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|. APRESENTACAO

O Guia de Estagios/UFJF foi organizado para concentrar as orientacdes a
respeito dos procedimentos adotados nos processos de homologacdo dos
estagios dos académicos da Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF).
Cumpre-se esclarecer que a Coordenagdo de Estagios € o setor da Pro-
Reitoria de Graduacdo responsavel pela consolidacdo dos procedimentos
necessarios a regulamentacdo dos estagios dos estudantes da Universidade
Federal de Juiz de Fora (UFJF).

O setor tem como objetivo central atuar junto aos professores, alunos e
concedentes de estagio no cumprimento da legislacédo vigente e das rotinas e
padrbes documentais relativos aos estagios na UFJF. Para orientar esses
processos de regulacdo dos documentos de estagio, ha a divulgacao, no sitio
da Universidade, da legislacdo vigente a respeito da matéria, de modelos de
formularios a serem utilizados, de vagas de estagios oferecidas em instituicdes
conveniadas, além de apresentar algumas dicas e orientacbes importantes
para 0s académicos para a organizacdo da documentacdo e o0
desenvolvimento de seu estagio.
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ll. INFORMACOES GERAIS

1. O Estéqio

De acordo com a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, o “Estagio é ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicbes de educagéo superior”.

2. Modalidades

Séo previstas 2 (duas) modalidades de estagio:

o Obrigatério: definido como tal no projeto do curso. A carga horéaria
requisito para aprovacao e obtencdo de diploma. Para a realizacao
necessaria a matricula na disciplina de estagio.

o N&o obrigatorio: desenvolvido como atividade opcional, acrescida
carga horaria regular e obrigatoria.

D D

g_)/

Observacédo: a vigéncia dos documentos de estagio obrigatorio devera limitar-
se a carga horaria prevista para o cumprimento da disciplina, na qual o
estagiario estiver matriculado. Tal restricdo se deve ao fato de as horas que
excedem a carga horaria obrigatéria serem, necessariamente, contabilizadas
como estagio de natureza nao obrigatoria.

3. Importancia do Estagio

O estagio € uma atividade privilegiada para o processo de formacao
profissional dos estudantes, permitindo a interagdo entre o ensino académico e
o mercado de trabalho, bem como possibilitando o questionamento, a avaliacédo
e a reestruturacao curricular na medida em que oportuniza a relagdo teoria e
pratica.

4. Cancelamento do estaqgio:

O estégio deve ser interrompido quando o estudante:

e trancar a matricula;

e transferir de curso ou de Instituicdo de ensino;

e deixar de frequentar regularmente o curso;

e concluir o curso;

e estiver desempenhando atividades incompativeis com sua area de formacao.
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5. COEs
De acordo com o Regulamento Académico de Graduacdo — RAG e a
RESOLUCAO N° 115/2014, cada Curso terd uma Comissdo Orientadora de

Estagio (COE), com a atribuicdo de programar, supervisionar e avaliar 0s
estagiarios.

Observagéo: No caso das Licenciaturas nas quais o estagio obrigatério se vincule as
disciplinas do Departamento de Educacéo, da Faculdade de Educacéo, a organizacdo
didatica pedagdgica do estagio obrigatério e ndo obrigatério é de responsabilidade da
COE da Faculdade de Educagéo, da qual podera participar um representante do curso
de origem.

A listagem com os nomes dos presidentes da COEs esta disponivel, para
consulta, na pégina da Coordenacdo de Estagios da PROGRAD
<http://www.ufjf.br/coordestagios/coes/>.



http://www.ufjf.br/coordestagios/coes/
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. LEGISLACAO FEDERAL

1. LEIN®11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redacao do art. 428
da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, e a Lei n® 9.394, de 20
de dezembro de 1996; revoga as Leis n® 6.494, de 7 de dezembro
de 1977, e 8.859, de 23 de marco de 1994, o paragrafo Unico do art.
82 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 6° da
Medida Proviséria n° 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da
outras providéncias.

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

CAPITULO I
DA DEFINICAO, CLASSIFICACAO E RELACOES DE ESTAGIO

Art. 1° Estégio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
freqlientando o ensino regular em instituicdes de educacao superior, de educacédo profissional,
de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educac¢éo de jovens e adultos.

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

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

Art. 2° O estagio podera ser obrigatério ou ndo-obrigatério, conforme determinacdo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagégico do
curso.

§ 1° Estagio obrigatorio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga
horaria é requisito para aprovacao e obtengéo de diploma.

§ 2° Estagio ndo-obrigatério é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida
a carga horéria regular e obrigatoria.

§ 3% As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciagdo cientifica na educac&o
superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderdo ser equiparadas ao estagio em caso
de previsdo no projeto pedagdgico do curso.

Art. 3° O estagio, tanto na hipétese do § 1° do art. 2° desta Lei quanto na prevista no §
2° do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados 0s
seguintes requisitos:

| — matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacdo superior, de
educacgédo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e nos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos e atestados pela
instituicdo de ensino;

Il — celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino;

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

§ 1° O estadgio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por supervisor da
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parte concedente, comprovado por vistos nos relatérios referidos no inciso 1V do caput do art.
7° desta Lei e por menc&o de aprovacéo final.

