER4055 ),

¥ TEHMO OF REALIZACAC 00 ESTAGIO (5B n¥ SERIEAS |,

i - RELATORIO FINAL DE ESTAGHD QBRIGATORID (SEI N8 SEE4367 ),

#H - TERMO DE AvALIACAD &0 DISCENTE ESTAGIARIO (SE = SEBABED ),

Xl - DECLARACAD DE ATWVIDADES DE PROFISSHINAL LIBERAL OU AUTONCMD [SE|
rt SEA4ET] }

XY - TEAMO DE RESCISAO O QONTRATD DE ESTAGIO (S nd SA84873 |

B - DECLARACAD DE PAOPRIETARIO [SEI n¥ 684874 )

Atenciosamente,

ARMDRE MONTEIRC DE CASTRO
Coordenador de Estagios € Egressos da PROEXT

FRAMCISCA FLAYVIA PLUTARCO LOPES DOS SANTOS
Chefe do Departamente de Extensdo Académica da PROEXT

AMA CLAUDIA UCHOS SRALIIC
Pré-reitora de Extensac

T ocuments assinado eletranicaments por Andre Monteireo de Castro,

S.El! & Coordenador de Estiglos o Acompanhamants de Egressos em 18122033,

85 1034, com Tundaments ng art, 69, § 19, do Recreto 08 5,539, de 8 de oifubin de
2015

SEi! 2 Cocumante assinado aletranicaments por Ana Claudia Wechoa Araujo. Pro-

Reiteria) de Extensido, om 187252023, &5 1647, com fundamants no art, 64, §
1= go Decreta.n? 3.53%, de 3. de cutubrn de 2015,
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FLUXO OPERACIONAL DO ESTAGIO SUPERVISIONADO NO IFCE
CAPITULO |
DEFINIGOES E OBJETIVOS

Este documento regulamenta o fluxo operacional do Estdgio Supervisionado,
conforme previsto no Art.21do Regulamento de Estdgio do IFCE - Resolugao
CONSUP/IFCE N° 108, de 8 de setembro de 2023.

. Neste documento regulamentam-se:

I. Etapas e operagdes do estdgio;

Il. Condicdes e/ou circunstancias das operacoes;

I1l. Meios comunicacionais obrigatdrios ou preferenciais;

IV. Responsabilidades pelas operacdes e seus destinatarios; e
V. Prazos para execugao das operagoes.

. Asregras constantes nesse fluxo referem-se exclusivamente a contratos de
estdgio a serem implementados apds a emissdo deste documento.

. As operagOes realizadas por empresas que atuam como agentes de
integragdo conveniados também submetem-se a este regramento, no que
couberem.

. Ndo havendo modo explicito para os atos comunicativos, a comunicacao
deverd ser feita preferencialmente através de:
I. Endereco eletrbnico setorial:
a. Da Pro-Reitoria de Extensao;
Do drgao de Extensdo do campus;
Do 6rgdo de Ensino do campus;

Da Coordenacgao de curso do campus;

® an g

Do 6rgdo de Estagio do campus.

Il. Endereco eletrbnico institucional:
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Do(a) discente estagidrio(a);
Do(a) docente orientador(a);
Da instituicdo concedente da vaga de estdgio;

Do supervisor do estagio;

® ap oo

Do Agente de Integragao.

6. A falta de enderecos eletrénicos setoriais efou institucionais, os atos
comunicativos devem ser realizados:

I. Preferencialmente, através de e-mail institucional do responsavel pelo
6érgao ou instituicdo, bem como do supervisor designado, ou
Il. Em Ultimo caso, através de e-mail pessoal dos envolvidos.

7. S3o0 trés as etapas do estdgio, que acontecem de forma consequente,
ordenada e aprazada, no objetivo de éxito do discente e do servico publico:

I. Cadastro;
Il. Acompanhamento; e
I1l. Encerramento.

8. Independentemente da etapa do estdgio, o(a) gestor(a) de estdgio do campus
deve disponibilizar documentos editaveis, quando solicitado, no prazo de até
um dia apds a solicitagao.

