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CAPITULOI
DA FINALIDADE E DEFINIGOES

Art. 1° O presente documento tem por finalidade regulamentar a realizagdo do
Estagio Curricular Obrigatério dos cursos regulares do Instituto Federal de
Educacgéao Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS) - Campus Erechim.

Paragrafo Unico. O Estagio Curricular Obrigatério obedecera as determinacdes
legais especificas sobre estagio de acordo com a Lei n° 11.788, de 25 de setembro
de 2008, bem como as normativas do IFRS.

Art. 2° Estagio € o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido num
ambiente de trabalho, que visa a preparagcdo para o trabalho produtivo de
estudantes que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de ensino
superior, de educacao profissional, de ensino médio, de educagao especial, dos
anos finais do ensino fundamental e na modalidade profissional da educacao de
jovens e adultos, devendo ser coerente com o perfil profissional e propiciar a
complementagao do processo de ensino e de aprendizagem.

Art. 3° Para fins deste Manual consideram-se os seguintes conceitos:

| - Estagio Curricular Obrigatério: aquele constituido como componente curricular
integrante do Projeto Pedagodgico do Curso, indicado como requisito para aprovagao
e obtencao de diploma de conclusao de curso.

Il - Instituicdo de Ensino: é a entidade onde o (a) estudante esta regularmente
matriculado (a) e apto (a) para realizar o estagio.

[l - Empresa ou instituigdo concedente: € a entidade que disponibiliza vagas para
realizagao de estagios, sendo facultativa a celebragao de convénio para concessao
de estagio com a instituicdo de ensino. A propria Instituicdo de Ensino pode atuar
como instituicdo concedente.

IV - Agentes de integragao: séo instituicées publicas ou privadas que promovem a
interlocucao entre o (a) estagiario (a), a Instituicdo de Ensino e a empresalinstituicao
concedente, identificando oportunidades de estagio e promovendo a comunicagao
entre as partes interessadas, sendo obrigatério a celebragdo de acordo de
cooperagao entre os agentes de integracao e a Instituicdo de Ensino.
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CAPITULO Il
DO ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Art. 4° O Estagio Curricular Obrigatério, no ambito dos cursos do IFRS, tem como
objetivos:

| - Possibilitar ao (a) estudante o exercicio da pratica profissional, aliando teoria a
pratica, como aspecto integrante de sua formacao;

Il - Contribuir para o ingresso do (a) estudante no mundo do trabalho;

lIl - Promover a integracdao do IFRS com a sociedade e sua organicidade com o
mundo do trabalho e;

IV - Incentivar a integrac&o do ensino, da pesquisa e da extensdo através de contato
com diversos setores da sociedade.

Art. 5° O Estagio Curricular Obrigatério tera sua duragdo e caracteristicas
especificas estipuladas no Projeto Pedagodgico do Curso.

Art. 6° A realizagdo do Estagio Curricular Obrigatorio deve observar os seguintes
requisitos:

| - Deve estar previsto a realizacdo do Estagio Curricular Obrigatério no Projeto
Pedagdgico do Curso;

lI- O (a) estudante deve estar matriculado no componente de Estagio Curricular ou
componente curricular equivalente, conforme o Projeto Pedagdgico do Curso;

lll- O (a) estudante deve ter idade minima de 16 (dezesseis) anos completos na
data de assinatura do termo de compromisso de estagio;

IV- Deve haver compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e
aquelas previstas no termo de compromisso e€;

V- Estar regulamentado pelos instrumentos apresentados no Art. 11 deste Manual.

Art. 7° O Estagio Curricular Obrigatério deve manter convergéncia entre as
atividades planejadas e os conhecimentos, competéncias e habilidades adquiridos
pelo (a) estudante durante a sua formacgao, visando a ampliagdo de conhecimentos
e o perfil do egresso expresso no Projeto Pedagdgico do Curso.

Art. 8° E vedado o aproveitamento de Estagio Curricular Obrigatério ou de estagio
nao obrigatorio, realizados em outros cursos ou instituigdes de ensino, para fins de
cumprimento do componente curricular correspondente ao Estagio Curricular.

Art. 9° Os programas/projetos de ensino, pesquisa, extensdo e indissociaveis
desenvolvidos por estudantes no Ensino Médio (integrado, concomitante ou
subsequente) e na Educagao Superior no ambito do IFRS somente poderao ser
equiparadas ao Estagio Curricular Obrigatério em caso de previsdo no Projeto
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Pedagdgico do Curso.

Art. 10 Os (as) estudantes trabalhadores (as), cujas atividades relacionam-se com
as propostas do curso, poderao requerer a substituicdo de parte ou de toda a carga
horaria do Estagio Curricular Obrigatorio pela equivaléncia das atividades quando
ja tiverem cumprido os requisitos previstos no Projeto Pedagdgico do Curso para o
Estagio Curricular Obrigatorio, de acordo com o requerimento de solicitagdo de
validacao de atividades profissionais (Anexo VII).

Paragrafo Unico. Estudantes que obtiverem parecer favoravel no requerimento de
validagdo das atividades profissionais passardao a ser orientados (as) pelo (a)
Coordenador (a) do Curso ou por professor (a) designado (a) pela Coordenagéo do
Curso.

Art. 11 A realizagcdo do Estagio Curricular Obrigatério requer a apresentagao dos
seguintes documentos:

| - Convénio ou acordo de parceria, facultado, entre o campus e a
empresal/instituicdo onde o estagio sera realizado, ou acordo de cooperagao
obrigatdrio, devidamente firmado, entre o campus e 0 agente de integracao;

Il - Comprovante de matricula do componente de Estagio Curricular;

lIl - Termo de Compromisso de Orientagao de Estagio (Anexo |);

IV - Plano de Atividades do (a) Estagiario (a) (Anexo ll);

V - Carta de Aprovacao de Estagio (Anexo lll) e;

VI - Termo de Compromisso de Estagio (Anexo V).

§ 1° - Os documentos anexos a este manual e os convénios ou acordos de parceria
com empresas e agentes de integracao sao validos para todos os cursos regulares
do IFRS Campus Erechim.

§ 2° - Para estudantes que se enquadram no Art. 10 deste Manual, o plano de
atividades, a carta de aprovacgao e o termo de compromisso serao substituidos pelo
requerimento de validacao de atividades profissionais.

§ 3° - O termo de compromisso e o plano de atividades poderdao seguir modelos
especificos dos agentes de integragdo ou da empresalinstituicdo concedente de
estagio, desde que atendam a todas as normativas internas do IFRS Campus
Erechim, informando no termo de compromisso a modalidade do estagio, e que
estejam de acordo com a Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art. 12 O termo de compromisso de orientagéo de estagio, o plano de atividades
do (a) estagiario (a), a carta de aprovacado de estagio (Anexo lll) e o termo de
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compromisso de estagio devem ser encaminhados ao setor responsavel pelos
estagios no minimo cinco (5) dias antes do inicio das atividades no local de estagio.

Art. 13 Sdo elementos indispensaveis no termo de compromisso de estagio do
IFRS:

a) Identificagéo e assinatura das partes envolvidas;

b) Carga horaria diaria e semanal e periodo de realizagdo do estagio;

c¢) Informacgdes do curso do (a) estudante;

d) Indicagdo da modalidade do estagio;

e) Numero de apdlice de seguro contra acidentes pessoais em favor do (a)
estudante;

f) Numero do convénio de estagio, quando houver;

g) Remuneragéo, se for o caso, e€;

h) Responsabilidades das partes envolvidas.

Paragrafo unico. O termo de compromisso de estagio podera ser alterado ou
prorrogado mediante termo aditivo; ou rescindido, de comum acordo entre as
partes, ou unilateralmente, mediante notificagdo escrita, com antecedéncia minima
de 05 (cinco) dias.