§ 2% O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer obrigagéo
contida no termo de compromisso caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte
concedente do estagio para todos os fins da legislagao trabalhista e previdenciaria.

Art. 4° A realizagdo de estagios, nos termos desta Lei, aplica-se aos estudantes
estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no Pais, autorizados ou
reconhecidos, observado o prazo do visto temporario de estudante, na forma da legislacao
aplicavel.

Art. 5° As instituicbes de ensino e as partes cedentes de estagio podem, a seu critério,
recorrer a servicos de agentes de integracdo publicos e privados, mediante condicdes
acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser observada, no caso de contratacdo
com recursos publicos, a legislacao que estabelece as normas gerais de licitacao.

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

| — identificar oportunidades de estagio;

Il — ajustar suas condi¢fes de realizacéo;

Il — fazer o acompanhamento administrativo;

IV — encaminhar negocia¢éo de seguros contra acidentes pessoais;

V — cadastrar os estudantes.

§ 2° E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de remuneracg&o
pelos servicos referidos nos incisos deste artigo.

§ 3° Os agentes de integracdo serdo responsabilizados civilmente se indicarem
estagiarios para a realizacdo de atividades ndo compativeis com a programag¢do curricular
estabelecida para cada curso, assim como estagiarios matriculados em cursos ou instituicdes
para as quais ndo ha previsédo de estagio curricular.

Art. 62 O local de estagio pode ser selecionado a partir de cadastro de partes cedentes,
organizado pelas instituicBes de ensino ou pelos agentes de integracao.

CAPITULO I
DA INSTITUI(;AO DE ENSINO

Art. 7° S&o obrigagdes das instituicdes de ensino, em relacdo aos estagios de seus
educandos:

| — celebrar termo de compromisso com o0 educando ou com seu representante ou
assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte concedente,
indicando as condi¢fes de adequagdo do estagio a proposta pedagégica do curso, a etapa e
modalidade da formacao escolar do estudante e ao horario e calendério escolar;

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

Il — indicar professor orientador, da &rea a ser desenvolvida no estagio, como
responsével pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do estagiario;

IV — exigir do educando a apresentacdo periddica, em prazo ndo superior a 6 (seis)
meses, de relatorio das atividades;

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

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

VIl — comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizacé@o de avaliagcdes 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. 3° desta Lei, sera incorporado ao termo de
compromisso por meio de aditivos a medida que for avaliado, progressivamente, o
desempenho do estudante.

Art. 8% E facultado as instituicdes de ensino celebrar com entes publicos e privados
convénio de concessdo de estagio, nos quais se explicitem o processo educativo
compreendido nas atividades programadas para seus educandos e as condi¢des de que tratam
os arts. 6° a 14 desta Lei.
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Paragrafo Unico. A celebracédo de convénio de concessao de estagio entre a instituicdo
de ensino e a parte concedente ndo dispensa a celebracdo do termo de compromisso de que
trata o inciso Il do caput do art. 3° desta Lei.

CAPITULO Il
DA PARTE CONCEDENTE

Art. 9° As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracdo publica
direta, autarquica 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 fiscalizacdo profissional, podem oferecer
estagio, observadas as seguintes obrigacdes:

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

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

Il = indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e
supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

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

V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagao do estagio
com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de
desempenho;

VI — manter a disposicdo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagdo de
estagio;

VIl — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatério de atividades, com vista obrigatdria ao estagiario.

Paragrafo tnico. No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratacéo do
seguro de que trata o inciso IV do caput deste artigo poderd, alternativamente, ser assumida
pela instituicdo de ensino.

CAPITULO \Y,
DO ESTAGIARIO

Art. 10. A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a
instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu representante legal,
devendo constar do termo de compromisso ser compativel com as atividades escolares e néo
ultrapassar:

| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de
educacgdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de
educacéo de jovens e adultos;

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

§ 1° O estéagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que n&o
estdo programadas aulas presenciais, poderd ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais,
desde que isso esteja previsto no projeto pedagdgico do curso e da instituicdo de ensino.

§ 2° Se a instituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem periédicas ou finais,
nos periodos de avaliagdo, a carga horéaria do estagio sera reduzida pelo menos a metade,
segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho do estudante.

Art. 11. A duragdo do estdgio, na mesma parte concedente, ndo podera exceder 2
(dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Art. 12. O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacao que venha
a ser acordada, sendo compulsoria a sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte, na
hip6tese de estagio nao obrigatério.

§ 1° A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte, alimentacdo e
salde, entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio.

§ 2° Podera 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 duracdo igual ou
superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente
durante suas férias escolares.

10



“ESTAGIOS
UFJF

§ 1° O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quando o estagiario
receber bolsa ou outra forma de contraprestacao.

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

Art. 14. Aplica-se ao estagiario a legislacao relacionada a salde e seguranca no
trabalho, sendo sua implementacéo de responsabilidade da parte concedente do estagio.

CAPITULO Vv
DA FISCALIZACAO

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

§ 1° A instituicdo privada ou publica que reincidir na irregularidade de que trata este
artigo ficara impedida de receber estagiarios por 2 (dois) anos, contados da data da decisédo
definitiva do processo administrativo correspondente.