9. Osdias de prazo constantes neste fluxo fardo sempre referéncia aos dias Uteis.

CAPITULO Il
DO CADASTRO DO ESTAGIO

10.A etapa de CADASTRO DO ESTAGIO rege-se pelo sequinte fluxo:

I. A SOLICITAGAO INICIAL DE ORGANIZAGAO DA DOCUMENTAGAO DE
ESTAGIO

2. (SIODE) ao 6rg3o de acompanhamento de estdgio do campus serd feita

pelo(a) discente através de envio de mensagem ao e-mail institucional
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deste 6rgao, ou, em sua falta, ao email do servidor responsdvel, antes da
data pretendida para inicio das atividades de estdgio, nos seguintes casos
e prazos:

a. Estadgiondoobrigatério:ematé12(doze)diasantesdoinicio do estagio;

b. Estagio obrigatdrio: em até 15 (quinze) dias antes do inicio do estagio.

I1l. Na SIODE, devem constar dados minimos necessarios a verificacdo de
situacdo da instituicdo concedente da vaga de estdagio (ICVE), quais
sejam:

a. Sea ICVE for pessoa juridica, nUmero do CNPJ; e
b. Se a ICVE for representada por profissional liberal, nome completo e

nUumero de registro no conselho profissional.

Ill. O(a) gestor(a) de estdgio do campus, em até 1 (um) dia apds a SIODE, deve
verificar e comunicar aos interessados a situacao de:

a. Legitimidade fiscal da ICVE; e
b. Cadastro da ICVE nos sistemas do IFCE.

IV.Estando a ICVE em situagao fiscal regular, o(a) gestor(a) de estagio do
campus solicitard ao(a) Coordenador(a) do curso a definicdo de docente
orientador do estagio.

V. O Coordenador do curso designard docente orientador, informando ao(a)
gestor(a) de estdgio do campus e 3o discente, N0s casos e prazos a seguir:

a. Estagio ndo obrigatdrio: em até 2 (dois) dias apds a solicitagdo do
gestor(a) de estdgio do campus; e

b. Estdgio obrigatdério: em até 3 (trés) dias apds a solicitagao do gestor(a)
de estagio do campus.

VI. Caso a ICVE ainda n3o esteja cadastrada nos sistemas do IFCE, o docente

orientador, logo apds a sua designagao, deve verificar:

a. Acompatibilidade das atividades de trabalho da concedente de estagio
com o projeto pedagdgico do curso;
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b. A adequagado de sua estrutura para a realizacdo de estagios; e
c. A existéncia, qualificagdo e competéncia do supervisor do estagio.

VIl. Para que o orientador realize a verificacao citada no item anterior,
devem vigorar 0s seguintes casos e prazos:

a. Estdgio ndo obrigatdrio: em até 4 (quatro) dias; ou

b. Estagio obrigatério: em até 6 (seis) dias.

VIIl. O docente orientador darad ciéncia do resultado da verificagdo da
instituicdo concedente ao(a) gestor(a) de Estdgio do campus através de
documento de avaliagao da instituicdo concedente da vaga de estagio,
devidamente preenchido, datado e assinado, com cépia ao discente, ao
Coordenador do curso e a concedente do estagio.

IX.Sendo relatada qualquer inadequacdo do ambiente de estagio, o(a)
gestor(a) de estdgio do campus suspenderd imediatamente os tramites
para seu registro.

X. N3o sendo relatada nenhuma inadequagao, o(a) gestor(a) de estagio do
campus instituird processo no Sistema Eletrénico de Informacodes (SEl) e
disponibilizard os documentos de cadastro para assinatura, nos casos e
prazos a seguir:

a. Estdgio ndo obrigatdrio: em até 9 (nove) dias apds a SIODE; e
b. Estdgio obrigatdério: em até 12 (doze) dias apds a SIODE;

Xl. No caso de estdgio ndo obrigatdrio, a ICVE devera enviar os comprovantes
do seguro para o 6rg3o de estdgio do campus ou congénere em até 2
(dois) dias apds a avaliagcdo do ambiente de estagio.

Xll. Os d6rgdos envolvidos com o contrato de estdgio assinardo os
documentos competentes em até 2 (dois) dias apds seu recebimento,
disponibilizando-os de volta ao(a) gestor(a) de Estdgio do campus.

