ESTAGIO!I?!?

O que tenho que fazer? Quais sao os passos?

Ol3a estudante!! A Coordenacdo preparou um texto com as orientacdes sobre estagios com o
objetivo de esclarecer suas duvidas.
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Primeiro vamos definir o que é Estagio

O Estdgio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho com
supervisdo de profissional designado pela CONCEDENTE (organiza¢do/instituicdo onde o
estudante realizard o estagio) e com acompanhamento efetivo de professor orientador
pertencente ao quadro de docentes da INSTITUICAO DE ENSINO, no caso, um(a) docente do
Departamento de Ciéncia da Informacdo (DCl).

Se vocé conseguiu uma vaga de estagio ou pretende conseguir, listamos abaixo os
procedimentos que deve seguir.

Agora que definimos estagio, é necessario saber:

Meu estagio é OBRIGATORIO ou NAO-OBRIGATORIO?



ESTAGIO OBRIGATORIO

Definicao:

Estagio OBRIGATORIO (as vezes denominado “ESTAGIO CURRICULAR”) é aquele definido no
Projeto Pedagdgico do Curso como tal, cuja carga hordria é requisito para obtencdo do
diploma, nos termos da Lei n° 11.788/2008. Para fazer o estagio OBRIGATORIO, o estudante
deve se inscrever nas disciplinas de estagio e conjuntamente desenvolver o estagio.

Disciplinas de Estagio:

O curso de BCI possui 05 disciplinas de estagio, tendo cada disciplina 60 horas, totalizando 300
horas de estagio. Podem ser escolhidas 01, 02, 03, 04 ou 05 disciplinas de estdgio no mesmo
periodo.

Definicao do Professor Orientador de Estagio:

Antes de terminar o periodo anterior ao qual o estudante se inscrevera nas disciplinas de
estdgio, deverd entrar em contato com o professor que orientard seu estagio solicitando que
seja seu professor-orientador de estagio. Exemplo: Vou me inscrever nas disciplinas de estagio
no periodo de 2023/1. Antes de terminar o periodo de 2022/2, devo entrar em contato, via e-
mail para ter registro do contato, com o professor-orientador escolhido.

Inscricao nas Disciplinas:

Com o professor-orientador definido, durante o periodo de inscricdo em disciplinas, o
estudante deverd se inscrever nas disciplinas de estagio, escolhendo a turma do professor-
orientador. As turmas de estdgio podem ser encontradas no site do curso
(https://www.dci.ufscar.br/). Importante o estudante procurar o professor antes do término

do periodo para que o mesmo oferte as disciplinas de estagio.

ALERTA!! Somente sera possivel inscricdo nas disciplinas de estagio se o estudante cumpriu o
pré-requisito de ser aprovado em pelo menos 09 disciplinas de 60 horas (04 créditos) cada.

Importante!! No estagio OBRIGATORIO, o estudante devera estagiar durante o periodo que
estd inscrito nas disciplinas. Ndao é permitido fazer estagio em um periodo e inscrever nas
disciplinas em outro periodo. Exemplo: caso vocé tenha feito um estadgio ndo-obrigatério em
um dado ano-semestre, NAO serd possivel "aproveitar" desses horarios de estagio ja realizados
em semestres e anos subsequentes.

Termo de Compromisso de Estagio:

Agora que definimos como é o Estagio OBRIGATORIO, vamos ao TCE — TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO.......

Importante!! A nenhum estudante do curso é permitido desenvolver estagio sem o termo de
compromisso de estagio assinado por todas as partes. Caso ocorra, podera haver punicoes.


https://www.dci.ufscar.br/

O termo deve ser preenchido pela Concedente do Estdgio com o auxilio do professor-
orientador de estagio se necessario.

A tramitacdo do termo pode ser digital, inclusive as assinaturas.

Atencao!! Pedimos que o estudante acompanhe, no caso da tramitacao digital, que o
documento ndo perca a configuracdo. A Coordenacdo tem recebido documentos com
paragrafos e campos de assinatura fora de alinhamento, espacamento e tamanho. Nestes
casos o termo serd devolvido ao estudante para ajustes.

O que devo atentar no preenchimento do termo de compromisso de estagio?

