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1- Legislacao de estagio

e |eidoestagio-lLein® 11.788 de 25 de setembro de 2008

e Regulamento de estagio do IFMG - Resoluc¢do n® 38 de 14 de
dezembro de 2020



https://www.ifmg.edu.br/sabara/ensino-pesquisa-e-extensao/estagios-documentos/regulamentoestagioifmg_resolucao38-14dez2020.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
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2 - Introducao

Pela definicao da Lei 11.788/08, o estagio € o “ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
Visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de
educacao superior, de educacao profissional, de ensino medio, da
educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos”.

O estagio supervisionado proporciona ao aluno o contato com o
mundo do trabalho, permitindo que teorias aprendidas em sala de
aula sejam colocadas em pratica, fazendo com que o aluno
consolide sua formacdo e, quando formado, seja mais consciente
do que lhe sera exigido como profissional. Ao mesmo tempo,
permite que a empresa tenha uma integracdo com a escola,
elemento que viabiliza a discussao de novas técnicas e tecnologias.
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3 - Tipos de Estagio

No IFMG o estagio supervisionado pode ser obrigatério ou ndo
obrigatorio, a depender do Projeto Pedagodgico do Curso.

Os cursos gue, atualmente, tem previsdao de estagio nao
obrigatorio sdo:

e Tecnico Integrado em Administracao

e Tecnico Integrado em Eletronica

e Tecnico Integrado em Informatica

e Tecnico Subsequente em Eletrénica

e Tecnologia em Logistica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Bacharelado em Administracao

e Bacharelado em Engenharia de Controle e Automacao
e Bacharelado de Sistemas de Informacao



INSTITUTO
FEDERAL

Minas Gerais

Campus
Sabara

3 - Tipos de Estagio

Os cursos que, atualmente, possuem estagio obrigatorio sao:

e Bacharelado em Administracao
e Bacharelado em Engenharia de Controle e Automacao

e Bacharelado de Sistemas de Informacdo (necessario aprovacao
em mais de 50% da carga horaria de disciplinas obrigatorias do
Curso)
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4 - Procedimento

Para registrar o estagio junto ao IFMG Campus Sabara, o aluno

podera realiza-lo em qualquer periodo do curso, bastando apenas
seguir 0s seguintes passos:

1) Obter um estagio - o0 estudante interessado em realizar ume
estagio fica responsavel por buscar e obter a vaga em uma
empresa ou profissional habilitado, nos termos da lei do
estdgio. E importante observar que o estdgio deve estar
relacionado com a area do curso do estudante.

2) Escolher um orientador - o aluno devera escolher um
professor do IFMG Campus Sabara para ser o seu orientador de
estagio. Para ser orientador, o professor devera ter formacao
ou conhecimento na area em gue o aluno atuara. O aluno fara
0 contato com o professor escolhido para verificar se ele aceita
ser o orientador do estagio. O professor devera auxiliar o aluno
na elaboracdo do Plano de Estagio, Relatorios Semestrais de
Atividades e Relatorio Final de Atividades.
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4 - Procedimento

3) Formalizacédo do estagio — apos ter sido selecionado pela
empresa e ter um professor orientador, o estudante devera
providenciar, antes de iniciar as atividades, um conjunto de
documentos conforme descrito na se¢cdao 5 deste manual e as
respectivas assinaturas.

4) Acompanhamento durante o estagio - enguanto vigorar o
estagio, 0 estudante se comprometera a enviar a cada 06
meses o Relatorio Semestral de Atividades que deve ser
encaminhado para a Coordenacao de Extensdo e Relacfes
Institucionais (Setor(?) de Estagios?). Caso ocorra alteracdes nos
termos do contrato (exemplo: extensdo de contrato, alteracao
de bolsa, etc.) o estudante devera formalizar essas alteracdes
atraves do Termo Aditivo.
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4 - Procedimento

5) Finalizacdo do Estagio - Ao final do estagio o estudante
devera entregar o Relatorio final e os Formularios de Avaliagao
istados na secao 5 deste manual. Caso o estudante encerre o
estagio antes do prazo previsto no Termo de Compromisso, é
necessario entregar também o Termo de Rescisao.

Para estudantes dos Cursos Técnicos Integrado: Durante a
etapa 3 de Formalizacdo do Estagio haverd avaliacao das
condicBes de realizacdao de estagio pela do Nucleo de Apoio
Educacional (NAE). Sera analisado a compatibilidade entre a
carga horaria escolar e de estagio, horarios e demais questdes
pedagogicas. Caso 0 NAE julgue nao ser factivel a realizacdo do
estagio, o IFMG ndo autorizara a realizacdo do estagio e nao
ocorrera a assinatura dos documentos.
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4 - Procedimento

ATENCAO

e Toda comunicacdo referente ao Estagio sera realizada atraves
do e-mail fornecido pelo estudante no Plano de Atividades

e Qualquer documento de estagio pendente de entrega
junto a Coordenacao de Extensao e Relacoes
Institucionais acarretara na impossibilidade de participar
da Colacao de Grau.

e A assinatura de um novo Termo de Compromisso de Estagio
exige a regularidade da documentacao do estudante em
estagios anteriores. Caso exista qualquer pendéncia nao sera
assinado nenhum documento enquanto a situagdo nado for
regularizada.
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INSTITUTO
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Minas Gerais O estudante se informa no Campus
S sobre os procediméntos para estagio e celebracéo de
Campus convénio de estagio.
Sabara

O estudante é selecionado para vaga de estagio

O estudante entra em contato com um docente da
area de realizacdo do estagio e verifica a possibilidade
de orientagao.