§ 2° A penalidade de que trata o § 1° 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 deverd ser firmado pelo estagiario ou com seu
representante ou assistente legal e pelos representantes legais da parte concedente e da
instituicio de ensino, vedada a atuacdo dos agentes de integracdo a que se refere o art. 5°
desta Lei como representante de qualquer das partes.

Art. 17. O nimero méaximo de estagiarios em relagdo ao quadro de pessoal das
entidades concedentes de estdgio devera atender as seguintes propor¢des:

| —de 1 (um) a5 (cinco) empregados: 1 (um) estagiario;

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

Il — de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagiérios;

IV — acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de estagiérios.

§ 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,
0S 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 fracao, poderd ser arredondado para o nimero inteiro imediatamente superior.

§ 4° Nao se aplica o disposto no caput deste artigo aos estagios 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 prorrogacdo dos estdgios contratados antes do inicio da vigéncia desta Lei
apenas podera ocorrer se ajustada as suas disposic¢des.

Art. 19. O art. 428 da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

§ 1° A validade do contrato de aprendizagem pressupde
anotagcdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, matricula e
frequéncia do aprendiz na escola, caso ndo haja concluido o ensino
médio, e inscricdo em programa de aprendizagem desenvolvido sob
orientacdo de entidade qualificada em formacé&o técnico-profissional
metddica.

§ 3° O contrato de aprendizagem n&o podera ser estipulado por
mais de 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de aprendiz portador de
deficiéncia.

11
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§ 7° Nas localidades onde n&o houver oferta de ensino médio
para o cumprimento do disposto no § 1° deste artigo, a contratagdo do
aprendiz podera ocorrer sem a freqiiéncia a escola, desde que ele ja
tenha concluido o ensino fundamental.” (NR)

Art. 20. O art. 82 da Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 82. Os sistemas de ensino estabelecerdo as normas de
realizacdo de estagio em sua jurisdicdo, observada a lei federal sobre
a matéria.

Paragrafo unico. (Revogado).” (NR)
Art. 21. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 22. Revogam-se as Leis n®® 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e
8.859, de 23 de marco de 1994, o paragrafo Gnico do art. 82 da Lei n° 9.394, de
20 de dezembro de 1996, e o art. 6° da Medida Proviséria n® 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 ndo substitui o publicado no DOU de 26.9.2008

2. Cartilhas

A partir da promulgagdo da Lei n°® 11788/08, o Ministério do Trabalho e do
Emprego editou cartilhas esclarecedoras sobre a Lei do Estagio, com o
“objetivo de orientar estudantes e instituicbes de ensino publicos e particulares
a respeito das inovacgoes trazidas pela Lei do Estagio”. A primeira foi editada no
ano de 2008 e a segunda, no ano de 2010

Ambas sdo apresentadas em forma de perguntas e respostas e estdo
disponiveis na pagina da Coordenacdo de Estagios/PROGRAD:
http://www.ufjf.br/coordestagios/leqislacao/federal/cartilhas-esclarecedoras-
sobre-a-lei-do-estagio/
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IV. NORMATIZACAO INTERNA

1. Regimento Académico de Graducdo — RAG. Disponivel em
<http://siga3.ufjf.br/index.php?module=ensino&action=html:files:RAG_Aprovado
PeloCONGRAD.pdf>

1.1 O estagio no RAG

O CAPITULO VII do RAG regulamenta a realizacdo dos estagios de

académicos da UFJF:

Art. 47. Entende-se por estagio o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, dentro ou fora da Universidade Federal de Juiz de Fora, que visa a
preparacdo da estudante e do estudante para o trabalho, ao aprendizado de competéncias
proprias da atividade profissional e a contextualizagdo curricular, objetivando o
desenvolvimento da discente ou do discente para a vida cidadd e para o trabalho,
compreendendo as seguintes modalidades (Lei 11.788/2008 -
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/Iei/I11788.htm):

| — Estagio obrigatério: é aquele previsto como tal no curriculo do curso, cuja carga horaria é
requisito para sua integralizagéo;

Il — Estagio ndo obrigatorio: qualquer outro que atenda aos objetivos do caput deste artigo,
desenvolvido como atividade opcional ou eletiva.

8§ 1o No projeto pedagdgico de cada curso devem estar previstas as necessidades,
possibilidades e especificidades para sua realizacédo.

§ 20 Em qualquer das modalidades de curso, as atividades praticas das disciplinas da matriz
curricular ndo podem ser computadas como estagio.

§ 30 Em qualquer caso, o estagio € desenvolvido sempre sob a responsabilidade, coordenagao
e supervisdo da UFJF, cabendo a esta a celebracdo dos convénios com a parte concedente.
Art. 48. Todos os cursos que tenham uma das modalidades de estagio devem
necessariamente constituir a COE do referido curso.

Art. 49. A orientacdo do estagio em cada curso é exercida, obrigatoriamente, por docente da
UFJF com formacéo superior na mesma area de formacao do estagiario, sendo a docente ou o
docente a responsavel ou o responsavel pelo acompanhamento e pela avaliagdo das
atividades académicas da estagiaria ou do estagiario.

