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APRESENTACAO

Ola!

Tornar-se um estagiario ¢, digamos, um dos primeiros passos para a vida profissional!
Elaborar curriculo, se preparar para entrevistas, providenciar a “papelada”, frequentar
um ambiente de trabalho... S3o muitas novidades para se adaptar, o que requer muita
organizacgdo e responsabilidade do estagiario para que tudo dé certo!

Pensando nisso, decidimos criar esse Manual do Estagiario que contém resumidamente
as principais informac&es que vocé precisa saber para iniciar um estagio. O tema ndo se
esgota aqui (até porque isso seria impossivel e o manual seria tdo longo que vocé,
provavelmente, ndo teria paciéncia para ler todas as informacgdes). Por isso, além da
leitura deste Manual, sugerimos que vocé acesse nosso site e entre em contato com
nossa equipe sempre que pintar aquela duvida! ©

Equipe Coordenacdo de Estagio



ESTAGIO: OPORTUNIDADE DE CRESCIMENTO

O que é estagio?

Estdgio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
que visa a preparacdao para o trabalho produtivo de estudantes que estejam
frequentando o ensino regular em instituicGes de educacdo superior, de educacdo
profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino

fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos.

O estagio proporciona uma série de oportunidades para o estudante, tais como:

e aplicar os conhecimentos praticos e tedricos adquiridos em sala de aula e
perceber a finalidade desses conteldos;

e facilitar a escolha da futura profissao;

e proporcionar o contato com o futuro ambiente profissional;

e ingressar no mercado de trabalho.




PROCURANDO OPORTUNIDADES

Precisando estagiar, mas ndo sabe por onde comecar? N6s mostramos o caminho!

Em nosso site as oportunidades de estdgio sdo divulgadas na aba
>Estudantes>Oportunidades.

Para facilitar a busca, filtre por cidade.

E possivel verificar as oportunidades de estagio também em nossas redes sociais e no
Sistema Académico SIGAA.

Existem agéncias integradoras que também divulgam vagas de estagio como:

Nube
CIEE

FIEMG

[=/
FIEMG K/ Il



https://www.ifsudestemg.edu.br/oportunidades
https://www.nube.com.br/
https://portal.ciee.org.br/
https://www7.fiemg.com.br/iel/produto/estagio

CONSEGUI UM ESTAGIO, E AGORA?

Antes de tudo é importante saber que:

S6 podem estagiar alunos que estejam matriculados e frequentes;

E preciso firmar um termo de compromisso entre o educando, a empresa e o IF
Sudeste MG — Campus Juiz de Fora ANTES do inicio do estagio;

Deve haver compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio previstas

no termo de compromisso e a formagdo em curso do estudante. Para isso é
importante entrar em contato com o professor orientador de estagio do seu curso;
Existem duas modalidades de estagio e vocé precisa optar por uma delas, de
acordo com o PPC do seu curso, sdo elas: o estagio obrigatdrio e o ndo-obrigatodrio.

A Coordenacdo de Estagio, setor vinculado a Diretoria de Extensdo e RelagOes
Comunitarias (DEX), auxilia o estagidrio orientando sobre os documentos e
procedimentos que devem ser providenciados antes, durante e depois do estagio. E
praticamente o braco direito do estagiario, que deve entrar em contato sempre que
houver ddvidas em relacdo a seu estagio.

Os formularios utilizados para registro do estdgio estdo todos disponiveis no site do IF e
podem ser abaixados acessando esse link Estdgio — Juiz de Fora (ifsudestemg.edu.br)

Qualqguer alteracdo em seu contrato de estagio como, por exemplo, prorrogacdo do
periodo, alteracdo de carga horaria ou de supervisor, deve ser formalizada na
Coordenacdo de Estagio através de formuldrio chamado Termo Aditivo.


https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/extensao/estagios-e-egressos/estagio

DOCUMENTOS PARA REGISTRO DO ESTAGIO

[ 4
MeoRT ANTE!
'v/

Se a empresa concedente de estagio ndo for conveniada ao IF Sudeste, vocé deve providenciar:

1. Termo de Convénio;
2. Contrato Social + CNPJ e/ou Registro do Conselho;

3. Termo de Compromisso/Proposta de estagio e Declaracdo de Ciéncia (se o estagio
ocorrer nos regimes presenciais, semipresenciais

4. Apdlice de seguro (se a empresa for contratar).
Se a empresa for conveniada ao IF:

1. Termo de Compromisso;

2. Termo de adequacdo de atividades — utilizado apenas enquanto durar a pandemia de
Covid 19 e caso a empresa ndo utilize os formularios disponibilizados pelo IF;

3. Apdlice de seguro (se a empresa contratar).

Se vocé é estudante de nivel técnico, ndo se esqueca de solicitar a matricula de pratica
profissional junto ao seu coordenador ou na secretaria.