Art. 14 O plano de atividades do (a) estagiario (a), preenchido por ele (a) com auxilio
do (a) orientador (a), devidamente assinado, anexo ao termo de compromisso, deve
apresentar, no minimo, os seguintes elementos:

a) Identificac&o, contato e assinatura das partes envolvidas;

b) Informagdes do curso do (a) estudante;

c¢) Indicacéo da modalidade do estagio;

d) Periodo do estagio, horario e carga horaria semanal e;

e) Descrigao das atividades do (a) estagiario (a).

~— N =

Art. 15 Os documentos para realizagao do estagio do (a) estudante com idade entre
16 e 18 anos devem ter a assinatura do (a) responsavel legal.

Art. 16 E vedado ao (a) estudante atividade de estagio:

| - Em periodo noturno, realizado entre as vinte e duas horas de um dia e as seis
horas do dia seguinte;

Il - Em local prejudicial a sua formagéo e ao seu desenvolvimento fisico, psiquico,
moral e social;

[l - Em horarios e locais que ndo permitam a frequéncia nas atividades escolares
e,

IV - Em locais considerados perigosos, insalubres ou penosos, se menor de idade.
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CAPITULO Il
DOS LOCAIS PARA A REALIZACAO DO ESTAGIO

Art. 17 O Estagio Curricular Obrigatério sera operacionalizado no setor responsavel
pelos estagios do campus Erechim, viabilizado pela coordenagéo do curso, pelo (a)
professor (a) do componente curricular e pelo (a) orientador (a), ou mediante busca
do (a) proprio (a) estudante, com possibilidade de ser:

| - Viabilizado por documentacgéo da propria Instituicdo de Ensino ou;

Il -Viabilizado por documentagdo do agente de integracao, desde que informe no
termo de compromisso a modalidade do estagio e esteja de acordo com as
normativas internas vigentes e com a Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art. 18 O estagio no pais deve ser realizado, preferencialmente, em
empresas/instituicbes concedentes conveniadas com o IFRS.

Art. 19 O Estagio Curricular Obrigatério pode ser realizado no exterior, desde que
atendida a legislacdo dos paises envolvidos e as orientagdes emitidas pelo IFRS
em Instrucdo Normativa especifica sobre Mobilidade Internacional.

§1° O estagio no exterior somente sera autorizado para empresas/instituicdes
concedentes conveniadas com o IFRS, a partir de Acordo de Cooperacéo ou outro
documento de igual valor juridico.

§2° O IFRS se exime dos custos relacionados a estagio no exterior, devendo o (a)
estudante providenciar todas as condi¢des para a realizagcdo do mesmo.

§3° A Assessoria de Assuntos Internacionais € responsavel pelas informagdes
relacionadas ao Estagio Curricular Obrigatério no exterior.

CAPITULO IV
DA DURAGAO, DA JORNADA DE ATIVIDADE E DO RECESSO

Art. 20 O Estagio Curricular Obrigatorio deve ter carga horaria prevista no Projeto
Pedagogico do Curso.

Paragrafo Unico. Para fins de contabilizacdo de carga horaria do Estagio Curricular
Obrigatério, periodos de férias ou recesso da empresa concedente e periodos em
atestados médicos dos estudantes ndo serdo considerados.
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Art. 21 A conclusao do Estagio Curricular Obrigatério deve ocorrer dentro do tempo
maximo para integralizagao do curso.

Art. 22 A jornada de trabalho do Estagio Curricular Obrigatério é definida, em
comum acordo, entre o IFRS, a empresal/instituicdo concedente e o (a) estagiario
(a), devendo constar no termo de compromisso a compatibilidade com as atividades
escolares e nao ultrapassar:

| - 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes com
necessidades educacionais especificas e;

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.

Paragrafo unico. O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos
periodos em que nao estdo programadas aulas presenciais, podera ter jornada de
8 (oito) horas diarias, e de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que isso esteja
previsto no Projeto Pedagdgico do Curso.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 23 A inser¢cdo do (a) estudante no mundo do trabalho, objetivando uma
capacitagcdo para o exercicio profissional, pressupde supervisdo sistematica,
realizada conjuntamente pelo IFRS do Campus Erechim, através do (a) professor
(a) orientador (a) e um (a) supervisor (a) de estagio da empresalinstituicao
concedente.

Art. 24 A Pro-reitoria de Ensino compete:

| - Auxiliar a Direcdo de Ensino na analise dos projetos pedagdgicos dos cursos
quanto as exigéncias legais referentes ao estagio;

Il - Colaborar na elaboragéo dos requisitos legais e normas relativos a estagio na
construcao de Projeto Pedagdgico do Curso;

lIl - Desenvolver, em articulagdo com os setores responsaveis pelos estagios, agcoes
de incentivo e formagao para o desenvolvimento do estagio;

IV - Divulgar, acompanhar e manter atualizada em seus registros a legislagao de
estagio vigente no pais;

V - Assessorar os setores responsaveis pelos estagios no que concerne a
legislagcédo de estagio obrigatério vigente no pais €;

VI - Coordenar a revisao de documentos que regulamentam a pratica de estagio
dos estudantes do IFRS.
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Art. 25 A Pro-reitoria de Extensdo compete auxiliar o campus na captagéo de novas
oportunidades e convénios de concessdo de estagio para os (as) estudantes do
IFRS no pais e no exterior.

Art. 26 A Coordenacdo de Extens&do do campus compete:

| - Divulgar os cursos, em parceria com o setor responsavel pelos estagios, visando
as oportunidades de estagio;

Il - Promover, em parceria com o setor responsavel pelos estagios, a divulgagao
das oportunidades de estagio para os (as) estudantes;

[l - Captar, junto com o setor responsavel pelos estagios do campus, novas
oportunidades e novos convénios de concessao de estagio para os estudantes;

IV - Intermediar com entes publicos e agentes de integragdo convénios/acordos de
cooperagao de concessao de estagio para os (as) estudantes.

VI- Divulgar no Mural de Oportunidades as vagas de estagios.

Art. 27 Ao Setor de Registro Académico compete:

| - Emitir declaragdo de matricula dos (as) estudantes em Estagio Curricular
Obrigatorio;

Il - Incluir a carga horaria de Estagio Curricular Obrigatério realizada pelo (a)
estudante no historico escolar de conclusdo de curso.

Art. 28 Ao setor responsavel pelo Estagio Curricular Obrigatério no campus, de
acordo com a Instru¢do Normativa PROEX/PROEN/DGP IFRS n° 001 de 5 de maio
de 2020, compete:

| - Orientar, com auxilio da Coordenacéo de Curso, os (as) estudantes sobre a
formalizagdo e a documentacéo dos estagios;

Il - Avaliar, com auxilio da Coordenacédo de Curso, o termo de compromisso de
estagio, seus aditivos e outros documentos relacionados ao estagio;

lIl - Fornecer, com auxilio da Coordenacgao de Curso, ao (a) estagiario (a), ao (a)
professor (a) orientador (a) e a parte empresa/instituicdo concedente a orientagao
e a documentagao necessaria a efetivagéo do estagio;

IV - Acompanhar, com auxilio da Coordenacgao de Curso, o cronograma de visitas
dos (as) professores (as) orientadores (as) de estagio;

V - Emitir e encaminhar ao Setor de Registro Académico oficio semestral para fins
de inclusdo de carga horaria realizada em estagio no certificado/diploma de
conclusdo de curso;

VI - Verificar se consta no termo de compromisso de estagio o niumero da apdlice
de seguro contra acidentes pessoais;

VIl - Manter atualizada planilha/sistema de controle de estagios do campus e;

VIIl- Providenciar a assinatura da instituicdo de ensino (Diregcdo-Geral) para a
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documentacgao necessaria a efetivagao do estagio.

Art. 29 Ao (a) Coordenador (a) de Curso compete:

| - Indicar, juntamente com a Diregdo/Coordenagéo de Ensino do campus, um (a)
professor (a) orientador (a) da area a ser desenvolvida o Estagio Curricular
Obrigatério como responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do
(a) estagiario (a);

Il - Supervisionar a orientagdo do Estagio Curricular Obrigatdrio;

lIl - Trabalhar de forma articulada com o setor responsavel pelos estagios, visando
a melhoria dos fluxos dos processos de estagio;

IV- Conferir as informagdes constantes na documentagdo entregue pelo (a)
estudante para a realizagédo do Estagio Curricular Obrigatério e;

V - Emitir aos (as) professores (as) atestado de orientagao de estagio.

