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PRO-REITORIA DE GRADUACAO
INSTRUCAO NORMATIVA 001/2006-ProGRAD

Altera a Instrucdo Normativa 009/2005
ProGRAD, de 2 de dezembro, e dispde
sobre principios reguladores para o
desenvolvimento de estagio
supervisionado ndo obrigatério dos
cursos de graduacdo e d& outras
providéncias

O Pro-Reitor de Graduagdo da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicbes legais e estatutarias, tendo em vista a necessidade de normatizar o
desenvolvimento do Estagio Nao Obrigatorio nos cursos de graduacdo, até que seja
regulamentado o Estagio Supervisionado na UFES, estabelece os seguintes principios
reguladores.

| - DO ESTAGIO

Art. 1° - O estagio € um momento de aprendizagem e um componente curricular,
integrante dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduagdo, de natureza articuladora
entre ensino, pesquisa e extensdo, objetivando-se a capacitar o graduando a acéo-reflexao-
acao.

Il - DA CARACTERIZACAO DO ESTAGIO

Art. 2° - O estégio é caracterizado segundo sua vinculagdo com os cursos desta
Universidade.

Art. 3° - O estdgio é ofertado por pessoa juridica de direito ao estudante
regularmente matriculado e com frequiéncia efetiva em curso da UFES.

Paragrafo Unico - O estagio ndo gera vinculo empregaticio entre o estudante e a
unidade concedente.

1. 1- DA CARACTERIZACAO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 4° - Considera-se estagio ndo obrigatorio a atividade complementar de
natureza pratico-pedagdgica, prevista no projeto pedagogico do curso de graduagdo em que
0 estudante estd matriculado, sendo compativel com as atividades académicas do discente,
em complementacgdo ao ensino e a aprendizagem.
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1l. 2- DA CARGA HORARIA DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 5° — Os estagios ndo obrigatdrios tém carga horaria minima de 20 horas e
méaxima de 40 horas semanais.

1. 3—- DA DURACAO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 6° - A duracdo minima do estagio ndo obrigatério é de um semestre, e a
maxima é de quatro.

Paragrafo Unico: E autorizada a prorrogacdo do estagio por um prazo nunca
inferior a seis meses, respeitado o tempo maximo de quatro semestres de realizacdo do
estagio, desde que apresentado o termo aditivo correspondente, acompanhado de histdrico
escolar e comprovante de matricula a Divisdo de Estagio, pelo menos, sete dias antes do
término do termo de compromisso em vigor.

1.4 - DA REALIZACAO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 7° - Para a realizacdo do estagio ndo obrigatério o estudante precisa de
atender as seguintes condicdes:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

estar regularmente matriculado;

apresentar historico escolar com o registro de cumprimento das disciplinas e
ou atividades constantes dos dois primeiros semestres da versao curricular;
apresentar historico escolar atualizado;

apresentar, em tempo habil, horério individual de 12 etapa de matricula no
semestre de realizacdo do estéagio;

ndo apresentar nenhuma reprovacao, se é candidato a um estagio de 40 horas
semanais;

ndo apresentar 2 reprovacfes ou mais de 2, no semestre anterior ao inicio do
estagio, ou ainda manutencdo do status de reprovacdo, em qualquer
disciplina, se € candidato a um estagio de até 30 horas semanais;

ndo apresentar 3 reprovagdes ou mais de 3, no semestre anterior ao inicio do
estadgio, ou ainda manutencdo do status de reprovacdo, em mais de uma
disciplina, se é candidato a um estagio de até 20 horas semanais.

8 1° - O estudante com reprovacdo em 4 disciplinas ou mais de 4 disciplinas, no
semestre anterior ao inicio do estagio, ou ainda manutencdo do status de reprovacao, em
duas ou mais de duas disciplinas, ndo é autorizado a fazer o estagio ndo obrigatdrio.
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§ 2° - O estudante estd desobrigado do cumprimento do disposto no item b),
desde que haja justificativa circunstanciada do Colegiado de Curso e desde que 0 estagio
seja supervisionado por esse Colegiado, com a apresentacdo de relatério das atividades
semestrais.