Dados da Concedente: Deverd ser preenchido com os dados do local onde o estudante fara o

estdgio. Alertamos para que neste local seja indicado quem é o representante da concedente,
assim como o supervisor de estagio, sendo aquele que acompanhara diretamente o estudante
€ a quem o mesmo se reportara.

Dados da Interveniente: Interveniente é a empresa que intermedia o estagio. Sdo exemplos de

intervenientes o CIEE, SuperEstagios, Nube-Nucleo Brasileiro de Estagios Ltda, entre outras.
Quando houver, os dados devem ser preenchidos no termo. Atencdo!! Nem todos os estagios
obrigatdrios e ndo obrigatdrios tém uma Interveniente.

Dados do Estagiario: Devera ser preenchido com os dados do estudante.

Dados da Instituicao de Ensino: Colocamos abaixo os dados a serem preenchidos:

Razao Social: Universidade Federal de S3o Carlos

CNPJ: 45.358.058/0001-40 Inscricdo Estadual: Isento
Endereco: Rodovia Washington Luis, km 235

S30 Carlos / SP CEP: 13565-905

Telefone: (16) 3351-8111 E-mail: ccbci@ufscar.br

Representada por: (Nome do Coordenador de Estdgio do Curso de BCl) Cargo: Coordenador de
Estagio
Professor orientador: (Definido pelo estudante)

Vigéncia do Estdgio: Deve ser considerada a data que o estudante comecara o estagio e a

previsdao do término.

Atencao!! Ao definir a data, deverd ser considerado o tempo para coleta de assinaturas assim
como possiveis ajustes no termo de compromisso de estagio. Sugerimos que o termo seja
encaminhado para a Coordenacdo com 10 dias de antecedéncia do inicio do estagio.

ALERTA!! A Coordenacdo nao assina termos com datas retroativas. Exemplo: O estudante
encaminha o termo no dia 27/03/2023 para assinatura da Coordenacdo de Estagio, porém no
termo consta a data de inicio do estagio como sendo 06/03/2023. Nesta situacdo, o termo sera
devolvido sem assinatura para ajustes.

Jornada de trabalho: Deve ser indicada a quantidade de horas diarias e semanais.




Alertamos para quando descrever o horario de realizacdo do estagio considerar o horario de
intervalo caso tenha.

Exemplo INCorreto:

A carga horaria do estagio serd de 04 horas didrias, totalizando 20 horas semanais, sendo
compativel com as atividades escolares e ndo podera ultrapassar os limites fixados pelo artigo
102 da Lei n2 11.788/2008.

§ 19, O horario de realizacdo do estagio serd de segunda a sexta das 08h as 12h30.
Estd incorreto porque no §12 indica 4,5h diarias e ndo 4h didrias como anteriormente.

Exemplo Correto:

A carga horaria do estagio serd de 04 horas didrias, totalizando 20 horas semanais, sendo
compativel com as atividades escolares e ndo podera ultrapassar os limites fixados pelo artigo
102 da Lei n2 11.788/2008.

§ 12. O hordrio de realizagdo do estagio serd de segunda a sexta das 08h as 12h30, com
intervalo de 30 minutos.

Importante!! O limite de horas, pela Lei n2 11.788/2008, para o estagio é de 06h diarias e/ou
30h semanais. Respeitando a quantidade de horas, o estudante pode estagiar em mais de um
local.

Os beneficios (bolsa, transporte, alimentacdo): Deverdo ser indicados TODOS os valores pagos

ao estagiario.

Seguro: Todo estdgio deve assegurar o estagiario, indicando a seguradora e o numero da
apolice.

Plano de Atividades: As atividades descritas devem ter relagdo com o curso para o termo ser

aprovado. Descri¢des como atendimento ao publico e atividades administrativas como unicas
atividades colocadas no plano ndo serdo aceitas. Estas descricdes podem aparecer no termo,
mas desde que acompanhadas por outras atividades relacionadas ao curso.

Estdgios na modalidade REMOTA (Home Office), devem ser indicados no Plano de Atividades
em “Local de Estdgio”. Também deve ser indicada a forma como o estagidrio sera
supervisionado (reunides diarias, semanais, por meio de videoconferéncia, e-mail, etc).