Os documentos devem ser enviados para o e-mail estagio.jff@ifsudestemg.edu.br ANTES do
inicio do estdgio. O prazo para analise e assinaturas no documento é de até 10 dias

Observacado: As assinaturas dos documentos podem ser digitais.


https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/extensao/estagios-e-egressos/estagio/coordenadores-de-curso
mailto:secretaria.jf@ifsudestemg.edu.br
mailto:estagio.jf@ifsudestemg.edu.br

TERMINEI O ESTAGIO O QUE FAZER?

Assim que concluir seu estagio vocé estara pronto para elaborar o Relatério de Estagio.
Somente com a aprovacdo do mesmo e a conclusdo de todos os componentes
curriculares de seu curso é que vocé fara jus ao tdo merecido DIPLOMA! Mas diploma é
com a Secretaria, viu? Vamos falar sobre seu relatério agora...

Ha um modelo de relatério que deve ser utilizado. O professor orientador de estagio é
guem vai auxilid-lo com relacdo ao desenvolvimento do relatério final de estagio.

Terminada a escrita e colhida as assinaturas, o relatério deve ser protocolado na
Coordenacdo de Estdgio através do e-mail estagio.jff@ifsudestemg.edu.br.

O responsavel pelo recebimento vai encaminhar para a correcao final do orientador(a)
de estagio. Assim que aprovado, comunicamos ao estudante a boa noticial Se o
orientador solicitar alguns ajustes, nds também avisaremos.



https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/documentos-institucionais/unidades/juizdefora/diretorias-sistemicas/extensao/estagio/documentos-para-finalizar-o-estagio/relatorio_de_estagio.doc/view
mailto:estagio.jf@ifsudestemg.edu.br

CARGA HORARIA EXIGIDA

“CNICO PRESENCIAL

CURSO CH VALIDADE
Desenvolvimento de Sistemas 180 h 33,33% concluido das disciplinas
Design de Mdveis 240 h 33,33% concluido das disciplinas
EdificacGes 160 h A partir do 12 mddulo
Eletromecéanica (Concomitante) 180 h A partir da conclusdo dos 2 médulos iniciais
Eletromecanica (Integrado) 180 h A partir da conclusdo, com éxito, da 12 série
Eletrotécnica (Concomitante) 180 h A partir da conclusdo, com éxito, da 12 série
Eletrotécnica (Integrado) 180 h A partir da conclusdo, com éxito, da 12 série
Eletrnica 180 h A partir da conclusdo dos 2 médulos iniciais
Eventos 50 h A partir do ingresso no curso
Mecanica (Concomitante) 180 h 50% da carga total e especifica do curso
Mecanica (Integrado) 180 h 50% da carga total e especifica do curso
Metalurgia (Concomitante) 160 h A partir da conclusdo dos 2 médulos iniciais
Metalurgia (Integrado) 160 h A partir da conclusdo, com éxito, da 12 série
TransagGes Imobilidrias 160 h A partir da conclusdo da 12 metade do curso
Transporte Rodoviario 120 h A partir da conclusdo, com éxito, da 12 série
Secretariado 360 h 50% da carga total e especifica do curso
T hNsoADsTANGA
CURSO CH VALIDADE
Administracao 360 h 50% das disciplinas obrigatodrias concluidas
Enfermagem 360 h 50% das disciplinas obrigatdrias concluidas
Eventos 360 h 50% das disciplinas obrigatodrias concluidas
Finangas 360 h 50% das disciplinas obrigatdrias concluidas
Multimeios Didaticos 360 h 50% das disciplinas obrigatdrias concluidas
Reciclagem 360 h 50% das disciplinas obrigatdrias concluidas
Seguranga do Trabalho 360 h 50% das disciplinas obrigatdrias concluidas
Servigos Publicos 360 h 50% das disciplinas obrigatdrias concluidas
TransagGes Imobilidrias 360 h 50% das disciplinas obrigatdrias concluidas
CURSO CH VALIDADE
Engenharia Mecatroénica (Elétrica) 180 h 50% das disciplinas obrigatdrias concluidas
Engenharia Metallrgica 160 h 50% das disciplinas obrigatdrias concluidas
Licenciatura em Fisica — Estagio | 120 h 72 Periodo — (FISO73)
Licenciatura em Fisica - Estégio I 135 h 82 Periodo — (FISO74)
Licenciatura em Fisica - Estégio Il| 150 h 92 Periodo --(FISO75)
Sistemas de Informacdo 360 h 50% das disciplinas obrigatdrias concluidas




