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O estdgio € um momento importante na vida do académico e tem como finalidade proporcionar ao graduando
experiéncias profissionais, complementando o processo de ensino e aprendigagem, articulando teoria e prdtica
e integrando a Universidade as Organigacoes. Para dar conta destes objetivos, o ingresso do estudante no
estdgio requer a formaligacdo de instrumentos juridicos entre a InstituicGo de Ensino e a Empresa e isso
acontece por meio do Nucleo Geral de Estdgio e Prdticas de Ensino da UniRV, que tem, entre outras atribuicoes,
o papel de facilitador desta relagdo.

Este manual tem por objetivo apresentar os procedimentos de maneira facilitada. Constitui-se em uma
ferramenta de suporte com diretriges para orientar académicos e os demais envolvidos sobre a sistemdtica de
realigacdo dos estdgios obrigatdrios e ndo obrigatorios da Universidade, além de conter aspectos normativos e
regulamentadores. Ha muito demanddvamos esta obra que agora servird como um guia para consulta
permanente dos académicos, professores orientadores, supervisores e preceptores de estdgio.

Elaborado pelo professor Me. Cleides Antonio Cabral, coordenador do Nucleo de Estdgios, o manual demandou
grande empenho e dedicacdo dele no sentido de desenvolver novos documentos, rever outros e compild-los
dentro de uma perspectiva diddtica. Por isso, registro nosso agradecimento pela iniciativa e finaligago.

Profa. Ma. Helemi Oliveira Guimardes de Freitas
Pro-Reitora de Graduacao
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o+ INTRODUCAO

Este manual constitui uma ferramenta de suporte aos procedimentos necessdrios ao encaminhamento e
realigacdo dos estdgios obrigatorios e ndo obrigatorios dos académicos da Universidade de Rio Verde. Para tanto,
apresenta diretriges legais e informagdes para a sistematizgacto dos estdgios. com o objetivo de orientar e
instrumentaligar os estagidrios, coordenadores, orientadores, supervisores e demais envolvidos no processo.

Tomaram-se como fundamentos para a elaboracdo deste manual as determinacdes da Lei de Estdgios
(Lei/Presidéncia da Republica n® 11.788, de 25 de setembro de 2008). da Portaria/Pré-Reitoria de Graduagdo-UniRV

n” 005, de 31 de agosto de 2012 e da Portaria/ Pro-Reitoria de Graduacdo-UniRV n® 14, de 24 de setembro de 2015.

0/






Na Lei 11.788/2008 da Presidéncia da Republica, [&-se:

“Art. 1° Estdgio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa &
preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicoes
de educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da educagdo especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos.

§1° O estagio fag parte do projeto pedagogico do curso, além de integrar o itinerdrio formativo do educando.

§ 2° O estdgio visa ao aprendigado de competéncias proprias da atividade profissional e & contextualizacdo
curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho.

Art. 2° O estdgio poderd ser obrigatdrio ou ndo-obrigatdrio, conforme determinagcio das diretriges curriculares
da etapa, modalidade e drea de ensino e do projeto pedagdgico do curso.

§ 1° Estdagio obrigatorio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga hordria € requisito para
aprovagdo e obtencdo de diploma.

§ 2° Estagio ndo-obrigatério € aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida & carga hordria regular e
obrigatdria.

Em seguida, a referida Lei estabelece:

“Art. 3° O estdgio, tanto na hipdtese do § 1° do art. 2° desta Lei quanto na prevista no § 2° do mesmo dispositivo,
ndo cria vinculo empregaticio de qualquer naturega, observados os seguintes requisitos:

| - matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacdo superior, de educacdo profissional, de
ensino médio, da educagdo especial e nos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacdo de jovens e adultos e atestados pela instituigctio de ensino;

Il - celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estdgio e a instituicGo de
ensino;

Il - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estdgio e aquelas previstas no termo de compromisso.

§1° O estdgio como ato educativo escolar supervisionado, deverd ter acompanhamento efetivo pelo professor
orientador da instituicGo de ensino e por supervisor da parte concedente, comprovado por vistos nos relatérios
referidos no inciso IV do caput do art. 7o desta Lei e por mencdo de aprovacdo final.

§ 2° O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer obrigacdo contida no termo de
compromisso caracteriga vinculo de emprego do educando com a parte concedente do estdgio para todos os
fins da legislagdo trabalhista e previdencidria.”

