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PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZAR ESTAGIOS

Em conformidade com a legislacao vigente, a concessao de estagios nao exige
mais a formalizagdo de convénio. Diante disso, estamos optando em conduzir
nossos discentes para o0s estagios utilizando somente o “Termo de
Compromisso” com respectivo planejamento. Desta forma, desburocratizamos
um pouco o processo. Essa medida esta prevista pela Lei Federal 11.788, de
25 de setembro de 2008. "Art. 8°- E facultado as instituices 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¢cfes de que
tratam os arts. 6° a 14 desta Lei". Contudo, se o convénio for uma exigéncia
do local concedente, poderemos proceder com a formalizacdo. A relacdo de
documentos necessarios para formalizar convénios para estagios encontra-se
disponivel em nossa pagina.

A sequir, as etapas para formalizacdo de processos de estagios.

1. O aluno devera preencher o formulario “CADASTRO PARA ESTAGIO
SUPERVISIONADO” com informacbes pessoais, informacdes sobre o local
concedente, dados do professor orientador e do supervisor que irdo
acompanha-lo em seu estagio.

Observacdo _importante: No Cadastro para Estagio, devera ser informado o
endereco de e-mail, tanto do representante legal do local concedente pela
contratacdo do estagidrio, quanto do supervisor gue sera designado para
acompanhar o aluno. Precisamos dessa informagdo para enviar as
orientacdes necessarias.

2. Além do “Cadastro para Estagio”, o aluno devera providenciar o "PLANO
PARA ESTAGIO SUPERVISIONADO". O supervisor indicado pelo local
concedente, e o professor orientador, deverdao participar da elaboracdo do
planejamento da seguinte forma:

- O supervisor indicado pelo local concedente ird informar quais as possiveis
atividades que poderéo ser desenvolvidas durante o estagio e o cronograma da
realizacdo dessas atividades (essas informacdes poderao ser levantadas pelos
alunos atraves de e-mail, telefone, etc.).

- De posse das informacdes, o aluno devera providenciar o preenchimento do
formulario e encaminhar, via e-mail, ao professor orientador. Entdo, o professor
orientador ir4 verificar se as atividades propostas irdo contribuir para a
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formacao do aluno e, caso considere que o estagio seja apropriado, ira auxilia-
lo na concluséo do planejamento.

Observacoes:

a) O documento "Plano para Estagio Supervisionado” ndo precisa de
assinaturas nesse momento. Sera assinado de forma eletronica via sistema.

b) Conforme Lei Federal 11.788, para estagios na modalidade ndo obrigatério,
o local concedente devera providenciar a inclusdo do aluno em uma apodlice
de seguro contra acidentes pessoais. Sera assinado um “Termo de
Responsabilidade e Consentimento”, por todos os envolvidos, dando ciéncia
da obrigagéao.

c) Para estagios na modalidade ndo obrigatério, além da inclusdo do aluno
estagiario em uma apdlice de seguros contra acidentes pessoais, o local
concedente devera proporcionar ao estagiario uma bolsa auxilio ou outra
forma de contraprestacdo que venha a ser acordada. Essas informacdes
deverdo constar no documento “Cadastro para Estagio” e serdo incluidas no
“Termo de Compromisso”.

d) E necessario que os documentos sejam redigidos e enviados em formato
editavel. Documentos no formato pdf quando convertidos para formato
editavel e incluidos no SEI ficam totalmente desconfigurados. Também, néo
serdo aceitos documentos sem formatagdo e nem com espac¢os em branco.
Quando o envio dos documentos for realizado sem observar essas
recomendacdes serdo devolvidos para ajustes.

3. Apbs esses dois primeiros documentos estarem finalizados, o professor
orientador devera envia-los para 0 endereco de e-mail
estaqgios.bambui@ifmg.edu.br para que o processo seja cadastrado no SEI.

4. Assim que o0 setor responsavel pelos estagios receber os documentos
iniciais (Cadastro para Estagio e Plano para Estagio Supervisionado), as
informacdes serdo verificadas e, caso seja necessario, entraremos em contato
com 0s responsaveis para orientagdes gerais.