PROFESSORES ORIENTADORES DE ESTAGIO

CURSO TECNICO

CURSO PROFESSOR ORIENTADOR
Desenvolvimento de Sistemas Ricardo Costa Pinto e Santos
Design de Moveis Eduardo Seabra Guedes / Nadia Camacho
EdificacGes Claudio Paiva Silva
Eletromecanica (Concomitante)- Elétrica Tales Pulinho Ramos
Eletromecéanica (Concomitante)- Mecanica | José Luiz Cuco
Eletromecénica (Integrado) - Elétrica Tales Pulinho Ramos
Eletromecanica (Integrado) - Mecanica José Luiz Cuco
Eletrotécnica (Concomitante) Felipe Gomes Duque
Eletrotécnica (Integrado) Felipe Gomes Duque
Eletronica Filipe Andrade La-Gatta
Eventos Maria Teresa Dominato de Almeida. Mansur
Mecénica (Concomitante) Daniel de Almeida e Souza
Mecénica (Integrado) Daniel de Almeida e Souza
Metalurgia (Concomitante) Ely Wagner Ferreira Sabara
Metalurgia (Integrado) Ely Wagner Ferreira Sabara
TransagOes Imobilidrias Fabio de Oliveira Vargas
Transporte Rodoviario Yvonne Archanjo M Barbosa
Secretariado Roberta Calvano

CURSOS A DISTANCIA

CURSO PROFESSOR ORIENTADOR
Administragdo Luciano Duque Polisseni
Enfermagem
Eventos
Finangas Isabel Cristina Ferreira
Multimeios Didaticos Adriene da Silva Carvalho
Reciclagem Ciro de Sousa Vale
Segurancga do Trabalho Aluisio de Oliveira
Servigos Publicos Sebastido Sérgio de Oliveira
TransacOes Imobilidrias Fabio de Oliveira Vargas
Engenharia Mecatrdnica (Elétrica) Felipe Gomes Duque OU Luis Oscar de Araujo Porto Henriques
Engenharia Mecatronica (Mecanica) Jalon de Morais Vieira OU Paulo Rogério Arauljo Guimaraes
Engenharia Metalurgica Kelly Cristina Ferreira
Licenciatura em Fisica — Estagio | Vilma Aparecida da Silva
Licenciatura em Fisica - Estagio Il Aline de Souza Loli
Licenciatura em Fisica - Estagio |ll Aline de Souza Loli
Sistemas de Informagdo José Hondrio Glanzmann




COORDENADORES DE CURSO

CURSO

TECNICOS
COORDENADOR(A)

Desenvolvimento de Sistemas

Ana Cladudia Martins de Souza

Design de Mdveis

Alexandra Silva Dias

EdificacBes

Cladudio Paiva silva

Eletromecanica

Tales Pulinho Ramos

Eletrotécnica

Felipe Gomes Duque

Eletronica Rodrigo Arruda Felicio Ferreira
Eventos Maria Tereza Dominato de Almeida Mansur
Mecanica Anderson Wesley da Cruz

