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DELIBERACAO N° 03/2014 Campos dos Goytacazes, 25 de fevereiro de 2014

O Presidente do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensio do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia Fluminense, no uso de suas atribuicoes,

CONSIDERANDO:

-A aprovacdao do Regulamento Geral de Estigio do IFFluminense pela Camara de
Extensdo em reunido realizada no dia 13 de fevereiro de 2014;

-A aprovacdo do Regulamento Geral de Estiagio do IFFluminense pelo Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo em reunido realizada no dia 25 de fevereiro de 2014.

RESOLVE:

Art. 1° — APROVAR o Regulamento Geral de Estagio do IFFluminense, constante no Anexo
I desta Deliberacao.

JOSE AUGUSTO FERREIRA DA SILVA
PRESIDENTE DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
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ANEXO 1
REGULAMENTO GERAL DE ESTAGIO DO IFFluminense

Art. 1° — Estas normas regulamentam os estagios supervisionados dos cursos de Ensino
Médio, dos cursos Técnicos de Nivel Médio, dos cursos Superiores de Tecnologia,
Licenciaturas, Bacharelados, Engenharias e dos cursos de Formagao Inicial e Continuada do

Trabalhador oferecidos pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense.
DA DEFINICAO E CLASSIFICACAO

Art. 2° — Estagio ¢ ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido pelo estudante no
ambiente de trabalho, visando ao aprendizado de competéncias proprias da atividade

profissional e a contextualizagdo curricular.

Art. 3° — O estagio devera estar fundamentado no projeto pedagdgico do curso. Cada curso do
[FFluminense deve definir em seu projeto pedagdgico a modalidade de estagio, coerente com

as suas diretrizes curriculares.

Art. 4° — O estagio podera ser obrigatorio ou ndo obrigatorio, conforme determinagdo do

projeto pedagogico do curso.

§ 1°. Estagio obrigatorio ¢ aquele definido como tal no projeto pedagogico, cujo
cumprimento de carga horéria sejam requisitos para aprovacao e obtengdo do diploma

ou certificado.

§ 2°. Estagio ndo obrigatorio ¢ aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida

a carga hordria regular e obrigatoria definida no projeto pedagodgico do curso.

§ 3° As atividades de extensdo, de monitorias e de inicia¢do cientifica na educacdo
superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderdo ser equiparadas ao estdgio em

caso de previsdo no projeto pedagogico do curso.

Art. 5° — No caso de estagio ndo obrigatorio, o estagiario devera, obrigatoriamente, receber

bolsa ou outra forma de contraprestagdo que venha a ser acordada, assim como auxilio-
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transporte a serem pagos pela parte concedente, devendo constar expressamente no Termo de

Compromisso de Estagio.

Paragrafo Unico. No caso de estagio obrigatorio, a concessdo de bolsa ou outra forma

de contraprestagdo, assim como o auxilio-transporte, ¢ facultativa.

Art. 6° — A realizag@o do estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, mesmo
que o estagiario receba bolsa ou outra forma de contraprestacdo paga pela concedente do

campo de estagio.
DOS OBJETIVOS

Art.7°. O estagio objetiva o desenvolvimento do estudante para a vida cidadd e para o

trabalho, promovendo:

I. a complementagdo da educacdo profissional por meio de experiéncias de
aprendizagem em situagdes reais de trabalho;

II. o aperfeicoamento de seus conhecimentos e percepc¢ao das relagdes sociais que se
estabelecem no mundo do trabalho;

IIl.a integracdo de conhecimentos teéricos e praticos relacionados a sua formagdo
educacional;

IV. a familiarizagdo com o ambiente de trabalho relacionado a sua area de formagdo e

adaptacao psicoldgica e social a sua futura atividade profissional.
DOS REQUISITOS

Art. 8° — Para a realizacdo do estagio supervisionado, obrigatorio ou ndo obrigatorio, devem

ser observados os seguintes requisitos:

I. o estudante deve estar matriculado e frequentando um dos cursos indicados no Artigo
1%
II. o estudante devera ter cumprido uma carga hordria minima do curso, caso esteja

definida no plano pedagogico do curso;
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IIl.a celebragdo do termo de compromisso de estagio (TCE) entre o estudante, a
institui¢do de ensino e a concedente do campo de estagio;

IV. a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estdgio e aquelas previstas no
plano de atividades de estagiario (PAE) contido no TCE;

V. contratagdo em favor do estagidrio de seguro contra acidentes pessoais.
DO PERIODO DE DURACAO E JORNADA DIARIA DO ESTAGIO

DO PERIODO DE DURACAO

Art. 9° — Os estagios terdo sua duragdo minima e caracteristicas estipuladas no Projeto
Pedagogico do Curso.

