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OFiCIO-CIRCULAR 1/2020 - PESPOSGRADINOV/DDE/DG/PAS/IFSULDEMINAS
12 de agosto de 2020

OrientagGes para Realizagdo de Estagio Obrigatorio, Nao-Obrigatério, Estagios Suspensos em Virtude da Pandemia
e Aproveitamentos de Carga Horaria
em Func¢do da Pandemia COVID-19

- Exclusivo para Estudantes Concluintes em 2020 -

DispGe sobre as normatizagGes que regem as orientagGes para realizagdo de Estagio Obrigatério (Nado-
Remunerado); Estagio Ndo-Obrigatério (Remunerado); OrientagGes para os Estagios Suspensos em Virtude da
Pandemia COVID-19; Orientagbes para Aproveitamento de Carga Horaria de Projetos de Extensdo, Projetos de
Ensino, Monitorias e Atividades de Pesquisa e Iniciagdo Cientifica como Estagio Obrigatério; OrientagOes para
Aproveitamento de Carga Horaria de Atividades Profissionais (Estagio no Trabalho) como Estédgio Obrigatorio.

Considerando a Instrugdo Normativa n? 12/2020 que estabelece orientacdes em relagdo a oferta de Estagio
Obrigatdrio Supervisionado aos estudantes aptos a realiza-lo nos cursos técnicos e superiores do IFSULDEMINAS,
durante o periodo de suspensdo das atividades académicas e durante o Calendario Académico de 2020 em virtude
da Pandemia de Coronavirus (COVID-19).

INFORMA:

1. Realizacdo de Estagio Obrigatdrio (Nao-Remunerado):

1.1 O(a) estudante devera entrar em contato com o(a) possivel Professor(a) Orientador(a) do Estagio para verificar
se as atividades que serdo realizadas na empresa ofertante sdo correlatas ao curso e solicitar o aceite para a
orientacdo do Estdgio. Caso haja o aceite, solicitar ao(a) Professor(a) Orientador(a) que, encaminhe um e-mail
relatando o aceite da orientagdo do Estagio e os formuldrios “Dados para o Termo de Compromisso” e “Plano de
Estagio” (disponiveis no site do Campus) ja preenchidos pelo(a) estudante.

O e-mail devera ser enviado ao SERPEX: ( serpex.passos@ ifsuldeminas.edu.br).

1.2 Apds o recebimento do aceite do(a) Professor(a) com o envio dos formularios citados acima e com o
preenchimento correto dos dados, o SERPEX elaborard o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) dentro do
prazo, minimo, de 5 (cinco) dias uteis.

1.3 O SERPEX encaminhard via SUAP o TCE para coleta de assinaturas da Dire¢do e do(a) Professor(a)
Orientador(a). Apds a assinatura pelos mesmos, o SERPEX encaminhard o documento ao estudante, via e-mail.

1.4 O(a) estudante deverd imprimir 3 (trés) vias deste TCE assinado e solicitar ao responsavel pela empresa
ofertante a assinatura final desse documento.

1.5 O(a) estudante devera encaminhar uma cépia escaneada (em PDF) e legivel do TCE ja assinado por todos,
inclusive o responsavel pela empresa, para o e-mail do SERPEX: (serpex.passos@ ifsuldeminas.edu.br).

1.6 O(a) estudante, apos a conclusdo do Estagio Obrigatério, devera preencher os seguintes formularios: "Folha de
Frequéncia, Relatdrio de Estagio Supervisionado e Ficha de Avaliagdo de Estagio Supervisionado" (disponiveis no
site do Campus) e encaminha-los juntamente com o TCE para conferéncia e aprovagdo pelo(a) Professor(a)
Orientador(a). Se o preenchimento ndo estiver correto, o(a) Professor(a) devera devolver ao estudante os
documentos e solicitar as corregGes. Os formularios podem ser acessados no link disponibilizado abaixo no



item Observag¢des Importantes.

1.7 Caso as informagbBes estejam todas corretas, o(a) Professor(a) Orientador(a) encaminhard todos os
documentos ao SERPEX via e-mail utilizando o Texto Padrdo de Aprovagao de Finalizagdo do Estagio, texto que se
encontra ao final deste documento.

1.8 Apods o retorno das aulas presenciais ou em data oportuna a ser informada pelo SERPEX, o(a) estudante
deverd obrigatoriamente, entregar no SERPEX, uma via original do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e
demais documentos de finalizagdo de Estagio assinado pela empresa ofertante, pelo(a) Professor(a) Orientador(a)
e pelo(a) estudante.