Adiante, a Lei mencionada determina:
‘Art10 A jomada de atividade em estdgio serd definida de comum acordo entre a instituicdo de ensino, a parte

concedente e o aluno estagidrio ou seu representante legal, devendo constar do termo de compromisso, ser
compativel com as atividades escolares e ndo ultrapassar:
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-(.)
Il - 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior, da educacdo
profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

§ 1° O estdgio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas
aulas presenciais, poderd ter jomada de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que isso esteja previsto no
projeto pedagogico do curso e da instituicGo de ensino.

§ 2° Se a instituicto de ensino adotar verificacdes de aprendigagem periddicas ou finais, nos periodos de
avaliacdo, a carga hordria do estdgio serd redugida pelo menos a metade, segundo estipulado no termo de
compromisso, para garantir o bom desempenho do estudante.

Art. 11. A duracdo do estdgio, na mesma parte concedente, néo poderd exceder 2 (dois) anos, exceto quando se
tratar de estagidrio portador de deficiéncia.

Art. 12. O estagidrio poderd receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha a ser acordada, sendo
compulsdria a sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte, na hipdtese de estdgio ndo obrigatdrio.

()

Art. 13. E assegurado ao estagidrio, sempre que o estdgio tenha duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, periodo
de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gogado preferencialmente durante suas férias escolares.

§1° O recesso de que trata este artigo deverd ser remunerado quando o estagidrio receber bolsa ou outra
forma de contraprestacdo.

§2° Osdias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira proporcional, nos casos de o estdgio
ter duracdo inferior a 1 (um) ano.

Art. 14, Aplica-se ao estagidrio a legislacdo relacionada & saude e seguranca no trabalho, sendo sua
implementacdo de responsabilidade da parte concedente do estdgio.”

Por sua veg, a Portaria n® 005 da Pré-Reitoria de Graduacdo da UniRV esclarece:

“Art. 1° Os estdgios curriculares previstos na Lei de Diretriges e Bases da Educagdo Nacional n® 9394/96, art. 82
e seu pardgrafo Unico, e regulamentados pela Lei n® 11.788 de 25 de setembro de 2008, constituem um conjunto
de atividades de aprendigagem profissional e cultural proporcionadas ao estudante pela participacdo em
situacdes reais da vida e de seu meio, realigado sob coordenacdo da Universidade.

Paragrafo Unico. Para que os estdgios possam ser realigados deverdo fager parte do Projeto Politico Pedagdgico
de cada curso.

Art. 2° Os estdgios curriculares, determinantes na formacdo profissional e da cidadania do estudante
universitdrio, tém por objetivos proporcionar o exercicio do aprendigado compromissado com a realidade
sécio-econdmico-politica do pais e promover a integracdo teoria e prdtica necessdria a formagado profissional.

Art. 3° O estdgio na Fesurv - Universidade de Rio Verde tem as seguintes modalidades:

. Estdgio Curricular Obrigatorio, cuja diretriz e carga hordria de desenvolvimento sdo regulamentadas pela
matrig curricular e Projeto Politico Pedagdgico de cada curso, consoante Regulamento Geral de Estdgio e
Prdticas de Ensino;

Il Estdgio Curricular Nao Obrigatdrio, cuja diretriz é estabelecida no Projeto Politico Pedagdgico de cada curso,
consoante Regulamento Geral de Estdagio e Prdticas de Ensino.

Art. 4° O Estagio Curricular Nao Obrigatério, de cardter opcional, pode ser considerado atividade académica
complementar, a ser definido no Projeto Politico Pedagdgico de cada curso, podendo iniciar-se a partir do
primeiro perfodo curricular, respeitando as especificidades de cada curso.

Art. 5° Somente pode realigar estdgio o estudante regularmente matriculado e frequentando efetivamente
curso de graduagdo.



Art. 6° Os Estdgios Curriculares Obrigatdrios e Nao Obrigatdrios deverdo ser realigados em drea compativel com
o curso no qual o estudante esteja matriculado, ndo tendo validade o exercicio de qualquer outra atividade ndo
relacionada a sua drea de formacao.”

Adiante, a referida Portaria esclarece:

“Art10. Os estdgios devem ser formaligados por instrumentos  juridicos, celebrados entre a Universidade, a
concedente do estdgio e o estudante.

Art. 11. A relacdo entre a Universidade e as unidades concedentes de campo de estdgio se estabelecerd através
de convénio e/ou acordo de cooperacdo firmado diretamente entre as partes, com o objetivo de estabelecer
campo de estdgio para os estudantes da Universidade.