Art. 10 — A duragdo do estagio supervisionado dos estudantes do IFFluminense ndo podera
exceder 02 (dois) anos, na mesma parte concedente, exceto quando se tratar de estagiario com
deficiéncia, conforme especificado no Art.11 da Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008.

DA JORNADA DIARIA DE ESTAGIO

Art. 11. A jornada de atividade do estagio serd definida em comum acordo entre a Institui¢ao
de ensino, a parte concedente e o estudante ou seu representante ou assistente legal, devendo
constar do termo de compromisso, ser compativel com as atividades escolares e nao
ultrapassar:

I. quatro horas diarias e vinte horas semanais, no caso de estudantes de educacdo
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de
educacdo de jovens e adultos;

II. seis horas diarias e trinta horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior,

da educagdo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

§ 1°. O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que nao
estdo programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até quarenta horas semanais,
desde que previsto no projeto pedagogico do curso e da Instituicdo de ensino, conforme
especificado no § 1° do Art.10 da Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008.
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§ 2° Se a Institui¢do de ensino adotar verificagdes de aprendizagem perioddicas ou
finais, nos periodos de avaliagdo, a carga horaria do estagio sera reduzida pelo menos a
metade, segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho
do estudante.

DA PARTE CONCEDENTE DE CAMPO DE ESTAGIO
Art. 12 — Podem ser concedentes de campo de estagio:

I. as pessoas juridicas de direito privado;

II. os 6rgaos da administracao publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

III. os profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus

respectivos conselhos de fiscalizagao profissional.
Art. 13 — Para a realizagdo de estagio, sdo obrigagdes do concedente:

I. celebrar termo de compromisso com o Instituto Federal Fluminense e o estudante,
zelando pelo seu cumprimento;

II. ofertar instalagdes que tenham condi¢des de proporcionar ao estudante um ambiente
propicio a realizagao do estagio;

III. indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formag¢do ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para
orientar e supervisionar, simultaneamente, até¢ 10 (dez) estagiarios;

I'V. contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apodlice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
compromisso;

V. enviar relatorio de atividades a Instituicdo de ensino, com vista obrigatéria ao
estagiario, em periodo ndo superior a seis meses;

VL. por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdo do estagio
com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos ¢ com a

avaliacdo de desempenho.
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Paréagrafo unico. No caso de estagio obrigatdrio, a responsabilidade pela contratagdao do
seguro de que trata o inciso IV do caput deste Artigo poderd, alternativamente, ser
assumida pela Institui¢ao de ensino.
DO ESTAGIARIO
Art. 14 — Sao obrigagdes do estagiario:
I.  zelar pelo encaminhamento da documentacdo pertinente a formalizagao do estagio
em que € parte interessada;
II.  assinar junto a parte concedente e a Institui¢do de ensino, o termo de compromisso
de estagio e observar as normas nele contidas;
III. participar da elaboragdao do plano de atividades, junto ao supervisor de estagios da
parte concedente e do professor-orientador;
IV. desenvolver as atividades de estagio com responsabilidade, apresentando zelo na
sua execuc¢do e buscando otimizar os aspectos formativos das mesmas;
V. zelar pelos equipamentos e bens da parte concedente, assim como respeitar os seus
regulamentos e normas;
VI. nao divulgar informagdes confidenciais recebidas ou observadas no decorrer das

atividades, pertinentes ao ambiente organizacional no qual realiza o estagio;

VII. participar das reunides e atividades estipuladas pelo professor-orientador, pelo

supervisor do estagio e pelo setor responsavel pela gestao do estagio no campus;

VIII. entregar o relatorio periodico de atividades nos prazos estabelecidos pelo professor-

IX.