Art. 30 Ao (a) professor (a) do componente de Estagio Curricular Obrigatorio
compete:

| — Desenvolver e apresentar o plano de ensino;

Il - Auxiliar o (a) estagiario (a) no encaminhamento quantos as demandas do
componente curricular;

[Il - Cumprir a ementa proposta no Projeto Pedagodgico do Curso;

IV - Acompanhar o (a) professor (a) orientador (a) no desenvolvimento e supervisao
do Estagio Curricular Obrigatorio;

V - Realizar os registros necessarios do componente curricular;

VI - Agendar reunides de orientagado sobre Estagio Curricular Obrigatério e;

VII - Entregar os documentos relativos a conclusdo do componente curricular ao
setor pedagogico no prazo estabelecido no calendario letivo.

Paragrafo unico. O (a) professor (a) do componente de Estagio Curricular devera
destinar 1 (uma) hora semanal para as atividades inerentes ao desempenho dessa
atividade.

Art. 31 Ao (a) professor (a) orientador (a) de estagio compete:

| - Auxiliar na elaboragao da documentacéo necessaria para viabilizagao do estagio;
Il - Informar a empresalinstituicdo concedente de estagio o periodo de avaliagbes e
férias na Instituicdo de Ensino;

[l - Orientar, com auxilio do (a) supervisor (a), o (a) estudante para a
apresentacao/entrega do relatério do final de estagio, conforme o Projeto
Pedagdgico do Curso e o plano de ensino do componente de Estagio Curricular;
IV - Avaliar as instalagdes da empresal/instituicdo concedente do estagio e sua
adequacéo a formacgao cultural e profissional do (a) estudante;

V - Acompanhar o (a) estagiario (a) no IFRS e na empresal/instituicdo concedente,
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através de visitas durante o periodo de realizagao de Estagio Curricular Obrigatério;
VI - Orientar a elaboragdo e avaliar os relatérios de pratica de estagio do (a)
estagiario (a) sob sua orientagao;

VII - Elaborar o plano de atividades do (a) estagiario (a), em comum acordo com o
(a) estudante e o (a) supervisor (a) de estagio, assegurando seu cumprimento e a
correlacao das atividades com a area do curso;

VIIl - Zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o (a)
estagiario (a) para outro local em caso de descumprimento de suas normas;

IX - Monitorar a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e
aquelas previstas no termo de compromisso;

X - Realizar reunidgo com o (a) estagiario (a) para orientagao e avaliagao de seu
desempenho na empresal/instituicdo concedente, durante a pratica do Estagio
Curricular Obrigatério;

XI - Receber o relatério final e proceder quanto aos encaminhamentos definidos no
Projeto Pedagdgico do Curso e no plano de ensino do componente de Estagio
Curricular;

XII - Avaliar o relat6rio final e sua apresentagao, quando aplicavel e;

XIII - Preencher, juntamente com o (a) estagiario (a) a Ficha de Acompanhamento
e Orientacao de Estagio (Anexo VI) que deve ser anexada ao relatorio final para fins
de avaliagao do estagio.

Paragrafo unico. O (a) professor (a) orientador (a) devera destinar 2 (duas) horas
semanais para acompanhamento de cada estagiario (a) sob sua orientagao.

Art. 32 A empresalinstituicdo concedente compete:

| - Selecionar e indicar estudantes candidatos (as) a vaga de estagio, podendo
adotar critérios e meios para aferir conhecimentos e aptidées, observadas as
proporgoes em relacao ao quadro de trabalhadores, estabelecidas no Art. 17 da Lei
n°® 11.788/2008;

Il - Celebrar, com cada estagiario (a), o termo de compromisso de estagio, zelando
por seu cumprimento;

lll - Autorizar o inicio do estagio somente apds a assinatura do termo de
compromisso de estagio por todas as partes envolvidas;

IV - Indicar servidor (a) de seu quadro de pessoal, com formagédo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do (a) estagiario (a),
para acompanhar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios (as) simultaneamente;

V - Oferecer condi¢bes para que o (a) professor (a) orientador (a) avalie as
instalagbes da empresa, bem como as atividades do (a) estagiario (a), sempre que
necessario;

VI - Ofertar instalagbes que tenham condi¢cdes de proporcionar ao (a) estudante
atividades de aprendizagem social e profissional,
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VII - Conceder ao (a) estagiario (a), enquanto perdurar o estagio, a importancia
mensal estipulada no termo de compromisso de estagio, a titulo de bolsa ou outra
forma de contraprestacdo e auxilio-transporte, facultado para os estagios
obrigatdrios;

VIl - Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja
apolice seja compativel com valores de mercado e conforme estabelecido no termo
de compromisso de estagio, que podera, alternativamente, para estagios
obrigatérios, ser assumida pela Instituicdo de Ensino;

IX - Efetuar o controle da assiduidade do (a) estagiario (a);

X - Néo alterar as atividades do (a) estagiario (a) sem prévia comunicagéo e
anuéncia do (a) orientador (a) de estagio e do setor responsavel pelos estagios no
campus;

XI - Manter, a disposicao da fiscalizagdo, documentos que comprovem a relacao de
estagio e;

XII - Emitir documentos comprobatdrios do estagio.

Paragrafo Unico. O IFRS pode atuar como instituicio concedente de Estagio
Curricular Obrigatorio, de acordo com edital especifico, desde que o
desenvolvimento das atividades permita ampliar os conhecimentos tedérico-praticos
e que tenham se esgotado as possibilidades de realizagao externa, através de Edital
lancado pela Coordenacéo de Gestao de Pessoas.

Art. 33 Ao Agente de Integracdo compete:

| - Formalizar convénio ou acordo de parceria com a Instituicdo de Ensino;

Il - Emitir a documentagao pertinente ao estagio;

lIl - Identificar oportunidades de estagio;

IV - Ajustar suas condi¢des de realizagao;

V - Fazer o acompanhamento administrativo;

VI - Encaminhar negociagéo de seguros contra acidentes pessoais;

VIl - Cadastrar os (as) estudantes e;

VIII - Informar no termo de compromisso tratar-se de Estagio Curricular Obrigatério
quando for o caso.

Paragrafo unico. O IFRS Campus Erechim e as empresas/instituicoes
concedentes podem, a seu critério, recorrer a servigos de agentes de integracéo
publicos e privados, mediante condi¢bes acordadas em instrumento juridico
apropriado, sendo vedada a cobranga de qualquer valor dos (as) estudantes.

Art. 34 Ao (a) supervisor (a) da empresalinstituicdo concedente compete:
| - Contribuir com o (a) estagiario (a) na elaboragdo do plano de atividades,
juntamente com o (a) professor (a) orientador (a);
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Il - Auxiliar o (a) estagiario (a) na execugao das atividades planejadas e na
elaboracéo do relatério de estagio;

lll - Informar o (a) professor (a) orientador (a) quanto ao desenvolvimento das
atividades planejadas, sempre que solicitado;

IV - Realizar a avaliagado de desempenho do (a) estagiario (a) por meio da Ficha de
Avaliagao do Supervisor do Estagiario (Anexo V) e;

V - Enviar a ficha de avaliagdo do estagiario ao setor responsavel do campus em
envelope lacrado num prazo de até 15 dias apos a conclusdao do estagio na
concedente.

