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APRESENTACAO

A Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao (Proeg), por meio da
Coordenadoria de Mobilidade, Estagio e Bolsas (Comeb), da
Diretoria de Mobilidade e Gestao de Programas (DMGP), apresenta a
Cartilha de Estagio da Universidade Federal do Para, com a
finalidade de proporcionar a comunidade académica informacodes
basicas e necessarias sobre o estagio fundamentadas na Lei n°
11.788 de 25 de setembro de 2008, no Regulamento do Ensino de
Graduacao da Universidade Federal do Para e na Resolucao
4.262/2012 - Consepe/UFPA.

O estagio (obrigatério e ndao obrigatério) é fundamental para a
formacao profissional do discente de graduagao, uma vez que
propicia a vivéncia no mundo do trabalho.
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O ESTAGIO

A Central de Estagios

O gerenciamento da Central de Estagios é uma das competéncias da
Coordenadoria de Mobilidade, Estagio e Bolsas (Comeb). Atua em
parceria com as demais unidades e subunidades académicas para a
realizacdo de estdgio em concedentes (empresas/instituicoes)
conveniadas com a Universidade.

A Central de Estagios, por meio do site www.centraldeestagios.br,
mantém bancos de dados de concedentes e discentes de estagio.

Mas o que é estagio?

E um ato educativo que envolve atividades realizadas em situacoes
reais de trabalho que proporcionam aos discentes o
desenvolvimento de habilidades e o aperfeicoamento
técnico-cultural e cientifico na area de sua formacao, preparando-o
para vida cidada e para o trabalho.

O estégio integra o itinerario formativo do graduando e faz parte do
Projeto Pedagdgico do Curso.

As atividades de extensao, de monitorias e de iniciacao cientifica
poderdo ser equiparadas ao estagio em caso de previsao no projeto

pedagdgico do curso.
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Qual sua importancia para a formacao
profissional?

O estagio é uma atividade fundamental para o graduando, pois,
além de dar sentido aos conhecimentos cientifico-académicos,
permite ao estudante exercitar suas habilidades e competéncias
profissionais, estabelecendo uma relacdo concreta dele com o
mundo do trabalho.

Quais as modalidades de estagio?

Estagio obrigatorio — é uma atividade curricular, com carga horaria
prépria, cujo cumprimento é requisito para a integralizacao do
Curso, conforme definido no respectivo Projeto Pedagdgico.

Estagio nao obrigatorio - é uma atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatoéria.

Qual a carga horaria e duracao do estagio?

A carga horaria é de seis horas diarias e trinta horas semanais. Em
dias de prova, essa carga horaria sera reduzida pela metade. Mas a
instituicao deve informar as datas das avaliagdes.

A duracao do estagio é de até dois anos na mesma concedente,
exceto quando se tratar de estagiario com deficiéncia.

Em cursos que alternam teoria e pratica, em que nao estejam
previstas aulas presenciais no projeto pedagoégico do curso, o
estagio pode ser de oito horas diarias e quarenta horas semanais.
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Quando se tratar de Estagio Obrigatério, o periodo de vigéncia do
contrato serd definido de acordo com a carga hordria da atividade

curricular.

O que é o Termo Compromisso?

O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) € um acordo entre o
estudante, a parte concedente do estagio e a instituicao de ensino,
estabelecendo as condicdes de adequacao do estagio a proposta
pedagdgica do curso, a etapa e a modalidade da formacdo do
discente e ao horario e calendario académico. Nele deve constar:

+ 0 numero da apolice de seguro contra acidentes pessoais;

» em caso de Estagio Nao Obrigatorio, o valor da bolsa e

auxilio transporte;

« 0 horério do estagio na concedente;

+ 0 Plano de Atividades de Estagio

+ a vigéncia semestral, que pode ser prorrogavel por mais

trés periodos.

O Plano de Atividades de Estagio sera ajustado, por meio de aditivos,
conforme a avaliagao progressiva do desempenho do discente.

Como ¢é feita assinatura do Termo de
Compromisso?