X.

orientador ou setor de gestao de estagio do campus, ndo podendo exceder o periodo
maximo de seis meses;

elaborar o relatorio final de estdgio, conforme orientagcdo e prazos definidos pelo
professor-orientador ou setor de gestdo de estagio do campus;

comunicar ao professor-orientador e ao setor de gestdo de estagios toda ocorréncia

que possa interferir no bom andamento da sua atividade de estagio.
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DOS DOCUMENTOS DE FORMALIZACAO DO ESTAGIO
O CONVENIO

Art. 15 — Ao IFFluminense, na condi¢do de Instituicdo de Ensino, é facultado celebrar

convénio de concessdo de estdgio com a parte concedente.

§ 1°. O convénio de concessao de estagio entre o IFFluminense e a parte concedente

deve abarcar todos os campi, nucleos e unidades que constituem o IFFluminense.

§ 2°. A celebracdo de convénio de concessdao de estagio entre o [FFluminense e a parte

concedente ndo dispensa a celebragcdo do TCE.
Art. 16 — Compete a Reitoria firmar convénio entre o [IFFluminense e a parte concedente.

Paragrafo Unico — Os diversos campi devem ser elementos fomentadores dos convénios
de concessdao de estagio, trabalhando de forma colaborativa com a Pro-Reitoria de
Extensao e Cultura para a criagdo de oportunidades que sejam compartilhadas por todas

as unidades do IFFluminense.
A CARTA DE ENCAMINHAMENTO PARA ESTAGIO

Art. 17 — Ao iniciar o processo para a realizacdo de estagio, o estudante podera requerer uma
carta de encaminhamento para estagio junto ao setor responsavel pela gestdo do estagio no

seu respectivo campus.

Paradgrafo Unico — A carta de encaminhamento para estagio devera informar que o
estudante esta matriculado, frequentando e apto a firmar compromisso de estagio em

conformidade com o plano pedagogico do curso.
DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

Art. 18 — O TCE ¢ instrumento juridico firmado entre o IFFluminense, a concedente do
campo de estagio e o estudante ou seu representante legal ou assistente legal, no qual

constardo todas as condi¢des para a realizacdo do Estagio.
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Art. 19 — A celebracao do TCE ¢ condic¢ao necessaria para a realizacao de estagio.

§ 1° — O TCE sera, preferencialmente, formalizado de acordo com modelo oferecido

pelo IFFluminense;

§ 2° — Nas situacdes em que a parte concedente apresentar um modelo proprio de TCE,
este devera ser analisado pelo setor de estagio e podera ser utilizado desde que ndo haja
discordancia em relacdo a legislagdo pertinente e das regulamentagdes do

IFFluminense.

Art. 20 — No TCE devera conter os seguintes itens:

L. assinatura e qualificacdo do IFFluminense (endereco, representante legal,
CNPJ);

1L assinatura e qualificagdo da Concedente (endereco, representante legal,
CNPJ);

III.  assinatura e qualificacio do estudante ou seu representante legal, (CPF,
endereco, curso, modulo ou série);

IV.  objetivos e finalidades do estagio;

V. responsabilidades de cada uma das trés partes envolvidas;

VI. nome da seguradora e nimero da apdlice de seguro de acidentes pessoais
contratada em favor do estudante;

VII.  carga horaria semanal compativel com o horario escolar;

VIII. periodo de vigéncia do estagio;

IX.  valor da bolsa ou outra contraprestagao;

X. valor do auxilio-transporte;

XI.  descricao dos beneficios, se houver;

XII.  indicacdo de que a carga horaria do estdgio sera reduzida pelo menos a
metade nos periodos de provas e avaliagdes periodicas ou finais;

XIII. indicacdo do direito a periodo de recesso de trinta dias, sempre que o estagio
tenha duragdo igual ou superior a um ano, a ser gozado preferencialmente
durante suas férias escolares e de periodo de recesso proporcional, no caso de

o estagio ter duragdo inferior a um ano;
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XIV. mencao de que o estagio ndo acarretara qualquer vinculo empregaticio;
XV.  condigdes de desligamento do estagiario;

XVI. plano de atividades de estagiario.

Art. 21 — O TCE e o plano de atividades de estagiario, deverdo ser assinados pelas trés partes

antes do inicio das suas atividades de estagio.
DO PLANO DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO

Art. 22 — O plano de atividades do estagiario ¢ parte integrante do TCE e devera conter,
obrigatoriamente, as atividades previstas para serem desenvolvidas, em concordancia com o

projeto pedagogico do curso.