Art. 50. O estagio supervisionado é considerado atividade académica especifica e nele sera
obrigatéria a matricula, independente da modalidade.

§ 1o De acordo com o Paragrafo 3° do Art. 23 deste Regulamento, somente discentes do curso
podem se matricular em atividade académica de estagio supervisionado curricular.

§ 20 A carga horaria do estagio nédo obrigatdrio, cujo limite maximo é definido pelo PPC, pode
ser aproveitada para efeito de flexibilizac&o curricular, nos termos da legislacéo pertinente.

§ 30 O estagio pode ser desenvolvido fora do periodo letivo regular, desde que previsto no PPC
e no regulamento da COE, devendo a documentagdo requerida ser apresentada e a matricula
ser efetivada antes do inicio do estagio.

Art. 51. O estagio pode ser desenvolvido em espacos oferecidos fora da UFJF, por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, 6rgdos da administragdo publica direta, autarquica e
fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, bem como por profissionais liberais de nivel superior, devidamente registradas ou
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional, desde que conveniadas
ou conveniados com a UFJF, e observadas as seguintes obrigacdes:

| — infraestrutura, recursos humanos e materiais adequados ao desenvolvimento do programa
de estagio previsto pela Universidade;

Il — supervisora ou supervisor que atue de forma integrada com a professora orientadora ou
professor orientador da Universidade;

Il - fornecimento de informacgdes periddicas, de acordo com o plano de estagio, para avaliagdo
da estagiaria ou do estagiario;

IV — pagamento de seguro de acidentes pessoais.
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§ 1o Obrigatoriamente, a supervisora ou o0 supervisor de estagio da parte Concedente devera
ter formacé&o superior no mesmo curso da estagiaria ou do estagiario, sempre que as Diretrizes
Curriculares Nacionais ou quando o Conselho Profissional competente assim o exigirem.
8 20 No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratacdo do seguro previsto
neste artigo pode ser assumida pela Universidade.
8 30 Somente os estagios obrigatorios podem ser desenvolvidos em Unidades da Universidade.
§ 40 As diretrizes gerais para a constituicdo, bem como a definicdo das atribuicbes da COE de
cada curso devem ser estabelecidas em resolucéo propria.
Art. 52. Para o estagio realizado fora do Pais aplica-se, além da legislacéo brasileira vigente, o
estabelecido no capitulo de Mobilidade Académica.

1.2. Flexibilizacdo Curricular de acordo com o0 RAG

O Regimento Geral da Graduacdo — RAG estabelece as possibilidades de
creditacdo ou carga horaria para as atividades académicas curriculares bem
como a computacdo desses créditos ou carga horaria para fins de
integralizacdo do curriculo do curso.

Esta creditacdo deve estar prevista no projeto pedagdgico do curso.

Importante salientar que as atividades de extensdo, de monitorias e de
iniciacdo cientifica na educacdo superior, desenvolvidas pelo estudante,
somente poderdo ser equiparadas ao estagio em caso de previsdo no projeto
pedagdgico do curso.

Abaixo, anexo | do RAG

Atividades prevista para a flexibilizacéo Carga Horéria no periodo letivo
curricular
iniciagdo a docéncia, inicia¢éo cientifica, 60 horas
extensao e monitoria
Disciplina Prefixado
Monografia 30 horas + carga horaria especifica do
curriculo do curso
Estagio nao obrigatdrio Prefixado no PPC
Grupos de Estudo 30 horas
Apresentacao 15 horas por titulo
de trabalho
Congresso Organizacao 15 horas
Participacdo | Proporcional a carga horaria, limitando-se a
15 horas
Seminério
L Coléquio
Participacao Simposio
em eventos
Encontro . R L
Festival Proporcional a carga hor_ana, limitando-se a
01 crédito
Palestra
Exposicao
Oficina
Teleconferéncia ou similar
Cursos de curta duragéo
Apresentacdo em Seminario Prefixado
Participacdo em programa ou grupo de 60 horas
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Atividades prevista para a flexibilizacéo Carga Horéria no periodo letivo
curricular

educacdao tutorial
Participacdo em empresa Junior 60 horas
Vivéncia profissional complementar na area Variavel até 60 horas
de formacao do curso
Treinamento profissional ou administrativo 60 horas
Representacdo estudantil Variavel até 60 horas
Certificacdo em lingua estrangeira Variavel até 60 horas
Outras atividades (a serem definidas no Variavel até 60 horas
PPC)

2. Projeto Pedaqgoégico de Curso (PPC)

O projeto pedagdgico do curso define e organiza o seu funcionamento,
apresentando as orientacdes para as propostas de acdo concreta a serem
desenvolvidas para a formagéo dos estudantes. As normas de realizagdo do
estagio, definidas pela Comissdo Orientadora do Estagio (COE) do curso,
compdem o PPC.

3. Normas da COE

De acordo com a Resolugcdo 115/2014, a Comissdo Orientadora de Estagio
(COE) de um determinado curso tem a atribuicdo de programar, supervisionar
e avaliar os estagios de seus discentes.