Os alunos selecionados recebem o Termo de Compromisso de
Estagio, sendo esclarecidos sobre seus direitos e deveres, o qual sera
assinado pelas partes: concedente, instituicdo de ensino (central de
estagios ou coordenador do ntcleo do campus) e estagiario.
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« O Termo de Compromisso s6 serd assinado se o Plano de
Atividades de Estagio da concedente estiver de acordo com o Plano
de Atividades de Estagio do Curso.

Quando se tratar de Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério

serd analisado e assinado pela coordenacéo de estagio do curso.

O estudante sé podera renovar o contrato (Termo Aditivo) mediante
documento de encaminhamento.

« Nao serao assinados Termos de Compromisso com datas
retroativas.

« A concedente que permite ao aluno iniciar o estagio sem o
Termo de Compromisso de Estagio devidamente assinado poderd
ser autuada por infracao nos termos da Lei 11.788.

« Em caso de interrupcao do Termo de Compromisso de
Estagio, a Comeb deve ser comunicada oficialmente pelo estudante
ou empresa por meio de um documento de rescisao para possibilitar
a celebracao de um novo contrato.

Os nucleos dos campi assinam no campo instituicao e cadastram o

Termo de Compromisso de Estagio do estudante em estagio ndo

obrigatério no portal da central de estagios.
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A CONCEDENTE

Quem pode contratar estagiario?

As Unidades da UFPA, pessoas juridicas de direito privado e os
orgaos da administracao publica direta, autarquica e fundacional de
qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos municipios. Também os profissionais liberais de nivel superior,
devidamente registrados em seus respectivos conselhos, podem
oferecer estagio. .

A Escola de Aplicacdo da UFPA é um campo privilegiado e
preferencial para o Estagio obrigatério dos Cursos de formagao de
professores.

O Estagio podera ser realizado por meio de atividades em programas
e projetos de extensao e de pesquisa ou em empreendimentos de
interesse social e comunitario, de natureza urbana ou rural, desde

que previsto no Projeto Pedagdgico do Curso. Nesse caso, orientador

ou supervisor de Estagio devera ser docente efetivo da UFPA e
membro da equipe do programa ou projeto de extensao ou de

pesquisa.
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Quais requisitos devem ser observados para
concessao do estagio?

» matricula e frequéncia regular do educando;

« celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a
parte concedente do estagio e a instituicao de ensino; e

« compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no
estagio e as previstas no termo de compromisso.

O que sao agentes de integracao?

Sdo entidades que atuam como auxiliares na identificacdo das
oportunidades de estagio, fazendo o acompanhamento
administrativo. Encaminham negociacao de seguros contra
acidentes pessoais e cadastram os estudantes, selecionando os
locais de estagio e organizando o cadastro das concedentes de
estagio.

Agéncias de integracao conveniadas com a UFPA

Agéncia de Integracdo Empresa Escola (Agiel)

Centro de Integracdo Empresa Escola (CIEE - PA)

Instituto Euvaldo Lodi (IEL)

Nucleo Brasileiro de Estagios (Nube)

Super Estagios

Universidade Patativa de Assaré

' Secretaria de Administracdo do Estado (Sead-PA)

' Agencia todos os contratos de estagios dos 6rgaos da administracdo direta e
entidades autarquicas e fundacionais do Estado.
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Como deve ser formalizado o convénio?

As empresas/instituicdes interessadas em conveniar-se com a UFPA
deverao acessar o site www.centraldeestagios.ufpa.br ou entrar
em contato com a Comeb pelo telefone (0xx91) 3201-7265.

A partir do convénio, a empresa integrard o cadastro no sistema
online, recebendo um login no link do site.

As empresas cadastradas solicitardo online ou via documento o perfil
do estagiario, informando o nimero de alunos para a selecao, as
vagas disponiveis, o curso, o semestre do estudante e o horario para
estagio.

Como atua a supervisao da concedente?

