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1. Empresas

ALEI 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008, define o estagio como um ato educativo

escolar supervisionado, realizado no ambiente de trabalho, com o objetivo de preparar o

estudante para o exercicio profissional.

E uma opgdo para os alunos dos cursos técnicos serem aprovados em Pratica Profissional.

Secdo 1.1 - Termo de Convénio de Estagios - (TC)

Para contratar estudantes do IF Sudeste MG - Campus Juiz de Fora,a empresa precisa formalizar um

convénio com a instituicdo, garantindo a regularidade legal do estagio.

12, Verifique se sua empresa ja é conveniada: Consulte a lista em Empresas que ja possuem
convénio com o IF Sudeste MG - Campus Juiz de Fora
22, Caso ainda nao possua convénio: Acesse o Requerimento de Convénio preencha o formulario e

anexe as cOpias atualizadas e legiveis dos seguintes documentos:

e Documento de constituicao: Contrato Social ou documento equivalente;
e Registros: Cartdo CNP] e/ou registro no conselho profissional competente;
e Identificacao do responsavel: RG e CPF do representante legal que assinara o convénio.

e Modelos Proprios: Caso a empresa utilize modelo proprio de TCE e Plano de Atividades, este deve
ser previamente assinado digitalmente pelo estudante e pela concedente, e anexado ao requerimento

para analise.

o Importante: Todos os documentos devem estar legiveis e atualizados.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qV8R8wBtQzP9f-MiWaS-mnEN2r3ldiXraUCBm3Oa088/edit?gid=1283322176#gid=1283322176
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qV8R8wBtQzP9f-MiWaS-mnEN2r3ldiXraUCBm3Oa088/edit?gid=1283322176#gid=1283322176
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSclLWUQMbyGJvvQBmNPl3Gx8ySq_oB_GCSksD_Os_B0Jk3ZeA/viewform?usp=pp_url
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Secao 1.2 - Vagas de Estagio e Emprego

Empresas parceiras podem divulgar oportunidades de estagio e emprego diretamente para a comunidade

académica do campus.

Para cadastrar uma oportunidade, acesse o formulario: Divulgacdo de Vagas de Estagio ou Emprego

2. Empresas e Estudantes

Secao 2.1 - Contrato de estudantes (Termo de Compromisso de Estagio -TCE)

A formalizacdo do estagio ocorre mediante o preenchimento conjunto, pela empresa e pelo estudante, do

Requerimento de estagio.

e Prazo de Envio: Encaminhar com, no minimo, 10 dias de antecedéncia em relacao

a data de inicio do estagio.

e Prazo de Analise: Até¢ 10 dias tteis apds o envio.

e Orientadores de Estagios: Professores Orientadores de Estagio — Juiz de Fora

e Modelos Proprios: Caso a empresa utilize modelo proprio de TCE e Plano de Atividades, este deve
ser previamente assinado digitalmente pelo estudante e pela concedente, e anexado ao requerimento

para analise.

/\ Atencio: E proibido iniciar as atividades de estagio sem a aprovagio e assinatura formal de toda

a documentacgao.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHgCFX74n65iGs7PWt09X4CuszFz0tyrvPR1NRvD3qfsT7Iw/viewform?usp=pp_url
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjv1Y1ViXRqP6aZTXmeuKr_myja18NYXsr0_fmCiuUJCmfxg/viewform?pli=1
https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/extensao/estagios-e-egressos/estagio/paginas/professores-orientadores-de-estagio
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Secao 2.2. - Processo de Analise e Assinatura dos Requerimentos

Os Requerimentos de Convénio e de Estagio sdo analisados pela Coordenacao de Estagio
e Pratica Profissional. Apés a aprovacdo, os documentos serdo encaminhados para

assinatura:

o Estudantes e Servidores do IF: Assinam digitalmente via Sistema SIPAC.

¢ Representantes da Empresa: Assinam digitalmente via Assinatura Eletrénica - GOV.BR ou por

plataforma de assinatura digital de sua preferéncia.

Secao 2.3 - Termo Aditivo de Estagio (TA)

Para alteracdes nas condicdes vigentes do estigio, deve-se submeter o Requerimento de Termo Aditivo de

Estagio .

Aplica-se o Termo Aditivo aos seguintes casos:
e Alteragao de vigéncia (prorrogacao ou reducdo do periodo);
e Mudanca de supervisor de estagio;
e Atualizagdo da apolice de seguro;
e Qutras adequagdes do plano oulocal de atividades.

A\ Atencgido: A mudanca de modalidade de estagio (de obrigatdrio para nio obrigatdrio, ou vice-versa) ndo é

feita por Termo Aditivo. Nesses casos, exige-se a abertura de um novo requerimento de estagio e a celebracao

de um novo Termo de Compromisso de Estagio (TCE).