XIll. O Gestor de Estdgio do campus cadastrard o Termo de Compromisso de

Estadgio no sistema competente em:

a. Estagio ndo obrigatdrio: em até 12 (doze) dias apds a SIODE;
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b. Estdgio obrigatdério: em até 15 (quinze) dias apds a SIODE;

XIV. O(a) gestor(a) de Estagio do campus cientificard o cadastro do estagio
30s 6rgdos envolvidos até a data prevista para o inicio da vigéncia do
contrato.

XV. Da SIODE com hipdtese de aproveitamento de atividades académicas
ou laborais devem constar dados suficientes a verificagdo das seguintes
situacgoes:

a. Do projeto ou programa em que o discente atue como bolsista ou
voluntario: nome do projeto/programa, nimero do protocolo na Pré-
reitoria referente, nome e contato de seu coordenador; ou

b. Da instituicdo onde o discente atue como empregado ou servidor:

nidmero do CNPJ, nome e contato da pessoa responsdvel pela
instituicao.

XVI. Em até 1 (um) dia apds a SIODE com hipdtese de aproveitamento de
atividades académicas ou laborais, o (a) gestor(a) de estdgio do campus
emitird modelo de declaragdo ao coordenador do projeto/programa ou a3
chefia imediata do discente, dando prazo de 3 (trés) dias para a devolugao
do documento competente.

CAPITULO IlI
DO ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

11. A etapa de ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO rege-se pelo seguinte Fluxo:

. Osdocumentos editdveis pertinentes a essa etapa serao disponibilizados
30s interessados pelo(a) gestor(a) de Estdgio do campus em até 5 (cinco)
dias apds o inicio previsto para as atividades de estagio.

Il. O docente orientador de estdgio em vigéncia realizard avaliagdo em
instituicdo concedente da vaga de estdgio, independentemente do tipo
de estdgio, a cada 12 (doze) meses a partir da emissdo desta Portaria, com
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VL.

VIL

objetivo de analisar a continuidade da:
a. Compatibilidade das atividades do estagio com o projeto pedagdgico
do curso;

b. Adequagao da estrutura do local de estdgio para a sua realizacdo; e
c. Existéncia/qualificacdo/competéncia do supervisor do estagio.

O docente orientador deve apresentar ao(a) gestor(a) de Estdgio do
campus o relatdrio de avaliagdo ao ambiente de estdgio em até 6 (seis)
dias apds a data em que completar um ano, visto que o periodo o maximo
da experiéncia de estdgio em uma mesma empresa concedente é de até
2 (dois) anos.

. As alteragdes via Termo Aditivo ao TCE devem ser registradas nos casos

e prazos a sequir:
a. Emcasos previsiveis: em até 3 (trés) dias antes da alteragdo necessarisg;
b. Em casos imprevisiveis: em até 1 (um) dia apds o fato, ocasido em que

devem ser informadas também as circunstancias do fato.

As alineas do inciso anterior excetua-se altera¢3o na prorrogacdo do
periodo de estdgio, que deve ser realizada até o Ultimo dia previsto para
o fFinal das atividades.

O(a) discente estagidrio(a) deve emitir o(s) relatério(s) mensal(ais) de
atividades para a devida validagao pelo(a) supervisor(a) do estagio e, em
seguida, paraciénciado(a)docente orientador(a),ematé 5(cinco) dias apds
o prazo de completude do(s) periodo(s), que deve(m) estar vinculado(s) a
datainicial do estagio.

O(a) supervisor(a) do estagio deve emitir o(s) relatdrio(s) semestral(is)
de atividades para ciéncia do(a) discente estagidrio(a), em até 5 (cinco)
dias apds o prazo de completude do(s) periodo(s), que deve(m) estar
vinculado(s)adatainicial doestagio,eapdsciénciadodiscente,apresentar
o(s) documento(s) ao docente orientador.

VIIL. O(a) docente orientador deve encaminhar ao(3) gestor(a) de estagio do

campus documentos de acompanhamento apresentados pelo(a) discente
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1X.

estagidrio(a) e pelo(a) supervisor(a) do estadgio em até 2 (dois) dias apds
recebidos.

O(a) gestor(a) de Estdgio do campus registrard os documentos de
acompanhamento de Estdgio nos sistemas competentes em até 2 (dois)
dias apds o efetivo recebimento.

CAPITULO IV
DO ENCERRAMENTO DO ESTAGIO

12. A etapa ENCERRAMENTO DO ESTAGIO rege-se pelo seguinte Fluxo:

VL.

