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1. Introducgao

Este manual é destinado a orientagdo dos alunos do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica da Ufes, Campus
Goiabeiras, que irdo iniciar o Estagio Supervisionado ou que ja estejam realizando. O Manual apresenta a insergao do estagio
na estrutura curricular do Curso, seus objetivos, seus campos de realizagdo, sua dinamica, os critérios de avaliagdo, as
competéncias e as responsabilidades dos atores envolvidos, bem como respostas as perguntas mais frequentes.

Este manual descreve os procedimentos, documentagao necessaria e as orientagdes para realizagao dos Estagios, e observa
as seguintes normas:
e Lein®9.608/1998 (Lei do Voluntariado)
Lein. 11.788/2008 (Lei de Estagio)
As Resolugdes:
o CUnn®26/1999 (Prestacdo de Servigo Voluntario);
o Cepe n° 74/2010 (Resolugéo de Estagio — Ufes);
o Cepe n° 68/2017 (Acompanhamento de estudos); e
o CUnn®29/2019 (Resolugao de Estagio Nao Obrigatorio realizados internamente a Ufes).
O Projeto Pedagédgico do Curso (PPC), em sua versdo 2022 (PPC-2022)

O Manual de Estagio também detalha os procedimentos necessarios para validagdo (como estagio) de atividades realizadas
quando o discente é:
e Sdcio proprietario ou empregado de uma empresa;
e Servidor em um érgéo publico;
o Participante da equipe de apoio técnico (com bolsa ou de forma voluntaria) em laboratério de ensino / pesquisa da
prépria Ufes;
e Participante da equipe de apoio técnico em projeto de Pesquisa & Desenvolvimento, registrado na Pro-Reitoria de
Pesquisa ou na Diretoria de Projetos Institucionais da Ufes;
e  Empreendedor apoiado por incubadora na Ufes (IncubaUfes, Ufestec).

Estas atividades dispensam a formalizag&o de um Termo de Compromisso de Estégio (TCE), j& que o discente tem um vinculo
de outra espécie com a “Concedente”.

O Manual de Estagio inclui:
o  Modelos de documentos necessarios ou sugeridos pela Ufes;
o Definicbes uteis ao qualificar as atividades desenvolvidas como relevantes para a formag&o de um Engenheiro
Eletricista;
e Contelidos minimos a serem incluidos nos Planos de Estagio;
o  Formularios para validagdo de atividades que dispensam TCE;
e  Sugestdo de formato de relatérios semestrais de acompanhamento;
e Regras e padronizagdes dos procedimentos de estagio.

O Manual de Estagio estabelece as partes do processo de estagio considerando: o Estudante, o Supervisor de Estagio na
Concedente, o Coordenador de Estagio no Curso, o Coordenador de Estagio da Ufes e a Concedente. Serve de guia, ao
estudante, com procedimentos, documentos e normas aplicadas ao estagio. Em todo caso o estudante pode solicitar a excegéo
as regras do estagio ao Coordenador de Estagio do Curso mediante justificativa fundamentada a ser levada para deciséo no
Colegiado do Curso.

E de inteira responsabilidade do aluno a leitura detalhada deste Manual de Estagio para o cumprimento dos
procedimentos e prazos, bem como para a entrega correta dos documentos necessarios em todas as etapas do
estagio. Além deste manual, o site do curso é um canal de informagéo e consulta para os estudantes.

A Unica forma eletrdnica de comunicagdo com a Coordenagédo de Estagio do Curso é através do e-mail institucional
do Coordenador de Estagio, disponivel no site do curso.
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O inicio do estagio é ato administrativo que deve ocorrer somente quando autorizado pela institui¢gdo de ensino. Se o
estudante comegar a realizar o estagio na concedente antes disso, ou mesmo antes até de enviar a documentagéo
para a Ufes, isso é ilegal e caracteriza vinculo de emprego.

2. O Estagio na Estrutura Curricular

A Lei n° 11.788/08 em seu art. 7°, VI, estabelece obrigatoriamente que as instituicdes de ensino elaborem normas
complementares e instrumentos de avaliagdo dos estagios de seus educandos. Neste contexto o PPC define as regras,
documentos e procedimentos através deste Manual de Estagio.

De acordo com o PPC, o estégio pode ser classificado como “Nao Obrigatério” ou como “Obrigatério”. O Estagio Nao Obrigatdrio
somente pode ser realizado apds o aluno completar, com aprovagao, as disciplinas ofertadas no primeiro e segundo periodos
da matriz curricular do curso.

O Estagio Obrigatdrio pode ser realizado apds o aluno completar 2.200 horas do Curso, com a respectiva matricula na Unidade
Curricular de Estagio Obrigatério. Durante o semestre letivo, o aluno devera integralizar no minimo 300 horas de estagio,
acompanhado através de relatorios e participagdo nas reunides da disciplina (que ocorrem na forma estabelecida pelo
Coordenador de Estagio em cada semestre letivo).

Também hé diferenga entre os dois tipos de estagio quanto a forma de acompanhamento. O acompanhamento do estagio
OBRIGATORIO se da pelas atividades durante o periodo da disciplina de Estagio Obrigatério e pelo detalhamento das
atividades realizadas em relatérios. Um Formulario de Avaliagdo deve ser entregue pelo Supervisor do Estagio da Concedente,
ao final do semestre letivo em que houve matricula na disciplina de Estagio, avaliando a atuagdo do estagiario. O estudante
deve elaborar também um Relatério Final correspondente apenas ao periodo de realizagéo do Estagio Obrigatorio.

O relatério do estagio NAO OBRIGATORIO, por sua vez, tem detalhamento de atividades definidos em fungéo da duragao do
estagio, tém periodicidade de até 6 meses, e 0s encontros com o Coordenador de Estagio se ddo com frequéncia semestral
(contando-se sempre a partir da data de inicio do estagio). O Formulario de Avaliagdo também é entregue pelo Supervisor de
Estagio ao Coordenador de Estagio ao final do contrato e o estudante precisa entregar um Relatério Final contendo o relato de
suas atividades durante todo o periodo de realizagao do estagio definido no contrato.

Discentes com coeficiente de rendimento inferior a 5 ou que nao estejam cumprindo seus Planos de Integralizagéo
Curricular (PIC - Res n° 68/2017) nao serdo autorizados a realizar Estagio Nao Obrigatoério ou terdo seus Estagios Nao
Obrigatérios em andamento interrompidos.

A reprovagao por frequéncia em disciplinas durante a realizagdo de Estagios Nao Obrigatdrios é motivo suficiente para
ainterrupgéo do estagio.

3. Objetivos do Estagio

O objetivo do estagio esta em negrito na propria definicdo do estagio, conforme a Lei n® 11.788/2008:

“Art. 1° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagdo
para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de
educagao superior, de educagdo profissional, de ensino médio, da educagdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacgéo de jovens e adultos.”

Por ser um ato supervisionado, 0 acompanhamento do estagio é obrigatério (Art. 3°, §1° da Lei n° 11.788/08) tanto para a
Concedente quanto para a Instituigio de Ensino. Nesse contexto o cumprimento da Lei é algo imprescindivel para o correto
desenvolvimento do estagio acarretando complicagdes para o0 aluno, para a Concedente e para a Instituigdo de Ensino caso a
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Lei ndo seja cumprida (art. 15 da Lei n® 11.788/08), portanto, qualquer alteragdo das condi¢des do Contrato de Estagio devem
ser comunicadas tanto para a Concedente quanto para a Coordenagao de Estagio do Curso.

O caminho para as alteragdes contratuais passam sempre pelo estudante que deve assinar os documentos tomando
ciéncia das mudangas, bem como o DEVER de informar imediatamente a outra parte do contrato das alteragdes
ocorridas para fins de garantir a supervisao e os efeitos legais das mudangas.

O estagio ndo tem como finalidade prover forma de subsidio financeiro para a manutengdo do estudante no curso. Para
assisténcia a estudantes de baixa renda, a Ufes possui a Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania (PROAECI) que
fornece os subsidios necessarios a continuidade do aluno no curso.

A lista de estudantes do curso inscritos no PROAECI, com subsidio de apoio a baixa renda, pode ser encontrada no link que
segue: https://ae.ufes.br/relatorio/transparencia

4. Locais de Estagio

O estagio em Engenharia Elétrica pode se realizar;
e em empresas ou instituicdes, tanto publicas quanto privadas, conveniadas com a Ufes;
e em empresas sendo “incubadas” dentro da Ufes;
e na propria Ufes (em unidades credenciadas como “Campo de Estagio” ou associado a projetos institucionais).

O discente tem sua relagdo com o Campo de Estagio institucionalizada através de um Termo de Compromisso de Estagio
(TCE). Contudo, ha situagdes que dispensam a formalizagdo de um TCE, desde que haja orientagéo e supervisdo adequadas.
Assim, aceitam-se como equivalentes a estagio atividades desenvolvidas quando o discente atua na area de sua formagao no
curso e é:

e s0cio proprietario de empresa ja estabelecida;

e s0cio proprietario de empresa “incubada na Ufes”;

o empregado de pessoas juridicas (sob a CLT - Consolidacao das Leis Trabalhistas);

e empregado de empresa prestadora de servigos (“terceirizada”);

e servidor publico;

e parte da equipe de apoio técnico de projetos de pesquisa, ensino e desenvolvimento em projetos institucionais da

Ufes;
e Dolsista em programa institucional de iniciagdo em desenvolvimento tecnologico e inovagéo.

4.1. Estagios Internos a Ufes

Os estégios realizados dentro da Ufes podem ocorrer de diferentes formas:
o  Estagios N&o Obrigatérios regidos pela Res. CUn n° 29/2019;
o  Atividades realizadas como parte da equipe de apoio técnico de laboratérios de pesquisa, ensino e desenvolvimento
cadastrados como Campo de Estagio pela Coordenagao do Curso e pela Prograd;
e Atividades realizadas como parte da equipe de apoio técnico em projetos de pesquisa & desenvolvimento
institucionais:
o contratos e convénios cadastrados na Diretoria de Projetos Institucionais/DPI;
projetos de ensino cadastrados pela Prograd;
projetos de pesquisa cadastrados pela PRPPG;
projetos de Inovagdo Tecnoldgica (Pibiti);
projetos desenvolvidos dentro de “empresas nas incubadoras” da Ufes.

O O O O

O fluxo das agdes na Coordenagao de Estagio do Curso para inicio de estagio, alteragdes de contrato e registro permanecem
as mesmas para todos os estagios, sejam eles internos ou externos a Ufes.


https://ae.ufes.br/relatorio/transparencia
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4.1.1. Resolugao CUn n°®29/2019

Os estagios regidos por esta resolu¢do sdo, necessariamente, estagios N&o Obrigatorios. Isso implica nas seguintes
caracteristicas:

o estes estagios ndo sdo “assinados” pela Prograd, mas sim pela Divisdo de Gestao de Pessoas (DGP);

o estes estagios tém bolsa e seguro pagos pela Ufes, apesar de serem Estagios Nao Obrigatorios;

e estes estagios ndo tém certificado emitido pela Prograd;

e estes estagios podem NAO ser reconhecidos como estéagios “Obrigatorios”. Eles somente seréo reconhecidos como
Estagios Obrigatorios pela coordenagéo de estagio se tiverem transcorrido em um setor reconhecido como “Campo
de Estégio para Engenharia Elétrica” e tiverem sido Orientados / Supervisionados dentro das atividades regulares da
disciplina de Estagio Obrigatorio.

4.1.2. Atividades de Apoio Técnico

As atividades exercidas enquanto o discente € parte da equipe de apoio técnico de laboratorios e projetos de pesquisa, ensino
e desenvolvimento cadastrados como Campo de Estagio pela Coordenagéo do Curso e pela Prograd podem ser reconhecidos
como Estagios Obrigatorios ou N&o Obrigatérios. Isso pode acontecer nos seguintes casos:
e  atividades em que o aluno atua como voluntario (oficializado de acordo com a Res. CEPE n° 26/99, de acordo com a
Lei n°9.608, de 18 de fevereiro de 1998). O voluntariado pode se dar:
o em locais em que o seguro contra acidentes pessoais é pago pela Ufes?;
o emlocais / atividades que dispensam o seguro?.
e atividades equivalentes a estagio que dispensam tanto o estabelecimento de “Termos de Compromisso” porque
estabelecem vinculos de outra espécie. Neste escopo, s&o vinculos possiveis:
o bolsa de pesquisa ou de apoio técnico proveniente de Fundagdes de apoio ou érgaos de fomento;
o aluno sécio proprietério de empresa em incubadora da Ufes;

Tais atividades equivalentes a estagio tém seus certificados emitidos pela Coordenagéo de Estagio do Curso.

Estagios em que o discente é parte da equipe de apoio técnico em projetos institucionais de ensino, de pesquisa e/ou de
desenvolvimento também podem ser equiparados a Estagios Obrigatdrios ou a estagios Nao Obrigatérios.