Meio Ambiente

Narah Costa Vitarelli

Metalurgia

Gabriela de Paula Alves

Secretariado

Juliane Silva Ribeiro

Transagoes Imobilidrias

Silvia Augusta do Nascimento

Transporte Rodoviario

Administracdo

Sheila Elisangela Menini
ENSINO A DISTANCIA
Luciano Duque Polisseni

Enfermagem
Eventos Gheysa Lemes Gongalves Gama
Finangas Isabel Cristina Ferreira

Multimeios Didaticos

Jalon de Morais Vieira

Reciclagem

Ciro de Sousa Vale

Seguranga do Trabalho

Aluisio de Oliveira

Servigos Publicos

Patricia Pedrosa Botelho

TransagGes Imobilidrias

Design de Interiores

Fabio de Oliveira Vargas
GRADUACAO
Marcia Moreira Rangel

Engenharia Mecatrénica

Sara Del Vecchio

Engenharia Metaldrgica

Matheus José Cunha de Oliveira

Licenciatura em Fisica

Fabricio Matos Ferreira

Licenciatura em Matematica

Artur Afonso Guedes Rossini

Sistemas de Informagao

Emerson Augusto Priamo Moraes




DUVIDAS FREQUENTES

1. Quais os tipos de estagio que existem?
Estagio obrigatdrio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito
para aprovacdo e obtencdo de diploma (§12 art 22 Lei 11788) e Estagio ndo-obrigatério é aquele
desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatdria (§29 art 29

Lei 11788)

2. Existe uma carga horaria especifica para o estagio?

Durante o Mdédulo Ensino, ou seja, enquanto o aluno estiver cursando alguma disciplina, podera
estagiar no maximo por 30 horas semanais. Apds a conclusdo das disciplinas, a carga horaria

semanal pode chegar a 40 horas, conforme legislacdo vigente.

3. O estagio gera vinculo empregaticio?

Segundo a legislacdo especifica, o estdgio ndo é emprego e ndo gera vinculo empregaticio entre a
empresa e o estudante, desde que observados os requisitos legais, ndo sendo devidos encargos

sociais, trabalhistas e previdenciarios.

4. Qual a cobertura necessaria para o seguro obrigatoério?

A cobertura deve abranger acidentes pessoais ocorridos com o estudante durante o periodo de
vigéncia do estagio. Cobre morte ou invalidez permanente, total ou parcial, provocadas por
acidente. O valor da indenizacdo deve constar do Certificado Individual de Seguro de Acidentes

Pessoais e deve ser compativel com os valores de mercado.

5. Quem é o responsavel pela orientacdo do Estagio?

Cabe a Instituicdo de Ensino analisar as condicGes e atividades do estagio, verificando se as
mesmas sdo correlatas a drea de formacdo do estudante. A Instituicdo de Ensino pode autorizar

ou vetar um Termo de Compromisso, se julgar que as atividades ndo sdo condizentes com o curso.



6. Estagiaria tem direito a licenga maternidade?

A Lei de Estagio ndo determina que a estagiaria gestante tenha direito a licenca. O recomendado

¢é fazer a rescisdo de contrato.

7. Em caso de rescis3o de contrato, existe alguma multa? E necessario

aviso prévio?

A rescisdo pode ser solicitada pela empresa ou pelo estagiario a qualguer momento, sem nenhum
Onus para as partes. Recomenda-se solicitar a rescisdo com pelo menos cinco dias de

antecedéncia.
8. E possivel estagiar durante fins de semana e feriados?

E possivel o trabalho em fim de semana e/ou feriado, desde que seja parte da rotina da empresa

e a carga horaria maxima seja respeitada.

9. Quem pode oferecer vagas para estagio?

Podem oferecer vagas de estagio pessoas juridicas de direito publico ou privado que disponham

de um ambiente propicio para a aprendizagem pratica do estudante.

10. Autbnomos podem contratar estagiarios?

Sim. Desde que sejam profissionais liberais, devidamente registrados em seus respectivos

conselhos (art. 92 da Lei n2 11.788/2008).

11. Participacdo em atividades correlatas a area de formacdo podem ser

utilizadas para dispensar o estagio?

Sim. Ha duas formas de dispensar o estagio: através do aproveitamento de experiéncia profissional

ou através do aproveitamento de modalidade pratica, desde que observadas as condicBes

especificas para cada curso.


https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/extensao/estagios-e-egressos/estagio/coordenadores-de-curso
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/juizdefora/diretorias-sistemicas/extensao/pratica-profissional

NOSSOS CONTATOS

(32)4009-3006

estagio.jff@ifsudestemg.edu.br
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Rua Bernardo Mascarenhas, 1283, bloco Administrativo, bairro Fabrica, Juiz de Fora/MG


mailto:estagio.jf@ifsudestemg.edu.br
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