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REVISAO:

APRESENTACAO

Estagio é definido como o ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa & preparacdo do discente para a
pratica profissional, mediante observacdo, participacdo, investigacdo e intervencéo.

A Lei que dispde sobre os estagios no pais € a LEI N° 11.788, DE 25 DE
SETEMBRO DE 2008. No ambito da UFERSA, sdo acrescidas as determinacfes
acerca de estdgios constantes no Regulamento de Graduacdo, na Resolucdo
CONSEPE/UFERSA 002/2019, e nos Projetos Pedag6gicos dos Cursos.

Sao duas as modalidades de estagio:

Estagio Supervisionado Obrigatério - é aquele definido como tal no
projeto do curso, cuja carga horaria é requisito para aprovacdo e obtencdo de
diploma.

Estagio Supervisionado Nao Obrigatério - é aquele desenvolvido como
atividade opcional, deve ser previsto no projeto pedagogico do curso no ambito dos
componentes Curriculares que integralizam a carga horaria optativa ou
complementar.

As solicitacfes de Estagios Obrigatérios na UFERSA obedecem aos
prazos divulgados a cada semestre letivo na pagina:

https://discente.ufersa.edu.br/estagio-obrigatorio/ .

Este tutorial objetiva orientar as Coordenacdes de Cursos acerca da
aprovacao dos Termos de Compromisso de Estagios Obrigatorios (TCE’s) dos
discentes da Universidade Federal Rural do Semi-Arido, no Sistema Integrado de
Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA) da universidade.

APROVACAO DE TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
OBRIGATORIO NO SIGAA



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument
https://discente.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/sites/124/2019/07/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CONSEPE-002-2019.pdf
https://discente.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/sites/124/2019/07/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CONSEPE-002-2019.pdf
https://discente.ufersa.edu.br/estagio-obrigatorio/
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REVISAO:

Todo estagio realizado por discente vinculado & UFERSA, necessita,
OBRIGATORIAMENTE, ser cadastrado no SIGAA, seja Estagio Obrigatorio ou
Estagio Nao Obrigatorio, inclusive se 0 Termo de Compromisso de Estagio foi
emitido pela empresa ou Agentes de Integragdo. Por determinagdo da
RESOLUCAO CONSEPE/UFERSA N° 002/2019, de 19 de junho de 2019, ndo

existe estagio voluntario.

*Qs coordenadores s precisardo aprovar no SIGAA os Estagios Obrigatorios dos
discentes que irdo solicitar matricula no componente “Estagio Obrigatorio” no

semestre atual, ou no maximo, no semestre subsequente, conforme a Resolugao.
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Outros SisTEMAS

Apos efetuar login no SIGAA e com as permissdes dos Coordenadores de
Cursos, 0 usuario devera clicar em “PORTAL COORD. GRADUACAO”.



https://discente.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/sites/124/2019/07/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CONSEPE-002-2019.pdf
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e Selecione o curso coordenado e a situagdo “AGUARDANDO AUTORIZACAO
DA COORDENACAO” (nessa opcdo é possivel visualizar todos os estagios

cadastrados pelos discentes e pendentes de aprovacdo pela coordenagdo do

Ccurso).

e Identifique o estagio que deseja aprovar, em seguida, clique na seta que se

encontra do lado direito da tela.

e Agora, vocé foi direcionado para a tela abaixo e 0 préximo passo é conferir as

informacdes fornecidas pelo discente no cadastro.

UFERSA - SIGAA -

SisTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE ATIVIDADES ACADEMICAS
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€ Ajuda

Se 0 aluno estiver apto a realizar o Estagio Obrigatcrio, de acorde com o Projeto Pedagégico do Curso, devera ser escolhido o status "TAPROVADO PELA
COORDENACAO DO CURSQ". Apds isso a solicitacdo serd analisada pela PROGRAD, entdo o status poderd ficar "NAO COMPATIVEL", que de acordo com o parecer
do servidor, o aluno deverd realizar as alteracdes solicitadas, ou "APROVADQ", que é quando o aluno poderd imprimir as 4 (quatro) vias do Termo de Compromisso

de Estdgio.

Caso o aluno ndo esteja apto, de acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso, devera ser escolhido o status "NEGADO PELA COORDENACAQ" e o campo

"Mativo do Parecer” devera ser preenchido com o mativo da negacdo para o discente ficar ciente da ndo aprovacdo do estdgio.

