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Universidade Federal de
Itajuba




O que é estagio?

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido
no ambiente do trabalho, que visa a preparag¢ao para o
trabalho produtivo de estudantes que estejam frequentando
o ensino regular em instituicoes de educacao superior, de
educacao profissional, de ensino médio, da educacao especial
e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacao de jovens e adultos.

O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de
integrar o itinerario formativo do estudante.



ESTAGIO NAO ESTAGIO
OBRIGATORIO OBRIGATORIO

(SUPLEMENTAR) (SUPERVISIONADO)

e E desenvolvido como atividade e E aguele definido como tal no
opcional, acrescida a carga orojeto do curso, cuja carga
horaria regular e obrigatoéria. horaria é requisito para a
Po_d_e ser inserida como aprovacao e obtencao de
Atividades Complementares, diploma. Cada curso de
con.forme prev!sgo de cada graduacao estabelece critérios
Projeto Pedagdgico de Curso. oréprios e requisitos para a

realizacao do estagio
obrigatdrio.



Requisitos para
realizacao de estagio

e Estar regularmente matriculado na
instituicao de ensino;

e Frequéncia regular na instituicao de
ensino;

e Compatibilidade entre as atividades
desenvolvidas no estagio e as
previstas no termo de compromisso,
bem como as relacionadas ao curso
do estudante;




e Devera ser acompanhado pelo
professor orientador da instituicao
de ensino e por supervisor da
instituicao concedente de estagio;

e Celebracao de termo de
compromisso (contrato) entre aluno,
instituicao de ensino e a instituicao
concedente, em até 15 dias apos o
inicio do estagio;

o Oferta de seguro com acidentes
pessoais ao estagiario;




Documentos hecessarios
para formalizacao e
avaliacao de estagio

e Termo de Compromisso de Estagio;

e Plano de Atividades;

» Declaracao de atividades estagiadas
emitida pela empresa, em
formulario proprio da UNIFEI ( ao

final do estagio);

e Avaliacao de Desempenho do
Estagiario, emitida pela empresa e
em formulario préoprio da UNIFEI
(ao final do estagio);

o Relatodrio final de estagio.



O que eu devo entregar a Coordenacao
Geral de Estagios ?

e Termo de Compromisso de Estagio (TCE):
i Entregar, em até 15 dias apds o inicio do estagio, para

y registro e assinatura do TCE:
Campus Itajuba: estagio.itajuba@unifei.edu.br

| Campus Itabira:
estagio.itabira@unifei.edu.br

Existindo alteracées no Termo de Compromisso ja
assinado (mudanca de carga horaria, data de inicio e
término de estagio, remuneracao ... ), o discente devera
entregar Termo Aditivo.




O que eu devo entregar a
Coordenacao de Estagio do meu
curso?

Para formalizacao (inicio do estagio):

: 1. Requerimento de matricula em estagio (somente
para estagio supervisionado obrigatorio);

2. Plano de Atividades de Estagio ;

3. Copia do Termo de Compromisso;

Para avaliacao (final do estagio):

1. Relatério final de estagio;

2. Declaragao de horas estagiadas;

3. Formulario de avaliacao da empresa;

4. Outros documentos estabelecidos por cada

coordenacao de estagio de curso.




e Carga horaria semanal nao
excedente a 30 horas semanais e 6
horas diarias;

e Para os estagios cujo periodo de
realizagcao é superior a 6 meses, o
educando devera apresentar
relatorio parcial das atividades

A MATRICULA EM
ESTAGIO
SUPERVISIONADO E
OBRIGATORIA PARA O
REGISTRO DO ESTAGIO
OBRIGATORIO




e Desde que previsto no projeto Pedagodgico
do Curso, nos periodos de férias escolares,
ou para os discentes matriculados apenas
em Estagio Supervisionado ou em Estagio
Supervisionado e Trabalho Final de
Graduacao (TFG) a jornada de estagio
podera ser de até 40 horas semanais / 8
horas diarias

A permissdo para jornada de 40 horas, quando

o estudante estiver matriculado em TFG,

dependerd de anuéncia, por escrito, fornecido

pelo orientador do respectivo TFG.
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

Como formalizo o estagio?

Apos contato com a empresa
(parte concedente do
estdgio), o estudante deverd
encaminhar a Coordenacado
Geral de Estagio (PRG), o
Termo de Compromisso em, no
maximo, 15 dias apds o inicio
do estagio.