Art. 12. A realigacdo do estdgio dar-se-& mediante Termo de Compromisso celebrado entre o estudante e a
parte concedente, com interveniéncia obrigatoria da Universidade, no qual serco definidas as condicoes para a
realigacdo do estdgio, constando mencdo expressa ao convénio e/ou acordo de cooperacdo respectivo.

§ 1° Os Estdgios Curriculares Obrigatdrios e Nao Obrigatdrios sé poderdo ser realigados mediante contratacdo
de seguro contra acidentes pessoais, em favor do estagidrio, pela unidade concedente, e no caso de estdgio
obrigatdrio, alternativamente, pela Fesurv - Universidade de Rio Verde, constando, obrigatoriamente, o nimero
da apdlice de seguro e o nome da seguradora no Termo de Compromisso de Estdgio.

§ 2° E parte integrante do Termo de Compromisso de Estagio o Plano de Estdgio com descricdo sucinta de
todas as atividades a serem desenvolvidas pelo académico.

Por fim, a Portaria n® 14 da Pré-Reitoria de Graduacdo da UniRV dispoe:

Art. 1° ()

§2° As atividades profissionais correlatas realigadas como empregado, auténomo, proprietdrio ou sécio de
empresas poderdo ser validadas como estdgio curricular obrigatdrio, conforme dispuser o Regulamento de

Estdgio da respectiva faculdade.

§3° A carga hordria de atividades desenvolvidas em estdgios ndo obrigatérios poderd ser aproveitada para a
disciplina de estdgio obrigatdrio, conforme dispuser o Regulamento de Estdgio da respectiva faculdade.”

De modo sucinto, estes sdo os principais preceitos legais que regem a realigacdo de estdgios em seus dois tipos,
obrigatdrio e ndo obrigatdrio, no dmbito da Universidade de Rio Verde.
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A primeira exigéncia para a realigacdo de um estagio, excluindo obviamente a matricula e a frequéncia do aluno
em um dos cursos da universidade, € o estabelecimento de uma parceria por meio de um acordo de cooperagtio
ou convénio entre a UniRV, como INSTITUICAO DE ENSINO, e pessoas juridicas de direito privado e érgdos da
administracdo publica direta, autdrquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, instituicoes de ensino e/ou pesquisa, bem como profissionais liberais de nivel
superior devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscaligacdo profissional, que pretendam
ofertar estdgios aos nossos alunos, na condicdo de CONCEDENTES.

Para a efetivacdo do Acordo de Cooperacdo e/ou Convénio exige-se que a Concedente apresente condigdes
para:

|. planejamento e execucdo das atividades de estdagio;

Il aprofundamento dos conhecimentos tedrico-praticos de campo especifico de trabalho;

Il. vivéncia efetiva de situagdes reais da vida e trabalho no campo profissional;

IV. avaliagdo das atividades de estagio.

O Art. 9° da Portaria n® 005 da Pré-Reitoria de Graduagdo da UniRV esclarece que “para estabelecimento de
convénio e/ou acordo de cooperacdo de estdgio, serd considerado pela Fesurv - Universidade de Rio Verde, em
relacdo & concedente do estdgio, o seguinte:

|. existéncia e disponibilizacdo de infra-estruturas fisica, de material e de recursos humanos;

Il aceitacdo das condicoes de orientacdo e avaliacto da Fesurv - Universidade de Rio Verde;

1. anuéncia e acatamento as normas dos estdgios da Fesurv - Universidade de Rio Verde;

IV. existéncia dos instrumentos juridicos previstos nos artigos 10, 11 e 12 deste regulamento;

V. existéncia no quadro de pessoal de um funciondrio com formacdo ou experiéncia profissional em drea de
conhecimento do curso para orientar e supervisionar o estagidrio”.

A celebracdo de Acordos de Cooperacdo e/ou convénios para a realigacdo de estdgios é mediada pelo Nucleo
Geral de Estdgios e Prdticas de Ensino da UniRV (NGE). Para tanto, o Nucleo disponibiliga no site da Universidade
(www.unirv.edubr/nge) formuldrio especifico a ser preenchido com os dados da empresa e de seu representante
legal (pessoa juridica), ou do profissional liberal (pessoa fisica), que servird de suporte para a confeccdo do
documento.

O documento reger-se-d pela legislacdo especifica de estdgios, acima mencionada, devendo ser assinado pelo
Reitor e pelo Coordenador do Nucleo de Estdgios da UniRV, bem como pelo Representante Legal da Unidade
Concedente.