Art. 35 Ao (a) estagiario (a) compete:

| - Matricular-se em Estagio Curricular no setor de Registros Escolares no periodo
informado no calendario letivo do campus;

Il - Entregar ao setor responsavel pelos estagios o comprovante de matricula em
Estagio Curricular para iniciar os tramites de viabilizagdo do estagio;

lIl - Entregar ao setor responsavel pelos estagios, devidamente preenchidos e
assinados pelo (a) estagiario (a), orientador (a), supervisor (a) e empresa
concedente os seguintes documentos: termo de compromisso de orientagdo de
estagio, plano de atividades, carta de aprovagdo de estagio e termo de
compromisso de estagio, com antecedéncia de no minimo 5 dias uteis antes do
inicio do Estagio Curricular Obrigatério;

IV - Entregar a empresa concedente do estagio uma via dos seguintes documentos,
apos a viabilizacdo da assinatura da Instituicdo de Ensino pelo setor responsavel
pelos estagios: carta de aprovagao de estagio, termo de compromisso e plano de
atividades;

V - Estar ciente e de acordo com o termo de compromisso e o plano de atividades;
VI - Apresentar ao (a) professor (a) orientador (a) e ao (a) supervisor (a) da
empresalinstituicdo concedente de estagio o relatorio final de estagio;

VII - Comunicar o término da pratica de estagio em até 3 (trés) dias uteis apos
encerradas as atividades na empresalinstituicdo concedente ao (a) professor (a)
orientador (a) e ao setor responsavel pelos estagios no campus;

VIII - Participar de reunido com o (a) professor (a) orientador (a) de estagio para
orientacdo e avaliagdo de seu desempenho na empresal/instituicdo concedente,
durante a pratica do estagio;

IX - Cumprir as normas de trabalho estabelecidas pela empresal/instituicdo
concedente, com ética, responsabilidade, empenho e atengdo, especialmente
aquelas que resguardam sigilo as informagdes a que tenha acesso em decorréncia
do estagio;

X - Informar quando suas atividades de estagio estiverem em desacordo com as
atividades descritas no termo de compromisso de estagio ou com seu curso de
formacéao;
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XI - Utilizar os equipamentos de protecdo individual e coletiva fornecidos pela
empresalinstituicdo concedente;

XII - Responder por perdas e danos consequentes da inobservancia das normas
internas da empresalinstituicdo concedente ou das constantes do termo de
compromisso de estagio;

XIII - Procurar seu (sua) orientador (a) ou supervisor (a) de estagio, sempre que
necessario;

XIV - Entregar o relatério final e proceder quanto aos encaminhamentos definidos
no Projeto Pedagodgico do Curso e no plano de ensino do componente de Estagio
Curricular e;

XV - Preencher, juntamente com o (a) orientador (a) a Ficha de Acompanhamento
e Orientagao de Estagio (Anexo V) que deve ser anexada ao relatério final para fins
de avaliagao do estagio.

Art. 36 Constituem elementos indispensaveis no relatorio final de estagio, aqueles
que constam no Anexo VIl deste Manual e:

| - Dados do (a) Estagiario (a);

Il - Dados da concedente;

[l - Avaliagao do (a) Estagiario (a);

IV - Avaliagao do (a) Supervisor (a) do Estagio;

V - Avaliacao da Instituicao de Ensino na forma de parecer €;

VI - Assinaturas do (a) supervisor (a) do estagio, do (a) orientador (a) e do (a)
estagiario (a).

CAPITULO VI
DA RESCISAO DO ESTAGIO

Art. 37 O estagio sera rescindido quando:
| — O (a) estudante:
a) trancar a matricula do componente correspondente ao Estagio Curricular;
b) trancar todas as matriculas ativas no curso;
¢) nao estar de acordo com as normas constantes no Projeto Pedagdgico do Curso;
d) desistir do curso;
e) usar documentacéao falsa;
f) ndo se adaptar ao estagio, em um periodo minimo de 10 (dez) dias;
g) descumprir o estabelecido no termo de compromisso de estagio e respectivo
plano de atividades;
h) ndo atender as expectativas da empresal/instituicido concedente ou se
comprovada a insuficiéncia na avaliacdo de desempenho, €;
i) ndo apresentar conduta compativel exigida pela empresa/instituicdo concedente.
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Il - A empresalinstituicdo concedente:

a) nao oferecer as condi¢bes adequadas:
i) para o processo de ensino-aprendizagem do (a) estagiario (a), em
detrimento dos objetivos do estagio e das atividades planejadas;
ii) de seguranca e salubridade, durante a realizagdo das atividades
planejadas;
iii) de seguranga e salubridade quando houver transporte, hospedagem ou
alimentacao fornecidos ou custeados pela empresalinstituicdo concedente
ao (a) estagiario (a), ou

b) descumprir o estabelecido no termo de compromisso de estagio e respectivo

plano de atividades.

Art. 38 O estagio podera ser rescindido a qualquer tempo, salvo o previsto na alinea
“f” do inciso | do Artigo 37, observado o interesse e a conveniéncia de qualquer uma
das partes, a partir de termo de rescisao de estagio.

§1° O termo de rescisédo de estagio devera ser encaminhado pelo (a) estudante ou
pela empresal/instituicio concedente ao setor responsavel pelos estagios do
campus e ao (a) orientador (a) do estagio curricular, para fins de providéncias,
registro e arquivamento.

§ 2° Quando o IFRS Campus Erechim solicitar a rescisao, o respectivo termo de
rescisdo de estagio devera ser encaminhado para o (a) estudante e para a
empresalinstituicdo concedente para que sejam encaminhadas as devidas
providéncias.

CAPITULO VII
DA AVALIAGCAO E CONCLUSAO DO ESTAGIO

Art.39 Para fins de avaliagdo e conclusdo do estagio curricular obrigatério o (a)
estagiario (a) deve apresentar os documentos a seguir:

| - Relatdrio final de estagio contendo, no minimo o que consta no Anexo VIl e as
informacdes que constam no Artigo 36 deste Manual, acompanhado pela ficha de
acompanhamento e orientagcéo de estagio e;

Il - Ficha de avaliagao fornecida pelo (a) supervisor (a) de estagio.

§ 1° O relatério final devera ser entregue ao (a) Professor (a) Orientador (a), em
uma copia em midia digital, pelo (a) estagiario (a), em data estabelecida no plano
de ensino.
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§ 3° O relatdrio final devera ser elaborado considerando as normas vigentes da
ABNT.

Art. 40 Quando estiver prevista presenca de Banca Examinadora, a mesma sera
constituida pelo (a) professor (a) orientador (a), juntamente com outros dois
docentes vinculados a instituicao, ou externos a ela.

Art. 41 Os critérios de avaliagdo sdo aqueles estabelecidos por cada curso no
Anexo IX deste Manual.

Art. 42 Tera direito a conclusédo do Estagio Curricular o (a) estudante que:

| - tiver cumprido a carga horaria prevista no Projeto Pedagdgico do Curso;

Il - obtiver nota minima para aprovagao no componente curricular, de acordo com a
Organizacéao Didatica vigente.

§1° A conclusao do Estagio Curricular Obrigatério devera ocorrer dentro do tempo
maximo para integralizagao do curso, salvo os casos previstos em lei.

§2° Ao término do Estagio Curricular Obrigatdrio, quando de interesse entre as
partes, devera ser alterado para estagio nao obrigatorio através de um novo termo
de compromisso de estagio ou termo aditivo de contrato.

Art. 43 Sao situagdes que caracterizam a reprovagao do (a) estudante:

|. 0 ndo cumprimento da carga horaria minima estabelecida no Projeto Pedagdgico
do Curso para o Estagio Curricular Obrigatério;

Il. a obtencdo de nota minima para aprovacao inferior ao estabelecido na

Organizacao Didatica vigente;

lll. a ndo entrega da versao final do relatério de estagio no prazo estipulado pelo
plano de ensino do componente curricular, exceto em situagdes previstas em lei;
IV. a apresentacéo de relatorio de estagio em que for detectado plagio, no todo ou
em partes.

Paragrafo unico. Em caso de reprovagao o (a) estudante sera comunicado (a) e
devera realizar novamente o Estagio Curricular, obedecendo aos prazos legais de
conclusdo do curso.