Além do disposto na Legislagcdo Federal, no Regulamento Académico da
Graduacao e nas Resolucdes do Conselho Setorial de Graduagédo da UFJF, a
COE de cada curso estabelece normas complementares para a realizacado do
estagio, que devem ser observadas antes da organizacao da documentacéao.
Estas normas sdo divulgadas, para consulta, na pagina da Coordenacédo de
Estagios: http://www.ufjf.br/coordestagios/legislacao/normas-complementares/.
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V. FORMULARIOS

1. Formuléarios Eletrénicos

Para os cursos oferecidos na modalidade de Educacdo a Distancia (EaD) é
possivel solicitar o preenchimento dos documentos de estagio, utilizando os
formularios eletrbnicos disponiveis na pagina da Coordenacdo de
Estagioss/PROGRAD <http://www.ufjf.br/coordestagios/formularios-
eletronicos/>. Os pedidos serdo processados a partir do preenchimento das
informacdes necessarias, a partir dos seguintes procedimentos:

Selecionar o(s) documento(s) desejado(s).

Preencher os espacos do formulario com os dados apropriados.
Revisar todas as informacgdes digitadas.

Anexar o documento a partir do botao “selecionar arquivo”.
Clicar no botao “Enviar”.

aogkrwbhE

O prazo estabelecido pela Coordenacdo de Estagioss/PROGRAD para
atendimento ao requerimento de revisdo dos documentos de estagio é de no
minimo 10 (dez) dias Uteis.

2. Outros formularios

Para os cursos oferecidos na modalidade presencial, os modelos de
formularios a serem preenchimentos pelo proprio interessado, estéo
disponiveis na pagina da Coordenacdo de Estagios/PROGRAD:
<http://www.ufjf.br/coordestagios/formularios/>.

Estéo disponiveis os seguintes formularios:
e Convénios;
Termo de Compromisso de Estagio
Plano de Atividades do Estagio
Rescisdo ao Termo de Compromisso de Estagio
Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio
Registro de equiparacdo ao estagio obrigatério
Declaragao de ciéncia do Rendimento Académico
Termo de Delegacao de Competéncia
Declaracdo de Comprometimento Professor Orientador TCC
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VI. ORIENTACOES GERAIS

1. Prazos:

NAO sdo assinados documentos com data retroativa. Portanto, nunca inicie
atividades de estagio antes de regularizar sua documentacdo junto a
Coordenacédo de Estagioss/PROGRAD. Os documentos de estigio séo
protocolados na Central de Atendimentos da Reitoria, com antecedéncia
minima de 6 (seis) dias Uteis a previséo de inicio de estagio.

Caso a concedente na qual o estagio sera realizado ndo seja conveniada com
a UFJF, para fins de estagios, a documentacdo necessaria para O
estabelecimento de convénios, deve ser protocolada com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias a previsao de inicio das atividades.

2. Procedimentos

Para organizar a documentacdo de estagio na UFJF, o académico devera
observar os seguintes procedimentos:

2.1. Verificar se a instituicdo que estd oferecendo o estagio é
conveniada a UFJF.

2.2. Na auséncia do convénio, deve-se providenciar a Carta de
Intencbes e o Termo de Convénio devidamente acompanhado do
Plano de Atividades.

2.3. A documentacdo do convénio € protocolada na Central de
Atendimentos da Reitoria, com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias a previsado de inicio do estagio.

2.4. Confirmada a existéncia do convénio, devem ser elaborados, em
03 (trés) vias de igual teor, o Plano de Atividades e o Termo de
Compromisso de Estégio.

2.5. Os documentos séo protocolados na Central de Atendimentos da
Reitoria, com antecedéncia minima de 6 (seis) dias Uteis a previsao
de inicio do estagio.

3. Convénios

Convénio € um instrumento juridico, utilizado pela UFJF para, estabelecer
parcerias, visando a cooperagdo académica, cientifica e cultural.

Para verificar lista de convénios ja firmados, acessar o SIGA Estagios ou a
pagina eletrébnica da PROEX ou, ainda, verificar junto a Coordenacdo de
Convénios/PROEX/UFJF pelo telefone (32)2102-3962.

Caso a concedente na qual o estudante realizarA o estagio nao seja
conveniada com a UFJF, para fins de estagios, basta providenciar a
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documentacdo necessaria para o estabelecimento de convénios, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias a previsado de inicio das atividades.

4. Parafirmar o convénio:

4.1. Carta de Inten¢fes: documento que apresenta a intencdo da Concedente
de estabelecer convénio para fins de concessao de estagio aos discentes dos
cursos da UFJF, bem como os dados para contato. Deve-se observar o modelo
de carta de acordo com o tipo de concedente: Instituicdes de Ensino, Agentes
de Integracdo, Profissional Liberal ou demais concedentes Puablicas ou
Privadas. Nos casos de Instituicdes de Ensino, ha uma Carta de Formalizacao
Intengdes / Instituicbes de Ensino.

4.2. Termo de Convénio: minuta de convénio para viabilizar a realizacdo de
estagio. Deve-se observar o modelo de carta de acordo com o tipo de
concedente: Instituicdes de Ensino, Agentes de Integragdo, Profissional Liberal
ou demais concedentes Publicas ou Privadas.