Para o coordenador de
estagio o discente devera
encaminhar:

« Requerimento de matricula
(para o estagio obrigatoério)/
« Copia do Termo de
Compromisso de Estagio;

« Plano de Atividades.

02

E obrigatéria a contratacdio
de seguros contra acidentes
pessoais a favor do
estagidrio?

Sim. As instituicoes
concedentes de estagio
devem contratar o seguro a
favor dos estagidrios, durante
o periodo de vigéncia do
estagio.

prEE
E=D



PERGUNTAS E RESPOSTAS

Onde posso realizar
estagios?

As pessoas juridicas de direito
privado e os 6rgdos da
administracao publica diretaq,
autdrquica e fundacional de
qualquer dos poderes da
Unido, dos estados, do Distrito
Federal e dos municipios,
também os profissionais
liberais de nivel superior,
devidamente registrados em
seus respectivos conselhos,
podem oferecer estagio
podem contratar estagidrios.
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

Qual o prazo maximo de
duracdo do estagio na
mesma instituicao
concedente?

Até dois anos, para o mesmo
concedente, exceto quando se
tratar de

estagiario portador de
deficiéncia.

05

Quando o estagio sera
necessariamente
remunerado?

Para o estagio nao
obrigatoério, € compulséria a
concessdo de bolsa ou outra
forma de contraprestacdo que
venha a ser acordada, bem
como a concessdo do auxilio-
transporte. Para o estagio
obrigatoério, a concessado de
bolsa ou outra forma de
contraprestacao e auxilio-
transporte é facultativa.



PERGUNTAS E RESPOSTAS
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Trabalho em uma empresa na
mesma drea de formacgdo do
meu curso, posso aproveitar essa
experiéncia como estagio?

Sim. Veja as regras no artigo 52
do Regulamento de Estagio.

" 08

Sou proprietario / sécio de
uma empresa, posso
aproveitar como estagio
supervisionado?

Sim. Veja as regras no artigo
53 do Regulamento de
Estagio.

Quando devo me matricular
no componente Estagio
Supervisionado?

A realizacao do Estagio
Supervisionado Obrigatorio
deveraq, necessariamente,
estar associada a matricula no
componente Estagio
Supervisionado.



PERGUNTAS E RESPOSTAS
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Nos dias de prova, poderd haver
reducdo da jornada de trabalho?

Sim. Nos periodos de avaliacdo, a carga
hordria do estagio sera reduzida d metade,
segundo o estipulado no Termo de
Compromisso de Estagio.

A quem devo solicitar minha matricula no
componente Estagio Supervisionado?

Ao coordenador de estagio do curso, em
requerimento proprio.
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

O estagio pode ser realizado

em outra drea que ndo seja do

curso a que o discente estd
vinculado?

Nao. As atividades de estagio

devem estar diretamente ligadas

ao perfil do curso.

12

Quem é responsavel por
contratar o seguro do
estagidrio?

Conforme estabelecido pelo
artigo 9°, inciso IV, Lei n°
11.788/2008, a contratacdo do
seguro é de responsabilidade da
parte concedente (empresa) do
estagio. O seguro de vida
deverd constar do Termo de
Compromisso assinado pelas
partes e o valor da apolice deve
ser compativel com o valor de
mercado.

Quem é responsavel pela assinatura do Termo de
Compromisso na Universidade?

O Termo é avadliado e assinado pelo (a) servidor (a) da

Coordenacdo de Estdagios da Pré-Reitoria de Graduacdo (para
alunos do Campus de Itajuba) e pela Coordenacdo Geral de
Estdgios (para alunos do Campus de Itabira).



PERGUNTAS E RESPOSTAS

-l 4 Quero fazer estagio no exterior. Quais os procedimentos?

Os estagios realizados no exterior seguem os mesmos ,
procedimentos daqueles realizados no territorio nacional. E
necessdrio, portanto, firmar um Termo de Compromisso, elaborar
um Plano de Atividades e solicitar a matricula no componente
curricular ao Coordenador de Estagios do curso. Para o registro
da nota, ao final do estdagio, o discente devera entregar um
relatorio avaliado pelo professor orientador (na lingua
portuguesa) e documentos comprobatérios da carga horaria
cumprida, além da avaliacdo do supervisor do estagio.
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

Posso iniciar o estagio sem o Termo de Compromisso assinado?
Ndo. O Termo de Compromisso é o Unico documento que comprova
legalmente a relacdo de estagio, portanto o estagio s6 poderad ser
iniciado com a assinatura do Termo de Compromisso.