Afora os convénios e/ou acordos de cooperacdo, o estudante poderd estagiar em unidades concedentes
vinculadas a Agentes de Integracdo conveniados com a UniRV (CIEE, IEL, NUBE, entre outros).
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31 PASSO A PASSO PARA
O ESTABELECIMENTO DO ACORDO
DE COOPERACAO

1°. Contatar a empresa ou profissional liberal;

2°. Preencher o Formulario para Cadastro de Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica, conforme o caso (disponivel em
www.unirv.edubr/nge);

3°. Anexar fotocdpias dos documentos pessoais do representante legal da empresa, instituicdo ou érgao (RG,
CPF e comprovante de endereco). para Acordo de Cooperagtio com Pessoa Juridica. ou, a fotocdpia do Registro
no Conselho de Classe e do comprovante de endereco para Acordo de Cooperacdo com Pessoa Fisica;

4°. Encaminhar a documentacdo ao NGE, pessoalmente ou via email (ngestagios@unirv.edubr);

5° Aguardar a confecgto do documento e o colhimento das assinaturas do Coordenador do NGE e do Reitor da
UniRV. O prago para estas providéncias é de 3 dias Utelis;

6°. Colher a assinatura do Responsdvel legal ou do Profissional no documento em duas vias;

7°. Deixar uma via na empresa ou com o Profissional concedente e devolver a outra, devidamente assinada, ao
NGE para liberacdo no Sistema.



Em alguns aspectos, as duas modalidades de estdgios (obrigatdrio e ndo obrigatdrio) seguem os mesmos
parémetros. Entretanto, ha diferencas significativas entre elas.

No que tange as partes comuns, considera-se:
1. Ambas sdo regidas pela mesma legislacdo;

2. Constituem ato escolar supervisionado a ser desenvolvido em ambiente de trabalho, visando & preparagdo
para o trabalho produtivo de educandos;

3.Constituem um conjunto de atividades de aprendigagem profissional e cultural proporcionadas ao estudante
pela participactio em situacoes reais de vida e de seu meio, realigado sob a coordenagdo da Universidade;

4.Devem fager parte do Projeto Politico Pedagégico dos cursos da UniRV;

5. S6 podem ser realigadas em locais que possuam convénio ou acordo de cooperagt@o com a UniRV ou com
agente de integracdo parceiro;

6. Devemn ser realigadas em drea compativel com o curso no qual o estudante esteja matriculado;

7. Devern ser formaligadas por instrumentos juridicos, celebrados entre a Universidade, a Concedente do Estdgio
e o Estudante;

8. Possuem como exigéncia prévia a celebragdo do Termo de Compromisso de Estdgios (TCE), bem como de um
Plano de Estdgio descrevendo sucintamente todas as atividades a serem desenvolvidas pelo académico;

9. Sé podem ser realigadas mediante a contratacdo de seguro contra acidentes pessoais, em favor do estagidrio;

10. Acompanhamento de um Supervisor indicado pela Unidade Concedente e de um Orientador indicado pela
Universidade;

1. Limitacdo da carga hordria didria em, no maximo, 6 horas e a semanal em 30 horas (isoladamente ou na
somatdria dos dois tipos de estdgios, quando realigados concomitantemente). Exceto em periodos em que ndo
estejom programadas aulas presenciais, quando a jormada poderd chegar a 8 horas didrias e 40 horas
semanais;

12. Ndo geram vinculo empregaticio;

13. A duracdo do estdgio ndo poderd exceder a dois anos em uma mesma empresc;

14. O desligamento do estdgio ocorrerd automaticamente ao fim do periodo de vigéncia previsto no TCE;

15. O aluno poderd encerrar o estdgio antes do periodo previsto mediante apresentacdo do Termo de Rescisdo
ao Nucleo Geral de Estdgios, devidamente preenchido e assinado.
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O Estagio Curricular Obrigatdrio tem sua diretriz e carga hordria de desenvolvimento regulamentadas pela
matrig curricular e Projeto Politico Pedagdgico de cada curso, em consondncia com a legislagdo federal e
normativas da UniRV.

A emissao de TCEs e Plano de Estdgio para esta modalidade, bem como o acompanhamento e a avaliagdo do
seu desenvolvimento, € da competéncia da faculdade em que o estagidrio estuda.