O estudante entrega a documentacao de estagio
assinada pelas partes para a Coordenacao de
Extensdo e Relacdes Institucionais

Retorno ao estudante com as
alteracdes necessarias para
correcédo

A Coordenacgéo de Extensédo e Relac¢des Institucionais
recebe a documentacao e verifica sua adequagao

A Coordenacdo de Extensado e Relagdes Institucionais
registra o estagio, assina os documentos e retorna as
vias do estudante e da empresa concedente
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A Coordenacéo de Extenséo e Relag@es Institucionais
registra o estagio, assina os documentos e retorna as

vias do estudante e da empresa concedente

O estudante recolhe as vias, entregando uma para a
empresa concedente e guardando a outra

A cada periodo de 06 meses de estagio o estudante
entrega a Coordenacado de Extensao e Relacdes
Institucionais o Relatério de Atividades Semestral

Ao término do estagio o estudante deve entregar o
Relatorio Final, a Avaliagdo de Desempenho do
Estagio e a Avaliagcao de Estagio por parte do
Estudante a Coordenacao de Extenséo e Relagdes
Institucionais

A Coordenacao de Extenséo e Relagdes Institucionais
faz o arquivamento dos documentos

4 - Procedimento

O estudante deve preencher o
Termo Aditivo de Estagio e entregar
na Coordenacdo de Extensao e
Relacdes Institucionais

O estudante deve preencher o
Termo de Rescisado de Estagio
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5 - Documentacao

1) Documentacdo de formalizacdo inicial de estagio (entregue
ANTES de iniciar as atividades):
e Termo de Convénio de Estagio (OPCIONAL)
e Termo de Compromisso de Estagio
e Plano de Atividades
e Apdlice de Seguro (OBRIGATORIO para estdgio ndo obrigatério)
e Declaracdo de Matricula (OBRIGATORIO para estagio
obrigatorio)

2) Documentacdo a ser entregue durante o curso do estagio:
e Relatorio Semestral de Atividades
e Termo Aditivo (se houver alteracfes do Termo de Compromisso
durante o decorrer do estagio)
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5 - Documentacao

3) Documentacdo de finalizacdo de estagio:
e Termo de Rescisdo (quando o estagio terminar antes do prazo
previsto no Termo de Compromisso)
e Relatorio Final de Atividades
e Avaliacdo de Desempenho do Estagio Supervisionado
e Avaliacdo do Estagio por parte do Estagiario

Documentos disponiveis na pagina de Estagios do IFMG Campus
Sabara através do link:

https:.//www.itfmg.edu.br/sabara/ensino-pesquisa-e-extensao/estagios



https://www.ifmg.edu.br/sabara/ensino-pesquisa-e-extensao/estagios
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6 - Entrega e retirada de
Documentos

e Toda a documentacdo deve ser entregue em 3 vias, uma
referente ao estudante, uma a empresa concedente e uma ao
IFMG Campus Sabara. Existindo instituicdo intermediadora do
estagio, deve ser entregue uma copia adicional.

e A entrega dos documentos deve ser feita no escaninho da
Coordenacdo de Extensdo e RelacOes institucionais, localizado
na sala de entrada da DEPE/NAE, em envelope lacrado. *

e Todos 0s documentos devem ser entregues assinados pelo
estudante, professor orientador e empresa concedente. Todas
as paginas devem ser rubricadas pelas partes que assinam.
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6 - Entrega e retirada de
Documentos

* Em decorréncia do periodo de excepcionalidade provocado pela
COVID-19 a entrega de documentacdo de estagio devera ser feita
de forma digital pelo e-mail da Coordenacdo de Extensao e
Relacbes Institucionais em virtude da ado¢do do modelo de
trabalho remoto no IFMG Campus Sabara.

Os documento deverdo ser preenchidos e assinados utilizando
servicos de Assinatura Digital ou assinados fisicamente e
escaneados para envio por e-mail.

Ndo sera aceito entrega de documentos fisicos nesse periodo.
ApOs retorno das atividades o Setor de Estagios entrara em contato

com 0s estudantes para troca das vias digitais dos documentos
pelas vias fisicas.
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6 - Entrega e retirada de
Documentos

e A documentacdo assinada deve ser retirada no escaninho da

Coordenacdo de Extensdo e Relagdes Institucionais apos
comunicacdo atraves do e-mail do estudante.

Qualquer observacdo quanto aos documentos sera informada
atraves do e-mail do estudante informado no Plano de
Atividades. Portanto, durante o processo de formalizacdo do
Estagio acesse 0 seu e-mail com frequéncia.

ATENCAO! O IFMG Campus Sabarad ndo se responsabiliza por
atrasos na entrega da documentacao devido ao nao
acompanhamento das comunicacbes e das orientagdes
repassadas ou pela ndao observancia das informacdes contidas
neste manual.
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7 - Contatos

Coordenador de Extensao e Rela¢des Institucionais
Rodrigo Hiroshi Murofushi

Responsavel pelo Estagio e Certificacao da Extensao
Weslley Moreira Soares

Endereco
Rodovia MGT 262, s/n, Bairro Sobradinho — Sabara/MG
CEP 34.540-390

Telefone
(31)3674-1178 - Ramal 2

E-mail
extensao.sabara@ifmg.edu.br

Site
www.ifmg.edu.br/sabara



https://www.ifmg.edu.br/sabara