4.3. Plano de Atividades: o plano compde a documentacdo necessaria para a
formalizacdo do convénio. Nos casos em que ainda nao houver estagiario
selecionado, basta indicar “A selecionar’” nos campos destinados aos dados do
estudante.

5. Paraformalizar a documentacao do estagio:

5.1. Carta de Apresentacdo: é um documento requerido por algumas
instituicbes que oferecem estagio. Nele a UFJF apresenta o aluno e atesta que
ele esta devidamente matriculado e em condi¢des de fazer estagio.

A solicitacdo dessa carta pode ser feita via Central de Atendimentos ou online,
na pagina da Coordenacao de Estagios/PROGRAD:
<http://www.ufjf.br/coordestagios/carta-de-apresentacao/>

5.2. Plano de Atividades do Estagio: documento que apresenta as atividades
a serem desenvolvidas no estagio e formaliza a indicagcdo do Supervisor, do
Professor Orientador, além de conter o deferimento da Comissdo Orientadora
de Estagio (COE) do curso. Este aval é imprescindivel para o inicio do estagio.
Por isso, o PAE é o primeiro documento a ser providenciado. Assim, a data de
deferimento nunca poderd ser posterior a de elaboracdo do Termo de
Compromisso ou do Termo Aditivo.

5.3. Termo de Compromisso de Estagio: documento que apresenta os dados
do aluno, da concedente, a vigéncia do estagio, carga horaria semanal para a
realizacdo das atividades, distribuicdo desta carga horaria nos dias da semana.
Este termo é o documento que dispde sobre as condi¢des para a realizacao do
estagio e apresenta o numero da apolice de seguro contra acidentes pessoais,
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para o atendimento da legislacdo vigente. No caso de estagio obrigatério, a
responsabilidade pela contratacdo do seguro podera, alternativamente, ser
assumida pela UFJF. O Termo de Compromisso deve ser assinado pelo
estagiario, pelo representante da concedente e € homologado na Coordenacéao
de Estagios da PROGRAD. A data de elaboracdo do Termo, que consta na
segunda pagina, nunca pode ser posterior a do inicio do estagio e nem anterior
a data de deferimento do Plano de Atividades.

5.4. Termo Aditivo: documento que apresenta alteracbes ao Termo de
Compromisso de Estagio. Est4 previsto, dentre outros, para 0s seguintes
casos: alteracdo da razdo social da concedente; alteracdo da modalidade do
estagio; alteracdo do valor da bolsa de estagio; alteracdo da empresa
seguradora e/ou do numero da apdlice; alteracdo da carga horaria diaria e/ou
semanal; alteracdo do professor orientador ou do supervisor do estagio;
alteracéo da vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio.

Para a assinatura de Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio que vise a
prorrogagdo de sua vigéncia ou alteragdo do professor orientador ou do
supervisor do estagio e/ou alteracdo da modalidade do estagio, faz-se
necesséria a apresentacdo do Plano de Atividades do Estagio, atualizado.

5.5. Rescisao: Documento a ser apresentado no caso de o estdgio encerrar
antes da data prevista para o seu término no Termo de Compromisso ou no
Aditivo ao Termo de Compromisso.

Observacédo: todos os documentos sao apresentados em 03 (trés) vias de igual
teor, com informacdes digitadas e assinaturas originais. As vias s8o assim
destinadas: uma via do estudante, uma via da concedente do estagio, uma via
da UFJF, a ser arquivada na Coordenacao de Estagios/PROGRAD.

6. Sequro Contra Acidentes Pessoais

A concedente do estagio deve contratar em favor do estagiario seguro contra
acidentes pessoais, cuja apolice seja compativel com valores de mercado,
conforme figue estabelecido no termo de compromisso;

No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratacdo do seguro
poderd, alternativamente, ser assumida pela instituicdo de ensino.

7. Acompanhamento de Estaqgios

O estagio devera ter acompanhamento efetivo pelo professor orientador da
instituicdo de ensino e por supervisor da parte concedente. Para o inicio das
atividades a situacdo € comprovada mediante indicacao e assinatura no Plano
de Atividades do Estéagio.
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8. Relatorios

O Relatério do Estagio deve ser elaborado pelo estagiario em prazo nao
superior a 6 (seis) meses (Art. 7°, inciso IV da Lei 11.788/08) e apresentado ao
professor orientador, seja o0 estagio obrigatorio ou ndo obrigatorio.

9. Outras informacdes importantes

9.1. Tramites: Os documentos de estagio sdo protocolados na Central
de Atendimentos da Reitoria. A Coordenacdo de Estagios/PROGRAD,
apos a afericdo dos documentos apresentados, estabelece interlocucéo
com o requerente (aluno, professor ou concedente de estagio)
preferencialmente pelo e-mail registrado no protocolo de entrega
disponibilizado pela Central de Atendimentos. As vias do estudante e da
concedente dos documentos assinados pela Coordenacdo de
Estagios/PROGRAD deveréo ser retirados na Central de Atendimentos.
A via da UFJF é arquivada na Coordenacdo de EstagiossPROGRAD
apos o devido registro do estagio no SIGA.