Inicialmente, o aluno matriculado na disciplina de estdgio deve escolher o local em que realigard o estdgio, com
base na relacdo de concedentes conveniadas, ou solicitar a celebracdo de convénio e/ou acordo de cooperagdo
com uma nova unidade concedente. Lembrando que, nesta modalidade, o estagio pode ser desenvolvido na
propria Instituicdo de Ensino (Estdgio Interno), em outras Instituicoes de Ensino, em Empresas ou outros érgdos
publicos ou privados, bem como, junto a Profissionais Liberais (Estagio Empresa).

Em seguida, deve procurar o Setor de Estdgios do seu Curso para a emissdo do Termo de Compromisso de
Estdgio Obrigatdrio e do Plano de Estdgio, quando serdo definidos, a vigéncia do estdgio, a carga hordria didria e
semanal necessdria ao cumprimento da disciplina, o professor orientador, o supervisor, as atividades e demais
elementos que compoem este tipo de TCE.

O Nucleo Geral de Estagios disponibiliga em www.unirv.edubr/nge modelo de formuldrio a ser preenchido pelo
académico para a solicitacdo de confeccdo do TCE obrigatdrio.

Também estdo disponibiligadas na pagina do NGE duas versoes de Formuldrio para Controle de Atividades,
Frequéncia e Avaliacdo do Estagio Obrigatdrio, ficando a critério da faculdade a definicGo por um destes
modelos. Compete ao estagidrio preencher este documento durante a realigacdo do estdgio, indicando as
atividades desenvolvidas e colhendo as assinaturas exigidas. Compete ao Supervisor do Estdgio, por sua veg,
preencher a ficha de avaliacdo a ele destinada. Ao final do estdgio, estes documentos, (Formuldrio para Controle
de Atividades e Frequéncia e Ficha de Avaliacdo do Supervisor), devercio ser entregues pelo aluno ao professor
orientador para a devida andlise e lancamento das notas de avaliacGo do estudante, sendo, finalmente,
encaminhado a Secretaria Geral de Registro e Controle Académico da UniRV para os procedimentos adequados.

Destacamos que, para esta modalidade de estdgio é facultada & Unidade Concedente a concessdo de
bolsa-estdgio ou outra forma de contraprestacdo, bem como auxilio-transporte. O seguro contra acidentes
pessoais, de cunho obrigatorio, é contratado pela UniRV para todos os académicos que estejam matriculados
em disciplinas de estdgios supervisionados.

Por fim, informamos que o periodo para a emissdo dos TCEs para estdgios obrigatdrios pelos Coordenadores de
Estdgios dos Cursos ¢ definido no Calenddrio Escolar da Universidade. Apds a data estabelecida, a emissdo
destes TCEs serd efetivada pelo Nucleo Geral de Estdgios e Prdtica de Ensino, mediante comprovante de
pagamento de requerimento da emissdo de TCE pés-prago, a ser requerido na Central de Atendimento e pago
na Tesouraria, e a apresentacdo do formuldrio para confecgdo de TCE obrigatdrio, devidamente preenchido e
assinado pelo aluno e pelo Coordenador de Estdgios do Curso.

17



18

51 PASSO A PASSO
PARA ENCAMINHAMENTO
DO ESTAGIO OBRIGATORIO

1°. Definir onde o estdgio se realigard (Concedente);

2°. Verificar se a concedente é cadastrada junto & UniRV. Caso ndo seja cadastrada, encaminhar o processo de
cadastramento (Acordo de Cooperacdo), seguindo as orientagdes apontadas neste manual;

3°. Preencher o Formuldrio para Confeccdio do Termo de Compromisso de Estdgio Obrigatério, juntamente com
o Coordenador de Estdgios do Curso que frequenta. Neste tipo de estagio a UniRV disponibiliza o Seguro Contra
Acidentes Pessoais. (formuldrio disponivel em www.unirv.edubr/nge);

4°. Aguardar a confecedo do documento do Termo de Compromisso de Estdgio Obrigatério (TCE) pelo
Coordenador de Estagios do Curso;

5° Assinar e colher as assinaturas no documento em trés vias, sendo uma via para a Concedente, uma para o
Coordenador de Estagios do Curso e uma para o Estagidrio;

6°. Preencher o Formulario para Controle de Atividades, Frequéncia e Avaliacdo, no transcorrer do Estdgio e, ao
final, entregd-lo, devidamente assinado, ao Coordenador de Estdgios do Curso, para que este possa avaliar e
encaminhar a documentacao pertinente a Secretaria Geral de Registro de Controle Académico da Universidade.
(Formuldrrio disponivel em www.unirv.edubr/nge).