2. Realizagdo de Estagio Nao-Obrigatdrio (Remunerado):

2.1 Verificar se a empresa ofertante do Estdgio ja possui Convénio de Estagio firmado com o IFSULDEMINAS. Se
sim, ir direto ao item 2.3. Caso a empresa ndo tenha Convénio de Estagio com o IFSULDEMINAS, ela devera
preencher o documento "Formulario para Celebracdo de Convénio de Estagio com o IFSULDEMINAS" (disponivel
no site do Campus, link Observagdes) e posteriormente enviar uma cdpia escaneada e legivel deste formulario
para o e-mail do SERPEX: (serpex.passos@ ifsuldeminas.edu.br). O SERPEX elaborara o Convénio e o encaminhara
via SUAP para coleta de assinatura do Reitor.

2.2 Apds a assinatura pelo Reitor, o SERPEX retornara o documento a empresa via e-mail para que o(a)
representante assine o Convénio. Apds a assinatura do Convénio pela empresa, a mesma deverd escanear o
documento final e enviar via e-mail ao SERPEX. Sdo necessdrias também 2 (duas) vias fisicas assinadas do
Convénio, a serem encaminhadas ao SERPEX no IFSULDEMINAS - Campus Passos, entregues na portaria ou
enviadas por Correios ao endereco: Rua da Penha, 290 - Bairro Penha Il - CEP 37903-070 - Passos/MG. Prazo
minimo para elabora¢do do Convénio: 5 dias Uteis.

2.3 Ap0s realizado o Convénio de Estagio entre a empresa e o IFSULDEMINAS o(a) estudante deverd entrar em
contato com o(a) possivel Professor(a) Orientador(a) do Estagio para verificar se as atividades que serdo realizadas
na empresa ofertante sdo correlatas ao curso e solicitar o aceite da Orientagdo do Estagio. Caso haja o aceite,
solicitar ao(a) Professor(a) Orientador(a) que encaminhe um e-mail relatando seu aceite da Orientagdo do Estagio
e os formuldarios “Dados para o Termo de Compromisso” e “Plano de Estagio” (disponiveis no site do Campus)
preenchidos pelo(a) estudante(a). Enviar e-mail com formularios ao

SERPEX: (serpex.passos@ ifsuldeminas.edu.br).

2.4 No caso de Estagio Ndo-obrigatdrio, o(a) estudante devera informar o valor da bolsa, o valor do auxilio
transporte (ou se este ja estd incluso no valor da bolsa) e enviar cépia da apdlice de seguro contra acidentes
pessoais contratado pela empresa ofertante. Caso a empresa ndo o possua, sera utilizado o seguro contratado
pelo IFSULDEMINAS.

2.5 Apods o recebimento do aceite do(a) Professor(a) com o envio dos formularios citados acima e com o
preenchimento correto dos dados, o SERPEX elaborard o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) dentro do
prazo, minimo, de 5 dias Uteis.

2.6 O SERPEX encaminhard via SUAP o TCE para coleta de assinaturas da Dire¢do e do(a) Professor(a)
Orientador(a). Apds a assinatura pelos mesmos, encaminhara o documento para o(a) estudante, via e-mail.

2.7 O(a) estudante devera imprimir 3 (trés) vias do TCE e solicitar ao responsavel pela empresa ofertante a
assinatura desse documento.

2.8 O(a) estudante devera encaminhar uma cépia escaneada (em PDF) e legivel do TCE assinado para o e-mail do

SERPEX: (serpex.passos@ ifsuldeminas.edu.br).

2.9 Apds a conclusdo do Estagio Nao-Obrigatério, o estudante deverd elaborar o Relatério detalhando as
atividades desenvolvidas neste periodo. Esse Relatério devera ser assinado pelo(a) estudante, pelo(a)
supervisor(a) e encaminhado ao Professor(a) Orientador(a) via e-mail para conferéncia. Pode ser utilizado como
modelo de Relatdrio os seguintes documentos: "Folha de Frequéncia, Relatdrio de Estagio Supervisionado e Ficha
de Avaliacdo de Estagio Supervisionado." Os formularios podem ser acessados no link disponibilizado abaixo no
item Observagdes Importantes.

2.10 Caso as informagdes estejam todas corretas o(a) Professor(a) Orientador(a) encaminhard os documentos ao
SERPEX via e-mail utilizando o Texto Padrdao de Aprovacao de Finalizagdo do Estagio, texto que se encontra ao final
deste documento.



2.11 Apds o retorno das aulas presenciais ou em data oportuna a ser informada pelo SERPEX, o(a) estudante
deverd obrigatoriamente, entregar no SERPEX, uma via original do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e
demais documentos de finalizacdo de Estagio, assinado pela empresa ofertante, pelo(a) Professor(a) Orientador(a)
e pelo(a) estudante.