Meu estagio é Obrigatoério e o Termo de Compromisso ja foi
assinado por todos. O que faco agora?

O aluno devera solicitar a matricula no componente curricular
“Estagio Supervisionado”, no prazo de quinze dias, ao
Coordenador de Estagios do curso. Para isso, deverd apresentar:
formuldrio para matricula no estagio; copia do Termo de
Compromisso assinado; e Plano de Atividades (este, para
verificacdo e assinatura,).



PERGUNTAS E RESPOSTAS

Posso iniciar o estagio sem o Termo de
1 7 Compromisso assinado?
Nao. O Termo de Compromisso € o unico
documento que comprova legalmente a relacdo de
estagio, portanto o estdgio s6 podera ser iniciado
com a assinatura do Termo de Compromisso.

-l 8 O que é o Plano de Atividades?

O Plano de Atividades é um documento estabelecido entre o estagidrio,
o supervisor de campo, o professor orientador e o coordenador de
estagio do curso, onde deverdo constar as seguintes informacoes:

- Periodo de vigéncia, carga hordriaq, dias e hordrio do estagio;

- As atividades que serdo desenvolvidas durante o estagio, objetivos,
metas a serem atingidas, cronogramas;

- Dados do orientador e do supervisor;

- Critérios e formas de avaliacdo.
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

A empresa quer prorrogar meu estagio. Como proceder?

Para prorrogar o estdgio (tanto o Obrigatério, quanto o Ndo Obrigatério)
ou redlizar qualquer alteracdo no Termo de Compromisso (alteracdo de
carga hordria diaria ou semanal; modificacdo do valor da bolsa de
estagio; alterag¢do da seguradora ou do numero da apdélice, alteragdo do
supervisor da empresa, etc.), € necessdrio apresentar um Termo Aditivo.
Esse Termo é assinado pela empresa, pelo estagidrio e pelo responsavel
da Coordenacdo de Estagios da PRG ou de Itabira.

Quero finalizar o estagio, mas ainda esta em *vigéncia. O que devo
fazer?

*Vigéncia significa o tempo durante o qual alguma coisa vigora, ou sejq, é
vdlida. E o periodo entre o inicio e término estabelecido no Termo de
Compromisso.

O aluno deverd apresentar um Termo de Rescisdo do Estagio. Nesse
documento, deve constar a data de término do estdagio e a carga hordaria
cumprida até a data de saida. O documento € assinado pela representante da
empresa, pelo aluno e pela responsavel da Coordenacado de Estagios da PRG ou
[tabira.

Para avaliagdo do estagio, o estudante deverd entregar, & coordenacdo de
estagio do curso, os documentos de avaliacao.



PERGUNTAS E RESPOSTAS

Ja estou fazendo estagio em uma empresa, mas consegui outro
estagio e desejo mudar. O que devo fazer?

O aluno deverd apresentar um Termo de Rescisdo do Estdagio (primeira
empresa). Nesse documento deve constar a data de término do estagio
e a carga horaria cumprida até a data de saida. O documento é
assinado pela representante da empresa, pelo aluno e pela responsavel
da Coordenacado de Estagios da PRG ou Itabira. Apés esta acdo, deve-
se providenciar o Termo de Compromisso com a nova empresa.

Estou com duvidas administrativas (relativas ao Contrato ou Termo de
Compromisso, Aditivo, Rescisdo). Quem devo procurar?

Em caso de duvidas relativas as questoes formais do estagio, entre em
contato com a Coordenacao de Estagios da Préo-Reitoria de Graduacado
(para alunos do Campus de Itajubd) ou com a Coordenacdo Geral de
Estdgios (para alunos do Campus de Itabira).
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

Estou com davidas relativas & matricula no estagio, as
atividades exercidas, G entrega de relatério e avaliagées e &
obtencdo de nota no componente curricular. Quem devo
procurar?

Em caso de duvidas relativas ao "andamento académico” do
estagio, entrar em contato com o Coordenador de Estagios do seu
curso ou o Professor Orientador.



Quem é o/a Coordenador/a de Estagio do meu curso?