O Estdgio Nao Obrigatdrio constitui atividade opcional, acrescida a carga hordria regular e obrigatéria. Suas
diretriges sco estabelecidas pelo Projeto Politico Pedagdgico de cada curso, em consondincia com a legislacdo
federal e normativas da UniRV.

Esta modalidade de estdgio, em principio, pode ser pleiteada pelo estudante a partir do primeiro periodo, desde
que esteja devidamente matriculado e frequentando algum curso da UniRV. Entretanto, a critério da faculdade
de origem, desde que regulamentado, pode-se alterar o perfodo para a realigagdio do estdgio mencionado.

Inicialmente, o aluno interessado na realizacdo de estdgio ndo obrigatorio, deve escolher o local em que realigard
o estdgio, com base na relacdo de concedentes conveniadas com a UniRV ou agente de integracdo parceira, ou
solicitar a celebragdo de convénio e/ou acordo de cooperacdo com uma nova concedente.

Em seguida, deve procurar o Setor de Estdgios do seu Curso para o preenchimento do Formuldrio para
Confecgto do TCE Nao Obrigatdrio, quando serd@o definidos a vigéncia do estdgio, a carga hordria diaria e
semanal, as atividades, o supervisor e demais elementos que compoem este tipo de TCE. Informamos que, neste
tipo de estdgio, o professor orientador serd sempre o Coordenador de Estdgios do Curso que o aluno frequenta.

No émbito da UniRV, a emissdo do TCE e do Plano de Estdgio para esta modalidade é da competéncia do
Nucleo Geral de Estdgios. Em @mbito externo, pode o TCE ser emitido pelas Unidades Concedentes e por
Agentes de Integracdo. Nestes casos, os TCEs deverdo ser submetidos a apreciacdo do Coordenador de Estagios
do Curso, que apds andlise das atividades, carga hordria, periodo de realigacdo, adequacdo da unidade
concedente as exigéncias legais, poderd aprovar ou reprovar a realigacdo do estagio pleiteado. No caso de
aprovagdo, o Coordenador deve assinar o plano de estdgios, geralmente apresentado na ultima pdgina do TCE,
na condicdo de Professor Orientador.

Quando no TCE ndo constar pdgina especifica para o plano de estdgio, com espaco para a assinatura do
orientador, 0 mesmo deve vistar a pdgina em que aparece o plano de atividades a ser desenvolvido pelo aluno
no transcorrer do estdgio, sinaligando ciéncia e sua aprovagdo. Em seguida deve encaminhar o documento ao
Nucleo Geral de Estagios para o devido registro e colhimento da assinatura do Coordenador do NGE, como
representante da Instituicdo de Ensino.

O Nucleo Geral de Estdgios e Prdticas de Ensino disponibiliza em www.unirv.edubr/nge modelo de formuldrio a
ser preenchido pelo académico para a solicitagdio da confeccdo do TCE Nao Obrigatério.

Tambeém estd disponivel na pdgina do NGE, o Formuldrio para Controle de Atividades, Frequéncia e Avaliacdo do
Estdagio Nao Obrigatorio. Compete ao estagidrio preencher este documento durante a realigacdo do estdgio,
indicando as atividades desenvolvidas e colhendo as assinaturas exigidas. Compete ao Supervisor do Estagio,
por sua veg, preencher a Ficha de AvaliacGo a ele destinada. Ao final do estagio estes documentos devercio ser
entregues pelo aluno ao professor orientador para a devida andlise e, se for o caso, aproveitamento parcial da
carga hordria como atividades complementares, conforme estabelecido no Projeto Politico Pedagdgico do Curso.

Destacamos que, para esta modalidade de estdgio, sdo compulsdrias & Unidade Concedente as concessoes de
bolsa-estdgio ou outra forma de contraprestacdo, auxilio-transporte e seguro contra acidentes pessoais, com
cobertura para acidentes pessoais, como morte e invalidez permanente.