Art. 8° — Cabe pedido de revisdo justificada a Divisdo de Estagio ao disposto no
nos itens e), f) e g) do Art. 7°, ficando a critério dessa Divisdo de Estagio submeter o
assunto a apreciacdo do Colegiado de Curso.

Art. 9° — Todos os estudantes que fazem estagio ndo obrigatdrio apresentam a
Divisdo de Estdgio, na primeira quinzena de cada semestre letivo, seu historico escolar e
comprovante de matricula atualizados.

Paragrafo Unico: O estudante com reprovacdo, durante a realizacdo do estagio
ndo obrigatorio, tem sua situacdo avaliada, podendo seu estagio ser cancelado por
determinacéo da Divisdo de Estagio.

111 - DO CAMPO DE ESTAGIO

Art. 10 - Os estagios sdo executados em 6rgdos publicos e instituicdes de direito
privado, desde que apresentem condi¢fes necessarias e adequadas para a formacdo
profissional do estagiério, tais como:

a) planejamento e execucao conjunta das atividades de estagio;

b) profissional atuante com desempenho nos campos especificos;

c) vivéncia efetiva de situacdes concretas de vida e trabalho, proporcionando
experiéncia pratica na linha de formagao do estudante.

Art. 11 - Para a realizagdo do estagio é exigido que a entidade concedente:

a) possua infra-estrutura material e recursos humanos que garantam a superviséo
e as condicOes necessarias para a realizacdo do estagiario;

b) aceite a supervisao e avaliagdo da Universidade Federal do Espirito Santo;

C) aceite as normas que regem o0s estagios da Universidade Federal do Espirito
Santo;

d) use os modelos de formularios propostos pela UFES para as assinaturas de
conveénios, termos de compromisso e termos aditivos.
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Paragrafo Unico: a redacéo contida nos formularios de uso pelos agentes de integracdo néo
pode ferir os termos desta Instru¢cdo Normativa.

IV - DOS CONVENIOS

Art. 12 - Os estagios sdo realizados em 6rgaos publicos e instituicGes de direito
privado — unidades concedentes - que possuam convénio com a Universidade Federal do
Espirito Santo.

Art. 13 — O convénio entre a UFES e a concedente do estagio contempla a
seguinte estrutura:

©CooNo~WNE

Art

estrutura:

LN~ wWNE

identificacdo da UFES e da concedente;
objeto do convénio;

competéncia da universidade;
competéncia da concedente;

vinculo;

termo de compromisso;

seguro de acidentes pessoais;

bolsa de estagio;

carga horéria;

. duracdo;

. desligamento do estagiério;

. vigéncia e rescisdo do convénio;

. certificado;

. publicacéo;

. foro.

. assinaturas do responsavel pela unidade concedente ou do representante de

integracdo e do Pro-Reitor de Graduacdo da UFES.
. 14 - O convénio entre a UFES e o0 agente de integracdo contempla a seguinte

identificacdo da UFES e do agente de integracao;
objeto do convénio;

competéncia da universidade;

competéncia do agente de integracao;

recursos financeiros;

coordenacao do conveénio;

vinculo;

termo de compromisso;
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9. seguro de acidentes pessoais;

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Art.

bolsa de estagio;

carga horéria;

duracéo;

desligamento do estagiério;

vigéncia e rescisdo do convénio;

certificado;

publicacao;

foro;

assinaturas do responsavel pela unidade concedente ou do representante de
integracédo e do Prd-Reitor de Graduacéo da UFES.

15 - O prazo de validade do convénio entre a Universidade Federal do

Espirito Santo e a Entidade Concedente do estagio ou entre a Universidade Federal do
Espirito Santo e Agente de Integracdo é de dois até cinco anos, podendo ser revalidado por

duas vezes.

V - DO TERMO DE COMPROMISSO

Art. 16 — O Termo de Compromisso é o documento que formaliza a insercdo do
estudante como estagiario na unidade concedente, devidamente conveniada com a UFES
ou por meio do agente de integracdo devidamente conveniado com a UFES.