Sao projetos institucionais da Ufes (para fins de equiparagéo a estagio) na Engenharia Elétrica:
o projetos cadastrados na Diretoria de Projetos Institucionais/DPI;
e projetos de ensino aprovados pela Prograd,;
o projetos de pesquisa realizados dentro de grupos de pesquisa cadastrados PRPPG.

Observar-se-4 o seguinte em tais atividades:
e se remuneradas, estas atividades o serdo através de bolsas pagas pela Ufes, por instituicdes de fomento ou por
fundagdes de apoio ligadas a Ufes (Fundagao Espirito Santense de Tecnologia - Fest - e Fundagéo de Apoio Cassiano
Antbnio de Moraes - Fahucam) ou ainda por outras instituicdes similares ligadas a outras instituicdes de ensino
superior3 ;
e se ndo-remuneradas, somente serdo consideradas equivalentes a estagio aquelas atividades em que o discente atuar
como Prestador de Servigo Voluntario, nos termos da Res. CUn n° 26/99.

Tais atividades, quando equiparadas a estagio, terdo seus certificados emitidos pela Coordenagao de Estagio do Curso.

1 Exemplo tipico: estagios voluntarios no Hospital Universitario Cassiano Antonio de Moraes (Hucam). Como é realizado fora do ambiente onde se déo as aulas do
curso (embora ainda na Ufes), o seguro ¢ indispensavel.

2 Exemplo tipico: estagio no Laboratério de Graduagéo do préprio curso, como voluntario. Como o Campo de Estagio é o préprio local do curso, o seguro pode ser
dispensado.

3 por exemplo, a Fundag&o de Apoio ao Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo - Facto:
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4.2. Estagios Externos a Ufes

O Estagio realizado em instituicdes externas a Ufes se d4 através de Convénios estabelecidos entre a Ufes e as instituices
concedentes (empresas publicas ou privadas, érgaos publicos), seja diretamente com a Prograd, seja através de agéncias
intermediadoras de estagio.

Tais estagios sao regidos pela Res. CEPE n° 74/2010. Existindo o Convénio da concedente ou da intermediadora com a
Prograd, elabora-se (para cada estagio de cada discente) um Termo de Compromisso de Estagio.

4.2.1. Estabelecimento do Convénio

Empresas, érgdos publicos, profissionais liberais e agentes de integragdo podem celebrar um convénio com a Ufes, por meio
do qual se estabelecem as regras, condicdes, e os direitos e deveres que regulam a oferta de campo de estagio para estudantes
dos cursos de graduacao da Ufes pelo interessado.

A Lein°® 11.788/08 estabelece as regras para a realizagdo de estagio e, no ambito das concedentes, define:

Art. 9° As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administragdo puablica direta, autarquica e fundacional de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior
devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagdo profissional, podem oferecer estagio, observadas as
sequintes obrigagbes:
I. celebrar termo de compromisso com a instituigao de ensino e o educando, zelando por seu cumprimento;
Il. ofertar instalagbes que tenham condigGes de proporcionar ao educando atividades de aprendizagem social, profissional e
cultural;
Ill. indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formagdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento
desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;
IV. contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja compativel com valores de mercado,
conforme fique estabelecido no termo de compromisso;
V. por ocasi&o do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagéo do estagio com indicagéo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliagéo de desempenho;
VI. manter a disposi¢éo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagdo de estagio;
VII. enviar a instituigéo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de atividades, com vista obrigatoria ao
estagiario.
Paréagrafo tnico. No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratagdo do seguro de que trata o inciso IV do caput
deste artigo podera, alternativamente, ser assumida pela institui¢do de ensino.

A Lei também destaca que:

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

5. Etapas do Estagio

O estagio se realiza através dos seguintes passos:
1. Odiscente identifica uma oportunidade de estagio. Sugere-se consultar o Coordenador de Estagio para saber se sera
possivel efetivar-se no estégio, se for selecionado;
2. Odiscente participa e é aprovado no processo seletivo;
3. O discente (aprovado no processo seletivo) apresenta a Coordenagéo de Estagio do Curso um TCE e um Plano de
Atividades (contido no TCE) elaborado junto com o Supervisor de Estégio* e demais documentos exigidos neste
Manual de Estagio.

40 Supervisor de Estagio é o profissional que acompanhara o estagiario de maneira mais proxima, dentro do ambiente de trabalho do estagiario na Concedente.
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4. A Coordenagdo de Estagio do Curso avalia a documentagdo e, estando correta, encaminha a Secretaria da
Coordenagao do Curso para abertura do processo de estagio®. Caso nao esteja correta, um comunicado por e-mail é
dirigido ao discente para que providencie a corre¢éo;

5. APrograd avalia, assina ou devolve o TCE para eventuais ajustes;

6. O Discente pode consultar o sistema de protocolo fazendo login nele com sua senha “Ufes”. O TCE assinado pela
Prograd NAO ESTARA EM SUA CAIXA POSTAL (isto &, néo & acessivel através do Menu Caixa Postal -> Consulta).
Estara arquivado na Prograd e pode ser acessado consultando o sistema como um todo (isto é, acessando o Menu
“Consulta”);

7. Acompanhamento e Relatorios:

a. No caso de Estagios N&o Obrigatdrios, o Coordenador de Estagio do Curso faz o acompanhamento do
Discente no Estagio com relatérios semestrais. A cada 6 meses um Relatério de Estagio € enviado pelo
Supervisor para o Coordenador de Estagio do Curso (via e-mail);

b.  No caso de Estagios Obrigatérios, o Coordenador de Estagio do Curso faz 0 acompanhamento do Discente
no Estagio através de relatérios parciais e reunides, conforme programado no Plano da Disciplina. Ao final
do semestre letivo um Relatério Final de Estagio € enviado pelo Supervisor para o Coordenador de Estagio
(via e-mail), juntamente com uma ficha de avaliagdo que o Supervisor faz do estagiério;

8. Ao final do estagio definido no TCE (ou, via Termo de Rescisao) o discente deve encaminhar documentagéo descrita
neste Manual de Estagio e solicitar o Registro de Estagio.

5.1. Tipos de Estagio

Os estagios podem ser de natureza Obrigatéria ou N&o Obrigatéria.

5.1.1. Estagio Obrigatério

O Estagio Obrigatdrio é aquele definido como tal no projeto pedagogico do curso, cuja carga horaria € requisito para aprovagao
e obtencdo de diploma. E importante destacar que, para realiza-lo, é necessario estar matriculado(a) na disciplina de Estagio
Obrigatorio do Curso e realizar pelo menos 300h de estagio durante o semestre em que esta matriculado na disciplina.

As datas para INICIO do Estagio Obrigatorio vao da data de inicio do semestre letivo e até a Data Limite® para pedido do estagio.
O PEDIDO de Estagio Obrigatério deve ocorrer entre 30 dias antes da data de inicio do semestre letivo e até a Data Limite.

Esse tipo de estagio néo exige que o estagiario receba bolsa ou outra forma de contraprestagio que venha a ser acordada,
porém, deve haver transporte ou o auxilio-transporte por parte da instituicdo contratante e seguro, que pode ser fornecido pela
contratante ou pela Ufes.

A matricula em estagio é feita a pedido do aluno, diretamente & Coordenagéo de Estagio do Curso, através do Termo de
Responsabilidade Unificado (TRU). O Coordenador de Estagio ir& avaliar se o aluno possui as condigdes académicas de cumprir
o Estagio Obrigatério. Havendo condigdes para a realizagdo do Estdgio Obrigatorio, a matricula serd efetivada, pela
Coordenagao do Curso, ap6s a etapa de reajuste de matricula.

5.1.2. Estagio Nao Obrigatério

O Estagio N&o Obrigatorio é a atividade de natureza pratico-pedagdgica a ser desenvolvida pelo estudante e previsto no Projeto
Pedagdgico de Curso, sendo compativel com suas atividades académicas e que contemple o ensino e a aprendizagem.

Nesse tipo de estagio & obrigatério que o estagiario receba bolsa ou outra forma de contraprestagdo que venha a ser
acordada, bem como transporte ou auxilio-transporte e seguro, por parte da Concedente. O estudante deve ficar atento a essas

5> 0 niimero do Processo (23068.xxxxxx) é informado pela coordenagéo ao Discente via e-mail para acompanhamento.
6 A Data Limite corresponde ao primeiro dia da etapa de Ajuste de Matricula.
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condigdes, e as regras especificas que a Coordenagao de Estagio do Curso pode estabelecer para que os estudantes realizem
0 estagio.

O inicio do Estagio Nao Obrigatério pode ocorrer a qualquer tempo, desde que cumpridas as condi¢des estabelecidas neste
Manual de Estagio para a sua realizagao.

Estudantes com contrato (TCE) ativo em Estagio Nao Obrigatério podem solicitar a mudanga para Estagio Obrigatério desde
que cumpridas as condigdes estabelecidas neste Manual de Estagio.

Apbs o término do Estagio Obrigatério e, havendo ainda tempo de estagio a ser realizado no TCE, o estagio retorna
automaticamente para o tipo Nao Obrigatorio, sendo considerada a Ultima data do periodo de aplicagdo das Provas Finais,
definida no Calendario Académico da Ufes, para esta finalizagao.

6. Procedimentos e Documentos

Toda comunicagéo e envio de documentos devera ser feita através do e-mail oficial da Coordenagéo de Estagio disponivel no
site do curso. A Tabela 1 apresenta uma relagdo de assuntos que devem ser usados para o envio de e-mails.

Tabela 1 - Relag&o de assuntos a serem usados nos e-mails.

Assunto do e-mail Descrigao
Inicio de EO Envio de documentos para inicio de Estagio Obrigatério
Inicio de ENO Envio de documentos para inicio de Estagio N&o Obrigatorio
Termo Aditivo de EO Envio de documentos para mudangas no TCE para o Estagio Obrigatério
Termo Aditivo de ENO Envio de documentos para mudangas no TCE para o Estagio Nao Obrigatério
Envio de RP de EO Envio de Relatério Parcial de Estagio Obrigatorio
Envio de RP de ENO Envio de Relatério Parcial de Estagio N&o Obrigatério
Registro de EO Envio de documentos para o registro de Estagio Obrigatério
Registro de ENO Envio de documentos para o registro de Estagio Nao Obrigatério
Pedido de Mudanga de ENO para EO | Envio de documentos para a mudanca de Estagio Nao Obrigatério para o Estéagio Obrigatdrio
Assinatura de PA Pedido de assinatura do Plano de Atividades (realizado por algumas empresas)
Davida Davidas de Estagio

As secdes seguintes apresentam os procedimentos e documentos necessarios a realiza¢do das atividades de estagio. A Tabela
2 mostra o glossério de siglas dos documentos utilizados.

Tabela 2 - Siglas de Documentos

Tipo Documento Tipo Documento
TCE | Contrato de Estagio CM | Comprovante de Matricula

TAn | Termo Aditivo n. Ex. TA1, TA2,... CS Comprovante de Solicitagdo de Matricula
TRU | Termo de Responsabilidade Unificado RPn | Relatério Parcial. Ex. RP1, RP2,...

TR | Termo de Resciséo RF Relatdrio Final

RE Requerimento de Estagio FA Ficha de Avaliag&o do Supervisor de Estagio
HP Histérico Parcial SR Solicitagdo de Registro de Estagio

HI Horario Individual PA Plano de Atividades do Estagio
RAE | Relatdrio de Atividade de Estagio (CIEE e IEL)

As caracteristicas e finalidade de cada documento s&o descritas abaixo:

TCE - Termo de Compromisso de Estagio (ou Contrato de Estagio)
E o documento que contém os aspectos legais da relagéo de trabalho do estudante na concedente com a instituicao de
ensino superior (IES). No TCE devem estar definidos:
e Dados do Convénio entre a Concedente e a IES.
e Nome e dados da Concedente do Estagio.
e Nome e dados do estudante.
e Nome, formagao académica e contato do Supervisor de Estagio na Concedente.
e Datas de inicio e de fim do Contrato.
e Auxilios, Valor da Bolsa ou Contrapartida.
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e  Seguro de Vida e de Acidentes Pessoais.

o  Escala didria de horas de trabalho do estagiario.
e Plano de Atividades do Estagio (PA).

e Local do Estagio.

e Assinaturas digitais dos envolvidos no Contrato.

TAn - Termo Aditivo de Contrato
E o documento escrito pela concedente e utilizado para alteragdes no TCE durante sua vigéncia. O modelo disponivel no
site do curso nao é um formulario para ser preenchido, mas é um exemplo de como elaborar um Termo Aditivo. Durante
a vigéncia do contrato podem ser produzidos diferentes. O termo “n” estabelece a contagem, ou seja, o primeiro TA é o
TA1, o0 segundo é o0 TA2, e assim por diante. Cada novo TCE reinicia a numeragao.