Os TCEs ndo obrigatdrios podem ser emitidos no NGE a qualquer tempo, desde que o aluno esteja matriculado
e frequentando um dos cursos da UniRV, mediante autorigacdo do coordenador de estdgios do respectivo curso.
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51 PASSO A PASSO
PARA ENCAMINHAMENTO
DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

1°. Definir onde o estdgio se realizgard (Concedente);

2°. Verificar se a concedente é cadastrada na UniRV. Caso ndo seja cadastrada, encaminhar o processo de
cadastramento (Acordo de Cooperacdo), seguindo as orientacoes deste Manual;

3°. Preencher o Formuldrio para Confeccdo do TCE Nédo Obrigatério, juntamente com o Coordenador de Estdgios
do Curso que frequenta, observando a obrigatoriedade de a Concedente fornecer ao estagidrio uma
contraprestacdo, bem como auxilio-transporte e seguro contra acidentes pessoais, com cobertura para, pelo
menos, morte e invalidez permanente. (Formuldrio disponivel em www.unirv.edubr/nge):

4°. Encaminhar o formuldrio, devidamente preenchido e assinado pelo aluno e pelo Coordenador de Estdgios do
Curso, ao NGE;

5° Aguardar a confecgdo do documento do Termo de Compromisso de Estdgio Nao Obrigatério (TCE) pelo NGE.
O prago para este procedimento ¢ de 3 dias Uteis;

6°. Assinar e colher as assinaturas no documento em quatro vias, sendo uma via para a Concedente, uma para
o NGE, uma para o Coordenador de Estdgios do Curso e uma para o Estagidrio;

7°. Preencher o Formuldrio para Controle de Atividades e Frequéncia de Estdgio NGo obrigatdrio, no transcorrer
do Estdgio e ao final entregd-lo, devidamente assinado, ao responsdvel pelo nicleo ou setor de atividades
complementares, para o devido aproveitamento de carga hordria, quando for o caso, em conformidade com o
Projeto Pedagdgico do Curso. (Formuldrio disponivel em www.unirv.edubr/nge).




52 TERMO ADITIVO
AO TERMO DE COMPROMISSO
DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Os estdgios ndo obrigatdrios podem ser aditivados quanto: a) ao periodo de vigéncia, desde que ndo ultrapasse
dois anos consecutivos; b) ao valor da bolsa de complementacdo educacional ou outra forma de
contraprestacdo; ¢) ao valor do auxilio transporte; d) & carga hordria didria e/ou semanal.

O Nucleo Geral de Estdgios disponibiliga em www.unirvedubr/nge o Formuldrio para a Solicitacdo de
Aditamento do Termo de Compromisso de Estdagio Nao Obrigatdrio.
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o TERMO ADITIVO
APROVEITAMENTO DA
CARGA, HORARIA
DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
PARA O ESTAGIO OBRIGATORIO

Em conformidade com o §3° da Portaria n® 14 da Pré-Reitoria de Graduacdo da UniRV, a carga hordria de
atividades desenvolvidas em estdgios ndo obrigatérios poderd ser aproveitada para a disciplina de estdgio
obrigatdrio, conforme dispuser o Regulamento de Estdgio da respectiva faculdade.

O aluno devidamente matriculado em disciplina de estdgio supervisionado e interessado em efetivar o
aproveitamento supracitado deve requeré-lo junto ao Coordenador de Estdgios do seu Curso, por meio de
Requerimento padréo NGE, anexando ao pedido copia do TCE ndo obrigatdrio, Formuldrio para Controle de
Atividades e Frequéncia devidamente preenchido e assinado e a Ficha de Avaliacdo do Supervisor assinada e
carimbada (modelos padrdo disponiveis em www.unirv.edubr/nge).

O deferimento do pedido é da competéncia da Faculdade, em conformidade com regulamentacdo interna e com
a legislacdo pertinente. Uma veg aprovado o pedido, deve-se emitir o Termo Aditivo para aproveitamento da
carga hordria de estagio ndo obrigatdrio para o estdgio obrigatdrio padrdo NGE.

Por fim, compete ao Coordenador de Estdgios proceder a avaliacdo e & emissdo das notas do estagidrio,
seguindo a mesma forma adotada para os alunos que realigam estdgios obrigatérios. Lembrando que, o
Formuldrio para Controle de Atividades, Frequéncia, bem como a Ficha das notas do professor orientador, devem
ser encaminhados & Secretaria Geral de Registro e Controle Académico da UniRV.







Em conformidade com o §2° da Portaria n° 14 da Pré-Reitoria de Graduacdo da UniRV, as atividades
profissionais correlatas realigadas como empregado, auténomo, proprietdrio ou sécio de empresas poderdo ser
validadas como estdgio curricular obrigatério, conforme dispuser o Regulamento de Estdgio da respectiva
faculdade.