§ 1° — O plano de atividades do estagiario deverd ser elaborado em acordo entre o

IFFluminense, a parte concedente do campo de estagio e o estudante.

§ 2° — O plano de atividades do estagiario devera especificar o professor-orientador e o
supervisor do estagiario, definidos, respectivamente, pelo IFFluminense e pela

concedente do campo de estagio.

§ 3° — Novos planos de atividades do estagiario poderdo ser incorporados ao termo de
compromisso por meio de aditivos a medida que for avaliado, progressivamente, o

desempenho do estudante.
DA REALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

Art. 23 — A realizacdo das atividades do estagio devera ser, efetivamente, acompanhada pelo
supervisor do estagiario, indicado pela parte concedente, e pelo professor-orientador, indicado

pelo IFFluminense.
DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art. 24 — O professor-orientador deverd ser um docente vinculado ao curso no qual o
estudante estd matriculado e serd indicado pelo coordenador do curso, tendo as seguintes

obrigagoes:
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III.

IV.

VL

VIL

VIIL
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avaliar o plano de atividade do estagiario, atestando a adequagdo da proposta
com o projeto pedagdgico do curso;

avaliar o campo de estdgio e sua adequacao a formagdo cultural e profissional
do estudante;

estabelecer um cronograma de encontros peridodicos com o estagiario,
compativel com o calendario escolar, apresentando-o ao setor responsavel pela
gestdo de estagio no campus;

zelar pela formagao cidada e profissional do estagidrio, orientando-o durante o
periodo de execug¢do do plano de atividades, atestando a pertinéncia das
atividades desenvolvidas;

divulgar as orientacdes deste regulamento e encaminhar os documentos
relativos a0 acompanhamento do estagio para o setor responsavel pela gestao
de estagio no campus, atendendo aos prazos definidos pelo setor;

participar das reunides agendadas pelo setor responsavel pela gestao de estagio
no campus;

avaliar os relatérios periodicos apresentados pelo estagidrio, identificando
dificuldades e sugerindo melhorias;

realizar a avaliacdo final do estagio, emitindo parecer considerando o estagio

como valido ou invalido.

Art. 23 — O setor responsavel pela gestdo de estagio de cada campus deverd agendar reunides

periddicas com os estagiarios do seu respectivo campus, com finalidade de acompanhar o

desenvolvimento das atividades realizadas nos estdgios e a troca de experiéncias entre os

estagiarios.

Paragrafo unico. Nessas reunides serdo obrigatorias a presenca dos estagiarios e a dos

professores-orientadores convocados.

DOCUMENTO DE ACOMPANHAMENTO

DOS RELATORIOS DE ATIVIDADES

Art. 24 — O estagiario devera apresentar relatorio periodico de atividades de estagio, em prazo

ndo superior a seis meses, devidamente assinado pelo supervisor do estagio.
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Art. 25 — O estudante devera apresentar relatorio final de atividades de estagio, devidamente
assinado pelo supervisor de estagio, em prazo nao superior a trinta dias apos o término das

atividades de estagio.

Art. 26 — Os relatérios periodicos e o relatorio final de atividades de estagio deverdo ser
entregues ao setor responsavel pela gestdo do estdgio no campus e encaminhados para
avaliacdo do professor-orientador que emitird parecer conclusivo, considerando os relatorios

como validos ou invalidos.
TERMO DE REALIZACAO DO ESTAGIO

Art. 27 — Por ocasido do término das atividades do estagio, o estudante deverd entregar ao
setor responsavel pela gestdo do estagio no campus o termo de realizagdo do estagio,

produzido, obrigatoriamente, pela concedente.

Paragrafo unico. O termo de realizagdo do estagio deverd conter indicagdes resumidas
das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho do estagiario,
conforme determina o inciso V do Artigo 9° da Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008.