TRU - Termo de Responsabilidade Unificado
E o documento preenchido pelo estudante e utilizado para resguardar a entrega dos documentos devidamente assinados
bem como reservar a vaga na disciplina, no caso de Estagio Obrigatorio.

Além dos dados de identificacdo, é necessario marcar com um “X” os quadros referentes ao enquadramento no estagio,
sendo a opgao Obrigatério ou Nao Obrigatorio com a devida assinatura digital do aluno.

O campo de “Autorizagdo da Unidade Concedente para Assinar por Ultimo” s6 sera preenchido se a concedente ainda n&o
assinou os documentos. Neste caso é necessario colocar 0 nome da concedente no espago para a unidade concedente
informando a data para a entrega dos documentos assinados a Prograd e assinar 0 campo.

Os dois campos seguintes sdo para serem assinados pelo Coordenador do Curso, se for o caso.

TR - Termo de Rescisao
E o documento escrito pelo estudante e usado para encerrar o TCE antes do prazo previamente estabelecido. O TR deve
ser enviado a Coordenacéo de Estagio do Curso acompanhado dos demais documentos para o Registro do Estagio.

RE - Requerimento de Estagio
E o documento usado para indicar e requerer os procedimentos realizados pela Coordenagéo de Estagio do Curso. O RE
possui uma lista dos documentos necessarios para cada uma das agdes nele definidas.

HP - Histérico Parcial
E o documento fornecido pela Prograd ao aluno e que contém sua evolug&o no curso.

HI - Horério Individual
E o documento fornecido pela Prograd ao aluno e que contém a alocagéo de disciplinas na semana no semestre letivo.

CM - Comprovante de Matricula
E o documento fornecido pela Prograd ao aluno e que comprova a matricula no semestre letivo. Este documento somente
devera ser enviado a Coordenacéo de Estagio do Curso enquanto néo houver a emiss&o do HlI.

CS - Comprovante de Solicitagcao de Matricula
E o documento fornecido pela Prograd ao aluno e que comprova a solicitagdo de matricula no semestre letivo. Este
documento somente devera ser enviado a Coordenagéo de Estagio do Curso se pedido pelo Coordenador de Estagio.

RAE - Relatério de Atividade de Estagio
E o documento utilizado pelo CIEE/IEL para relatar e documentar as atividades de estagio desenvolvidas pelo estudante na
concedente. Este documento deve ser encaminhado & Coordenagdo de Estagio do Curso da mesma forma que é
encaminhado o RPn.
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RPn - Relatério Parcial
E o documento escrito pelo estagiario e utilizado para RELATAR e documentar as ATIVIDADES SEMANAIS de estagio
desenvolvidas pelo estudante na concedente.

Deve ser enviado a Coordenacéo de Estagio do Curso a cada periodo de 6 meses (art. 9°, VII, da Lei 11.788/08), no caso
de Estagio Nao Obrigatdrio ou em periodo definido pela Coordenacéo de Estagio do Curso (art. 7°, IV, da Lei 11.788/08)
no caso do Estagio Obrigatdrio. Este documento deve conter as assinaturas digitais do estudante e do Supervisor de Estagio
da Concedente.

O termo “n” estabelece a contagem, ou seja, 0 primeiro RP é o RP1, 0 segundo é o RP2, e assim por diante. Cada novo
TCE reinicia a numeragéo.

OBS: RPn ndo é FA, ou seja, sdo documentos independentes e separados.

RF - Relatério Final de Estagio (art. 9°, V, da Lei 11.788/08)
E o documento escrito pelo estagiario e utilizado para RELATAR e documentar todas as ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
SEMANALMENTE pelo estudante na concedente DURANTE TODA A VIGENCIA DO ESTAGIO. Este documento deve ser
encaminhado a Coordenacao de Estagio do Curso no final do estagio, juntamente com os demais documentos para Registro
do Estagio.

O RF deve tratar de todas as atividades desenvolvidas entre as datas de inicio e de fim do Estagio, incluindo aquelas
atividades ja relatadas nos RPn. Se no mesmo TCE houve a execucéo do Estagio Obrigatdrio e do Estagio Nao Obrigatério,
entdo cada RF devera tratar apenas de seus respectivos periodos de estagio.

FA - Ficha de Avaliagio do Supervisor de Estagio (art. 9°, V, da Lei 11.788/08)
E o documento utilizado para avaliar o estagiario. Este documento é elaborado pelo Supervisor de Estagio na Concedente,
que o remete, digitalmente, para o Coordenador de Estégio do Curso, e é enviado uma Unica vez e apenas ao término do
estagio.

SR - Solicitagao de Registro de Estagio
E o documento utilizado para solicitar o encerramento do estagio na IES.

PA - Plano de Atividades de Estagio
E um planejamento das atividades inerentes ao atual nivel de formagao do estudante no curso. Este planejamento deve
estar contido no TCE e deve descrever atividades especificas da competéncia e do atual nivel de formagéo do aluno no
curso. As atividades devem ser detalhadas e bem explicadas.

6.1. Para Inicio do Estagio

6.1.1. Para iniciar o estagio é necessario que a concedente possua um Convénio de Estagio com a Ufes.

6.1.2. Para iniciar um novo estagio é preciso ndo estar estagiando em outra concedente, assim, deve-se, primeiramente,
garantir o término do estagio em andamento. H& excecao, porém, é preciso informar a Coordenagéo de Estégio o
caso da necessidade de acumulo de dois estagios, podendo ser ou n&o aprovado.

6.1.3. Para o Estagio Obrigatério, o estudante devera solicitar matricula, via TRU (ver item 7.4.3.3), na disciplina de
Estégio Obrigatorio, desde que tenha cumprido, com aprovacgéo, 2.200 horas de Carga Horéria (CH) realizada do
curso.

6.1.3.1. Adatade inicio e fim do Estagio Obrigatdrio deve ser estabelecida entre as datas de inicio e fim do semestre
letivo, desde que a CH no periodo contemple a CH minima de Estagio Obrigatdrio.
6.1.3.2. Para arealizagao do Estagio Obrigatorio:
6.1.3.2.1. O estagio pode no ter bolsa ou outra forma de contraprestag&o.
6.1.3.2.2. O seguro de estagio pode ser pago pela Concedente ou pela Ufes.
6.1.3.3. A Carga Horaria Semanal (CHS) de Estagio Obrigatério deve ser estabelecida no intervalo de 20 horas a
30 horas semanais, podendo chegar a 40 horas semanais no periodo de férias, desde que autorizado pelo
Coordenador do Curso.
6.1.4. Para o Estagio Nao Obrigatério, o estudante somente podera fazé-lo se:
6.1.4.1. Estiver matriculado de forma regular.
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6.1.4.2. Tiver bolsa ou outra forma de contraprestagao (art. 12 da Lei n° 11.788/2008).

6.1.4.3. Tiver auxilio transporte, ou transporte pela concedente (art. 12 da Lei n° 11.788/2008).

6.1.4.4. Possuir Coeficiente de Rendimento Acumulado igual ou superior a 5 (cinco) no Histérico Parcial do aluno.

6.1.4.5. A CHS de Estagio Ndo Obrigatoério deve ser estabelecida no intervalo de 10 horas a 30 horas semanais,
podendo chegar a 40 horas semanais no periodo de férias, desde que autorizado pelo Coordenador do Curso.

6.1.4.6. O Estagio Nao Obrigatério com CHS acima de 20h (e até 40h) somente poderd ser autorizado se o
estudante possuir Coeficiente de Rendimento Acumulado igual ou superior a 7 (sete) no Histérico Parcial do
aluno.

6.1.4.7. Alunos de baixa renda com registro na PROAECI podem solicitar ao Colegiado do Curso a flexibilizagdo das
condigdes de Estagio Nao Obrigatorio.

6.1.4.8. Ter aprovagéo, no minimo, em todas as disciplinas do primeiro ano letivo da matriz curricular (Tabela 3).

Tabela 3 - Disciplinas do 1° ano letivo do curso.

1° Periodo 2° Periodo
ELE15923 - Introdugéo a Engenharia Elétrica FIS13696 - Fisica |
ELE15924 - Praticas de Laboratério ELE15929 - Desenho Assistido por Computador
NF15927 - Programacao | HID15930 - Fundamentos de Engenharia Ambiental
MAT15925 - Calculo | MAT15932 - Algebra Linear
QUI15928 - Laboratério de Quimica para Engenharia MAT15931 - Calculo Il
QUI15926 — Quimica para Engenharia STA15932 - Probabilidade e Estatistica

INF15933 - Programacéo Orientada a Objetos

6.1.5. Atendendo aos requisitos dos itens anteriores, o estudante devera apresentar a Coordenagéo de Estagio do Curso
os seguintes documentos preenchidos e assinados digitalmente por ele e/ou pela Concedente:
6.1.5.1. RE.
6.1.5.2. TCE (Preenchido pela Concedente).
6.1.5.2.1. O Convénio de Estagio deve estar valido no ato do Contrato de Estagio.
6.1.5.2.2. O TCE deve informar os horarios e dias da semana em que ocorrera o estagio. Nao pode haver
alocagéo de Carga Horéria (CH) de estagio nos domingos.
6.1.5.2.3. A Carga Horéria Semanal (CHS) de estagio pode ser de 20h a 30h. Em periodo de férias pode chegar
a 40h.
6.1.5.2.4. O horério de estégio pode ser fragmentado durante o dia, entretanto, a CH total de trabalho no dia ndo
pode exceder a 6h.
6.1.5.2.5. Nao hé restricdo de horério para a realizagdo do estagio, porém, estagios realizados entre 22h e 7h
(do dia seguinte) precisam ser justificados para a Coordenagao de Estagio do Curso.
6.1.5.2.6. A Prograd néo aceita o inicio do estagio antes da data de protocolo de pedido de estagio no sistema
de processos da Ufes (Lepisma).
6.1.5.2.7. Olocal de realizagéo do estagio deve estar compativel para a locomogdo do estudante para a Ufes.
6.1.5.2.8. Deve informar se o estagio sera realizado de maneira PRESENCIAL, REMOTA ou HIBRIDA.
6.1.5.2.9. O Supervisor de Estagio na Concedente deve ser Engenheiro Eletricista ou ter diploma de nivel
superior em area correlata com as atividades descritas no Plano de Atividades;
6.1.5.2.10.0 Seguro de Vida é obrigatério (inciso IV e paragrafo Unico do art. 9 da Lei n® 11.788/2008).
6.1.5.3. PA (Preenchido pela Concedente)
6.1.5.3.1. Deve estar contido no TCE.
6.1.5.3.2. As atividades devem ser aquelas realizadas por Engenheiro Eletricista. Ndo podem ser aquelas
realizadas por Técnicos de nivel médio ou por outras especialidades.
6.1.5.3.3. As atividades devem ter relagdo com as disciplinas ja cursadas pelo estudante no Curso.
6.1.5.3.4. As atividades devem ser detalhadas e explicitas. O uso de siglas deve ter o devido significado.
6.1.5.4. HP.
6.1.5.5. Hl(ou 0 CM).
6.1.5.5.1. Nao pode haver conflito de horario entre as disciplinas o periodo de estagio (veritens 7.1.3.1e7.1.3.2).
6.1.5.5.2. Deve haver tempo compativel para a locomog&o entre as aulas e o local de estagio.
6.1.5.6. TRU.
6.1.5.6.1. Deve especificar se o estagio serd Obrigatério ou Ndo Obrigatério.
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Estagio Obrigatorio para Estudante que Trabalha na Area de Formagao

Estudante Empregado

6.1.6. Para quem é empregado em Concedente que possui atividade de engenharia e precisa fazer o Estagio Obrigatorio,
a Concedente precisa concordar em alocar horas para o seu estagio durante o periodo em que o aluno estiver
matriculado na disciplina de Estagio Obrigatdrio, bem como designar um Supervisor de Estagio. Neste caso sera
necessario o seguinte:

6.1.6.1. RE.

6.1.6.2. Cdpia da Carteira de Trabalho indicando o vinculo de emprego (N&o é necessario Convénio de Estagio).

6.1.6.3. Carta da Concedente informando a alocagdo de horas, nome e formag&o do Supervisor de Estagio, o
periodo para o exercicio das atividades de estagio e o compromisso com o exercicio de atividades de
engenharia durante o trabalho como estagiario.

6.1.6.4. PA de Estagio condizente com os itens 6.1.5.2.9, 6.1.5.3.2 a2 6.1.5.3 4.

6.1.6.5. Documentos dos itens 6.1.5.4,6.1.5.5 € 6.1.5.6.

Estudante Empresario (PJ)

6.1.7. Para quem possui contrato como Pessoa Juridica (PJ) em concedente que possui atividade de engenharia e precisa
fazer o Estagio Obrigatdrio, a concedente precisa concordar em alocar horas para o seu estagio durante o periodo
em que o aluno estiver matriculado na disciplina de Estagio Obrigatério. Neste caso sera necessario 0 seguinte:

6.1.7.1. RE.

6.1.7.2. Carta da concedente informando a identificagdo do contratado como PJ, a alocagdo de horas, o periodo
para o exercicio das atividades de estagio e o compromisso com o exercicio de atividades de engenharia
durante o trabalho como estagiario.

