INSTRUCOES ESTAGIO SUPERVISIONADO

Obs.: Para os alunos que se insiram no contexto de estagio supervisionado dentro das praticas
profissionais pedimos para que leiam também as orientacdes especificas dessa atividade.

ORIENTACOES PARA A FORMALIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
COMO E DADO INiCIO AO ESTAGIO

e A procura para o estdgio é iniciativa do aluno junto a empresa (agencias integradoras
como CIEE, Mudes, Super Estagios, Agiel, entre outras, podem auxiliar nessa busca).
Tendo uma empresa para estagiar o passo-a-passo para a formalizagdao do estagio sera:

1. VERIFICAR CONVENIO ENTRE A EMPRESA E O CEFET

Obs.: Essa etapa nao é necessaria quando o estagio é ofertado por meio de agencias
integradoras (ex.: CIEE, Mudes, Super Estagios, Agiel, entre outras).

a) Verificar se a empresa possui convenio com o CEFET-RJ. A lista de empresas com
convenio ativo encontra-se publicada no site do Cefet-rj. (http://www.cefet-
ri.br/index.php/estagio-emprego-lista-empresas-conveniadas).

b) No caso de nao ter convenio:

a. A empresa deverd entrar em contato com a DIEMP para realizar o convenio.
i. As instrucbes estdo no site do Cefet-rj (http://www.cefet-
ri.br/index.php/estagio-emprego-empresa).
i. Os tramites sdao, basicamente, enviar o termo de convenio preenchido,
junto com a copia do Contrato Social e Cartdo do CNPJ para o e-mail do
DIEMP (diemp.maracana@cefet-rj.br)

2. FORMALIZAR O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

a) Solicitar pelo e-mail estagio.mg@grupo.cefet-ri.br o modelo de TCE e plano de estagio.
Obs.: Caso o estagio seja por meio de agéncia integradora os modelos de documentos
sao oferecidos pela agéncia.

b) Preencher o TCE e o plano de estagio (ler as instrucdes com cautela pois em caso de
erro serd necessario refazer o documento).

Obs.: O professor orientador do estagio sera designado pela coordenacao do curso.

c) Entregar 3 vias do TCE, preenchidas e assinadas, na SERAC do Campus. A SERAC
analisara o documento e encaminhara para a assinatura da instituicao de ensino.
a. O plano de estagio, também feito em 3 vias, devera ter uma cépia entregue ao
professor orientador, uma a empresa e uma dica em posse do aluno.
d) Apods assinatura da instituicdo de ensino, as vias do TCE estarao disponiveis na SERAC
para retirada (uma via fica na SERAC, uma via é do aluno e outra da empresa).
a. OBS. 1: O TCE pode ser enviado digitalmente, porém sé serao aceitos
documentos com assinaturas digitais validas (ndo sdo aceitos “prints” de
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assinaturas ou digitalizacdes de documentos fisicos). Além disso o arquivo deve
permitir a assinatura por certificacao digital.

b. OBS. 2: Documentos entregues de forma fisica deverdo conter (nas trés vias) as
assinaturas originais a canetas, ndao é permitido cépia de assinatura ou
impressao de arquivo digital.

e) Com as vias do TCE assinada o estagio estara devidamente formalizado.

5. ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

e O professor orientador sera o responsavel por acompanhar o aluno durante o estagio
supervisionado
o Junto ao professor orientador o aluno devera buscar informacdes sobre o
preenchimento da Ficha de Frequéncia (FIF) e do relatério de estagio.

4. FINALIZACAO DO ESTAGIO

e Para finalizar o estagio o aluno entregard a Ficha de Frequéncia (FIF) preenchida e o
relatdrio de estdgio ao professor orientador. Esse fara a avaliacao e langara a aprovacao
nesses documentos.

IMPORANTE: A FIF e o relatdério com a aprovac¢ao do orientador sao os comprovantes
da carga horaria de estagio cumprida pelo aluno.

e Observacao sobre a finalizagdo do estagio para cursos técnicos: O estagio
supervisionado, para cursos técnicos, € uma das atividades integrantes das praticas
profissionais, nesse contexto a conclusao do estagio compde a carga horaria das
praticas profissionais e deve ser relatada pelo aluno, através da apresentacdao do
relatério e ficha de frequéncia devidamente aprovadas, ao docente supervisor das
praticas profissionais (consultar orientacdes de praticas profissionais).

INFORMAGCOES GERAIS SOBRE O FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO

e (O estdgio supervisionado ndo obrigatério pode ser a qualquer periodo do curso

e O estagio supervisionado obrigatério s6 podera ser realizado a partir do penultimo
periodo/ano do curso ou logo apds a sua conclusdo, desde que iniciado no periodo de
até dezoito (18) meses do cumprimento das demais disciplinas obrigatoérias, baseado na
data de Conselho de Classe Final.

e Todo o processo de estagio devera ser encerrado em até 24 meses.

e A carga hordria maxima de estagio é de 6 horas didrias e 30 horas semanais

e O estagio ndao obrigatorio deve ser remunerado, ja para o estagio obrigatorio a empresa
pode declinar da remuneragado ao estagiario

e A empresa é obrigada a contratar o Seguro Contra Acidentes Pessoais para o estagiario

e A empresa deve designar um profissional para supervisionar as atividades do estagiario



TERMO ADITIVO E DE RESCISAO

e O aluno ou empresa, podem, a qualquer momento, rescindir ou alterar datas e outras
questdes no TCE. Para isso basta o preenchimento do termo de rescisao ou termo
aditivo.

o Solicitar pelo e-mail estagio.mg@grupo.cefet-ri.br o modelo do documento.

e Assim como o TCE, o aluno e empresa irdo preencher e entregar as trés vias assinadas
a SERAC.

o Obs.: O termo aditivo e de rescisao podem ser entregues fisicamente (com
assinaturas fisicas) ou de modo digital (desde que todas as assinaturas sejam
por certificacdo digital). Ndo serdo aceitos termos digitalizados de versdes
fisicas ou impressdes de versao digitais.
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