5. Apo6s a conclusao dos procedimentos iniciais, o setor responsavel pelos
estagios irda abrir um processo no SEIl, fara a inclusdo do Termo de
compromisso, do Plano de Atividades e do Termo de Responsabilidade e
Consentimento. Posteriormente, ird disponibiliza-los para as assinaturas
necessarias.
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Observacoes:

a) O aluno podera realizar as atividades “in loco” somente no periodo
programado e apoOs receber a liberagdo do Setor responsavel pelos
estagios. A liberacdo sera através de e-mail destinado a todas as pessoas
envolvidas no processo.

b) Tanto o aluno, quanto o professor orientador, serdo responsaveis por
acompanhar as assinaturas dos documentos que forem disponibilizados.

Durante o periodo realizacdo do estdgio, o aluno devera construir
gradativamente os relatérios de acompanhamento no modelo proprio adotado
pelo IFMG. Também, assim que concluir o periodo formalizado, para os
estagios na modalidade obrigatorio, o aluno devera solicitar ao supervisor
responsavel pelo seu acompanhamento que providencie sua avaliacdo. A
tramitacdo desses documentos sera da seguinte forma:

O acompanhamento do estagio devera ser preenchido pelo(a) aluno(a), de
forma digitada, no formulario préprio em anexo. O relatério _devera ser
redigido_em um Unico_arqguivo_acrescentando na tabela guantas linhas
forem necessarias. Entdo, o(a) aluno(a) irA enviar, via e-mail, o relatorio
preenchido (em formato editavel) para aprovacao do(a) supervisor(a) e do(a)
orientador(a). Apds os relatérios de acompanhamento estiverem aprovados,
o(a) professor(a) orientador(a) ird encaminhar, também via e-mail e em formato
editavel, para o Setor de Estagios. Assim que recebermos o documento, iremos
providenciar a inclusdo no SEI e posterior liberagdo para assinatura dos
responsaveis. Os relatorios que forem enviados em tabelas separadas e/ou
sem formatacédo serdo devolvidos para ajustes.

A avaliacdo do estagio devera ser preenchida pelo(a) supervisor(a), de forma
digitada, no formulario em anexo. O(A) supervisor(a) do estagio devera envia-la
(em formato editavel) para o] endereco de e-

mail estagios.bambui@ifmg.edu.br . Entdo, iremos providenciar a inclusao
no sistema SEl e liberagao para ser assinada.

Muito importante:

7

Toda vez um documento € disponibilizado para assinaturas de pessoas
externas, os responsaveis recebem uma notificacdo por e-mail. Infelizmente,
muitos documentos séo disponibilizados e ficam pendentes de assinaturas.
Reforcamos que € fundamental que os documentos sejam assinados, por todos
0s responsaveis, dentro do prazo estipulado. O acompanhamento das
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assinaturas (e cobrancas necessérias) é de responsabilidade do aluno e do
Professor Orientador. A Secdo de Estagios ndo se responsabiliza pela
liberacdo dos processos que nao forem assinados em tempo habil.

A seguir esta a relacdo de documentos que compdem um processo de estagio
e guais sao 0s signatarios responsaveis pelas assinaturas.

Termo de Compromisso de Estagio e respectivos Aditivos: representante pelo
IFMG, representante Legal pelo local concedente e aluno estagiéario.

Plano de atividades (Plano para Estagio Supervisionado): professor orientador,
supervisor do estagio no local concedente e aluno estagiario.

Termo _de Responsabilidade e Consentimento: representante legal pelo local
concedente, supervisor do estagio no local concedente, aluno estagiario e
professor orientador.

OBS: Quando o aluno estagiario nao tiver alcancado a maioridade (18 anos
completos), o seu responsavel legal (pai ou mae com usuario de acesso SEI)
precisa assinar também esses trés primeiros documentos.

Relatério de Acompanhamento: professor orientador, supervisor do estagio no
local concedente e aluno estagiario.

Avaliacdo do Estagio: supervisor do estadgio no local concedente e aluno
estagiario.

SECAO DE ESTAGIO E MOBILIDADE ACADEMICA
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