Art. 44 O (a) estudante que obtiver a validagao de atividades profissionais de acordo
com o Artigo 10 e Anexo VII, deve seguir o estabelecido no Capitulo VIl deste
Manual.

Art. 45 Os prazos para entrega dos documentos comprobatérios de Estagio
Curricular devem ser rigorosamente observados sob pena do (a) estagiario (a) néo
obter certificagao final de conclusao do curso.
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Art. 46 O (a) estudante fica impedido (a) de obter certificagao final de conclusao do
curso enquanto nao obter aprovagao no Estagio Curricular.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 47 A pratica de estagio regulamentada por este Manual ndo gera, respeitadas
as caracteristicas de estagio, vinculo empregaticio.

Art. 48 Os casos omissos serao resolvidos pelas instancias abaixo relacionadas,
de acordo com suas atribuigbes que constam na Instrucdo Normativa
PROEX/PROEN/DGP IFRS N° 001 de 05 de maio de 2020:

| - Setor responsavel pelos estagios no campus;

Il - Coordenacgédo de Curso;

lIl - Direcao/Coordenacéao de Ensino;

IV - Direcdo/Coordenacéo de Extenséo;

V - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas;

VI - Pro-reitoria de Ensino;

VII - Pro-reitoria de Extensao e;

VIII - Diretoria de Gestao de Pessoas.

Art. 49 O presente Manual entrara em vigor na data de sua publicagao, revogando:
a Resolucéo n° 08, de 12 de julho de 2016 que trata do Manual de Estagio Curricular
Obrigatoério do Curso Técnico de Mecanica; a Instru¢do Normativa n° 003/2014 que
aprova o Manual de Estagio Curricular do Curso de Engenharia Mecéanica; a
Resolugdo n° 23, de 11 de novembro de 2016 que trata do Regulamento de Estagio
Curricular Obrigatério de Engenharia de Alimentos e a Resolugdo do Campus
Erechim n°. 24 de 12 de Julho de 2017.

Erechim (RS), xx de xx de 2020.

Eduardo Angonesi Predebon
Diretor-Geral

Campus Erechim do IFRS
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Ministério da Educagao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Erechim

ANEXO |

TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTAGAO DE ESTAGIO

Eu, , professor(a)

do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul — Campus Erechim,
comprometo-me a orientar o Estagio Curricular Obrigatério do (a) estudante

, do curso

, referente ao periodo letivo /

Em paralelo, informo estar ciente quanto as datas e regulamento relacionados ao Estagio
Obrigatorio. Ainda, estou ciente que caso ocorra algum impedimento que impossibilite a
continuidade da orientagao do Estagio, comprometo-me em indicar o (a) professor (a) que ira me

substituir, sem prejuizo da prévia comunicagao ao setor responsavel pelos estagios no campus.

Declaro que efetuei a leitura das informacdes acima e estou de acordo.

Erechim, de de

Estudante Professor (a) Orientador (a)

Manual de Estagio Curricular Obrigatério dos Cursos ofertados pelo IFRS — Campus Erechim.



Ministério da Educagao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Erechim

ANEXO Il
PLANO DE ATIVIDADES DO (A) ESTAGIARIO (A)

Este PLANO DE ATIVIDADES é parte integrante do Termo de Compromisso de Estagio,
nos termos da Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

DADOS DO (A) ESTAGIARIO (A)

Nome do (a) Estagiario (a)

Matricula

Curso

Turma Turno do curso

E-mail Telefone
Nome do (a) Professor (a) Orientador (a)

E-mail Telefone

DADOS DA CONCEDENTE

Razao Social

CNPJ/Registro/Bloco Produtor Rural
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Ramo de Atividade

Endereco
E-mail Telefone
Nome do (a) Supervisor (a) do estagio
Formacgao
E-mail Celular
ESTAGIO
Periodo de estagio: / / a / /
Horario de estagio: : as : , totalizando ___ horas semanais
Area
Estagio (__) Obrigatério (__) Nao Obrigatorio
Objetivos:
Atividades:

Manual de Estagio Curricular Obrigatério dos Cursos ofertados pelo IFRS — Campus Erechim.



Este PLANO DE ESTAGIO podera ser alterado mediante TERMO ADITIVO. E, por estarem de
pleno acordo, assinam o presente instrumento, em 03 (trés) vias.

, de de 20 .
Professor (a) Orientador (a) Supervisor (a) da Empresa concedente
Estagiario (a) Representante ou Assistente Legal
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Ministério da Educagao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Erechim

ANEXO Il

CARTA DE APROVAGAO DO ESTAGIO

O (a) estudante foi aprovado (a) para

realizar estagio em nossa empresa. Seguem, abaixo, as informag¢des necessarias para a

elaboragcédo do Termo de Compromisso de Estagio.

DADOS DA CONCEDENTE

Nome da empresa:

Raz&o Social:

CNPJ/CART. PRODUTOR RURAL:
Ramo de Atividade:

Endereco:

Cidade: Estado: CEP:
Telefone:

E-mail:

Representante Legal:

Cargo:

CPF:

RG: Orgao Expedidor: Data de Expedigéo:

Supervisor do Estagio:
Formacéo: Experiéncia profissional (area):

Telefone:
E-mail:
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CONDICOES DE REALIZACAO DO ESTAGIO

Periodo de estagio:

Horario de estagio:

as : e das : as : , totalizando

horas semanais

pessoais (se houver):

Bolsa auxilio: R$ ,___(mensais)
Modalidade de Estagio ( ) Obrigatdrio ( ) N&o obrigatorio
Beneficios:
Seguro de acidentes |Apdlice n° , da seguradora

cujo capital segurado é de R$

Setor/Departamento:
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Atividades a serem

desenvolvidas:

, de de 20 )

Concedente
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Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Erechim

ANEXO IV
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
As partes abaixo qualificadas celebram entre si este TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO, nos termos da Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 e demais disposicoes

aplicaveis, mediante as seguintes clausulas e condi¢des:

DADOS DO IFRS CAMPUS ERECHIM

CNPJ:

Endereco:

Telefone:

E-mail:
Representante Legal:

Cargo:

Professor (a) Orientador (a):
Telefone:

E-mail:

DADOS DA CONCEDENTE

Raz&o Social:

CNPJ/REGISTRO/BLOCO PRODUTOR RURAL:
Ramo de Atividade:

Endereco:

Telefone:

E-mail:

Representante Legal:
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Cargo:

Formacao:
Telefone:

E-mail:

Supervisor (a) do Estagio:

DADOS DO (A) ESTAGIARIO (A)

Nome:

Carteira de ldentidade:
Orgao Expedidor:
CPF:

Endereco:

Bairro

Cidade:

Telefone:

E-mail:

Curso:

Data de expedicao:

Data de Nascimento:

CEP:
Estado:

CLAUSULA PRIMEIRA — A oportunidade de Estagio (__

) Obrigatério (__) Nao

Obrigatério, objeto deste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, configura-se de acordo

com as seguintes condigdes:

Periodo de estagio
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Horario de estagio: : as : totalizando horas semanais

Bolsa auxilio: R$ , (mensais)

Beneficios:

Atividades a serem

desenvolvidas:

CLAUSULA SEGUNDA — A jornada de atividade em estagio devera compatibilizar-se com
o horario académico do estagiario e com o horario da CONCEDENTE.

Paragrafo Unico — Nos periodos de férias escolares, a jornada sera estabelecida de
comum acordo entre o estagiario e a CONCEDENTE.

CLAUSULA TERCEIRA — Na vigéncia do presente TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO, o estagiario estara incluido na cobertura do seguro de acidente pessoais,
proporcionada pela Apolice n° , da seguradora

cujo capital segurado é de R$
CLAUSULA QUARTA — O IFRS — CAMPUS ERECHIM devera comprometer-se a:

a) encaminhar mediante solicitagdo da CONCEDENTE, alunos de seus cursos que
atendam aos requisitos solicitados, tais como area de formacgao e turno do estagio;

b) celebrar, com cada aluno, este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, zelando
por seu cumprimento; reorientando o estagiario para outro local em caso de descumprimento
destas normas;

c) gerenciar os CONVENIOS e os TERMOS DE COMPROMISSO DE ESTAGIO,
organizando a documentacao relacionada aos estagios, encaminhando aos interessados as vias
respectivas e mantendo arquivada uma via no IFRS — CAMPUS ERECHIM;

d) dispor sobre programacéo, orientagao, supervisdo e avaliagao dos estagios;
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e) indicar um professor orientador da area a ser desenvolvida no estagio, como
responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario;

f) prestar informacdes acerca da vida académica do estagiario.