6.1.7.3. PA de Estagio condizente com os itens 6.1.5.2.9, 6.1.5.3.2 a2 6.1.5.3 4.

6.1.7.4. Documentos dos itens 6.1.5.4,6.1.5.5 e 6.1.5.6.

Estagio Obrigatorio para Estudante que Trabalha fora da Area de
Formagao

6.1.8. N&o ha como aproveitar as atividades de trabalho que n&o estéo relacionadas com a area de formagao do estudante
como estagio obrigatério devido ao desvio de finalidade entre o estagio e as atividades desenvolvidas pelo estudante
no ambiente de trabalho.

Estagio Obrigatoério para Estudante em Iniciagao Cientifica

6.1.9. Para estudante que realiza Iniciac&o Cientifica (IC) em projeto de pesquisa devidamente registrado e precisa fazer
o Estagio Obrigatério, o coordenador do projeto precisa concordar em alocar horas para o seu estagio durante o
periodo em que o aluno estiver matriculado na disciplina de Estagio Obrigatério. Neste caso sera necessario o
seguinte.

6.1.9.1. RE.
6.1.9.2. Carta do Coordenador do Projeto informando:
e Identificagdo do projeto junto a Ufes ou aos érgdos de fomento a pesquisa;
e Que o aluno realiza a IC sob sua supervis@o ou o nome do supervisor responsavel pelo trabalho do
estudante;
¢ Que autoriza o estudante a realizar o estagio obrigatorio dentro do projeto durante o periodo do semestre
letivo (informar o semestre. Ex. 2024/1);
e Quais os horarios dedicados ao estagio em cada dia da semana;
e Se 0 estudante é bolsista ou nao;
e Se hainformagdo de Seguro de Vida para o estudante e qual € o nimero da apdlice (se houver);
6.1.9.3. PA de Estagio condizente com os itens 6.1.5.2.9,6.1.5.3.2 2 6.1.5.3.4.
6.1.9.4. Documentos dos itens 6.1.5.4, 6.1.5.5e 6.1.5.6.

@
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6.2. Para o Correto Andamento do Estagio

6.2.1. O estudante devera entregar a Coordenacao de Estagio do Curso os RPn das atividades desenvolvidas, conforme
modelo padronizado, mostrando que desenvolve atividades inerentes a sua formag&o e em conformidade com
aquelas constantes no PA do estéagio.

6.2.2. No Estéagio Nao Obrigatorio os RPn sdo entregues a cada 6 meses ¢, ao final do estagio, é entregue o RF com a
sintese de atividades desenvolvidas durante todo o periodo de estagio.

6.2.3. No caso do Estagio Obrigatério, além dos RP e RF o estudante deve cumprir a CH minima de 300h de estégio.

6.2.3.1. Participar em pelo menos 75% das reunides de Estagio Obrigatdrio promovidas pelo Coordenador de Estagio.

6.2.4. O estagio ndo pode exceder 2 (dois) anos na mesma concedente (art. 11 da Lei n® 11.788/2008).

6.3. Para Prorrogar o Estagio

6.3.1. O estudante devera entregar a Coordenagao de Estagio do Curso:
6.3.1.1. RE.
6.3.1.2. TCE.
6.3.1.3. TAn definindo novo prazo de conclus&o do estagio.
6.3.1.4. HP.
6.3.1.5. HL

6.4. Para Mudar de Nao Obrigatério para Obrigatério

6.4.1. O estudante devera entregar a Coordenag&o de Estagio do Curso:
6.4.1.1. RE.
6.4.1.2. TCE.
6.4.1.3. Todos os TAn anteriores (se houve sua elaboragéo).
6.4.1.4. HP.
6.4.1.5. HI
6.4.1.6. TRU informando a intencéo de realizar o Estagio Obrigatério.

6.5. Para Mudar de Obrigatério para Nao Obrigatério

6.5.1. Esta mudanca ocorre de maneira automatica, ndo havendo necessidade de qualquer tramitagdo de documentos,
porém, o TCE deve possuir Seguro de Vida fornecido pela Concedente e a Contrapartida passa a ser obrigatoria,
sob risco de rescisdo do TCE pela Ufes.

6.5.2. N&o é possivel encerrar o Estagio Obrigatério para iniciar um Estagio Nao Obrigatério, no mesmo TCE ou na mesma
Concedente, dentro do semestre letivo em que ha a matricula na disciplina de Estagio Obrigatdrio, mesmo o
estudante tendo cumprido a carga horaria minima para o estagio obrigatério.

6.6. Para Mudar Horario e Outros Itens do TCE

6.6.1. O estudante devera entregar a Coordenagao de Estagio do Curso:
6.6.1.1. RE.
6.6.1.2. TCE.
6.6.1.3. TAn com a mudanca.
6.6.1.4. Todos os TAn anteriores (se houve sua elaboragéo).
6.6.1.5. HP (apenas se houver mudanga de CH ou das atividades de estagio).
6.6.1.6. HI (apenas se houver mudanca de horario de estagio).
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6.7. Para Registro do Estagio Nao Obrigatério

6.7.1. Para REGISTRO do Estagio Nao Obrigatoério, o TCE deve estar ENCERRADO (ou seja, ter superada a data final
do estagio no TCE ou, a pedido de uma das partes, através do TR a partir de uma data anterior a data final do TCE).

6.7.2. O registro de estagio s6 e feito quando ha o encerramento em definitivo do TCE.

6.7.3. O intervalo de datas para 0 REGISTRO deve ser o mesmo intervalo de datas do TCE ou limitado a data do TR.

6.7.4. O estudante devera entregar a Coordenagéo de Estagio do Curso:

6.74.1. RE.

6.7.4.2. TCE.

6.7.4.3. Todos os TAn anteriores (se houve sua elaboragéo).

6.7.4.4. RF.

6.7.4.5. FA.

6.7.4.6. TR (se houve interrupcdo do estagio antes do prazo estabelecido no TCE).
6.7.4.7. SR de Estagio Nao Obrigatdrio.

6.7.5. A Coordenagao de Estagio do Curso emitird um Parecer analisando as atividades, a entrega de documentos, a
validade e as horas de Estagio N&o Obrigatério cumpridas pelo estudante (§1°, art. 3° da Lei 11.788/08 ).

6.7.6. Para estagios com pedido de rescisao, a rescisdo somente sera realizada apds a entrega de todos os documentos
doitem 6.7.4.

6.7.7. 0 ndao REGISTRO do estagio, ou o PARECER de estagio desfavoravel, implica na ndo contabilizagdo do
estagio para o estudante e a aplicagao de punicao pela legislagao trabalhista a concedente (§ 2°, art. 3° da
Lei n° 11.788/08), podendo haver também, por parte da concedente, agdo de regresso contra o aluno
imputando-lhe parte da responsabilidade.

6.7.8. Pedidos de REGISTRO para estagios realizados varios semestres anteriores podem no ter éxito em PARECER
favoravel devido ao tempo, documentos e normas, gerando complicagdes legais tanto para o estagiario quanto para
a concedente, assim, efetue o pedido de REGISTRO t&o logo termine o estagio.

6.7.9. A ndo apresentagdo dos documentos: TCE, TAn, RF, FA e TR (se for o caso) implica em situagdo de
descumprimento legal, cabendo sangdes da legislagao trabalhista a concedente (art. 9°, Vl e art. 15 da Lei
n° 11.788/08) podendo haver também, por parte da concedente, agao de regresso contra o aluno imputando-
lhe parte da responsabilidade.

6.8. Para Registro do Estagio Obrigatério

6.8.1. O TERMINO regular do Estagio Obrigatério ocorre naturalmente com o encerramento do semestre letivo.

6.8.2. O estudante devera entregar & Coordenacéo de Estagio do Curso, até a data de término do semestre letivo, ou seja,
a data que antecede o inicio das provas finais, 0s seguintes documentos:

6.8.2.1. RE.
6.8.2.2. RF.
6.8.2.3. SR de Estagio Obrigatdrio.
6.8.2.4. FA.

6.8.3. A Coordenagao de Estagio do Curso emitirda um Parecer analisando as atividades, a validade e as horas de Estéagio
Obrigatorio cumpridas pelo estudante.

6.8.4. A ndo entrega dos documentos solicitados no item 6.8.2, além de implicar na reprovagdo do estagiario, gera
complicagdes legais tanto para o estagiario quanto para a concedente com a aplicagdo de punicdo pela legislagdo
trabalhista a concedente (§ 2°, art. 3° da Lei n® 11.788/08), podendo haver também, por parte da concedente, a¢éo
de regresso contra o aluno imputando-lhe parte da responsabilidade.

6.8.5. O ndo REGISTRO do estagio, ou 0 PARECER de estagio desfavoravel, implica na reprovagéo do aluno na disciplina
de Estagio Obrigatorio.

6.8.6. Estagios Obrigatorios, cujo contrato é rescindido durante o estégio, implicam na reprovagéo na disciplina de Estagio
Obrigatorio, exceto se o estudante j& cumpriu a carga horaria minima, ou se o término for para iniciar outro estagio
obrigatério de forma a contemplar a carga horaria minima exigida de estagio dentro do mesmo semestre letivo.

@
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6.9. Modelos Disponiveis

MODELOS COMUNS AOS ESTAGIOS OBRIGATORIO E NAO OBRIGATORIO

DOCUMENTO LINK
RE https://engenhariaeletrica.ufes.br/sites/engenhariaeletrica.ufes.br/files/field/anexo/requerimento_de estagio 31.03.22.docx
TRU https://engenhariaeletrica.ufes.br/sites/engenhariaeletrica.ufes.br/files/field/anexo/tru_- modelo_0.docx
TAn https://estagios.ufes.br/sites/estagios.ufes.br/files/field/anexo/formulario_de termo_aditivo de estagio nao_obrigatorio -
licenciatura_e bacharelado.pdfffoverlay-context=estagio-nao-obrigatorio
TR https://estagios.ufes.br/sites/estagios.ufes.brffiles/field/anexo/formulario_de termo_rescisao_de estagio _nao_obrigatorio -
licenciatura_e bacharelado.pdfffoverlay-context=estagio-nao-obrigatorio
RF e RP https://ele.ufes.br/sites/engenhariaeletrica.ufes brfiles/field/anexo/rp_e_rf - modelo 0.docx
FA https://ele.ufes.br/sites/engenhariaeletrica.ufes.br/files/field/anexo/fa - modelo 0.docx
MODELOS P/ ESTAGIO OBRIGATORIO
DOCUMENTO LINK
TCE https://estagios.ufes.br/sites/estagios.ufes.brffiles/field/anexo/formulario_de_termo_de_compromisso_de_estagio_obrigatorio_-
bacharelado_1.pdfffoverlay-context=estagio-obrigatorio
SR https://ele.ufes.br/sites/engenhariaeletrica.ufes.br/files/field/anexo/sr eo - modelo 0.docx
MODELOS P/ ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
DOCUMENTO LINK
TCE https://estagio.ufes.br/sites/estagios.ufes.br/files/field/anexo/formulario_de_termo_de_compromisso_de_estagio_nao_obrigatorio_-

bacharelado_e_licenciatura.pdfffoverlay-context=node/15/track%3Fpage%3D9

SR https://ele.ufes.br/sites/engenhariaeletrica.ufes.brlfiles/field/anexo/sr_eno - modelo 0.docx

6.10. Orientacdes de Preenchimento e Envio de Documentos

6.10.1.0s documentos, em todas as etapas do estégio, devem ser preparados conforme este Manual de Estagio.
6.10.2.E necessario criar um arquivo PDF para cada documento’.