2.12 Caso o(a) estudante deseje aproveitar a carga horaria do Estidgio Ndo-Obrigatério para fins de Estagio
Obrigatdrio, serd necessario preencher os seguintes formularios: "Folha de Frequéncia, Relatdrio de Estagio
Supervisionado e Ficha de Avaliagdo de Estagio Supervisionado" seguindo os tramites informados a partir do item
2.9. OBS.: este aproveitamento de carga horaria somente serd considerado vélido caso esteja dentro do periodo
de realizacdo de Estagio Obrigatério previsto no PPC do Curso.

- OBSERVAGOES IMPORTANTES:

¢ O(a) estudante ndo podera iniciar o Estagio Obrigatério ou Ndo-Obrigatdrio caso
n3o esteja cursando o Ultimo Ano/Periodo de seu Curso (com excessdo ao Curso
de Licenciatura em Matematica) e antes que o TCE esteja assinado por todos os responsaveis. O SERPEX ndao
elabora documentos com data retroativa de
inicio de Estagio.

¢ Todo o tramite de oficializacdo do Estagio devera ocorrer em um unico e-mail, evitando a composicdo de
novos e-mails para tratar do mesmo assunto e a fragmentagao dos documentos e informagdes, facilitando
sua localizagdo e visualizagdo do processo como um todo. Sempre reutilize e dé sequéncia no e-mail ja
enviado anteriormente.

e Os documentos que forem digitalizados para envio ao SERPEX deverao ser escaneados e salvos em UM
ARQUIVO UNICO, no formato PDF, para que n3o fragmente os formularios. A documentacdo nio pode ser
enviada em formato imagem (Ex.: arquivos JPG, PNG, TIF, BMP, etc).

¢ No decorrer do Estagio, caso haja alteragdes (Ex: carga horaria, mudanca de supervisor, periodo das
atividades, solicitacdo de rescisdo, prorrogacdo do periodo de estagio, etc.) em sua realizagdo, o(a)
estudante devera entrar em contato com antecedéncia com o SERPEX para que o setor tenha tempo habil
de realizar as adequagGes necessarias. O setor necessita de um prazo, minimo, de 5 dias Uteis para
realizacdo dos tramites necessarios.

e Respeitar a Instrugdo Normativa n2 12/2020 - Art. 62 que diz: "As atividades de Estagio, quando presenciais,
deverdo atender aos protocolos de saude e de seguranga especificos que sdo recomendados para o
enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia internacional decorrente do Coronavirus
(CoviD-19)."

e Todos os Formularios relacionados aos Estagios encontram-se no link abaixo:
https://portal.pas.ifsuldeminas.edu.br/portal-do-estudante/198-portal-do-estudante/1561-estagio

3. OrientagGes para os Estagios Suspensos em Virtude da Pandemia COVID-19:

3.1 O(a) estudante cujo periodo de Estagio se encerrou durante a Suspensao dos Estagios em virtude da Pandemia
do Coronavirus Disease - COVID 19, conforme orientagdo do Campus publicada no site em 19/03/2020, devera
preencher os seguintes formularios: "Folha de Frequéncia, Relatério de Estagio Supervisionado e Ficha de
Avaliagdo de Estagio Supervisionado" (Mesmo que tenha frequentado apenas 1 (um) dia).

3.2 Apds o preenchimento dos documentos, o(a) estudante devera escanear, salvar em PDF e enviar o arquivo
para o(a) Professor(a) Orientador(a), juntamente com o TCE (via do estudante) para que o(a) Professor(a)
Orientador(a) confira se o preenchimento dos documentos estdo corretos. Se houver necessidade de corre¢do
o(a) Professor(a) Orientador(a) devera devolvé-los para o(a) estudante, informando as alteragdes necessarias. Se
estiver tudo certo, o(a) Professor(a) Orientador(a) encaminhara ao SERPEX (com cdpia ao estudante) para os
demais tramites do Setor. OBS: a assinatura do(a) supervisor(a) da empresa é obrigatodria.

3.3 O(a) estudante devera colocar na Folha de Frequéncia a seguinte observagdo: "Interrupgdo do Estagio a partir
de 19/03/2020 em virtude da Pandemia do Coronavirus Disease - COVID 19."

3.4 As vias fisicas (dos formularios e/ou do TCE) deverdo ser entregues devidamente assinadas por todos os
envolvidos quando retornarem as atividades presenciais, ou em data oportuna a ser informada pelo Setor.



4. OrientagGes para Aproveitamento de Carga Horaria de Projetos de Extensdo, Projetos de Ensino, Monitorias e
Atividades de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica como Estagio Obrigatdrio:

4.1 O(a) estudante deverd entrar em contato com o(a) Coordenador(a) do Projeto ou Monitoria para solicitar a
emissdo da Declaragdo intitulada "Declara¢do de Participagdo em Projetos Ext/Pesq/Monitoria para Compensagdo
de Horas de Estagio MODELO". Este documento modelo esta disponivel no SUAP.