CLAUSULA QUINTA — Cabe ao ORIENTADOR de estagio do IFRS — CAMPUS
ERECHIM:

a) cumprir o papel de orientar o estagiario e avaliar seu aprendizado;

b) avaliar, quando possivel, as instalagbes da CONCEDENTE e sua adequagado a
formacéo cultural e profissional do educando;

¢) manter contatos regulares com o SUPERVISOR de estagio da CONCEDENTE;
d) visitar, quando possivel, o estagiario na CONCEDENTE.
CLAUSULA SEXTA — A CONCEDENTE devera comprometer-se a:

a) solicitar ao IFRS — CAMPUS ERECHIM a quantidade necessaria de estagiarios nos
cursos de seu interesse;

b) selecionar e indicar alunos candidatos a vaga de estagio, podendo adotar critérios e
meios para aferir conhecimentos e aptidoes;

c) celebrar, com cada estagiario, este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO,
zelando por seu cumprimento;

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

e) oferecer condi¢cbes para que os estagiarios sejam supervisionados por servidores do
IFRS — CAMPUS ERECHIM;

f) ofertar instalagbes que tenham condi¢des de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

g) aplicar a legislacao relacionada a saude e seguranga no trabalho;
h) efetuar o controle da assiduidade dos estagiarios;

i) conceder ao estagiario, enquanto perdurar o estagio, a importancia mensal, a titulo de
bolsa, conforme o valor estipulado neste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO;

j) contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido neste TERMO DE
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COMPROMISSO DE ESTAGIO;

k) autorizar o inicio do estagio somente apds a assinatura, pelas partes envolvidas, deste
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO;

[) ndo alterar as atividades do estagiario sem prévia comunicagao e anuéncia do IFRS —
CAMPUS ERECHIM;

m) manter a disposi¢ao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagéao de estagio;
n) emitir documentos comprobatorios do estagio.

§ 1° No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratacdo do seguro de

que trata a alinea “” podera, alternativamente, ser assumida pelo IFRS — CAMPUS ERECHIM.

§ 2° E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracéo igual ou superior a
01 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas
férias escolares. Este recesso devera ser remunerado quando o estagiario receber bolsa ou outra
forma de contraprestagédo. Os dias de recesso previstos neste paragrafo serdo concedidos de
maneira proporcional, nos casos de o estagio ter duragao inferior a 01 (um) ano.

CLAUSULA SETIMA — Cabe ao SUPERVISOR de estagio da CONCEDENTE:
a) orientar o estagiario acerca das atividades a serem desenvolvidas;

b) orientar o estagiario sobre aspectos comportamentais e normas da CONCEDENTE,
inclusive no que se refere a postura e vestuario adequados;

c) acompanhar profissionalmente o estagiario, de modo especial no que se refere a
verificagdo da existéncia de correlacdo entre as atividades desenvolvidas pelo mesmo e as
exigidas pelo IFRS — CAMPUS ERECHIM,;

d) avaliar o desempenho do estagiario;

e) manter contatos regulares com o ORIENTADOR de estagio do IFRS - CAMPUS
ERECHIM;

f) estimular a produgéo de novos conhecimentos, bem como a reflexao critica quando da
analise de situagdes, visando o aprendizado da atuagéao profissional do estagiario;

g) comunicar ao IFRS — CAMPUS ERECHIM sobre a eventual alteragcdo de SUPERVISOR
de estagio na CONCEDENTE.

CLAUSULA OITAVA — O ESTAGIARIO devera comprometer-se a:
a) zelar pelo cumprimento deste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO;
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b) cumprir com empenho a programacao de estagio;

c) cumprir as normas de trabalho estabelecidas pela CONCEDENTE, com
responsabilidade, empenho e atencdo, especialmente aquelas que resguardam sigilo as
informacgdes a que tenha acesso em decorréncia do estagio;

d) informar quando suas atividades de estagio estiverem em desacordo com as atividades
descritas neste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO ou com seu curso de formagao;

e) utilizar os equipamentos de protecdo individual e coletiva fornecidos pela
CONCEDENTE;

f) responder por perdas e danos consequentes da inobservancia das normas internas da
CONCEDENTE ou das constantes do presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO;

g) ser pontual, assiduo e responsavel;

h) portar-se com urbanidade, respeito e cordialidade;

i) zelar pelos equipamentos e bens em geral da CONCEDENTE;

j) racionalizar o uso do material da CONCEDENTE, evitando desperdicios;
k) procurar elevar sempre o nome do IFRS — CAMPUS ERECHIM;

[) procurar os responsaveis pelo seu estagio sempre que necessario.

CLAUSULA NONA — Este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO podera ser
alterado, ou prorrogado, mediante TERMO ADITIVO; ou rescindido, de comum acordo entre as
partes, ou unilateralmente, mediante notificagcao escrita, com antecedéncia minima de 05 (cinco)
dias.

CLAUSULA DEZ - Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pela
CONCEDENTE e pelo IFRS — CAMPUS ERECHIM.

CLAUSULA ONZE - Fica eleito o foro da Justica Federal de Erechim/RS como
competente para dirimir qualquer questao proveniente deste TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO, eventualmente néo resolvida no &mbito administrativo.

E, por estarem de pleno acordo, assinam o presente instrumento, em 03 (trés) vias, na
presenca das testemunhas abaixo, que também o subscrevem.

, de de 20 }
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Concedente Diretor-Geral do IFRS - Campus Erechim

Testemunha: Testemunha:

RG: Orgéo emissor: RG: Org&o emissor:
Data de expedigao: Data de expedigao:

CPF:

CPF:
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Ministério da Educacéo
Secretaria de Educagéao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Erechim

ANEXOV

FICHA DE AVALIAGAO DO SUPERVISOR DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO*

Concedente: Supervisor(a) de Estagio:
Estagiario(a): Curso:
Cada item tem valor maximo um (1,0) ponto, totalizando a nota do aluno em no maximo de dez (10) pontos.
Nota
1. Cumprimento das atividades: a quantidade de tarefas e atividades cumpridas, considerando o
Planejamento das Atividades do Estagio e as condi¢des para sua execucao.
2. Desempenho nas atividades: a qualidade do trabalho realizado, tendo em vista o que vocé considera
o desejavel.
3. Criatividade demonstrada: a capacidade de sugerir, projetar ou executar modifica¢cdes ou inovagoes
durante a realizagcédo das atividades do estagio.
4. Conhecimento: dominio de conhecimentos técnicos ficou demonstrado no desenvolvimento das
atividades do estagio.
5. Interesse e iniciativa: o (a) estagiario (a) teve interesse e iniciativa para aprender e desenvolver
novas habilidades no desenvolver das atividades do estagio.
6. Assiduidade e pontualidade: o (a) estagiario (a) foi assiduo (a) e pontual no cumprimento do estagio.
7. Disciplina e ética profissional: as normas e regulamentos internos da Empresa foram cumpridos com
disciplina e ética.
8. Sociabilidade: o (a) estagiario (a) teve facilidade de se comunicar com os colegas e demais niveis
gerenciais ao se integrar no ambiente de trabalho.
9. Cooperagao: apresentou disposigao de cooperar com os (as) colegas no atendimento das atividades
solicitadas.
10. Responsabilidade: o (a) estagiario (a) foi responséavel ao utilizar materiais, equipamentos e bens
colocados a sua disposi¢gdo, demonstrando o zelo necessario.
Total
Atesto que o (a) estagiario (a) supramencionado (a) cumpriu a carga horaria de horas no periodo
compreendidoentre _ /  / e [ |
, de de 20
Assinatura Supervisor (a) de Estagio Local e data

* Esta ficha é confidencial e deve ser entregue no setor responsavel pelo setor de estagios no Campus Erechim, pelo (a) Supervisor (a) de
estagio da Concedente em envelope lacrado.
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Ministério da Educacao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

Campus Erechim

ANEXO VI

FICHA DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTAGAO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Dados do (a) Estagiario (a)

informar as ferramentas
utilizadas)

(a)

(a)

Nome:

Curso:
Data Descricao da Atividade de Forma da Orientagao Assinatura do | Assinaturado | Assinatura do
Orientacao (caso nao seja presencial (a) estagiario (a) orientador (a) supervisor

(@)

*Quando da visita do (a) orientador (a) ao local de estagio.
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OBS.: A visita ao local de estagio deve ser realizada ao menos uma vez durante a realizagdo do estagio. A impossibilidade de
visita deve ser registrada nesta ficha e devidamente justificativa.