DO TERMINO E VALIDACAO DO ESTAGIO
DO TERMINO DO ESTAGIO
Art. 28 — O estagio sera considerado concluido nos seguintes casos:

I. automaticamente, ao término do prazo de validade do TCE;

II. por abandono, caracterizado por auséncia do estagiario nao justificada por trinta dias
consecutivos;

III. por conduta incompativel com o ambiente de trabalho ou desempenho insuficiente
nas avaliagdes a que for submetido o estagiario;

IV. pelo descumprimento do Artigo 8° deste regulamento;

V. por interesse e conveniéncia da concedente, da instituicdo de ensino ou do estudante, a

partir da manifestacao expressa e formal de uma das partes.
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DA VALIDACAO DO ESTAGIO

Art. 29 — Apos término do estagio, da entrega do relatdrio final e do termo de realizagdo do

estagio, o estudante sera avaliado em entrevista, pelo professor-orientador.

Paragrafo tinico. Apo6s realizagdo da entrevista, o professor-orientador devera produzir
parecer avaliativo de estagio, considerando-o valido ou invalido, e entregar o parecer ao

setor responsavel pela gestao do estdgio no campus.

Art. 30 — Ap6s a aprovagdo do estagio do estudante, atestada pelo professor-orientador, o setor
responsavel pela gestdo do estdgio no campus realizard os devidos registros referentes ao
estagio, informando a finalizagdo e validagdo do estdgio, o periodo de realizagdao e a carga

horéria total do estagio.

Art. 31 — Apos a realizagdo dos registros referidos no Artigo 30, o setor responsavel pela

gestao do estagio no campus poderd expedir declaracao de conclusdo de estagio.
DA GESTAO DO ESTAGIO NO IFFluminense
DA GESTAO DO ESTAGIO NA PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

Art. 32 — Compete a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura coordenar a gestdo do estdgio no
ambito do IFFluminense, em parceria com os setores responsaveis pela gestdo do estdgio nos
campi, promovendo acdes para fomentar a ampliagdo de ofertas de estagio e aprimorar o

acompanhamento das atividades dos estudantes.

DO SETOR RESPONSAVEL PELA GESTAO DO ESTAGIO NO CAMPUS
Art. 33 — Compete ao responsavel pela gestao de do campus:
L auxiliar a Pr6-Reitoria de Extensdo e Cultura na busca de parcerias e na
celebracao de convénio referentes a oferta de campos de estagio;
II.  contribuir na elaboracdo e atualizacdo das orientacdes para os estudantes

interessados na realizacdo de estagio supervisionado;
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III. coordenar o acompanhamento de estagios no seu respectivo campus,
responsabilizando-se pela sua gestdo administrativa;

IV. cadastrar os concedentes de campos de estigio e suas respectivas
oportunidades de estagio;

V. fomentar ac¢des para ampliagdo e aprimoramento das oportunidades de
estagios, fortalecendo o seu aspecto formativo;

VI.  dar ampla divulgagdo as ofertas de estagio;

VII. orientar e intermediar a celebragdo do termo de compromisso de estagio entre
o aluno e a concedente, e zelar pelo cumprimento do referido documento;

VIII. orientar o estudante sobre prazos ¢ documentacao de estdgio a ser entregue ao
setor de estagios;

IX. orientar o professor-orientador sobre cumprimento dos prazos e entrega de
documentagao de acompanhamento de estagiarios;

X.  buscar a articulagdo com a Direcdo de Ensino ¢ coordenagdes de cursos
visando melhoria nos encaminhamentos relativos ao estagio;

XI. manter atualizados os registros referentes ao acompanhamento do estagio,
especificando o periodo de realizagdo, a carga horaria total do estagio e a
finalizacao e validacao do estagio;

XII. expedir declaracdo de conclusao de estdgio quando solicitado.

Pardgrafo tnico — Executar outras fungdes que, por sua natureza, sejam afins ao tema
estagio supervisionado.
AGENTES DE INTEGRACAO

Art. 34. O Instituto Federal Fluminense podera recorrer a servigos de agentes de integracao,

publicos e privados, mediante condigdes acordadas em instrumento juridico apropriado,

devendo ser observada, no caso de contratacdo com recursos publicos, a legislagdo que

estabelece as normas gerais de licitagao.

Paragrafo tnico. E vedada a cobranga de qualquer valor dos estudantes, a titulo de

remuneracao pelos servigos referidos neste Artigo.
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 35 — Casos omissos relativos a gestdo do estdgio supervisionado deverdo ser
encaminhadas ao setor responsavel pela gestdo do estagio no campus e a Pro-Reitoria de

Extensdo e Cultura, para apreciagcdo e orientacoes.
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