Assinaturas: Finalizado o preenchimento, a assinatura do termo deve ser feita,
impreterivelmente, respeitando a seguinte ordem:

Quando houver, a Interveniente primeiramente assina;
O estudante assina;

A Concedente assina (Representante e Supervisor);

O professor-orientador de estagio;

ok wnN e

Por fim o Coordenador de Estagio do curso de BCI.



Atencao!! Termos que forem encaminhados a Coordenacdo de Estagio da BCl, faltando
assinaturas desta lista, serdo devolvidos ao estudante.

Importante!! Nos locais de assinatura, indicar, quando possivel, o nome daqueles que
assinarao. O termo também deve ser datado.

Ha Concedentes que acertaram com a Coordenadoria de Estagio que o representante da
Concedente assina por ultimo, porém o supervisor da Concedente deve assinar o termo.
Quando ocorrer este caso, a Coordenacdo informard o estudante. Porém, nesta situacdo, é
obrigacdao do estudante acompanhar a assinatura do representante da Concedente e
encaminhar o termo com todas as assinaturas para a Coordenagao.

Rescisdo (ou término/cancelamento do estdgio antes da data de finalizacdo do termo): O

termo de compromisso de estdgio podera ser rescindido a qualquer momento, por interesse
da concedente ou do estagiario, mediante comunicacdo por escrito de uma das partes, que
deve ser feita com 5 (cinco) dias de antecedéncia a data pretendida de término do estagio. O
termo de compromisso de estdgio sera rescindido nos casos de trancamento de matricula,
abandono, conclusdo de curso ou transferéncia de Instituicdo de Ensino por parte do
estagiario.

Importante!! Caso o estudante esteja fazendo estagio na instituicdo A e optou pela rescisdao do
mesmo para mudanca para instituicdo B, a Coordenagdo somente assinard o novo termo de
estdgio se o estudante apresentar o termo de rescisdo. A apresentacao do termo de rescisdo é
necessaria para o estudante comprovar que ndo esta ultrapassando o limite de horas exigidas
na Lei n2 11.788/2008.

Relatorio Final de Estagio:

Ao cumprir a carga hordria de estdgio, o estudante pode optar por ja preencher o relatério
final ou entregar o mesmo préximo ao término do periodo.

Ao atingir a quantidade das horas de estagio, ndo é necesario parar o estagio, mas ja pode
preencher o RELATORIO FINAL DE ESTAGIO.

O modelo do relatério final de estagio é encontrado no site do curso
(https://www.dci.ufscar.br/graduacao/graduacao/alunos/documentost#estagio). No modelo ha

as orientacbes e ordem de preenchimento e assinaturas. Depois de finalizado o relatério, o
mesmo deve ser encaminhado para a Coordenacdo para a coleta da assinatura do
Coordenador de Estagio. Entdo o professor orientador lancara a nota final da disciplina no
sistema.

Ai ACABOU ? ? ? SIMMMMMM


https://www.dci.ufscar.br/graduacao/graduacao/alunos/documentos#estagio

ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO

O que tem de diferente para o Estagio OBRIGATORIO?

O Estagio NAO-OBRIGATORIO pode ser feito a qualquer momento e ndo é necessario inscricdo
em disciplinas ou entrega de Relatdrio Final de Estdgio, MAS, ainda precisa ter um termo de
compromisso de estdgio, pois isto garante certos direitos e seguro.

No preenchimento do termo de compromisso, a diferenca estd no campo da Instituicdo de
Ensino onde o professor orientador também sera o Coordenador de Estagio do curso de BCI. As
demais orientagdes mantem as mesmas.

MODELOS DE TERMOS E MAIS INFORMACOES

Caso precise, o estudante podera acessar os modelos de termos de compromisso de estdagio,
termo aditivo, termo de rescisdo, assim como outras informacdes no link:
https://www.prograd.ufscar.br/estudantes-de-graduacao/estagios-1/estagios



https://www.prograd.ufscar.br/estudantes-de-graduacao/estagios-1/estagios

FLUXOGRAMA

No esquema a seguir relacionamos as etapas do processo descritas no texto
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