UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Gabinete da Proé-Reitoria

Memorando Circular N2 011/2017 — ProGRAD

Vitéria, 02 de Agosto de 2017.

Aos(as): Diretores(as) de Centro de Ensino, Chefes de Departamentos,
Coordenadores(as) de Cursos, Coordenadores(as) de Estagios e Estudantes Estagidrios.

Assunto: Regulamentacdo dos Estagios na UFES - Orientagdo para Cumprimento da
Lei Federal e Resolugdo CEPE 74/2010

O Departamento de Apoio Académico — DAA/ PROGRAD/UFES, atento ao cumprimento da lei
federal de Estdgios n? 11.788, de 25/09/2008 e sua regulamentagdo por meio da Resolugdo
74/2010, pelo CEPE/UFES e, considerando a necessidade premente de implementacido de uma
politica de estagios por esta Pro-Reitoria, bem como a necessidade de aprimoramento dos
tramites processuais na Divisdo de Estdgios deste Departamento para o efetivo cumprimento
destes dispositivos legais, vem solicitar a V.S.2. uma atengdo especial as seguintes orientacdes:

| - DEFINICOES

1.

4.

Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério: E o estagio definido como obrigatério
no projeto pedagdgico do curso, cuja carga horaria é requisito para aprovagdo e
obtengdo do diploma (§ 12 do art. 22 da Lei n2 11.788/2008).

Estagio Curricular Supervisionado Nio Obrigatério: E o estagio desenvolvido como
atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatdria, e parte do projeto
pedagdgico do curso (§ 22 do art. 22 da Lei n2 11.788/2008).

O estagio é uma relagdo de emprego? Ndo. O estdgio ndo caracteriza vinculo de
emprego de qualquer natureza, desde que observados os requisitos legais, ndo sendo
devidos encargos sociais, trabalhistas e previdencidrios (art. 32 e 15 da Lei n?
11.788/2008).

Termo de Compromisso de Estagio (TCE): O Termo de Compromisso é um acordo
celebrado entre o educando ou o seu representante ou assistente legal, a parte
concedente do estagio e a instituigdo de ensino, prevendo as condigdes de adequagdo
do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formagédo escolar
do estudante e ao horario e calendario escolar.

Il - OBRIGAGOES GERAIS

1.

E vedado por lei, que o/a estudante seja encaminhado ao campo de estagio sem as
assinaturas do devido contrato de estagio — Termo -de Compromisso de Estagio (TCE
)(lei federal 11.788/2008).

A empresa ou 6rgdo, publico ou privado, denominado “Unidade Concedente” deve
estar conveniada como Campo de Estdgio para estudantes da UFES. Cada Convénio é
firmado com a Reitoria da Universidade, depois de'aprovado pela Procuradoria Federal
e pelo Departamento de Contratos e Convénios (DCC/PROAD).



E vedado fazer Estagio Curricular Ndo Obrigatério sem bolsa ou outra forma de
contraprestagdo da Unidade Concedente. E facultativa a remuneragdo de estagio
curricular obrigatdrio (art. 12, da lei 11.788/2008).

No caso de Estdgio Curricular Ndo Obrigatério é obrigatéria a concessao de auxilio
transporte pela Unidade Concedente.

As outras formas de contraprestagdo para remunerar o estagio deverdo ser acordadas
entre as partes e constar no Termo de Compromisso de Estagio.

Todas as formas de contraprestagdo de remuneragdo de estagio, os valores e periodos
de remuneragdo devem constar do Termo de Compromisso de Estégio.

A lei federal assegura o direito a recesso de 30 dias, quando o estagio tiver duragao
superior a 1 ano, a ser gozado, preferencialmente, durante as férias do estudante;
assegura também direito a recesso proporcional quando o estégio tiver duragao inferior
a 1ano (artigo 13).

A manutengdo de estagidrios em desconformidade com esta lei caracteriza vinculo
empregaticio do educando com a parte concedente do estdgio para todos os fins da
legislagdo trabalhista e previdencidria (§ 12 do art. 15 da Lei n? 11.788/2008). E isto
também pode ter implicagdes judiciais para a UFES.

11l - CONDICOES PARA A REALIZACAO DE ESTAGIO

1

Para o Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério o/a estudante deve estar
matriculado/a na disciplina de Estégio.

Para o Estagio Curricular Supervisionado Ndo Obrigatério o/a estudante deve estar
matriculado/a e frequentando regularmente alguma disciplina do seu curso.

O/A estudante deve proceder a celebragdo de Termo de Compromisso de Estagio (TCE)
entre o/a educando/a, a parte concedente do estagio e a institui¢do de ensino;

Deve haver compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas
no termo de compromisso (art. 32, incisos |, Il e Il da Lei n2 11.788/2008).

E obrigatério que o/a estagiario/a tenha o acompanhamento efetivo de um Professor/a
Orientador/a da instituigdo de ensino e por um Supervisor/a de Estagio da parte
concedente, que serdo corresponsaveis pelo estdgio e que assinardo o TCE e os
relatdrios de atividades (em prazo ndo superior a seis meses) e emitirdo a mencgdo de
aprovacao final (§ 12 do art. 32 da Lei 11.788/2008).

JORNADA DO ESTAGIO: a lei federal dispde que a carga hordria maxima do estagio para
o estudante de nivel superior é de 30 horas semanais;

JORNADA DIARIA DO ESTAGIO: a lei federal dispde que a jornada maxima deve ser de
06 horas didrias.

A lei federal também prevé que o Estdgio pode ter uma carga horaria de 40 horas
semanais, desde que o estudante ndo tenha aulas presenciais neste periodo e isto esteja
previsto no PPC.

DURAGAO DO ESTAGIO: o estagio terd a duragdo maxima de 02 anos na mesma unidade
concedente, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia (art. 11 da
Lein211.788, de 2008).