Parecer e observagdes:

, de de 20

Nome e Assinatura do (a) Orientador (a) Local e data
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Ministério da Educagao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Erechim

ANEXO VII
REQUERIMENTO DE SOLICITAGAO DE VALIDAGAO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS

A empresal/instituicdo publica ,
situada na cidade de , com registro no CNPJ

n° , declara para devidos fins de dispensa de Estagio

Obrigatoério que estudante

do Curso do Instituto Federal de Educagéo do Rio

Grande do Sul, Campus Erechim, RG n° CPF
,E-mail

exerce as  atividades de :
desenvolvendo as seguintes atividades abaixo listadas.

Nome do (a) supervisor (a) de estagio:
Cargo:
Empresa:

Carimbo e Assinatura:
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Conforme previsto no Manual de Estagio Curricular Obrigatoério, que dispde sobre a

dispensa de estagios obrigatdrios, eu estudante do
Curso do Instituto Federal de Educagao
Ciéncia e Tecnologia — Campus Erechim, matricula n° , venho

requerer que seja analisado o pedido de validagdo das atividades profissionais como
Estagio Curricular Obrigatério, anexando os documentos comprobatérios:

() 1. se empregado, copia da parte da Carteira de Trabalho em que esteja configurado
seu vinculo empregaticio e descrigao, por parte de seu chefe imediato, das atividades
desenvolvidas;

() Il. se autbhomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal, comprovante
de recolhimento do Imposto Sobre Servigos (ISS) correspondente ao més da entrada do
requerimento, carné de contribuicdo ao INSS e descricdo das atividades que executa;
() lll. se empresario, copia do Contrato Social da Empresa e descricéo das atividades
que executa.

RELAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Erechim, de de

Assinatura do (a) Estudante
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PARECER DA COORDENAGAO DO CURSO (Prazo 5 dias uteis).
Informar aqui o nome do (a) orientador (a) caso nao seja o proprio coordenador do curso.

Data: / /

Assinatura do (a) Coordenador (a)

PARECER DO SETOR RESPONSAVEL (Prazo 5 dias uteis)

Data: / /

Assinatura — Setor Responsavel

CIENCIA DO(A) ESTUDANTE

Declaro que tomei ciéncia do resultado da analise do Aproveitamento das Atividades
Profissionais.

Erechim, / /

Assinatura do (a) estudante
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Ministério da Educagao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Erechim

ANEXO ViiI
RELATORIO FINAL DE ESTAGIO
DADOS DO (A) ESTAGIARIO (A)

NOME:
CURSO:
MATRICULA: ANO/SEMESTRE CONCLUSAO:
TELEFONE: E-MAIL:

DADOS DO ESTAGIO
EMPRESA:
PERIODO DO ESTAGIO | cARGA HORARIA TOTAL: horas

/ / a / /

DEPARTAMENTO, DIVISAO OU SETOR EM QUE ATUOU:

SUPERVISOR (A) NA EMPRESA: CARGO:

PROFESSOR (A) ORIENTADOR (A):
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INTRODUGAO

A introdugé&o é importante para orientar aquele que vai ler o relatério. Deve conter informagées
de quem fez o relatorio, o que contém, como e por que foi feito o estagio. Aborda o assunto de
maneira generalizada e breve.

Por tratar-se de relatério (relato pessoal), em todo o relatério é usada a 12 pessoa do singular
explicitando, claramente, o que vocé fez e o que vocé aprendeu. O relatorio deve ser escrito
em linguagem técnica da area de conhecimento do curso e sera a base da avaliagéo de seu
desempenho no estagio obrigatorio.

CONTEXTUALIZAGAO DO LOCAL DO ESTAGIO

Deve conter um texto que apresente o local em que o estagio foi realizado, abordando
informagbes sobre um breve histérico da organizagdo, area de atuagdo, numero de
empregados, natureza (publica, privada, de economia mista, etc), infraestrutura do local de
trabalho e principais atividades realizadas no setor, redigidos de forma resumida.

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

A maior parte de seu texto estara no desenvolvimento, que tem por objetivo expor, de
maneira clara, objetiva e com aspectos fundamentais, as ideias principais das tarefas
realizadas no estagio, analisando-as e ressaltando os detalhes mais importantes. Pode
conter graficos, tabelas, figuras, fotos, dentre outros. O relato de cada atividade
desenvolvida no estagio devera conter:
. o que foi feito;

por que foi feito;

como foi feito.

CONCLUSAO - ANALISE DO ESTAGIO E DO CURSO
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A concluséo consiste em uma analise critica do estagio em termos de contribuicdo para a
formacgé&o profissional do estagiario (troca de experiéncias com outros profissionais, trabalho
em equipe, aquisicdo de novos conhecimentos efc).

Comente como foi seu relacionamento com a chefia imediata e os demais funcionarios ou
estagiarios do setor.

Analise se o programa do curso atendeu suas necessidades durante a realizag&o do estagio
(disciplinas, aulas praticas, estrutura dos laboratoérios, concepgoes tedricas, eftc).

Avalie se o programa de estagio foi cumprido. Se for necessario descreva as mudangas
ocorridas.

Opine sobre seu desempenho como estagiario, seu aproveitamento, sua capacidade
profissional e se vocé se considera estar preparado para o mercado de trabalho.

REFERENCIAS

Se houver citagbes, fazer a relacado dos autores e obras consultadas no decorrer das atividades
desenvolvidas e na redagdo do relatorio, seguindo as normas da ABNT. Exemplos:
1. Livros:

DINA, Antonio. A fabrica automatica e a organizagédo do trabalho. 2. ed. Petropolis: Vozes,
1987. 132 p.

2. Dicionarios:

AULETE, Caldas. Dicionario contemporaneo da Lingua Portuguesa. 3. ed. Rio de Janeiro:
Delta, 1980. 5 v.

3. Atlas:
MOURAO, Ronaldo Rogério de Freitas. Atlas celeste. 5. ed. Petropolis: Vozes, 1984. 175 p.
4. Normas técnicas:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: resumos. Rio de Janeiro,
2003. 3 p.

5. Catalogo:

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). 500 anos de Brasil na Biblioteca Nacional: catalogo. Rio de
Janeiro, 2000. 143 p. Catalogo da exposicao em comemoragao aos 500 anos do Brasil e aos
190 anos da Biblioteca Nacional, 13 de dezembro de 2000 a 20 de abril de 2001.
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6. Relatério e parecer técnico:

COMPANHIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL. Bacia
hidrografica do Ribeirdo Pinheiros: relatdrio técnico. Sdo Paulo: CETESB, 1994. 39 p.

Outras referéncias: http://www.leffa.pro.br/textos/abnt.htm#4.1.1

ANEXOS

|. Cépia do Termo de Compromisso de Estagio;

lI. Termo Aditivo (se houver);

lll. Termo de Resciséo (se houver) e;

IV. Ficha de Acompanhamento e Orientagdo de Estagio;

V.Termo de Autorizagdo para Apresentacdo e Publicagdo do Relatorio de Estagio Curricular
Supervisionado.