Art. 17 — O Termo de Compromisso deve contemplar a seguinte estrutura:

a. apresentacdo e identificacdo da unidade concedente;

b. identificacdo e vigéncia do convénio de referéncia;

apresentacdo e identificacdo do agente de integracdo, quando for o
caso;

apresentacdo e identificacdo do estudante;

objetivo do termo de compromisso;

duracdo do estagio;

carga horaria do estagio;

horério de desenvolvimento das atividades;

descricdo das atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario;
cobertura do estudante por seguro de vida e acidentes pessoais,
providenciada pela unidade concedente, se 0 estagio € nao obrigatério;
k. valor da bolsa a ser pago pela concedente;

I. periodicidade do relatorio a ser apresentado pelo estagiério;

m. situacdes previstas para o cancelamento do estagio;
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n. assinaturas do responsavel pela unidade concedente, do estagiario e da
Direcdo da Divisdo de Estagio da UFES;

Art. 18 — O estagio sO6 pode ser iniciado apds a completa formalizacdo do
respectivo Termo de Compromisso, de acordo com o Artigo 17.

8§ 1° - o estagio formalizado entre a Ufes e a unidade concedente ou entre a Ufes e o agente
de integracdo s6 pode ser iniciado ap0s a assinatura da Universidade.

§ 2° - a Universidade, por meio da Divisdo de Estagio, ndo reconhece nenhum periodo de
estagio anterior a assinatura do Termo de Compromisso ou do Termo Aditivo.

VI -DO TERMO ADITIVO

Art. 19 — O Termo Aditivo é o documento que formaliza ajustes pertinentes ao
Termo de Compromisso em vigor, respeitados todos os dispositivos desta Instrucdo
Normativa, especialmente o disposto no Artigo 5°, 6° e 7°.

Paragrafo Unico: o Termo Aditivo é apresentado & Divisdo de Estagio com no
minimo sete dias de antecedéncia ao término do Termo de Compromisso em vigor.

Art. 20 — O Termo Aditivo deve contemplar a seguinte estrutura:

identificacdo e vigéncia do convénio de referéncia;

identificacdo e periodo de vigéncia do Termo de Compromisso;
apresentacdo e identificacdo da unidade concedente;

apresentacéo e identificacdo do agente integrador, quando for o caso;
apresentacdo e identificacdo do estudante;

objetivo do Termo Aditivo, tais como: alteracdo do valor da bolsa,
prorrogacdo do periodo de vigéncia do estagio, alteracdo de carga horéaria
ou alteracdo do horério do estagio;

7. assinaturas do estagiario, do responsavel pela unidade concedente ou o
representante do agente de integracdo e da Direcdo da Divisdo de Estégio
Supervisionado da UFES.

oakrwdpE

Paragrafo unico: em caso de prorrogacdo do periodo de estagio, todo Termo Aditivo
registra a carga horéaria pertinente, avaliada com base nos itens “e”, “f”, “g” e “paragrafo
unico” do artigo 7°.
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VIl DO CANCELAMENTO DO ESTAGIO
Art. 21— O estagio em curso € cancelado por um dos seguintes motivos:

a) a pedido do estagiario, com a devida justificativa;

b) em decorréncia do descumprimento, por parte do estagiario, das condigdes
presentes no Termo de Compromisso e Termo Aditivo;

c) pelo ndo comparecimento ao estagio, sem motivo justificado, por mais de
cinco dias consecutivos ou ndo, no periodo de um més, ou por 30 (trinta) dias
durante todo o periodo do estagio;

d) por reprovacdo em disciplinas durante a realizacdo do estagio, observado o
disposto no Art. 7°;

e) por conclusdo ou interrupcao do curso;

f) a qualquer tempo no interesse da unidade concedente ou da UFES, com a
devida justificativa.

VIl DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 — Qualquer Termo de Compromisso ou Termo Aditivo, em funcgdo de convénios vigentes,
tém sua redacdo ajustada aos termos desta Instrucdo Normativa.

Art. 23 — Os termos da Instrucdo Normativa 009/2005 ProGRAD, de 2 de dezembro, se aplicam e
tém validade até 11 janeiro de 2006.

ProGRAD/UFES, 12 de janeiro de 2006

Izabel Cristina Novaes
Professora Pro-Reitora de Graduacgéo

Convénio Ufes e Unidade concedente

Convénio Ufes e Agente de integracao

Instrucdo para formalizacao de convénio

Modelo plano de trabalho

Termo de compromisso

Termo aditivo
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