ECO Itabira

Profa.Claudia Akemi Izeki
claudiaizeki@unifei.edu.br
estagio.eco.itabira@unifei.edu.br

EEL Itabira

Prof. Dean Bicudo Koralac
dean.karolaz@unifei.edu.br
estagio.eel.itabira@unifei.edu.br

EMT Itabira

Prof. Daniel Andrada Maria
dam@unifei.edu.br
estagio.emt.itabira@unifei.edu.br

ESS Itabira
Prof. Davidson Passos Mendes
davidsonpmendes@unifei.edu.br /estagio.ess.itabira@unifei.edu.br

EAM Itabira
Prof. Glaucio Marques

glauciomarques@unifei.edu.br / estagio.eam.itabira@unifei.edu.br
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mailto:estagio.eam.itabira@unifei.edu.br

Quem é o/a Coordenador/a de Estagio do
meu curso?

EME Itabira

Prof. Carlos Eymel Campos Rodrigues
carloscampos@unifei.edu.br
estagio.eme.itabira@unifei.edu.br

EPR Itabira
Prof°®. Tabata Fernandes Pereira
ce.epr.itabira@unifei.edu.br

ECA Itabira
Prof. Fadul Ferrari Rodor

estagio.eca.itabira@unifei.edu.br

EMB Itabira

Prof. Claudio Ernani Martins Oliveira
cemo@unifei.edu.br
estagio.emb@unifei.edu.br
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Quem é o/a Coordenador/a de Estagio do
meu curso?

Fisica Bacharelado Itajuba
Prof. Gabriel Rodrigues Hickel
estagio.fba.itajuba@unifei.edu.br

Quimica Bacharelado Itajuba
Prof. Eder do Couto Tavares
estagio.qba.itajuba@unifei.edu.br

Ciéncias Atmosféricas Itajuba
Prof. Enrique Vieira Mattos
estagio.cat.itajuba@unifei.edu.br

EAM Itajuba
Prof. Luiz Felipe Silva
estagio.eam.itajuba@unifei.edu.br

EBP Itajuba
Prof. Luiz Carlos Bertucci Barbosa
estagio.ebp.itajuba@unifei.edu.br
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Quem é o/a Coordenador/a de Estagio do
meu curso?

ECI Itajuba
Prof. André Luiz Vivan
estagio.eci.itajuba@unifei.edu.br

EHD Itajuba
Prof. Roberto Alves de Almeida
estagio.ehd.itajuba@unifei.edu.br

EQI Itajuba
Prof. Thiago Vaz da Costa
estagio.egi.itajuba@unifei.edu.br

CCO Itajuba
Prof. Carlos Minoru Tamaki
estagio.cco.itajuba@unifei.edu.br

SIN Itajuba
Prof. Carlos Minoru Tamaki
estagio.sin.itajuba@unifei.edu.br
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Quem é o/a Coordenador/a de Estagio do
meu curso?

EME Itajuba
Prof. Glauco José Rodrigues de Azevedo
estagio.eme.itajuba@unifei.edu.br

EMT Itajuba
Prof. Antonio Augusto Araujo Pinto da Silva
estagio.emt.itajuba@unifei.edu.br

EEN Itajuba
Prof. Fagner Luis Goulart Dias
estagio.een.itajuba@unifei.edu.br

ELT Itajuba
Prof. Odilon de Oliveira Dutra
estagio.elt.itajuba@unifei.edu.br

ECO Itajuba
Prof. Joao Paulo Reus Rodrigues Leite
estagio.eco.itajuba@unifei.edu.br
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Quem é o/a Coordenador/a de Estagio do meu
curso?

ECA Itajuba
Prof. Kleber Roberto da Silva Santos
estagio.eca.itajuba@unifei.edu.br

EPR Itajuba
Prof. Luiz Guilherme Azevedo Mauad
estagio.epr@unifei.edu.br

Administracao Itajuba
Prof°. Juliana Estacio Rios
estagio.adm@unifei.edu.br

EEL Itajuba
Prof. José Manuel Esteves Vicente
estagio.eel.itajuba@unifei.edu.br
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NOSSOS CONTATOS:
https://prg.unifei.edu.br/dpap/

Campus ltajuba

estagio.itajuba@unifei.edu.br
(35) 3629-1473
segunda a sexta, das 9h as 12h e das 13h as 18h.

Campus ltabira

estagio.itabira@unifei.edu.br
(31) 3839-0803
segunda a sexta, das 7h30 as 11h30 e das 13h30 as 16h30
https://unifei.edu.br/coordenacao-ensino-itabira/coordenacao-geral-
de-estagios/
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