] : Histérico ' : Atestado de Matricula J : Remover Supervisor
Bl DADDS DO CONCEDENTE/ EMPRESA
CPF/CNPI: lll
Nome: # |} \

CEP: # |60867-695

Logradouro: # |Rua v Manoel de Aguiar Pontes N.°:
Bairro: # |Casteldo Complemento:
Tel. Fixo: # Tel, Celular:
Registro Profissional Liberal: | El
UF: % | Ceard v Municipio: # | FORTALEZA

e No ato do cadastro o aluno devera ter declarado o CPF (em caso de pessoa

fisica) ou CNPJ (em caso de pessoa juridica) da concedente de estagio.

e Em caso de estagio a ser realizado com Profissional Liberal, o nimero do

registro profissional devera ter sido informado.

e Verifique se todos os dados obrigatorios da Concedente de estagio estdo

informados.
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L) REPRESENTANTE LEGAL DO ESTAGIO

=

CPF do Representante: #

Nome do Representante: #
Cargo do Representante: #
E-mail do Representante: #

Adicionar Representante

RepPRESENTANTES Lecars Apicionapos (1)
Responsavel CPF Cargo
SOCIA MAJORITARIA

DApos Do Di1SceENTE/ ESTAGIARID

Nome:
Dapos po EsTAGIO

parecer do Estagio: # | -- SELECIONE - v

Tipo do Estdgio: #

AGUARDANDO AUTORIZACAQ DA COORDENACAD

C Horaria 5 0 APROVADO PELA COORDENACAD ) o nx
arga noraria semanal: = NAO COMPATIVEL Sim Mo

NEGADO PELA COORDEN.C‘«CﬁO
Valor da Bolsa: | U, 0y

VAIOT AUX. TTaIsporte:T 0,00 ao diz
Professor Qrientador do Estagio:
SuPERVISOR DO EsTAGIO
CPF do Supervisor: #
Nome do Supervisor: #
E-mail do Supervisor:
Cargo do Supervisor: #

Adicionar Supervisor

O Representante Legal é o responsavel pela empresa/instituicdo concedente
do estagio, os dados dele devem ter sido informados pelo discente.

A jornada em atividade de estagio obrigatorio ndo podera ser superior a

6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais.

O estagio relativo a cursos que alternam teoria e préatica, nos periodos em que
ndo estdo programadas aulas presenciais, poderd ter jornada de até 40
(quarenta) horas semanais, desde que esteja previsto no Projeto Pedagdgico
do Curso.

N&o é obrigatorio informar valor de bolsa e auxilio transporte nessa
modalidade de estagio.

O Professor Orientador do Estagio € o docente da UFERSA, de area correlata
ao estagio, responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo das atividades

do aluno/estagiério.

[}
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e O Supervisor de Estagio € o profissional lotado na unidade concedente do

estagio, com formacao ou experiéncia profissional em &rea de conhecimento

desenvolvida no curso e que serd responsavel pelo acompanhamento das

atividades do estagiario.

*QO Supervisor de Estagio podera ser o mesmo Representante Legal da empresa,

desde que ele tenha competéncia técnica da area do curso do discente.

**Cada supervisor de estdgio sé podera supervisionar até 10 alunos

simultaneamente, conforme a Lei 11.788/08.

SupervISORES Apicionapos (1)
Supervisor CPF Cargo
SGCIA MAJORITARIA

VIGENCIA DO ESTAGIO

Data de Inicio do Estdgio: « [17/05/2018 LEI DataEgé;'?_ oy 30/06/2018 E]

HorArIO DE ENTRADA E Saipa

]

Seg Ter Qua Qui Sex Sab

Dom

Periedo Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida

Entrada | Saida

Matutine:||11:00 17:00 ||[11:00 17:00 10:50 13:50 11:00 17:00 10:50 13:50 07:00 13:00

Vespertine:

Noturno:

CH semanal: 30
CH total: 180

HORARIOS DO DISCENTE

| _moirios | pom | s | e | _owm | ow | s | b |

PLANO DE ATIVIDADES *

Acompanhar as rotinas de manutengdo dos eguipamentos de elevacdo e movimentacdo de carga (guindastes)

Alimentar informacdes ao sistema de gestdo da manutencio da diretoria;
Promover estudos e elaboracdo de projetos especiais para melhoria das atividades do setor;
Planejar aguisicdo e utilizagdo de eguipamentos & materiais;