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd0B0CNpjRur2z3ery2RQdWnGZ4riAo_akZFhYmrkxU7P74LQ/viewform?usp=pp_url
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd0B0CNpjRur2z3ery2RQdWnGZ4riAo_akZFhYmrkxU7P74LQ/viewform?usp=pp_url
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Secao 2.4 - Relatdrio Semestral ou Periodico

A cada 6 meses de estagio, o estudante receberd uma notificacdo por e-mail para o preenchimento do relatério

periodico no SIGAA.

e Preenchimento via SIGAA: Consulte as instru¢des em Orientacdo para Preenchimento de Relatérios no

SIGAA - Central de Estagios

e Modelos Proprios da Empresa: Caso a empresa utilize modelo préprio de relatério periédico, o

documento deve ser submetido via Envio do Relatério Semestral ou Peridédico para assinatura

Secao 2.5 - Rescisao de Estagios

Caso o encerramento do estagio ocorra antes do prazo previsto no Termo de Compromisso de Estagio (TCE),

deve-se formalizar o desligamento.

e Procedimento: Acesse e preencha o Requerimento de Finalizacdo do Estagio

Secao 2.6 - Relatorio Final de Estagio

Com a conclusdo das atividades de estagio, uma mensagem automatica do SIGAA (Central de Estagios) sera
enviada ao e-mail do estudante para orientar o preenchimento e envio do Relatdrio Final de Estagio.

Recomendamos acompanhar sua caixa de e-mail regularmente para realizar a entrega dentro do prazo.
Importante: Antes do preenchimento do relatério:

19. Solicite a empresa o preenchimento e a assinatura dos seguintes documentos:

¢ Folha de Aprovacio e Conhecimento

o Avaliacdo de Desempenho



https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/extensao/estagios-e-egressos/estagio/documentos-de-estagio/preenchimento-de-relatorio-orientacao-para-estudantes.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/extensao/estagios-e-egressos/estagio/documentos-de-estagio/preenchimento-de-relatorio-orientacao-para-estudantes.pdf
https://docs.google.com/forms/d/1xjFUjA42rxc4txeWkZ3NNyHkO0aknOAtMoxvi-1pcLU/viewform?edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe_QSBYo4swwkTw6vZwZxXwjHeQR5LPIi2TokMm3Gok2BGe5w/viewform?usp=pp_url
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.ifsudestemg.edu.br%2Fjuizdefora%2Finstitucional%2Fextensao%2Festagios-e-egressos%2Festagio%2Fdocumentos-de-estagio%2Ffolha-de-aprovacao-e-conhecimento-1.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/extensao/estagios-e-egressos/estagio/paginas/documentos-de-estagio/avaliacao-de-desempenho.docx
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22, Acesse o sistema e siga as Orientacdo para Preenchimento de Relatérios no SIGAA - Central de

Estagios

Procedimento para Estagios Anterioresa 2021:

1. Preencha o Modelo de Relatério Final de Estagio

2. Solicite a empresa o preenchimento e a assinatura do Modelo de Avaliacdo de Desempenho

3. Anexe ao relatorio as copias do Termo de Compromisso (TCE), Termos Aditivos e Termo de Rescisao (se
houver).

4. Submeta os documentos organizados via Relatério Final de Estagio e a Avaliacao de Desempenho

I. Importante: A aprovagdo do Relatorio Final de Estagio é requisito obrigatorio para a emissao do diploma.

3. Validacao do Relatorio Final de Estagio

Apés a submissdo, a validacdo do Relatério Final de Estagio é realizada pelo Professor
Orientador de Estagio. Acompanhe o status da andlise, pois o relatorio podera ser aprovado
ou devolvido para correcdes.

Uma vez aprovado o Relatodrio Final de Estagio e cumpridos os demais requisitos curriculares,

ﬁ wﬁ? o discente podera requerer a expedi¢gdo do diploma junto ao Registro Académico.


https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/extensao/estagios-e-egressos/estagio/documentos-de-estagio/preenchimento-de-relatorio-orientacao-para-estudantes.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/extensao/estagios-e-egressos/estagio/documentos-de-estagio/preenchimento-de-relatorio-orientacao-para-estudantes.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/extensao/estagios-e-egressos/estagio/documentos-de-estagio/relatorio-final-de-estagio-1.docx
https://www.ifsudestemg.edu.br/juizdefora/institucional/extensao/estagios-e-egressos/estagio/paginas/documentos-de-estagio/avaliacao-de-desempenho.docx
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfn4O5OSpGmDomS-CqIpxXdHEi_r421XqSajTbWyTEHnHPuQw/viewform?usp=pp_url
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Secao 3.1 - Pedido de Diploma - Cursos Técnicos (Presencial)

Ap6s a aprovacdo do Relatério Final de Estigio e a conclusio de todos os componentes

curriculares, solicite o diploma via https://forms.gle/D7Do04sfXx5zLKLYh8

= Duvidas sobre diplomas: B secretaria.jf@ifsudestemg.edu.br

Juiz de

Duvidas sobre matricula e aprovagao do estagio no sistema: Contate os Coordenadores de curso —

Fora ou a Secretaria - & secretaria.jf@ifsudestemg.edu.br.