4.2 O(a) Coordenador(a) do Projeto ou Monitoria deverd acessar no SUAP, através do menu
Documentos/Processos -> Documentos Eletrénicos -> Documentos, o documento da Declaragdo Modelo citada
acima, completando todos os dados solicitados no documento.

4.3 Apods o preenchimento e a coleta de assinatura das Coordenagdes solicitadas no documento eletrénico do
SUAP, o(a) Coordenador(a) do Projeto ou Monitoria deverd encaminhar via e-mail a Declaragdo em PDF para o(a)
estudante, com cépia para o SERPEX:

(serpex.passos@ ifsuldeminas.edu.br).

4.4 Esse aproveitamento de carga hordria somente sera considerado vdlido caso esteja dentro do periodo de
realizacdo de Estdgio Obrigatdrio previsto no PPC do Curso.

5. OrientagGes para Aproveitamento de Carga Horaria de Atividades Profissionais (Estagio no Trabalho) como
Estagio Obrigatdrio:

5.1 O(a) estudante devera preencher o formulario "Declaragdo de Atribui¢gdes Correlatas para Estagio Obrigatorio
no Trabalho" e submeté-lo a andlise do(a) Coordenador(a) do Curso junto com cépia da Carteira de Trabalho
contendo as seguintes paginas: pagina da foto, o verso desta pdgina, pagina do contrato de trabalho com a
empresa e préxima pagina em branco. E aceito também o Contrato de Trabalho. Declaragdo disponivel para
acesso no link, item 5.6.

5.2 O(a) Coordenador(a) do Curso avaliara se as atividades desenvolvidas na empresa sdo correlatas ao curso. Em
caso positivo, preenchera o Formuldrio "Declaragdo de Validagdao de Estagio Obrigatorio do Trabalho" autorizando
que a atividade seja aproveitada como Estagio Obrigatério. Declaragdo disponivel para acesso no link, item 5.6.

5.3 Apos o aceite do aproveitamento da atividade profissional, caso as informacgbes estejam todas corretas, o(a)
Professor(a) Orientador(a) deverd encaminhar via e-mail ao SERPEX (serpex.passos@ ifsuldeminas.edu.br) toda a
documentacdo mencionada acima (itens 5.1 e 5.2) juntamente com os formularios "Folha de
Frequéncia, Relatério de Estagio Supervisionado e Ficha de Avaliacdo de Estagio Supervisionado, preenchidos
pelo(a) estudante, utilizando para tal o Texto Padrao de Aprovagdo de Finalizagdo do Estagio, texto que se
encontra ao final deste documento.

5.4 Apds o retorno das aulas presenciais ou em data oportuna a ser informada pelo SERPEX, o(a) estudante
devera obrigatoriamente, entregar no SERPEX, os documentos mencionados acima com as respectivas assinaturas
solicitadas nos formularios.

5.5 Esse aproveitamento de carga hordria somente serd considerado vélido caso esteja dentro do periodo de
realizacdo de Estagio Obrigatdrio previsto no PPC do Curso.

5.6 Todos os Formularios relacionados aos Estagios encontram-se no link abaixo:
https://portal.pas.ifsuldeminas.edu.br/portal-do-estudante/198-portal-do-estudante/1561-estagio

- CONSIDERAGOES FINAIS:

e Dado o carater de excepcionalidade, outras Orientagdes ou Instrugdes Normativas poderdo ser publicadas,
conforme a necessidade.

e Os casos omissos nestas orientagOes serdo resolvidos pelo SERPEX.

o Estas orientagdes entram em vigor na data de sua publicagdo, com validade até o final do ano letivo de 2020
ou até manifestacdo das autoridades sanitérias locais e/ou do MEC/SETEC.



- ANEXOS:

Texto Modelo Aprovacao de Finalizagao do Estagio:

DECLARAGAO DE APROVAGAO DE FINALIZAGAO DO ESTAGIO

Declaro, para os devidos fins, que os documentos de Finalizacdo do Estagio que seguem anexos, a
saber: Folha de Frequéncia, Relatdrio de Estagio Supervisionado e Ficha de Avalia¢do de Estagio Supervisionado,
encaminhados pelo(a) estudante NOME DO(A) ESTUDANTE, matriculado(a) no curso NOME DO CURSO, foram
conferidos e estdo corretos. Assim da-se por APROVADO este Estdgio e sua finalizagdo.

Passos/MG, XX de XXXXX de 20XX.

Nome do(a) Professor(a) Orientador(a) do Estagio
SIAPE
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