Cancelar || Préximo =

# Campos de preenchimenta obrigatério.

1

e Observe se os dados do supervisor e do professor orientador foram

adicionados.

e Verifique se o periodo de estagio é suficiente para o cumprimento da

carga horaria obrigatoria de estagio constante no Projeto Pedagogico do

Curso. A carga horaria total do estagio ndo pode ser muito superior a

carga horaria contante no estagio obrigatério do curso.

e Os horarios das atividades no estagio ndo poderdo coincidir

com 0s

horarios das aulas presenciais do discente.
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As atividades a serem desenvolvidas durante o estagio devem estar descritas
de forma sucinta, e preferencialmente, em topicos.
Verificadas todas as informaces, se o aluno estiver, de acordo com PPC do
curso, apto a realizar o estagio, proceda com o parecer, escolhendo a opgéo
“APROVADO PELA COORDENACAO”.
o Em caso do curso ter mais de um estagio, informar no campo do
parecer qual estagio o aluno ird realizar. Ex.: “Estidgio 1 ou
Estagio II.
o Estégios solicitados fora de prazo deverdo ser acompanhados de
justificativa da coordenacdo, inserida no campo do parecer.
Clique em “préoximo”, confirme 0 envio com a senha do SIGAA, e a
solicitacdo estara concluida.
Caso surja na tela a mensagem “O discente ndo estd matriculado em uma
atividade de estagio”, desconsidere-a e prossiga.
Caso o aluno ndo esteja apto a realizar o estagio, ou, seja identificada alguma
inconsisténcia nas informacdes declaradas, escolha a opg¢dao “NEGADO
PELA COORDENACAO”, em seguida, informe no campo do parecer o
motivo pelo qual esta negando o cadastro de estagio.
Quando o discente cadastra um termo de Estagio Obrigatorio, a solicitacdo
deve ser analisada pelo Coordenador do Curso no prazo de 72 horas Uteis, em
seguida, pelo servidor da PROGRAD, também em até 72 horas Uteis. Apos a
analise o servidor encaminha a solicitacdo de estagio a Seguradora, que ira
incluir o discente no SEGURO obrigatdrio do estagio, nesse caso, 0 aluno
devera aguardar o status mudar de “ANALISADO PELA PROGRAD” para
“APROVADO PELA PROGRAD”.
Aprovado o termo, o discente devera entrar no SIGAA para imprimir o
Termo de Compromisso em 3 (trés) vias e proceder com o recolhimento das
assinaturas.
o Uma via do Termo de Compromisso devera ser entregue

no setor da UFERSSA responsavel pelos Estagios, para



https://sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do
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ativacdo do cadastro no SIGAA. Outra via devera ser
entregue na empresa concedente do estagio e outra via
sera do discente. Se a coordenacdo desejar ficar com uma
via do Termo de Compromisso, para fins de controle,
poderd solicitar que seus discentes imprimam 4 (quatro)
vias.

Caso a solicitacdo seja julgada “Ndo Compativel” pelo servidor, o discente

deverd efetuar as alteracbes indicadas e efetuar o reenvio (a solicitacdo nédo

retorna para uma nova aprovacao pela coordenagao do curso).

O discente sera matriculado em Estagio Supervisionado Obrigatério pela

Coordenacdo do Curso no periodo letivo em que for realizado o Estagio,

mediante solicitagdo do discente, apresentando sua via do Termo de

Compromisso.

Finalizado o estéagio, o discente devera cadastrar o Relatdrio Final de Estagio,

via SIGAA, até dez dias da data de término do estégio.

O discente também deverd entregar o Relatério Académico de Estagio a

Coordenacdo de Curso, quando for o caso, conforme previsto no Projeto

Pedagogico de Curso, para fins de obtencdo da nota.

PERGUNTAS E RESPOSTAS:

1. Qual o prazo para a solicitacdo do Termo de Compromisso de Estagio

pelo aluno?

O Termo de Compromisso de Estagio deve ser solicitado com no minimo 15

(quinze) dias de antecedéncia do inicio do estagio.

2. O aluno pode iniciar o estagio sem o TCE estar assinado?

O Termo de Compromisso de Estagio é o documento que comprova legalmente

a relacdo de estagio, portanto, o estadgio s6 podera ser iniciado apos a sua

assinatura. E importante que a Coordenac&o de Curso oriente aos discentes sobre

a obrigatoriedade da documentacdo para inicio e conclusdo do estagio.



https://discente.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/sites/124/2018/11/MODELO-FORMUL%C3%81RIO-DE-RELAT%C3%93RIO-DE-ATIVIDADES.doc
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3. Caso nao disponha de um Professor Orientador, o que o discente devera
fazer?