Secao 3.2 - Pedido de Diploma - Cursos Técnicos (EAD)

Ap6s a aprovacgdo do Relatério Final de Estagio, solicite o diploma diretamente pelo e-mail:

B4 diploma.eadif@ifsudestemg.edu.br

Sec¢do 3.3 - Pedido de Diploma - Cursos de Graduag¢ao

Apo6s a aprovagdo do relatério e o cumprimento de todos os requisitos curriculares, a emissao do diploma

ocorre automaticamente em até 120 dias corridos apds a Colacéo de Grau.
e Retirada: Secretaria Académica (Bloco Administrativo).

Duvidas sobre diplomas: > secretaria.jf@ifsudestemg.edu.br



https://forms.gle/D7Do4sfXx5zLKLYh8
mailto:secretaria.jf@ifsudestemg.edu.br
mailto:Coordenadores%20de%20curso%20—%20Juiz%20de%20Fora
mailto:Coordenadores%20de%20curso%20—%20Juiz%20de%20Fora
mailto:secretaria.jf@ifsudestemg.edu.br
mailto:diploma.eadjf@ifsudestemg.edu.br
mailto:secretaria.jf@ifsudestemg.edu.br
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4. Carga Horaria e Requisitos

Secio 4.1 - CURSOS TECNICOS (PRESENCIAL)

Carga horaria

Cursos minima Requisitos
Desenvolvimento de Sistema 180 h 33,33% das disciplinas concluidas
Design de Moveis 240 h 33,33% das disciplinas concluidas
EdificacGes 160 h A partir do 12 médulo
Eletromecanica 180 h A partir da conclusdo dos 2 médulos iniciais
Eletrotécnica 180 h A partir da conclusio, com éxito, da 12 série
Eletronica 180 h A partir da conclusido do 2° médulo
Eventos 50h A partir do ingresso no curso
Mecanica 180 h 50% da carga horaria total e especifica do curso
Meio Ambiente 100 h 50% da carga horaria total e especifica do curso
Metalurgia 160 h A partir da conclusido dos 2 médulos iniciais
Secretariado 80 h 50% da carga horaria total e especifica do curso
Transagdes Imobilidrias 160 h A partir da conclusdo da 1* metade do curso.
Transporte Rodoviario 120 h A partir da conclusdo, com éxito, da 1? série.

Secdo 4.2 - CURSOS TECNICOS (EAD)

Cursos

Carga horaria
minima

Requisitos

Seguranga do Trabalho

240 h

Apos a conclusdo do 1° semestre
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Secdo 4.3 - CURSOS DE GRADUACAO

Carga horaria
Cursos minima Requisitos

Engenharia Elétrica , ~ L S

8 160 h Apbs conclusdo de 50% das disciplinas obrigatérias
Engenharia Mecatrénica , o o N

8 180 h Apbs conclusdo de 50% das disciplinas obrigatérias
Engenharia Metaldrgica , o L C

8 & 160 h Ap6s conclusao de 50% das disciplinas obrigatérias
Licenciatura em Fisica

2 Periodo -

Estagio | 120 h 72 Periodo - (FIS073)
Licenciatura em Fisica ,
Estagio II 180 h 82 Periodo - (FIS074)
Licenciatura em Fisica
Estagio Il 180 h 92 Periodo - (FIS075)
Licenciatura em Matemética 400 h A partir do 72 Periodo
Sistemas de Informag&o 360 h Ap6s conclusdo de 50% das disciplinas obrigatérias
Tecn,o logia em Design de ll\Iao-, : A partir do ingresso no curso
Interiores obrigatoério

5. Contatos

Em caso de dividas, entre em contato com o setor de estagio:
e E-mail: estagio.jf@ifsudestemg.edu.br

* Telefone: (32) 4009-3006

* WhatsApp Luciene: (32) 98469-7385

e WhatsApp Renan: (32) 93300-2579

» Endereco: Rua Bernardo Mascarenhas, 1283, Bloco Administrativo, Fabrica - Juiz de Fora/MG



mailto:estagio.jf@ifsudestemg.edu.br