O estudante que exercer atividade profissional correlata ao seu curso na condigtio de empregado, empresario ou
autédnomo, pode solicitar, no momento em que se exige o cumprimento do estdgio curricular obrigatdrio do
respectivo curso e respeitando a legislacdo vigente, a validagcdo dessas atividades como estdgio curricular
obrigatdrio. Para tanto, deve requerer junto ao Coordenador de Estdgios do seu Curso tal validacdo por meio de
Requerimento padrdo NGE, anexando Formuldrio de informacdes para confecgéio do TCE Convalidacdo;
Relatdrio de Atividades Profissionais para Convalidacdo de Estdgio Obrigatério, padréio NGE (disponiveis em
www.unirv.edubr/nge) e os documentos solicitados conforme o tipo de atividade profissional, a saber:

a) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, das pdginas de identificacdo e contrato de trabalho,
comprovando que o cargo registrado em carteira é compativel com a drea do estdgio obrigatdrio;

b) Declaracdo da organigacdo onde exerce atividade profissional em papel timbrado, devidamente assinada
(com firma reconhecida em cartdrio) e carimbada pela chefia imediata ou representante legal da instituicdo, que
esclarecam o cargo ocupado, periodo e fungdes desempenhadas pelo(a) aluno(a);

c) Relatdrio das atividades desenvolvidas.

a) Registro de Auténomo;

b) Se for o caso, declaractio da instituicdo onde exerce atividade de auténomo em papel timbrado, devi-
damente assinada(com firma reconhecida em cartdrio) e carimbada pelo representante legal da instituicdo,
que esclarecam o cargo ocupado, periodo e funcoes desempenhadas pelo(a) aluno(a);

c) Relatdrio das atividades desenvolvidas.
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23 SE EMPRESARIO:

a) Copia do Contrato Social ou Estatuto Social ou Requerimento de Empresario, devidamente registrado;
b) Cartdo do CNPJ;

c) Relatério das atividades desenvolvidas.

De posse destes documentos e informacoes, o Coordenador de Estdgios do Curso deve emitir o Termo de
Compromisso de Estdgio — Convalidacdo, o qual deverd ser assinado pela Unidade Concedente, se for o caso,
pelo Coordenador de Estdgios da Faculdade e pelo Aluno. Para o preenchimento do TCE-Convalidacdo € preciso
que a empresa/instituicdo/drgao ou profissional liberal sejam Conveniados ou possuam Acordo de Cooperacdo
com a UniRV.

Por fim, compete ao Coordenador de Estdgios proceder & avaliacdo e & emissdo das notas do estagidrio,
seguindo a mesma forma adotada para os alunos que realigam estdgios obrigatorios. Lembrando que, neste
caso ndo se exige o Formuldrio para Controle de Atividades, Frequéncia e Avaliagdo. As notas deverdo considerar
a pertinéncia e adequacdo das atividades desenvolvidas ao contetido programdtico do curso e outros critérios
definidos pela faculdade. O relatério de atividades, bem como a ficha das notas do professor orientador, devem
ser encaminhados & Secretaria Geral de Registro e Controle Académico da UniRV.
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DOCUMENTACAO DISPONIBILIZADA
NA PAGINA ELETRONICA
DO NGE.

Manual de Estdgios:

Formulario para Confeccao de TCE Obrigatdrio:

Formulario para Confeccdo de TCE Nao Obrigatorio:

Formulario para Cadastro de Pessoa Fisica (Acordo de Cooperacdo);

Formulario para Cadastro de Pessoa Juridica (Acordo de Cooperacdo)

Termo Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatério;

Termo Aditivo - Aproveitamento da carga horaria de estdgio ndo obrigatdrio para o estdgio obrigatério
Termo de Compromisso de Estdgio - Convalidacdo

Termo de Rescisdo de Estagio;

Formulario para Controle de Atividades, Frequéncia e Avaliagdo de Estdgios Obrigatdrios e Nao Obrigatdrios (Trés
modelos).

Modelos de Requerimentos e Relatérios.

Portarias e Regulamentos.
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O Nucleo Geral de Estagios e Praticas de Ensino da UniRV - Universidade de Rio Verde (NGE) foi criado pela Reitoria
através da Portaria 370, de 01 de setembro de 2007. com o objetivo de assessorar os estdgios existentes na
instituicdo. Alem disso. tem a atribuictio de verificar e atualigar os Acordos/Convénios de Cooperag@io com 0s
parceiros da UniRV - Universidade de Rio Verde.
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Universidade de Rio Verde

Contato: (64) 3611- 2244
E-mail: ngestagios@unirv.edu.br
Site: www.unirv.edubr/nge