A Coordenacdo do Curso indicard um docente que possa acompanha-lo no
estagio.

4. Qual periodo o discente poderd realizar o Estagio Obrigatdério e Né&o
Obrigatorio?

O estagio obrigatdrio devera ser realizado no semestre em que o discente for
matriculado no componente curricular de estagio. E disponibilizado todo
semestre, na pagina de estagios, o calendario de solicitacdo de Estagio
Obrigatério.

5. O discente pode iniciar o Estagio Obrigatorio no periodo de férias?

Sim. O discente podera iniciar ou realizar o Estagio supervisionado Obrigatério
antes do periodo de matriculas ou no periodo de férias. Nesse caso, ele devera
ser matriculado pela coordenacdo do curso no semestre subsequente na
disciplina de Estagio
Supervisionado Obrigatorio a fim de, ao final do semestre, poder co-validar a
carga horéria e
créditos do Estagio realizado. A realizacdo do Estagio Supervisionado
Obrigatorio antes do periodo de matriculas ou durante as férias, ndo exclui a
obrigatoriedade da assinatura do TCE.

6. Quem realiza a matricula no Componente Estagio Obrigatorio?

Quem realiza a matricula no componente de Estadgio Obrigatério é a
coordenacdo do Curso, mediante a apresentacdo da via do Termo de
Compromisso do aluno com todas as assinaturas.

7. O Estagio Obrigatorio pode ser remunerado?

Sim. O Estagio Obrigatorio pode ser remunerado, apesar da empresa nao ser
obrigada a conceder bolsa ou outra forma de contraprestagdo para essa

modalidade de estagio.
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*Algumas empresas, principalmente 6rgdos publicos, ndo admitem que o
Estagio Obrigatorio seja remunerado, mas isso é devido a politica interna e nao
uma exigéncia legal.

8. O discente pode realizar mais horas do que estd previsto no Projeto
Pedagogico do curso para o estagio obrigatorio?

N&o. Se desejar continuar no estagio, ao termino do estagio obrigatdério podera
ser solicitado um Termo de Estagio N&o Obrigatorio, no qual sera de
responsabilidade da Concedente a concessdo de seguro contra acidentes em
nome do aluno, bolsa auxilio e auxilio transporte.

9. O discente pode realizar 2 (dois) estagios concomitantemente?

Sim. O discente podera realizar até 2 (dois) Estadgios concomitantemente em
modalidades e concedentes distintas, desde que, juntos ndo ultrapassem a carga
horéria prevista na legislacdo vigente.

10. E possivel aproveitar um Estagio Ndo Obrigatdrio como componente de
estagio para realizacdo da matricula?

Sim. O Estagio Supervisionado Ndo Obrigatdrio, a critério do Colegiado do
Curso, poderd ser aproveitado para o componente Estadgio Supervisionado
Obrigatdrio, desde que cumpra os requisitos estabelecidos na Resolucao
UFERSA/CONSEPE 002/2019 e no Projeto Pedagdgico do Curso.

*A solicitacdo deve ser feita diretamente ao Colegiado do Curso, o qual
analisard a solicitacdo. Para tanto, o discente deverd anexar 0s seguintes
documentos: Requerimento; Cdpia de Documento de ldentificacdo; Copia do
Termo de Compromisso de Estadgio Ndo Obrigatério; e Histérico Escolar da
Graduacdo.

**Se aprovado pelo colegiado, a coordenacdo devera matricular o discente no
componente de estagio correspondente e devera passar pelo processo avaliatorio
do curso a fim de obter a nota e integralizar o componente.

***No sistema de estagio o Termo de Compromisso de Estagio Ndo Obrigatdrio
sera cadastro como consta no Termo, porém o mesmo podera ser aproveitado

como obrigatdrio para fins de matricula no componente de estagio.
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11. Todas as Empresas precisam firmar Termo de Convénio com a
UFERSA para oferecer estagios?

N&o. A assinatura de Termo de Convénio, conforme Lei de 11.788/08, é
facultativa. A UFERSA firma Termo de Convénio somente quando for exigéncia
da empresa. Se a empresa deseja realizar convénio com a UFERSA, a solicitagéo
devera ser encaminhada para: estagios.convenios@ufersa.edu.br.