Os documentos editaveis pertinentes a essa etapa serdo disponibilizados
aosinteressados pelo(a) gestor(a)de Estagiodo campuscomantecedéncia
minima de 10 (dez) dias para o final previsto das atividades de estagio.

. Em caso de necessidade de rescisdao do contrato de estagio, o 6rgao

interessado apresentard o Termo de Rescisdo de Contrato de Estdgio
devidamente preenchido, datado e assinado ao(a) gestor(a) de Estagio do
campus em no maximo 2 (dois) dias antes da rescisdo factual.

Para ciéncia do(a) discente estagiario(a) e do(a) docente orientador(a), o(a)
supervisor(a) do estadgio deve emitir e apresentar o Termo de Realizagao
de Estagio em até 5 (cinco) dias apds a data final das atividades de estagio.

.Para validacdo do(a) supervisor(a) do estdgio e apresentagao ao(3)

docente orientador(a), o(a) discente estagidrio(a) deve emitir o Relatdrio
Final de Estadgio em até 30 (trinta) dias apds a data Final do estagio.

. Para ciéncia do(a) discente estagidrio(a) e apresentagdo ao(3) gestor(a)

de Estdgio do campus, o(a) docente orientador(a) emitird o Termo
de Avaliagao ao(a) Discente Estagidrio(a) em até 5 (cinco) dias apds o
recebimento do Relatério Final de Estagio.

O docente orientador encaminhara ao(a) gestor(a) de Estdgio do campus
todos os documentos pertinentes a etapa de encerramento de estagio -
quais sejam, relatério(s) de atividades, Termo de Realizagao de Estagio e
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Termo de Avaliacdo ao(3) Discente Estagidrio(a) em até 2 (dois) dias apds seu
recebimento, no caso dos trés primeiros, ou sua emissao, no caso do Ultimo.

VIIl. O(a) gestor(a) de Estdgio do campus encerrard o contrato de estdgio
no sistema competente em até 3 (trés) dias apds o recebimento dos
documentos de finalizagdo do estdgio.

VIIIL. Finalizados os prazos previstos nesta etapa, sem apresentacao
dos documentos pertinentes, assim como justificativa ao atraso, o(a)
gestor(a) de Estadgio do campus procederd ao encerramento do estdgio
sem cOmputo de carga horaria realizada.

IX. A apresentagao de justificativa ao atraso na entrega de documentos
serd possivel uma vez, e os prazos serdao aumentados em periodo igual
a0 previsto na operacgao referente.

X. O(a) gestor(a) de Estadgio do campus cientificard o encerramento do
estdgio aos 6rgaos envolvidos em até um dia Util apds o encerramento
do estdgio no(s) sistema(s) competente(s).

CAPITULOV
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

13.As demandas a ProExt sobre operagdes do estdgio cuja inexisténcia de
regramento de fluxo prejudique o processo serdo objeto de resposta em até
5(cinco)dias apds o envio da comunicacao,que deve ser feita exclusivamente
através do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).
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TABELA 1- APLICAGAO DOS DOCUMENTOS DE GESTAO

ESTAGIO ESTAGIO NAO
HFOBEDOCUMENTO OBRIGATORIO OBRIGATORIO
Ficha de matricula X X
Termo de compromisso X »
de estdgio
Plano de trabalho de estagio X .
remoto
Apdlice de seguro contratado « X
pelo IFCE
Formuldrio para solicitacdo de
aproveitamento de experiéncias
de extens3o, monitoria, iniciagdo X
cientifica ou profissionais e
intercdmbio no exterior.
Declaragao de participagao
em experiéncia de extensao, X
iniciacdo cientifica, monitoria ou
intercambio no exterior.
Plano de atividades X X
Declaragao de atividades X
profissionais
Continua
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TIPO DE DOCUMENTO

OBRIGATORIO

Continuagao

ESTAGIO NAO
OBRIGATORIO

Avaliagao do docente orientador 3

de estagio

X
instituicao concedente
Termo aditivo X
Relatério mensal %
de atividades
Relatério semestral %
de atividades
Termo de realizagao %
do estagio
Relatdério Final de estagio X
Termo de avaliag3do ao discente %
estagiario
Termo de rescis3o de contrato %
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