6.10.3.0s arquivos PDF devem ter nomes dos arquivos da seguinte forma: <Tipo> - <Nome Completo do Aluno>.pdf.
6.10.4.0s tipos de documentos sdo definidos conforme a Tabela 2 repetida abaixo:

Tabela 2 - Siglas de Documentos

Tipo Documento Tipo Documento
TCE | Contrato de Estagio CM | Comprovante de Matricula
TAn | Termo Aditivo n. Ex. TA1, TA2,... CS Comprovante de Solicitagdo de Matricula
TRU | Termo de Responsabilidade Unificado RPn | Relatério Parcial. Ex. RP1, RP2,...
TR Termo de Resciséo RF Relatério Final
RE Requerimento de Estagio FA Ficha de Avaliagéo do Supervisor de Estagio
HP Historico Parcial SR Solicitacdo de Registro de Estagio
HI Horério Individual PA Plano de Atividades do Estagio
RAE | Relatdrio de Atividade de Estagio (CIEE e IEL)
Exemplo:
TCE - Jodo da Silva.pdf TA1 - Jo&o da Silva.pdf
TA2 - Jo&o da Silva.pdf TRU - Jo&o da Silva.pdf
RE - Jo&o da Silva.pdf HI - Jodo da Silva.pdf

6.10.5.Quando o envio for de 2 ou mais arquivos PDF, todos os arquivos DEVERAO SER COMPACTADOS EM UM UNICO
ARQUIVO .ZIP COM O NOME DO ALUNO e enviado ao Coordenador de Estagio pelo e-mail disponivel no site do
curso (https://ele.ufes.br/pt-br/informacoes-gerais). Exemplo: Jodo da Silva.zip

7 Exceto o PA e TCE que devem estar em um unico arquivo, pois o PA deve estar dentro do TCE.
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https://estagios.ufes.br/sites/estagios.ufes.br/files/field/anexo/formulario_de_termo_de_compromisso_de_estagio_obrigatorio_-_bacharelado_1.pdf#overlay-context=estagio-obrigatorio
https://estagios.ufes.br/sites/estagios.ufes.br/files/field/anexo/formulario_de_termo_de_compromisso_de_estagio_obrigatorio_-_bacharelado_1.pdf#overlay-context=estagio-obrigatorio
https://ele.ufes.br/sites/engenhariaeletrica.ufes.br/files/field/anexo/sr_eo_-_modelo_0.docx
https://estagio.ufes.br/sites/estagios.ufes.br/files/field/anexo/formulario_de_termo_de_compromisso_de_estagio_nao_obrigatorio_-_bacharelado_e_licenciatura.pdf#overlay-context=node/15/track%3Fpage%3D9
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https://ele.ufes.br/pt-br/informacoes-gerais
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6.10.6.A Tabela 1, repetida abaixo, deve ser usada para especificagdo dos assuntos dos e-mails.

Tabela 1 - Relagdo de assuntos a serem usados nos e-mails.

Assunto do e-mail Descrigdo
Inicio de EO Envio de documentos para inicio de Estagio Obrigatério
Inicio de ENO Envio de documentos para inicio de Estagio Nao Obrigatério
Termo Aditivo de EO Envio de documentos para mudangas no TCE para o Estégio Obrigatério
Termo Aditivo de ENO Envio de documentos para mudangas no TCE para o Estagio Nao Obrigatorio
Envio de RP de EO Envio de Relatério Parcial de Estagio Obrigatério
Envio de RP de ENO Envio de Relatério Parcial de Estagio N&o Obrigatério
Registro de EO Envio de documentos para o registro de Estagio Obrigatoério
Registro de ENO Envio de documentos para o registro de Estagio Nao Obrigatério
Pedido de Mudanca de ENO para EO | Envio de documentos para a mudanca de Estagio Nao Obrigatério para o Estagio Obrigatério
Assinatura de PA Pedido de assinatura do Plano de Atividades (realizado por algumas empresas)
Duvida Duvidas de Estéagio

6.10.7.0s arquivos que demandam de assinaturas do Aluno, Supervisor de Estagio e Concedente devem ser enviados ja

preenchidos e assinados digitalmente. Nao séo aceitas assinaturas digitalizadas ou a caneta.

6.10.8.0 RE possui a relagdo de documentos necessarios para cada etapa do estagio.

6.10.9.N&o é necessario envio de CM quando o estagio tem inicio sem que esteja definido o horario das disciplinas do

préximo semestre, porém, assim que for estabelecido o horario das aulas e havendo conflito de horéarios com os de
estagio, sera preciso solicitar alteragdo dos horarios no TCE através de TA.

6.10.10. O prazo para envio da Coordenacédo de Estagio a Prograd é de até 5 dias Uteis. O estudante recebe um e-mail
da Coordenacéo informando dados do envio. Apos 0 prazo, se 0 estudante n&o tiver recebido o e-mail, podera
solicitar informagdes através do e-mail da Coordenagéo de Estagio do Curso.

6.10.11. Nao envie documentos além dos necessarios informados no Requerimento de Estagio.

6.10.12. O RP e o RF de estagio devem ser elaborados seguindo as orientagdes abaixo:

Procedimento para elaborar o RP e o RF de estagio

o  Utilize 0 modelo de RF e RP disponivel no link da secéo 6.9.

¢  Preencha o formulario modelo com seus dados e os dados da empresa.

e  Marque as caixas do tipo de estagio (N&o Obrigatério / Obrigatério) e tipo de relatério (Parcial / Final).
S6 ha um tipo a ser marcado de estagio e de relatorio.

o Informe o periodo de realizag&o do estdgio a que se refere o relatério, ou seja, informe o periodo do
qual serdo relatadas as atividades ja desenvolvidas e que serdo apresentadas no relatério. Cuidado,
pois assinar o relatorio com data anterior a data final do periodo de realizagdo das atividades constitui
crime de falsidade ideolégica.

o No campo de relato das atividades, siga a orientagdo de contetido disposta no modelo, ou seja, mostre
como foram desenvolvidas as atividades més a més ou em semanas e ndo somente quais sdo as
atividades. As atividades ja estéo definidas no PA entregue no inicio do estagio. Um relato de 6 meses
néo se resume em poucas linhas, assim, detalhe bastante como foram realizadas as atividades de
estagio.

e No campo de complementagdo da informagao, informe quais 0s novos conhecimentos adquiridos no
estagio e que nao foram obtidos no decorrer das disciplinas do curso.

o  Osrelatérios devem ser assinados digitalmente pelo estagiario e seu supervisor na concedente.

e Paraos RPn a frequéncia é de 6 meses entre cada relatorio, portanto as datas do periodo de realizagdo
devem corresponder com 0s 6 meses do estagio.

e Para o RF o periodo de realizagdo ¢é de todo o estagio, do seu inicio até o encerramento do TCE e
contém o relato de todo o periodo. Este relatério deve conter os relatos de todos os RPn produzidos,
acrescido do relato do periodo entre o Ultimo RPn e a data de encerramento do TCE.

e  (Cada RPn deve ser enviado a Coordenagao de Estagio do Curso logo apds o encerramento do periodo
de realizagdo (art. 9, VIl da Lei 11.788/08). O RF deve ser enviado logo apés o término do TCE,
juntamente com os demais documentos para Registro do Estagio (art. 9°, V da Lei 11.788/08).
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6.11. Fluxogramas

6.11.1.Para Inicio do Estagio

Ler o Manual de Estagio

\

Fazer Download

TCE

dos Documentos

A

HI
HP

Providenciar Preenchimento
e Assinaturas

Documentagao
& Digital?

Digitalizar

A

Organizar os Arquivos PDF
(Sec¢ao 6.10)

Y

Compactar arquivos PDF
em um Unico arquivo com seu
nome completo (Se¢éo 6.10)

A

Enviar Arquivo Compactado para
e-mail da Coordenacao de Estagio

A Coordenacao de Estagio tem 7 dias uteis
para dar encaminhamento ao pedido

)

Devolver e-mail com
Informagbes ao Aluno
para Corregoes

A

A Coordenagao de Estagio
avalia a documentagao

Armazenamento
em Nuvem

Enviar documentagao
a Prograd
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6.11.2.Para Término de Estagio Nao Obrigatdrio

Ler o Manual de Estagio

Data atual > Data de Término

do Estégio no TCE? Deseja Encerar o Estagio?

Fazer Download Fazer Download & Tr:;
dos Documentos dos Documentos g FA
TR

: 5~

Providenciar Preenchimento |
e Assinaturas B

Documentagao R
é Digital? Digitalizar
: v
w| Organizar os Arquivos PDF
il (Secao 6.10)

\ 4

Compactar arquivos PDF
em um Unico arquivo com seu
nome completo (Segao 6.10)

!

Enviar Arquivo Compactado para A Coordenagdo de Estagio tem 7 dias Gteis
e-mail da Coordenacgao de Estagio para dar encaminhamento ao pedido

!

A Coordenacao de Estagio
avalia a documentagao

Enviar documentagédo
a Prograd

Devolver e-mail com
Informagdes ao Aluno
para Corregoes

Armazenamento
em Nuvem
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7. Perguntas e Respostas

7.1. Duvidas Gerais

71.1.  Introducao

7.1.1.1. Para que serve o estagio no curso de Engenharia Elétrica?

Resposta: O estagio é uma unidade curricular do curso que visa dar ao estudante a experiéncia no exercicio de atividades
de engenharia de conteudos ja estudados pelo aluno durante o curso. O estagio ndo tem como objetivo prover
remunerag&o para sustento financeiro do estudante.

7.1.1.2. No estagio o estudante sé podera cumprir atividades relativas aos contetidos estudados no curso?

Resposta: Néo, o estudante pode e deve desenvolver outras atividades inerentes a sua formagdo, mesmo néo tendo
estudado ainda seu contetido, porém, essas atividades devem representar uma parcela menor das atividades a serem
desenvolvidas durante o estagio.

7.1.1.3. Posso fazer estagio em outra area de formagéo diferente da Engenharia Elétrica e areas afins?

Resposta: Ndo, o estagio é aprendizado que o estudante adquire pelo exercicio daquilo que se relaciona a sua formagéo
profissional no curso de engenharia. Atividades de Técnico também ndo podem ser exercidas.

7.1.1.4. E possivel estagiar em duas concedentes ao mesmo tempo?

Resposta: Sim, desde que respeite o limite de até 6h de trabalho diario, que ndo ultrapasse o limite de 30h por semana
de estagio e sejam respeitadas as demais regras (conflito de horario, tempo para deslocamento etc.).

7.1.1.5. Quais as cargas horarias semanais minima e maxima para a realiza¢do do estagio?

Resposta: A carga horaria minima semanal de estagio é de 10h e a maxima é de 30h, podendo ser estendida até 40h
no periodo de férias académicas, desde que autorizado pela Coordenagéo de Curso (veja no TRU).

7.1.1.6. O que é o Registro de Estagio?

Resposta: E a elaboragdo de documento que atesta o aproveitamento do estagio j4 realizado. Este documento avalia
que seu estagio foi regular, com procedimentos corretos, entrega da documentacéo e aproveitamento das horas
estagiadas conforme é estabelecido pela Lei de Estagio (Lei n® 11.788/08). Atencéo, o Registro de Estagio, no Estagio
Né&o Obrigatério, so e feito quando ha o encerramento em definitivo do TCE.

7.1.1.7. O que acontece se eu néo fizer o Registro de Estagio?

Resposta: O néo registro implica em situagéo irregular no curso com pendéncia da finalizagéo do estagio e o estudante
néo pode colar grau.

7.1.1.8. Sendo formando do curso no atual semestre, até quando eu posso continuar como estagiario?

Resposta: Até o primeiro dia da data de inicio da digitagdo das pautas finais do semestre letivo em que o estudante
conclui o curso. Esse prazo se deve a necessidade de envio da documentagéo e Registro do Estagio.

7.1.1.9. Meu Estagio Nao Obrigatdrio termina no meio do semestre, sem possibilidade de renovagao. Posso aproveitar e fazer
parte do Estagio Obrigatorio?

Resposta: Ndo. Néo é possivel cumprir apenas parte da CH de Estégio Obrigatorio. Para fazer o Estagio Obrigatério o
estudante deve permanecer com o TCE ativo até completar a carga horéaria minima de Estagio Obrigatério no semestre
letivo.



MANUAL DE pina 2208 2

ESTAGIO

7.1.1.10.Em quais situagdes a Ufes paga o Seguro de Estagio?

Resposta: Para estagios feitos dentro da Ufes, o sequro ja esté incluso e ja é pago. Para estagios feitos fora da Ufes o
seguro somente é pago pela Ufes se a concedente néo o fizer e o estagio for obrigatorio.

7.1.1.11.Meu Supervisor de Estagio na Concedente agora é outra pessoa, como devo proceder?

Resposta: A mudancga do Supervisor de Estagio na Concedente implica na mudanga do contrato de estagio (TCE),
portanto, quando ocorrer esta mudanga, a Concedente deve elaborar um TA ao contrato informando: o nome completo,
formacéo, e-mail e telefone de contato do novo Supervisor de Estéagio.

7.1.1.12.Posso iniciar um novo TCE sem ter finalizado o TCE de outro estagio?

Resposta: O estudante pode estagiar em duas concedentes desde que atenda o que estabelece o item 6.1.2 deste
manual, porém, ndo sendo este o caso, um novo estagio somente podera iniciar apos o encerramento de outro estagio
em que o estudante se encontra com contrato ativo. Assim, para iniciar um novo estagio sera necessario encerrar o outro.

7.1.2.  Descumprimento de Lei

7.1.2.1. O que acontece se houver descumprimento da Lei de Estagio?

Resposta: O ndo cumprimento do que é estabelecido na Lei de Estagio pode acarretar para o estagiario, ou para a
Concedente, agbes judiciais por problemas advindos da eventual irreqularidade (art. 15 e art. 3°, §2° da Lei 11.788/08).

7.1.2.2. O que acontece se o0 documento apresentado a Coordenagao de Estagio estiver diferente daquele contido na certificagéo
digital?