ESPAGO RESERVADO PARA ASSINATURA DO (A) ESTAGIARIO (A)

, de de

Assinatura do (a) estagiario (a)

ESPACO RESERVADO PARA CONCEDENTE - SUPERVISOR (A)

Declaro que li o relatério de estagio obrigatorio do (a) estagiario (a) acima identificado (a) e
que aprovo o conteudo apresentado. O (a) estagiario (a) cumpriu todas as atividades
constantes do presente relatorio, com uma carga horaria total de horas.

DATA: ASSINATURA E CARIMBO DO (A) SUPERVISOR (A):

ESPACO RESERVADO PARA O (A) PROFESSOR (A) ORIENTADOR (A)

Aprovado: [ NOTA
Pendente: I Motivos:
DATA: NOME E ASSINATURA:
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ANEXO - Termo de Autorizagdo para Apresentagcdo e Publicacdo do Relatério de Estagio
Curricular Supervisionado

DECLARO que o (a) estudante esta apto a apresentar o relatorio
de estagio curricular supervisionado do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Sul - Campus Erechim.

Para divulgacdo da producao cientifica gerada pelo Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul - Campus Erechim.

() autoriza ( ) autoriza parcialmente ( ) n&o autoriza
a publicacdo do relatorio de estagio supervisionado no Sistema de Bibliotecas do IFRS,

disponibilizando gratuitamente em seu catalogo on-line, em formato PDF. Em caso de
autorizagao parcial, descreva as partes que devem ser suprimidas do relatério de estagio:

Nome e assinatura do (a) Estagiario (a) Nome e assinatura do (a) Orientador (a)

Nome, cargo e assinatura do (a) Supervisor (a)
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Ministério da Educagao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Erechim

ANEXO IX - A

INSTRUMENTO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO DO CURSO
SUPERIOR EM ENGENHARIA DE ALIMENTOS

No da (o) estudante:

Turma:

Nome da (o) avaliadora (or):

Data da defesa: / / Horario:

AVALIAGCAO DO RELATORIO ESCRITO

ITENS DE AVALIACAO NOTA MAXIMO
INTRODUCAO
Os objetivos estéo claros? 1,0
Delimitagao do tema foi apresentada? 1,0

DESENVOLVIMENTO

As atividades desenvolvidas e/ou resultados obtidos foram 20
demonstrados com clareza no texto? ’
Os elementos graficos (tabelas e figuras) foram utilizados 10
corretamente? ’
A fundamentacéao tedrica mostrou-se adequada as atividades 1.0

Manual de Estagio Curricular Obrigatério dos Cursos ofertados pelo IFRS — Campus Erechim.



desenvolvidas e/ou aos dados obtidos? ‘

CONCLUSAO

As conclusdes mostram-se apropriadas em relagéo aos objetivos

propostos e atividades desenvolvidas, e estdo de acordo com os 2,0
resultados obtidos?
ESTRUTURA GERAL
O trabalho apresentou-se estruturado de forma coerente e 20
organizado? ’
TOTAL 10,0
AVALIACAO DA DEFESA ORAL DO RELATORIO
ITENS DE AVALIACAO NOTA MAXIMO
INTRODUCAO

Clareza e qualidade da apresentacgao, incluindo recursos visuais 2.0
Postura e linguagem 2,0
Utilizagdo do tempo de apresentacao (maximo de 20 minutos) 1,0
Dominio do conteudo na apresentagao e na arguigao do relatorio. 5,0
TOTAL 10,0

MEDIA (PESO 0,6) NOTA | MAXIMO
Relatoério escrito + defesa oral (média aritmética) 10,0

MEDIA (PESO 0,4) NOTA | MAXIMO
Parte Concedente (Anexo V) 10,0
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MEDIA FINAL

NOTA

MAXIMO

Parte concedente + Avaliagdo da banca (Relatério e apresentagéo)

10,0

Observagdes Gerais (Facultativas):

Assinatura:
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Ministério da Educagao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Erechim

ANEXOIX -B

INSTRUMENTO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO DO CURSO
TECNICO EM MECANICA

Parte Concedente:

Orientador (a) de Estagio Curricular:

Estagiario (a):

Cada item tem valor maximo dois (2,0) pontos, totalizando a nota do aluno em no maximo de dez

(10) pontos.

Critérios Nota

Redagdo (dominio da escrita, dominio de termos técnicos, gramatica,
ortografia, coeséo, formatagao).

Introducéo (descricdo da empresa e das atividades realizadas).

Aplicagao dos conhecimentos adquiridos (criatividade, l6gica na identificagao
e solugao dos problemas, aplicagcao das ferramentas especificas).

Relagao das atividades do estagio com o conteudo curricular.

Concluséao (contribuicao do estagio para formagao do (a) estudante.

TOTAL
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A Ficha de Avaliagdo do (a) Orientador (a) de Estagio Curricular Obrigatério correspondera a
60% da nota final do (a) estudante na disciplina, sendo os 40% restantes compostos pela
avaliagao do (a) supervisor (a).

, de de 20

Assinatura Orientador(a) de Estagio Local e data
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Ministério da Educagao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Erechim

ANEXO IX-C

INSTRUMENTO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO DO CURSO
DE ENGENHARIA MECANICA

Parte Concedente:

Orientador (a) de Estagio Curricular:

Estagiario (a):

Cada item tem valor maximo dois (2,0) pontos, totalizando a nota do aluno em no maximo de dez

(10) pontos.

Critérios Nota

Redagdo (dominio da escrita, dominio de termos técnicos, gramatica,
ortografia, coeséo, formatagao).

Introducéo (descricdo da empresa e das atividades realizadas).

Aplicagao dos conhecimentos adquiridos (criatividade, l6gica na identificagao
e solugao dos problemas, aplicagcao das ferramentas especificas).

Relagao das atividades do estagio com o conteudo curricular.

Conclusao (contribuicdo do estagio para formagao do(a) estudante.

TOTAL
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A Ficha de Avaliagdo do (a) Orientador (a) de Estagio Curricular Obrigatorio correspondera a
60% da nota final do(a) estudante na disciplina, sendo os 40% restantes compostos pela
avaliagado do(a) supervisor(a).

, de de 20

Assinatura Orientador (a) de Estagio Local e data

Manual de Estagio Curricular Obrigatério dos Cursos ofertados pelo IFRS — Campus Erechim.



Ministério da Educagao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Erechim

ANEXOIX-D

INSTRUMENTO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO DO CURSO
DE ADMINISTRACAO

Nome do (a) estudante:

Turma:

Nome da (o) avaliadora (or):

Data da defesa: / / Horario:

AVALIACAO DO RELATORIO ESCRITO
ITENS DE AVALIACAO NOTA | MAXIMO
INTRODUCAO
Contextualizagdo e delimitacdo do tema estdo apresentadas com 10
objetividade? ’
Os objetivos propostos estao claramente estabelecidos no texto? 1,0
DESENVOLVIMENTO
A fundamentacéo teorica esta adequada as atividades desenvolvidas? 1,0
A metodologia proposta permite atingir os objetivos propostos no 1,0
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trabalho?

As atividades desenvolvidas estiao descritas com clareza no texto? As

atividades desenvolvidas contemplam os objetivos propostos? Se néo, 1,5
estdo justificados?
Os resultados obtidos estdo de acordo com os objetivos estabelecidos? 15
Se nao, estdo justificados? ’
CONCLUSAO

1,0
As conclusées mostram-se apropriadas aos objetivos propostos, as
atividades desenvolvidas e de acordo com os resultados obtidos?

ESTRUTURA GERAL

O trabalho esta estruturado de forma coerente e organizada? O texto
apresenta-se de acordo com as regras da ABNT (Citagdes, referéncias, 2,0
tabelas, graficos)?
TOTAL 10,0
Assinatura:
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