9.2. Indicie de Rendimento Académico (IRA): Nos casos de estagios
de natureza nao obrigatoria, a Coordenacdo de Estagios/PROGRAD
verifica o IRA do aluno. Caso o IRA esteja inferior a 60% e o Plano de
Atividades seja deferido, o responsavel por esta avaliacdo, a saber:
presidente da Comissdo Organizadora de Estdgio ou coordenador do
curso, devera atestar ciéncia deste rendimento no Histérico Escolar do
discente ou em correspondéncia anexa.

9.3. Matricula apenas em Trabalho de Conclusao de Curso (TCC): O
estudante que estiver matriculado somente em TCC devera apresentar,
junto aos documentos de estadgio, uma Declaracdo de
Comprometimento do seu professor orientador para fins de assegurar o
atendimento ao inciso | do art. 3° da Lei 11.788/08, que estabelece a
obrigatoriedade de matricula e frequéncia regular do educando em
curso de educacdo superior. Hd& um modelo de Declaracdo de
Comprometimento disponivel na pagina eletrénica da Coordenacéo de
Estagios da UFJF.

9.4. Formacdo do supervisor do estagio: Para os estagiarios dos
cursos de Comunicacdo Social, Jornalismo, Enfermagem, Engenharia
Civil, Engenharia Elétrica, Educacdo Fisica, Fisioterapia, Medicina,
Nutricdo, Odontologia, Psicologia e Servico Social, obrigatoriamente, o
supervisor de estdgio da parte CONCEDENTE devera ter formagéo
superior no mesmo curso do estagiario. Nos demais cursos, 0
supervisor deve ter formacdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario.
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9.5. Numero de estagiarios por supervisor: a Concedente do estagio
deve indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacédo ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no
curso do estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagiarios simultaneamente;

9.6. Delegacdo de Competéncia: O representante da parte
concedente poderd outorgar a outra pessoa a atribuicdo de assinar
documentos de estagio, a saber: Termo de Compromisso de Estagio,
Termo de Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio ou Rescisao do
Termo de Compromisso de Estagio. Para tanto, faz-se necessario
elaborar um instrumento de delegacdo de competéncia indicando o seu
mandatario.

9.7. Vigéncia do estagio obrigatério: a vigéncia dos documentos de
estagio obrigatério devera limitar-se a carga horaria prevista para o
cumprimento da disciplina, na qual o estagiario estiver matriculado. Tal
restricdo se deve ao fato de as horas que excedem a carga horaria
obrigatoria serem, necessariamente, contabilizadas como estagio de
natureza ndo obrigatoria.
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VII. ANEXOS

1. Mapeamento das agOes
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2. RESOLUCAO N° 115/2014

Dispde sobre a constituicdo e as funcbes da
Comissdo Orientadora de Estagio (COE)
nos cursos de graduacdo da Universidade
Federal de Juiz de Fora.

O Conselho Setorial de Graduag¢é&o, no uso de suas atribui¢des legais,

Considerando a Lei 11788/2008, de 25 de setembro de 2008 e o Regimento Académico de
Graduacéo da UFJF, aprovado em 06 de fevereiro de 2014,

Art. 1°. O estagio na Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF) é uma atividade académica
supervisionada desenvolvida no ambiente de trabalho (espacos escolares e ndo escolares) que
integra o itinerario formativo do estudante, conforme previsto no Projeto Pedagogico do Curso
(PPC).

Art. 2°. O estdgio poderd ser obrigatério ou ndo obrigatério, conforme determinacdo das

diretrizes curriculares e do PPC.

§ 1° Estégio obrigatério é aquele previsto como tal no curriculo do curso, cuja carga horéria é

requisito para sua integralizagéo.
§ 2° Estagio ndo obrigatério é aquele desenvolvido como atividade opcional ou eletiva.

§ 3° Em qualquer caso, é necesséario que a parte concedente do estagio seja conveniada a
UFJF.

Art. 3°. Os cursos de graduacgéo que tenham uma das modalidades de estagio prevista no PPC

devem constituir uma COE, conforme Art.48 do RAG:

§ 1° A organizacdo didatica pedagdgica do estdgio obrigatério e ndo obrigatério é de
responsabilidade da COE de cada curso, presencial ou a distancia, contando com a a¢éo direta

de um Presidente.
l. No caso das Licenciaturas nas quais o estagio obrigatério se vincule as disciplinas do

Departamento de Educacdo, da Faculdade de Educagdo, a organizacdo didatica

pedagogica do estagio obrigatdrio e ndo obrigatério é de responsabilidade da COE da
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Faculdade de Educacao, da qual podera participar um representante do curso de

origem.

§ 2° A COE de cada curso sera constituida pelo Coordenador do Curso e por um representante

docente de cada area tematica do curso ou pelo conjunto de docentes envolvidos na

orientacao do estagio sempre que nao houver separacao do estagio por subareas profissionais.

§ 3° A COE dos cursos de Licenciatura ndo exime o curso de graduacdo que ofereca a

modalidade Bacharelado de constituir uma COE para tratar das questdes especificas deste

estagio, conforme especificado no PPC.

§ 4° Os membros da COE elegerdo o Presidente e Vice-Presidente (que substituird o

Presidente em seus impedimentos) da Comissdo entre seus pares, excluindo-se o coordenador

de curso, para mandato de 2 (dois) anos, permitida a reconduc¢é&o por igual periodo.