Resposta: Aproveitar uma assinatura digital existente para um determinado documento em outro é crime. Art. 297 do
Cadigo Penal: Falsificar, no todo ou em parte, documento publico, ou alterar documento publico verdadeiro é crime, cuja
pena é recluséo, de dois a seis anos, e multa.

7.1.2.3. O que ocorre se eu néo finalizar o TCE até a data do item 7.1.1.8?

Resposta: A concedente que te contratou para o estagio fica irreqular no Ministério do Trabalho e sofre as penalidades
previstas em Lei, como multas e impossibilidade de realizar novos contratos de estagio e vocé néo podera colar grau por
pendéncia de encerramento do TCE.

7.1.2.4. O que ocorre se eu comegar um estagio sem comunicar a Ufes e deixar para enviar a documentagao depois?

Resposta: O inicio do estagio é ato administrativo que deve ocorrer somente quando autorizado pela instituicdo de
ensino. Se o estudante comegar a realizar o estagio na Concedente antes disso, ou mesmo antes até de enviar a
documentagdo para a Ufes, isso ¢ ilegal e caracteriza vinculo de emprego. Ao iniciar o estagio, certifique-se dos
documentos e dos prazos. Iniciar estagio sem o TCE assinado por todas as partes acarreta irregularidades que irdo
prejudicar tanto o aluno quanto a concedente.

7.1.2.5. O que acontece se eu precisar fazer um TAn e nao fizer?

Resposta: Isto significa descumprimento do Contrato (TCE). Ndo haveréa contabilizagéo de carga horaria, porém, este é
0 menor dos problemas. O estagio fica irreqular podendo gerar efeitos trabalhistas para a Concedente e, se for
demonstrada a ma fé do estudante, este respondera pelos danos juridicos causados.
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7.1.2.6. O que acontece se a data de assinatura do RPn ou do RF for anterior & data do término do periodo do relatério?

Resposta: Assinar atestando as atividades ja realizadas pelo estagiario antes do término do prazo informado para a
realizagéo das atividades constitui crime de falsidade ideoldgica (art. 299 do Cddigo Penal). O Cddigo Penal define
falsidade ideoldgica como o ato de omitir, em documento publico ou particular, declaragao que dele devia constar ou nele
inserir declaragdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagéo ou alterar a
verdade sobre fato juridicamente relevante. Assim, entregar Relatério de Estagio (que deve conter as atividades ja
realizadas) com data futura para a realizagdo das atividades e assinado em data anterior a realizagéo dessas atividades
constitui crime. A pena prevista é de até cinco anos de reclusdo e multa, em caso de falsidade em documento publico, e
de trés anos nos documentos particulares. Ex. Relatério de Estagio (documento publico) assinado em 07/03/2023
informando atividades ja realizadas até 23/03/2023, ou seja, no futuro, constitui crime de falsidade ideolégica.

7.1.3. Horério

7.1.3.1. Como a Prograd entende o conflito de horario?
Resposta: Qualquer sobreposigédo de tempo entre o horario de estagio e o horario da disciplina ou quando ndo houver
tempo habil para o deslocamento entre o local de estagio e a Ufes. Ex: Estagio online (9h as 11h) e disciplina presencial
(11h as 13h) — Para a Prograd houve sobreposicdo em 11h mesmo que o estudante néo precise se deslocar. Outro

exemplo: estégio presencial em Vila Velha e aula presencial no campus de Goiabeiras da Ufes, com intervalo de 30
minutos entre 0s horarios de estagio e da aula (o tempo néo é razoavel para o deslocamento).

7.1.3.2. Tenho conflito de horario do estagio com uma disciplina que vou cancelar na proxima etapa de matricula. E possivel
iniciar o estagio mesmo assim?

Resposta: Ndo. Quando o processo de inicio de estagio é enviado a Prograd, o funcionario efetua o langamento dos

horérios de estagio no sistema académico, este, por sua vez, ird acusar conflito com o horario das disciplinas matriculadas
naquela data, rejeitando o pedido do estagio.

7.1.3.3. Depois de comegar o estagio eu posso mudar o horério dele?

Resposta: Sim. Isso é feito através do TAn. Todas as vezes que houver mudangas no Contrato de Estagio sera
necessario fazer o TAn.

7.1.3.4. E permitido realizar estagio no periodo noturno?
Resposta: Sim. A Lei ndo restringe o horario, mas define que somente sdo permitidas no maximo 6h diarias para o

estagio. Exceto no periodo de férias, quando séo permitidas até 8h diarias. Para estagios entre 22h e 7h (do dia sequinte)
é necessario justificar o motivo @ Coordenagéo de Estagio do Curso que podera acatar ou néo.

7.1.3.5. O horario de estagio pode ser fragmentado em partes durante o dia?
Resposta: Sim. Desde que a soma das partes néo ulfrapasse as 6h diarias de estagio.

7.1.3.6. Estou matriculado apenas em PGII no semestre, logo, 0 documento de HI esta vazio. Preciso envia-lo mesmo assim?
Resposta: Nao, nesse caso é necessario substitui-lo pelo CM.

7.1.4. A Solicitagdo de Matricula serve como CM?

Resposta: Nao, porém, o Coordenador de Estagio pode solicitar caso entenda necessario.

7.1.4.1. Estou iniciando estagio no periodo de férias, logo, ndo tenho o HI do préximo semestre. Como devo proceder?
Resposta: Nesse caso ndo é necessario o envio do HI, porém, a partir do momento em que seu horario estiver definido,

seréa necessario verificar se havera conflito de horarios entre os periodos de estagio e o das disciplinas. Se houver confiito,
vocé deverd proceder na elaboragéo do TAn para readequar os horarios de estagio.
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7.2. Duvidas do Estagio Obrigatério

7.21. Inicio

7.2.1.1. Posso aproveitar um Estagio Nao Obrigatorio, feito no passado, como Estégio Obrigatério?

Resposta: Ndo. Os dois casos possuem propostas diferentes. No Estagio Obrigatério o acompanhamento é feito em
disciplina com mais énfase nos relatérios, reuniées e troca de experiéncias, enquanto no Estdgio Ndo Obrigatério o
acompanhamento é semestral e feito apenas por relatorios.

7.2.1.2. Posso aproveitar uma Iniciacdo Cientifica, feita no passado, em Estagio Obrigatorio?

Resposta: Ndo. Os dois casos possuem propostas diferentes.

7.2.1.3. Posso converter uma Iniciagédo Cientifica em andamento em Estagio Obrigatério?

Resposta: Sim, porém o professor orientador da Iniciagéo Cientifica devera providenciar toda a documentagéo referente
ao estagio interno na Ufes em consondncia com o que é estabelecido pela Lei n® 11.788/08, bem como seguir
procedimentos especificos que atendam ao estagio obrigatorio.

7.2.1.4. Estou fazendo o Estagio Nao Obrigatorio, posso mudar para o Estagio Obrigatério?

Resposta: Sim, desde que a mudanca seja feita no inicio do semestre letivo de maneira a permitir a matricula na disciplina
de Estagio Obrigatério e o cumprimento da carga horaria minima.

7.2.1.5. E necessério TAn para mudar o estagio de Nao Obrigatério para Obrigatério? Posso pedir o registro do Estagio N&o
Obrigatério nesse caso?

Resposta: Ndo ha necessidade de TAn, mas apenas de mudanga no TRU. Quanto ao registro do Estagio Nao
Obrigatério, ndo é possivel solicitar o registro, pois o TCE deve estar encerrado para isso.

7.2.1.6. O TCE pode ter data de término do Estagio Obrigatério antes do periodo acabar?

Resposta: Pode sim, desde que sejam cumpridas as 300h minimas de estagio para garantir a condi¢do minima para
aprovagéo. Caso contrario, deve terminar sempre apos a data de encerramento das Provas Finais. O término do TCE
antes do cumprimento das horas pode causar a reprovagdo do estudante na disciplina de Estagio Obrigatorio.

7.2.1.7. Posso iniciar um Estagio Obrigatério nas férias?

Resposta: Sim, se a intengdo é matricular-se na disciplina de Estagio Obrigatorio no semestre que sera iniciado, porém
0 inicio do estagio deve ocorrer em menos de 30 dias do inicio das aulas. Excegdo ocorre se o estagio ndo houver bolsa,
ou outra forma de contraprestagdo, ou o seguro do estagio for pago pela Ufes. Neste caso, o estagio deve iniciar e
terminar no intervalo de datas entre o inicio e fim do semestre letivo, respeitada a contabilizagdo da CH minima exigida
para a aprovagdo no Estagio Obrigatério. Se a intengdo é fazer o estagio obrigatério, mas o inicio das atividades de
estagio ocorre a mais de 30 dias do inicio das aulas, entdo o aluno deve iniciar o estagio como néo obrigatorio e nas
primeiras semanas de aulas solicitar a mudanga para o estagio obrigatorio.

7.2.1.8. O que é data limite para pedido do Estagio Obrigatério?

Resposta: £ a data até a qual é aceito o pedido de inicio do Estéagio Obrigatério no proprio semestre letivo. O aceite para
inicio do Estéagio Obrigatério é condicionado & observéancia da Carga Horaria Semanal de estagio de forma a permitir o
cumprimento da carga horaria minima requerida para o Estagio Obrigatério.

7.2.1.9. A data limite para o pedido do Estagio Obrigatério € a mesma data usada para o inicio do estagio?

Resposta: No. Até a data limite deve-se solicitar a matricula em Estagio Obrigatério, porém, o estagio deve ter iniciado
imediatamente depois data limite para que sejam contabilizadas a carga horéaria minima de Estagio Obrigatério (300h).
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7.2.1.10.Como e quando é definida a data limite?

Resposta: A data limite é definida como o primeiro dia da etapa de ajuste de matricula de forma a permitir completar a
carga horaria minima de Estégio Obrigatério.

7.2.1.11.0 prazo até a o término da etapa de reajuste de matricula para adequar a documentagéo definido no TRU é valido para
o Estagio Obrigatério?

Resposta: Ndo. No caso do Estagio Obrigatério, o prazo é até a data limite.
7.2.1.12.Como é feita a matricula na disciplina de Estagio Obrigatério?

Resposta: Antes de iniciar o semestre é preciso enviar a documentagéo necessaria para o Estagio Obrigatorio (ver se¢édo
6.1 0u 6.4 e 6.10). Apds aprovada toda a documentagdo para o Estagio Obrigatério, o TRU é enviado ao Coordenador
do Curso que se compromete em efetuar a matricula na disciplina de estagio apés a etapa de reajuste de matricula. O
aluno néo faz diretamente a matricula na disciplina, pois é preciso verificar se a documentagéo atende aos requisitos do
PPC para realizagdo do Estagio Obrigatoério.

7.2.1.13.Posso fazer o Estagio Obrigatério de maneira ndo remunerada?

Resposta: Sim, sem necessidade de contrapartida.

7.2.1.14.0 TCE para o Estéagio Obrigatdrio pode ser de 1 a 2 anos?

Resposta: Sim, porém, ao término do semestre letivo, quando concluida a disciplina de Estagio Obrigatério, ele é
convertido automaticamente em Estagio Nao Obrigatério. Excegdo ocorre quando ndo ha contrapartida ou o sequro é
pago pela Ufes (veja também o item 7.2.1.7).

7.2.2. Andamento

7.2.2.1. Completei carga horaria minima de Estagio Obrigatério definida no PPC antes do fim do semestre letivo estando
matriculado na disciplina de estagio. Posso encerrar o estégio rescindindo o TCE?

Resposta: Sim, porém os prazos de entrega de documentos e relatérios devem ser respeitados para o fechamento da
disciplina de estagio. A entrega dos documentos deve ocorrer o quanto antes, ndo deixando para efetuar a entrega no
final do semestre.

7.2.2.2. Completei carga horaria minima de Estagio Obrigatério definida no PPC antes do fim do semestre letivo estando
matriculado na disciplina de estagio. Posso encerrar o estdgio mudando o mesmo para Estagio N&o Obrigatério?

Resposta: Nédo, essa mudanga so é permitida se houver mudanga da Concedente.

7.2.2.3. Posso trocar de Concedente de Estéagio durante o Estagio Obrigatério?

Resposta: Sim, desde que a carga horéria total de estagio, somadas as horas nas duas Concedentes, seja suficiente
para suprir a carga horaria minima de Estagio Obrigatorio.

7.2.2.4. O que ocorre se eu atrasar a entrega do RPn ou envid-lo em meio diferente do definido pelo orientador de estagio?

Resposta: O orientador de estagio pode definir prazos e formas de envio do RPn diferente do estabelecido no Manual
de Estagio. Séo elementos de avaliagdo do estagiario a responsabilidade no cumprimento dos prazos, procedimentos e
elaboragdo correta dos documentos. O ndo cumprimento desses elementos acarretam a reprovagédo na disciplina de
estagio obrigatorio.
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7.2.3. Registro

7.2.3.1. Terminei o Estagio Obrigatério concluindo a disciplina de Estagio Obrigatorio no semestre, sem encerramento do TCE, e
agora, o que devo fazer?