IV — OBRIGACOES E DIREITOS DO/A ESTUDANTE



10.

i

O/A estudante, que deseja fazer Estagio Obrigatério, ou Ndo Obrigatdrio, precisa, antes
de mais nada, identificar se atende aos requisitos definidos pelo Colegiado de seu Curso.
Para fazer Estdgio Obrigatorio, é preciso estar matriculado na disciplina Estdgio
Supervisionado.

Para fazer Estdgio Ndo Obrigatério, é preciso estar matriculado em disciplina(s) no
semestre letivo.

Quando o/a estudante solicita ingresso no campo de estdgio em periodo anterior ao
periodo de matriculas, fica ele/a obrigado/a assinar uma declaragdo comprometendo-
se a ndo matricular-se em disciplinas cujos horarios conflitem com o horario assumido
no contrato de estagio. Caso isso ocorra, o cancelamento do estédgio ocorrerd por inteira
responsabilidade do/a estudante.

Para fazer Estagio Ndo Obrigatério (remunerado), é preciso ter o Coeficiente de
Rendimento (CR) minimo necessario; ter cursado o minimo de periodos exigidos e
obedecer a carga hordria semanal maxima (para estdgio), conforme definigdes do
Colegiado do Curso.

Ao interessar-se por fazer estagio em uma determinada instituicdo, o/a estudante
precisa verificar se esta instituicdo ja tem Convénio com a UFES, ou com algum Agente
de Integragao conveniado a UFES. Essa informagdo pode ser obtida na prépria
instituicdo, ou na Divisdo de Estagios/DAA/PROGRAD
(http://www.prograd.ufes.br/documentos, ou Tel.: 4009-2411 ou 2416). Caso a
instituicdo ndo tenha convénio, ela devera firma-lo, antes de receber estagidrios da
UFES. Os formularios 2 instrugdes estdo disponiveis em:
http://www.prograd.ufes.br/documentos.

Caso a instituigdo ja tenha convénio, via Agente de Integragdo (Ex.: CIEE, IEL, COEPE,
etc.), o/a estudante devera procurar esse Agente, para cadastrar-se e candidatar-se a
uma vaga de estdgio.

O/A estudante sé pode iniciar o estdgio, apds a completa formalizagdo do Convénio e
do Termo de Compromisso de Estagio (TCE), com as devidas assinaturas.

O/A estudante tem direito a Seguro de vida, ou contra acidentes, mediante apdlice
contratada pela UFES, em caso de Estdgio Obrigatério. Em caso de Estagio Nao
Obrigatdrio, o seguro de vida e contra acidentes deve ser contrato pela Concedente.
As faltas do/a estudante ao campo de estdgio podem acarretar em descontos em sua
remuneragao, ou bolsa, ou pode, a critério da Unidade Concedente, implicar na rescisdo
do contrato de estéagio.

O TCE pode ser rescindido por uma das partes a qualquer momento.

V — OBRIGACOES DO CONTRATO E TRAMITES

L.

Uma vez gerado o TCE, devidamente preenchido e assinado por todas as partes,
inclusive pelo Professor/a Orientador/a do estégio, o/a estudante deve apresenta-lo a
Divisdo de Estagios/DAA/PROGRAD, em, no minimo, 03 (trés) vias. A UFES, por meio da
Divisdo de Estdgios, é a ultima a assinar o TCE e sua assinatura é indispensavel para a
realizagdo do estagio.

A Divisdo de Estdgios verifica se o/a estudante realmente atende os requisitos definidos
pelo Colegiado de Curso e se o TCE foi preenchido corretamente, bem como se ndo ha
conflito de horario entre aula presencial e estagio.



3. Caso esteja tudo correto, a Divisdao de Estdgios assina e retém uma das vias do TCE,
contendo o Plano de Atividades de Estagio e, no prazo de 03 (trés) dias uteis, devolve as
demais vias ao estudante, para que ele faca a devida distribuigdo.

VI - ADITIVOS AO TCE

1. Antes do término de sua vigéncia, o TCE poderd ser aditivado, mediante solicitagdo
escrita da instituicdo concedente, ou do Agente de Integracdo. O Aditivo deve ser
emitido em 03 (trés) vias.

2. Devem ser objeto de aditivo todas as alteragdes do TCE, tais como: mudanca de carga
hordria, mudancga de hordrio, troca de Supervisor Local, entre outras. A UFES, por meio
da Divisdo de Estdgios é a Ultima a assinar o Termo Aditivo.

VI - DO CERTIFICADO DO ESTAGIO

1. A Divisdo de Estagio do DAA/PROGRAD emitira certificado de realizagdo do Estdgio,
mediante solicitagdo do estudante, ou de seu colegiado de curso, ou da Coordenacgao
de Estagio.

2. Somente serd emitido Certificado se o estudante ja houver comprovado o periodo
efetivo do estdgio.

3. A comprovacao do tempo efetivo de estagio deve ser feita mediante apresentacdo de
documento de Rescisdo do TCE (em 03 vias), devidamente assinado pela concedente;
ou de Declaragdo emitida pela instituicdo concedente, ou pelo Agente de Integragao.

4. O/A estudante, quando desejar, deve requerer o seu Certificado, mediante o
preenchimento de formulario especifico, disponivel na pagina
http://www.prograd.ufes.br/documentos.
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Prof /Donato de Oliveira

Diretor do DAA/PROGRAD/UFES
Divisdao de Estagios

Ramal: 2416
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Profa. Zendlia C. Campos Figueiredo -

Pré-reitora de Graduagao Dra, Zendlia Christina Campos Figueiredo

Ramal: 2415 Pe6-Reitora de Graduagdo
STAPE 2173380