12. E se 0 aluno necessita de alteracdo nos horarios do estagio?

O aluno deverd solicitar ao setor responsavel pelos estagios a alteracdo dos
horarios do estagio.

13. O que discente devera fazer para rescindir o meu Termo de
Compromisso de Estagio?

O aluno devera solicitar ao RH da empresa 0 Termo de rescisdo e inseri-lo no
SIGAA, apo6s o cadastro do relatério final. A data de término sera alterada e o
estagio seréd concluido apds anélise do servidor.

14. O que o discente devera fazer ao término do Estagio Obrigatério?
Deverd preencher o Relatorio Final de Estagioe inserir no SIGAA, menu
Estagio, “Cadastrar Relatorio de Estagio”. Para 0s estagios Obrigatorios,
também deve ser entregue, ao término do Estigio, Relatério
Académico de Estagio, ou documento equivalente em conformidade com o PPC
a coordenacéo do curso.

15. A Iniciacéo Cientifica, Atividades de Extensdo ou Monitoria poder&o ser
aproveitadas como Estagio Obrigatdrio?

Sim, as atividades realizadas em Projetos de Iniciacdo Cientifica, de Extensdo ou
Monitoria poderdo ser aproveitadas para estagio, em caso de Previsdo no Projeto
Pedagogico do Curso.

*Neste caso, o discente devera apresentar declaracdo, bem como relatério das
atividades realizadas junto & coordenacéao do curso.

**Ndo é necessario solicitar Termo de Compromisso de Estagio.

16. O supervisor do estagio devera obrigatoriamente ter formacéo na area

do curso?
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De acordo com a legislagdo vigente, a concedente do estagio devera indicar
funcionario de seu quadro de pessoal, com formacgéo ou experiéncia profissional
na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e
supervisionar até 10 (dez) estagiarios, simultaneamente.

17. O estudante que em seu trabalho realiza atividades relacionadas com
area do seu curso pode validar essa atividade como estagio?

Sim. Caso o discente tenha vinculo empregaticio em area de conhecimento
correlata ao curso, durante a sua graduacao, esse podera ser aproveitado como
Estagio Supervisionado Obrigatorio.

*QO aproveitamento se dara mediante processo junto ao Colegiado de Curso que
observara a pertinéncia quanto: correlacdo da area de conhecimento, carga
horaria minima e equivaléncia das atividades executadas com as do Estagio
Supervisionado Obrigatorio.

**A solicitacdo deve ser feita diretamente ao colegiado do curso, o qual
analisara a solicitacéo.

***No ato da solicitagio o0 aluno devera anexar 0s seguintes
documentos: Requerimento; Cépia de Documento de Identificacdo; Céopia da
Carteira de Trabalho e/ou Documento equivalente; Declaracdo da
Empresa informando as atividades executadas, data de inicio das atividades e
carga horaria semanal; e Historico Escolar da Graduacao.

****Se aprovado pelo colegiado, a coordenacdo devera matricular o discente no
componente de estagio correspondente e devera passar pelo processo avaliatorio
do curso a fim de obter a nota e integralizar o componente.

18. O aluno em Mobilidade Académica pode realizar estagio Obrigatorio?

O aluno em Mobilidade Académica ndo podera ser matriculado no componente
estdgio Obrigatorio durante a mobilidade estudantil externa da UFERSA, no
ambito nacional. De acordo com a Resolugdo CONSEPE/UFERSA — 002/2018.

20. O Estégio pode ser cancelado?
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Enquanto perdurar a espera para o inicio das atividades do Estagio, ou caso o
discente ndo compareca ao local de estagio, o TCE podera ser cancelado, desde
que o aluno solicite.

*Cancelamento de estigio e rescisdo sdo acdes diferentes. Caso o aluno
compareca ao estagio e opte por ndo continuar, trata-se de rescisdo.
Cancelamento é quando o aluno ndo iniciou ou ndo compareceu ao local de
estagio.

19. N&o encontrei a resposta para minha davida aqui, com quem posso falar
para obter mais informaces sobre estagio?

Mossord: estagios.mossoro@ufersa.edu.br — Central do Aluno.

Angicos: estagios.angicos@ufersa.edu.br — Secretaria das Coordenacoes.
Caraubas: estagios.caraubas@ufersa.edu.br — Registro Escolar.

Pau dos Ferros: estagios.paudosferros@ufersa.edu.bor — Secretaria das
Coordenagoes.