Resposta: Ndo ha necessidade de qualquer agéo por parte do estudante para mudar do Estagio Obrigatorio para o
Estagio No Obrigatério. A mudanca é feita pela Coordenagdo de Estagio do Curso de maneira automatica, porém, o

TCE deve possuir Seguro de Vida fornecido pela Concedente e a Contrapartida passa a ser obrigatoria, sob risco de
rescisdo do TCE pela Ufes.

7.2.3.2. Qual é a carga horaria total minima e méaxima de Estagio Obrigatério e onde esta definido este valor?
Resposta: A carga horaria total minima é de 300h e a maxima é limitada a data de encerramento do semestre letivo no

calendério académico e, por conseguinte, do fechamento da pauta da disciplina de Estagio Obrigatério. A carga horéria
minima esta definida no PPC (Projeto Pedagdgico de Curso).

7.3. Duvidas do Estagio Nao Obrigatorio

7.3.1. Inicio

7.3.1.1. Posso fazer estagio antes de concluir, com aprovagéo, todas as disciplinas do primeiro ano do curso?

Resposta: Ndo, o PPC (Projeto Pedagdgico do Curso) s6 permite o estagio a partir da conclusdo, com aprovagéo, de
todas as disciplinas do primeiro ano do curriculo do curso.

7.3.1.2. Posso fazer o Estagio Nao Obrigatério de maneira nao remunerada?

Resposta: Sim, mas obrigatoriamente a concedente deve lhe dar alguma contrapartida a ser definida no TCE (art. 12,
Lein® 11.788/08)

7.3.1.3. O que é contrapartida no Estagio Nao Obrigatério?

Resposta: E qualquer outra forma de compensagéo (aquisicéo de bens, prestagéo de servigos e outros). Normalmente
sdo: pagamento da mensalidade da faculdade, o pagamento de cursos, concessdo de equipamentos e materiais
didaticos, treinamento e desenvolvimento, todavia, ndo sédo contrapartidas: auxilio transporte, seguro de acidentes
pessoais e férias remuneradas.

7.3.2. Andamento

7.3.2.1. No caso do Estagio Nao Obrigatério, no inicio de cada semestre é necessario apresentar o TA de estagio?

Resposta: Um TA de estagio deve ser entreque sempre que houver mudangas no contrato original ou no plano de
atividades. Por exemplo, se no semestre seguinte houver mudangas nos horarios de estagio, entdo o TA devera ser
entregue a Coordenagéo de Estagio do Curso.

7.3.2.2. Qual é o periodo de entrega dos RPn no Estagio Nao Obrigatério?
Resposta: A cada 6 meses de cumprimento do Estagio Nao Obrigatorio definido a partir da data de inicio do estagio no

TCE. A entrega deve ser feita sempre apos a data de finalizagdo do periodo do relatério e, de preferéncia, em até uma
semana apos o término desse periodo.

7.3.3.  Registro

7.3.3.1. Terminei o Estagio Nao Obrigatorio, com encerramento do TCE, e agora, o que devo fazer?

Resposta: Providenciar o Registro do Estagio.
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7.3.3.2. Usei parte do meu estagio como Estagio Obrigatorio e estou finalizando o Estagio Nao Obrigatério, ambos realizados no
mesmo TCE. Na época solicitei o registro do Estagio Obrigatdrio, agora preciso solicitar novamente o registro para o
Estagio Nao Obrigatério?

Resposta: Sim, cada tipo de estagio (obrigatério ou ndo) precisa ter, cada um, seu registro, mesmo que o contrato de
estégio (TCE) seja tnico para 0s dois tipos de estagio.

7.3.3.3. Posso pedir registro de Estagio N&o Obrigatério sem ter o encerramento do prazo do estagio no TCE?
Resposta: Néo, o registro somente pode ser feito apds a concluséo do estagio no ato do encerramento do TCE.
7.3.3.4. Posso pedir registro de Estagio Nao Obrigatério de parte das horas de estagio do TCE?

Resposta: Ndo, o registro somente pode ser feito de toda a carga horaria de estagio definida no TCE e em seus aditivos.

7.3.3.5. Fiz estagio em duas concedentes, preciso pedir o Registro de Estagio em documentos separados ou pode ser em um
Unico documento?

Resposta: Em documentos separados.

7.3.3.6. Qual é a carga horaria total minima e maxima de Estagio N&o Obrigatorio e onde esta definido este valor?
Resposta: Ndo ha carga horéria total minima para a realizagdo do Estagio Nao Obrigatério, se houvesse, estaria prevista
no PPC (Projeto Pedagdgico de Curso), porém, a carga horaria total maxima é definida a partir do paragrafo tnico do art.

1° da Res. CNE/CES n° 2/2007 e é calculada de forma que as horas contabilizadas de estagio (obrigatério e néo
obrigatério) e de atividades complementares nédo exceda 20% da carga horaria total do curso, definida no PPC.

7.3.3.7. Fiz o Estagio Nao Obrigatorio no exterior, posso aproveita-lo no curso?

Resposta: Sim, o procedimento é o mesmo descrito na seg¢éo 6.7, exceto pelos documentos dos itens 6.7.4.2, 6.7.4.3,
6.7.4.5 ¢ 6.7.4.6, que podem ser substituidos por outros equivalentes.

7.3.3.8. Fiz o Estagio Nao Obrigatorio no exterior, ndo possuo um RF assinado pelo supervisor da concedente, porém, possuo
outro documento assinado pelo meu supervisor me avaliando e/ou atestando meu estagio. Assim, como devo proceder?

Resposta: Vocé tera que fazer o RF e juntar o documento assinado pelo seu supervisor de estagio na concedente e
apresenta-los a Coordenagéo de Estagio como parte integrante do item 6.7.4.

7.4. Duvidas sobre Documentos

7.41. Finalidade

7.4.1.1. Qual é afinalidade de padronizar a nomenclatura dos arquivos de documentos como na se¢éo 6.10?

Resposta: Melhorar a organizagéo e a celeridade do acesso a esses arquivos.

7.4.1.2. Por que devo compactar os arquivos PDF em um Unico arquivo ZIP para envia-los a Coordenagao de Estagio do Curso?

Resposta: O procedimento se deve a organizagéo e celeridade do acesso a esses arquivos.

7.4.1.3. Para entregar a documentag&o de estagio posso gerar um unico arquivo em PDF e enviar a Coordenagéo de Estagio do
Curso?

Resposta: Ndo. Os documentos devem ser entregues como definido na seg¢do 6.10. A instrugcdo do processo
administrativo requer que as pegas de documentos sejam separadas e identificadas.
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7.4.1.4. Para que serve um TAn?

Resposta: O Termo Aditivo é o instrumento utilizado para formalizar qualquer mudanga no contrato (TCE) como, por
exemplo, mudanga do supervisor de estagio na concedente, do horario de estagio, das atividades, do valor da bolsa ou
contrapartida, dos prazos contratuais, da vigéncia do contrato, do seguro etc.

7.4.1.5. O que é a FA do Supervisor de Estagio da Concedente?

Resposta: A FA é um arquivo entregue a parte, devendo ser preenchido e assinado pelo Supervisor de Estagio no préprio
modelo de formulario disponivel no site. A FA somente é necessaria no final do estagio quando da entrega do RF de
Estagio.

7.4.2. Procedimentos

7.4.2.1. Em qualquer procedimento de envio de documentos de estagio devo sempre enviar todos os documentos que tenho?

Resposta: Ndo. Envie somente os documentos destacados no RE, pois assim é menor a possibilidade de problemas de
analise e de encaminhamento dos documentos recebidos.

7.4.2.2. Qual é o prazo para a assinatura dos documentos pela Ufes?

Resposta: Se toda a documentacéo estiver correta e entregue ao Coordenador de Estagio do Curso, o prazo maximo de
assinatura dos documentos e resposta da Prograd é de até 8 dias uteis apds o protocolo do processo no Lepisma (IN n°
11/2023 da Prograd).

7.4.2.3. Qual o periodo semanal para envio dos documentos a Coordenacéo de Estagio?

Resposta: Os documentos podem ser encaminhados em qualquer dia e horario da semana, porém, os documentos
enviados entre 11h da sexta-feira e 9h da sequnda-feira somente serdo avaliados a partir deste dia.

7.4.2.4. Enviei todos os documentos & Coordenacéo de Estagio do Curso e fiz os procedimentos conforme este Manual de
Estagio, e agora?

Resposta: Se tudo estiver correto, o Coordenador de Estagio do Curso encaminha seus documentos & Coordenagéo de
Curso para registro e envio a Prograd via sistema de protocolo da Ufes (Lepisma). Apés isso, vocé recebe um e-mail da
Coordenagéo do Curso Ihe informando o niimero do processo para acompanhamento no sistema Lepisma. E preciso
aguardar sua vez na fila de atendimento, todavia, esse tempo, geralmente, néo ultrapassa os 7 dias uteis.

7.4.2.5. Néo tenho mais os documentos solicitados para o Registro do Estagio. Como devo proceder?

Resposta: Quando séo documentos do inicio do seu estagio, estes foram enviados a Coordenagédo de Estagio do Curso
e encaminhados a Prograd. A Coordenagédo de Estagio do Curso ndo fica com copias, assim, sera necessario proceder
0 pedido de copias desses documentos a Prograd. Os documentos podem ser solicitados através do e-mail:
estagios.daa.prograd@ufes.br. Quanto sédo documentos exigidos ao final do estagio (RF, FA e TR, este dltimo, s se for
0 caso) é obrigagéo tanto do estagiario quanto da concedente de preparar e fornecer esses documentos sob pela de
ambos terem que responder agées judiciais pela aplicagdo das penalidades previstas na legislagéo trabalhista (§ 2°, art.
3°da Lein® 11.788/08).

7.4.2.6. A concedente em que estagiei me pede o TR assinado pela Prograd. Como obtenho este documento?

Resposta: Vocé pode pegar este documento diretamente de seu processo no Lepisma, ou solicita-lo a Prograd. A
Coordenagéo de Estagio do Curso néo assina e ndo possui este documento final.

7.4.2.7. Recebi o e-mail da Coordenagédo do Curso com o Protocolo da Ufes. E agora? Posso ter acesso aos documentos?

Resposta: Sim, pois todo andamento passa a ocorrer na Prograd, ndo mais na Coordenagéo de Estagio do Curso, e o
estagiério pode acompanhar seu processo pelo sistema Lepisma.
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7.4.2.8. Recebi o e-mail da Prograd com inadequagdes na documentagéo. E agora?

Resposta: Faca as devidas corregbes e encaminhe os documentos corrigidos & Coordenagéo de Estagio do Curso.

7.4.2.9. Qual o procedimento para baixar os documentos assinados no sistema de Protocolo da Ufes (Lepisma)?

Resposta: Procedimento

a) Acessar o site protocolo.ufes.br utilizando o login e senha Unicos (os mesmos utilizados no portal do aluno);

b) Na opgdo Consulta, digite 0 nimero do processo (sera enviado por e-mail) e clique em Buscar (quando
terminar a busca, clique sobre o0 niimero, ele aparecera em azul a esquerda de sua tela);

¢) Para realizar o download: Clique na aba Pegas, em sequida procure pelo Documento em PDF cuja data de
insergdo seja a mais recente e clique na seta para realizar o download. Pronto! Seu documento ja pode ser
enviado para a concedente de estagio.

7.4.2.10.Como consigo obter os documentos de estagio na Prograd?

Resposta: Se seu processo foi fisico, vocé devera se dirigir a Prograd e solicitar as copias, mas se seu processo for
digital, basta baixar as copias dos documentos no sistema de processos da Ufes (Lepisma) no enderego
https.//protocolo.ufes.bri#/home utilizando o nimero do processo que lhe foi encaminhado no inicio do estagio pela
Coordenagéo do Curso. Veja também: https./estagios.ufes.br/acompanhe-seu-protocolo

7.4.2.11.Nao tenho mais o nimero do processo de estagio no Lepisma. Como devo proceder?

Resposta: O sistema de processos da Ufes (Lepisma) no enderego https./protocolo.ufes.brit/home permite a consulta
dos processos pelo nome da parte, assim, efetue uma consulta dos processos que tenham seu nome e localize o que se
refere ao estagio. Va na aba de Pegas e faga o download dos documentos necessarios.

7.4.3. Preenchimento

7.4.3.1. Acabei rasurando o documento durante o preenchimento. Posso envia-lo mesmo assim?

Resposta: Ndo. Qualquer documento enviado & Coordenagéo de Estagio ndo pode conter rasuras ou cortes e a leitura
deve ser clara e compreensivel.