Art. 5°. Compete a COE:

elaborar normas complementares para o estagio obrigatério e ndo obrigatério no &mbito do

respectivo curso;

auxiliar o professor orientador do estagio na definicdo de instrumentos de avaliacdo para o

estagio obrigatorio e ndo obrigatério

fixar as atribuicdes dos professores orientadores e demais instrugées necessérias ao bom

desenvolvimento dos estagios:

a.

a orientagdo do estagio em cada curso é exercida, obrigatoriamente, por docente da
UFJF com formacd@o superior em area afim com a disciplina do estagio, sendo o
docente o responsavel pelo acompanhamento e pela avaliacdo das atividades
académicas do estagiario. Sempre que as Diretrizes Curriculares Nacionais ou
guando o Conselho Profissional competente exigir, o orientador devera ter formacgéo
no mesmo curso do estagiério;

a orientacdo de estagio obrigatério e ndo obrigatério deve ser entendida como efetivo
acompanhamento sistemético e processual do desenvolvimento e avaliagdo das
atividades do estagiario;

a avaliacdo dos estagiarios sera feita pelo professor orientador do estagio, de acordo
com as normas elaboradas pela COE do curso e com o Regulamento Académico da
Graduacao (RAG)

exigir do estagiario a apresentacdo periddica, em prazo ndo superior a 6 (seis)
meses, do relatério das atividades, no qual deverd constar visto do supervisor e

avaliagdo do orientador do estagio;
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e. zelar pelo acompanhamento dos estagios, reorientando o estudante para outro
campo em caso de descumprimento das clausulas e condi¢cdes pactuadas nos
documentos regulatérios do estagio;

f. comunicar, por escrito, quando solicitado pelo estagiario, a parte concedente do
estagio, as datas de realizagao das avaliagBes académicas;

g. comunicar por escrito a Coordenacdo de Curso as situacdes de alunos desistentes
ou infrequentes aquelas disciplinas correspondentes aos estagios obrigatérios ou
nao obrigatorios.

IV. Indicar professor orientador para o estagio ndo obrigatério dos discentes de cursos na
modalidade a distancia;

V. oficiar a Pré-Reitoria de Graduagao (PROGRAD) sobre o resultado das elei¢cdes e periodo
de mandato do Presidente e Vice-Presidente da COE, bem como a relagdo nominal de

seus participantes a cada novo mandato.

Paragrafo Unico. Enquanto n&o for criada a COE, as competéncias definidas no caput deste
artigo serdo desenvolvidas pelo coordenador de curso e, no caso das Licenciaturas, pela COE

da Faculdade de Educacéo e pelo coordenador do curso.

Art. 6°. As atividades previstas no Plano de Atividades do Estagio devem estar relacionadas a
um conjunto béasico de disciplinas ja cursadas ou em andamento, que possibilite aos

estagiarios uma formagédo ampliada e contextualizada com os contetidos curriculares.

Art. 7°. O supervisor de estagio da parte concedente deve ser funcionario do seu quadro de
pessoal, com formac&@o ou experiéncia profissional comprovada nas &reas de conhecimento

desenvolvidas no curso do estagiario.

§ 1° O supervisor de estagio devera ter formagdo superior no mesmo curso do estagiario,
sempre que as Diretrizes Curriculares Nacionais ou quando o Conselho Profissional

competente assim o exigirem.

§ 2° Quando o campo de estagio estiver situado em unidade pertencente a UFJF, a supervisao
de estagio pode ser exercida tanto por docente quanto por servidor técnico-administrativo
lotado na respectiva unidade, desde que preencha os requisitos estabelecidos no caput deste

artigo, excetuando-se 0s estagios das Licenciaturas.
Art. 8°. O estagio pode ser desenvolvido fora do periodo letivo regular, desde que previsto no

PPC e no Regulamento da COE, devendo a documentacdo requerida ser apresentada antes

do inicio das atividades, seja o estagio obrigatério ou ndo obrigatério. No caso das
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Licenciaturas, o estagio deve ser realizado conforme o Plano de Atividades do Estagio definido
pelo professor orientador do estagio.
Paragrafo Unico. Quando se tratar de estagio obrigatério e de outra especificidade definida no
PPC, a matricula na disciplina correspondente é necessaria para a formalizacdo dos

documentos de estagio.

Art. 9°. O regulamento da COE de cada curso devera ser estabelecido em resolucéo propria ou

anexado ao PP do Curso.

Art. 10. Casos excepcionais, ndo previstos nesta resolucédo, serdo avaliados pela PROGRAD,

consultadas as COE.

Art. 11. As unidades da UFJF em que estejam previstos os estagios, adaptar-se-do as normas

constantes desta Resolucéo.

Art. 12. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua aprovacao, revogadas as disposictes
em contrério.

Art. 13. Publique-se por afixacao.

Juiz de Fora, 17 de dezembro de 2014.

Prof. Marcus Gomes Bastos
Pré-Reitor de Graduagéo

Brunner Venéancio Lopes
Secretario do Conselho Setorial de Graduacéao
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