7.4.3.2. Como deve ser feito um TAn?

Resposta: E obrigagédo da Contratante a elaboragéo do TAn. O site do curso possui um MODELO, ou seja, néo é um
formulario para preencher os campos, mas um modelo da estrutura de como deve ser confeccionado o Termo Aditivo.
Coloque no Termo Aditivo, além do cabegalho de identificagdo, apenas aquilo que deve ser mudado no TCE. Exemplo:
Se o horario e a data de término do estagio vdo mudar, entao escreva a parte do aditamento alterando essas informagdes
apenas do TCE. Mantenha a clausula quarta, coloque data, providencie as assinaturas e encaminhe a Coordenagéo de
Estagio do Curso.

7.4.3.3. Como devo preencher o TRU?

Resposta: Além dos dados de identificagdo, & necessario marcar com um “X” 0s quadros referentes ao enquadramento
no estagio, sendo a opgdo Obrigatério ou Nao Obrigatério com a devida assinatura do aluno. O campo de “Autorizagéo
da Unidade Concedente para Assinar por Ultimo” s6 sera preenchido se a concedente ainda néo assinou os documentos.
Neste caso é necessario colocar o nome da concedente no espago para a unidade concedente informando a data para a
entrega dos documentos assinados a Prograd e assinar o campo. Os dois campos sequintes sdo para serem assinados
pelo Coordenador do Curso, se for o caso.

7.4.3.4. Como deve ser elaborado o Relatério de Estagio?

Resposta: O relatério (parcial ou final) deve ser elaborado seguindo o modelo disponivel no site do curso. O modelo néo
é um formulario para preenchimento diretamente nele, mas um guia para a elaboragéo do relatorio. Ndo é para repetir as
atividades constantes no PA, mas sim, efetuar um relato de como essas atividades foram desenvolvidas a cada
més/semana de trabalho. O relatorio deve ser entregue em um tnico arquivo assinado digitalmente pelo estudante e pelo
Supervisor de Estagio da Concedente.
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7.4.3.5. Qual periodo de datas devo colocar no RF de Estagio?

Resposta: Para o Estagio Obrigatério as datas séo de inicio e de fim do semestre letivo, ou inicio e fim do estagio no
TCE, desde que este periodo ocorra dentro do semestre letivo. Para o Estagio Ndo Obrigatério, as datas séo as de inicio
e de fim do estéagio contidos no TCE e nos TAn.

7.4.3.6. Qual periodo de datas devo colocar no RPn de Estéagio?

Resposta: Se for o primeiro RPn do estagio, a data inicial deve ser a de inicio do estagio. Se ja houve entrega de algum
RPn (estagios ndo obrigatorios com mais de 1 ano de duragéo) a data inicial é a do préximo dia (til sequinte & data final
do ultimo RPn entregue. Em ambos 0s casos, a data final do RPn é a data contada de aproximadamente 6 meses da
data inicial do RPn, ou, havendo demanda da Coordenagdo de Estagio, a data final é a mesma data da assinatura do
RPn. Néo existe relatério com data futura, ou seja, ainda ndo ocorrida no calendario normal.

7.4.3.7. No mesmo TCE fiz o Estagio Obrigatorio e o Ndo Obrigatério. Como devem ser os periodos de RPn e RF?

Resposta: Durante o periodo do Estagio Obrigatério, o Coordenador iré definir o periodo de entrega do RPn. Se o estagio
comegou como Nao Obrigatério, passou a Obrigatorio e retornou a Ndo Obrigatério, ou se comegou como Obrigatério e
passou a Nao Obrigatério, os RPn devem sequir a contagem normal de ‘n”, sem reinicio da numeragdo. Os RPn
referentes ao Estagio Ndo Obrigatério devem ser elaborados a cada seis meses excluindo-se o periodo de Estagio
Obrigatério, por exemplo, fiz um més de Estagio Nao Obrigatério e mudei para o Obrigatério e, ao final do Estagio
Obrigatério continuei como Néo Obrigatério. O relatério do periodo Néo Obrigatério, RP2, devera conter dois periodos de
estagio: o periodo do primeiro més antes do inicio do Estagio Obrigatdrio e o periodo dos 5 (cinco) meses depois do
Estagio Obrigatorio. Quanto ao RF, haverd um para o Estagio Obrigatério e outro para o Ndo Obrigatorio.

7.44. Outras Duvidas de Documentos

7.4.4.1. Quais os requisitos minimos do TCE?

Resposta: O TCE deve conter pelo menos: dados de identificagdo da concedente e do supervisor de estagio;
contrapartida ou o valor da bolsa para o estagiario (caso Ndo Obrigatério); seguro de vida para o estagiério, horéarios de
estagio; plano de atividades do estagio; compromissos de entrega de documentos e de supervisdo do estagiario.

7.4.4.2. Tem validade o TCE assinado apenas pelo Coordenador de Estagio do Curso?

Resposta: Néo. Para ter valor, o contrato (TCE) deve estar assinado por todas as partes além do responsavel pelo
contrato na Prograd e, ainda, estar devidamente registrado e tramitado no sistema de controle de processos da Ufes
(Lepisma).

7.4.4.3. O que acontece se eu néo fizer o TAn para prorrogar o estagio?

Resposta: Se o Termo Aditivo néo for feito e protocolado antes do encerramento do TCE, o estagio é dado como
finalizado. Caso o estudante queira continuar no estagio, devera fazer novo TCE com a concedente.

7.4.4.4. Por que preciso reenviar os documentos da se¢éo 6.6 deste manual, para fazer o TAn?

Resposta: Porque a Coordenagédo de Estagio do Curso envia toda a documentagéo de estagio do aluno para a Prograd,
ndo mantendo cépia desses documentos, pois é na Prograd que s&o arquivados 0s processos de estagio. Assim, para
dar andamento a um TAn, é preciso que sejam encaminhados, novamente, apenas os documentos exigidos referente &
mudanga do TCE.

7.4.4.5. A Coordenagéo de Estagio do Curso pode emitir Certificado de concluséo de estagio?

Resposta: Ndo. Apenas a Coordenagdo de Estagio da Ufes emite estes certificados. Excegbes ocorrem na se¢éo 4.1
deste Manual de Estégio.
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7.4.4.6. O Certificado de conclusao de estagio emitido pela Coordenagao de Estagio da Ufes é necessario para a elaboragéo do
Parecer de aproveitamento de estagio feito pela Coordenagao de Estagio do Curso?

Resposta: Ndo. O Certificado emitido pela Coordenagéo de Estagio da Ufes ndo possui todas as informagoes
necessarias a elaboragdo do Parecer pela Coordenagdo de Estagio do Curso.

7.4.4.7. Nao encontro 0 modelo de PA do Estagio no site?

Resposta: O PA fica contido dentro do TCE, portanto, ndo ha um modelo no site.

7.4.4.8. AFA do Supervisor de Estagio da Concedente faz parte do RF?

Resposta: Ndo. A FA é um arquivo entregue a parte e apenas ao término do TCE.

7.4.4.9. Devo entregar uma FA do Supervisor de Estagio da Concedente para cada RPn?

Resposta: Ndo. A FA é um arquivo entregue a parte e apenas ao término do TCE.

7.4.4.10.Devo usar sempre 0 modelo de TCE da Ufes ou pode ser usado outro modelo como, por exemplo, do CIEE?

Resposta: A Ufes aceita outros modelos de TCE como o de empresas provedoras de estagio, desde que contenham
todos os dados requeridos por Lei, todavia, é preferivel utilizar o modelo disponibilizado pela Ufes.

7.4.4.11.Posso enviar documentos digitalizados com assinatura simples ou digital?

Resposta: Néo, a Ufes aceita somente documentos com assinaturas digitais.

7.4.4.12.Posso enviar documentos com problemas de legibilidade?

Resposta: Ndo. Tome os devidos cuidados para que 0s documentos estejam legiveis, escaneados na posi¢éo correta
(sem apresentar rotagado ou invertidos), sem partes cortadas, devidamente preenchidos e assinados, caso contrario, ndo
poderéo ser aceitos.

7.4.4.13.0 Relatério de Atividades de Estagio (RAE) do CIEE/IEL serve como RPn?

Resposta: Nao. O RAE do CIEE/IEL néo substitui os RPn que devem ser enviados a Coordenagéo de Estagio do Curso,
porém o RAE também sera registrado e armazenado na pasta do aluno seguindo 0os mesmos procedimentos de envio do
RPn.

7.5. Outras Duvidas Pertinentes

7.5.1. Concedentes

7.5.1.1. Qual é o procedimento para inicio de estagio nas empresas que exigem assinatura inicial do PA?

Resposta: A Vale e o MPU séo as tnicas concedentes que, para inicio do estagio, pedem a assinatura em separado do
PA pelo Coordenador de Estagio. Se o estudante estiver iniciando o estagio, entéo ele deve enviar os documentos: RE,
PA, TRU, TCE, HP e HI nos moldes da se¢do 6.10. Se for para prorrogar o TCE, antes da elaboragéo e envio do TAn, o
estudante precisa enviar os documentos: PA, HP e HI.

7.5.1.2. Qual é o procedimento para inicio de estagio interno na Ufes (DGP/PROGEP)?

Resposta: Reparti¢des internas da Ufes solicitam que a Coordenagdo de Estagio assine inicialmente o TCE, mas para
isso é preciso que a Coordenagéo avalie as condi¢bes para que o aluno possa iniciar o estagio. Assim, o estudante deve
encaminhar o TCE com o Plano de Atividades, o Historio Parcial e o Horario Individual para esta avaliagdo. Apds assinar
o TCE a Coordenagéo de Estagio o encaminha ao aluno para que providencie o trémite com o setor interno. Nesse caso
0 proprio setor envia a documentagédo a Prograd. Apés o envio a Prograd, o aluno deve também enviar o TCE com a
assinatura da DGP/PROGEP a Coordenagéo de Estagio do Curso para fins de acompanhamento e supervis&o.
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7.5.1.3. Qual é o procedimento para inicio de estagio interno na Ufes (DPI/PRPPG)?

Resposta: Estudantes que se enquadram no item 4.1.2 deste manual, para que possam iniciar o estagio, devem
providenciar os seguintes documentos:
e Declaragdo do Coordenador do Projeto de Pesquisa (ou do responsével pelo contrato do estudante) que deve
informar:
o Que o estudante é bolsista regular no projeto ou atividade;
Valor da bolsa;
Duragéo da bolsa (datas de inicio e de fim de pagamento);
Apdlice de Seguro (nome da seguradora, nimero da apélice e valor segurado);
Que autoriza a realizagéo das atividades do estudante como estagio durante a vigéncia da bolsa se
comprometendo a cumprir e fazer cumprir todos os requisitos necessarios a realizagéo do estagio.
e Plano de Atividades contendo:
o Arelagéo das atividades a serem desenvolvidas no estagio;
o O periodo de realizagéo do estagio durante a semana e datas de inicio e de fim do estagio,
o O nome e a formagdo do Supervisor de Estagio no local de trabalho;
e Historio Parcial e o Horario Individual.

O O O O

7.5.1.4. Qual é o procedimento quando a Concedente muda a Agéncia Intermediadora de Estégio (IEL, CIEE, NUBE, etc) durante
a vigéncia do TCE?

Resposta: Existem duas formas possiveis: 1. A Concedente redige um TA informando a troca de Intermediadora e dos
termos pertinentes a mudanga do TCE (Seguradora, etc) mantendo vigente os demais termos do contrato (TCE) da
Intermediadora anterior até o término no TCE ou de sua rescisdo; 2. A Concedente rescinde o TCE vigente, e o estagiario
faz o Registro do Estagio, e a Concedente inicia outro TCE com a nova Intermediadora de estégio & partir da data da
rescisao.

7.5.2. Geral

7.5.2.1. As atribuicdes profissionais do CREA servem para qualificar o Supervisor de Estagio da Concedente?

Resposta: Ndo. Quem define os contetdos de formagéo curricular profissional é o MEC. O CREA apenas fiscaliza o
exercicio profissional, ndo sendo competente para estabelecer contetido curricular.

7.5.2.2. O Engenheiro Civil pode ser Supervisor de Estagio da Concedente nas atividades relacionadas & Instalagdes Elétricas
de baixa poténcia?

Resposta: Ndo. A formagéo do Engenheiro Civil ndo contempla todo o escopo de contetidos estudados pelo Engenheiro
Eletricista nesta matéria, ndo tendo competéncia para avaliar as atividades por ele desenvolvidas.

7.5.2.3. Posso fazer estagio em um empresa e iniciagdo cientifica na Ufes, ambos com bolsa, ao mesmo tempo?

Resposta: As atividades de estagio e de iniciagdo cientifica sdo independentes e podem ocorrer ao mesmo tempo. A
restricdo quanto ao recebimento de bolsa dependeré apenas do edital que Ihe concedeu a bolsa de iniciagéo cientifica.
Se o edital ndo proibe, entédo ndo ha problema em manter as duas bolsas.

Vitéria, 08 de margo de 2024,