Indica supervisor com formagdo ou experiéncia profissional na area
de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario para

« acompanhar e avaliar até 10 (dez) estagidrios,
simultaneamente, de acordo com o Plano de Atividades de estagio;

« subsidiar o professor orientador na avaliacdo do estagio, por
meio do envio de relatério das atividades com vista obrigatorio do
estagiario;

Por ocasiao do desligamento do estagiario, a concedente entregara
termo de realizacao do estagio com indicacao resumida das
atividades desenvolvida, dos periodos e da avaliacgio do
desempenho.
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O ESTAGIARIO

Quem pode ser estagiario?

Estudantes que estejam frequentando o ensino regular, em
instituicdes de educacao superior (bem como Parfor e Educacdo a
Distancia), de educacao profissional, de ensino médio, da educacgao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacao de jovens e adultos.

Ha vagas para discente com deficiéncia?

Sim. E assegurado o percentual de 10% (dez por cento) das vagas
oferecidas pela concedente de estadgio. Nesse caso, o contrato de
estagio pode exceder os dois anos de vigéncia maxima.

A UFPA desenvolve politicas importantes de inclusao. Por isso conta
com um quadro significativo de discentes com deficiéncia. Para

ofertar a vaga, a concedente pode entrar em contato com a Central

de Estagios para saber em quais cursos esses estudantes estao
matriculados.

Estudante estrangeiro pode estagiar?
Sim. Estudantes estrangeiros regularmente matriculados em cursos

superiores no Brasil, autorizados ou reconhecidos, desde que o
prazo do visto temporario de estudante seja compativel com o
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periodo previsto para o desenvolvimento das atividades.
Quais as exigéncias para realizar o estagio?

» Matricula e frequéncia regular;

« celebracao de termo de compromisso entre o educando, a
parte concedente do estagio e a instituicao de ensino; e

« compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no
estagio e as previstas no Termo de Compromisso.

Como o estudante deve se cadastrar na Central de
Estagios?

O cadastro é feito no site www.centraldeestagios.ufpa.br por
estudantes que estejam regularmente matriculados nos cursos de
graduacao da UFPA.

O estudante deve criar uma senha pessoal, possibilitando acesso ao
sistema, alteracdes no seu cadastro (que deve ser atualizado
semestralmente com suas informacdes pessoais e académicas), e
consulta de oportunidades pelas concedentes no banco de dados
da Comeb.

Como ser encaminhado ao estagio?

O encaminhamento do estudante de graduacao da UFPA ao campo
de estagio ocorre por meio dos seguintes passos:

1° Passo - O estudante cadastra-se no sistema online da Central de
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Estagios, cria uma senha, ficando apto a concorrer as vagas para
estagios disponiveis no site;

2° Passo - A empresa concedente cadastrada define o perfil do
candidato e disponibiliza as vagas;

4° Passo - A Comeb divulga a vaga no site da Central de Estagios;

5° Passo - O estudante participa do processo de selecao de estagio,
seguindo os critérios de avaliacdao das concedentes (apresentacao
de documentos de identificacao, curriculo e Histérico Escolar,
entrevista, prova escrita ou outros).

6° Passo - A Comeb ou Nucleo de Estagio do Campus habilita o
estudante com um documento de encaminhamento (anexado o
Plano de Estagio emitido pela faculdade) a ser apresentado a
concedente interessada. Esse documento é viabilizado mediante a
apresentacao do comprovante de matricula e deve ser autenticado
por um técnico desta Coordenadoria ou, em campus do interior,
pelo Coordenador do Nucleo de Estagio.

Para o estagio obrigatdrio, o estudante sera encaminhado mediante
a apresentacao do comprovante de matricula na disciplina Estagio e
do seguro contra acidentes pessoais, bem como, do Plano de

Atividades de Estagio emitido pelo professor da atividade curricular.

O contrato de estagio pode constar na carteira de
trabalho?

Sim. A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotagao
na carteira de trabalho.
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Quando o estagiario deve ser remunerado?

Na modalidade Estagio Nao Obrigatério. O estagiario receberd da
concedente obrigatoriamente uma bolsa ou outra forma de
contraprestacao que venha a ser acordada, bem como o
auxilio-transporte.

O auxilio-transporte é a concessao de recursos financeiros para
auxiliar nas despesas de deslocamento do estagiario ao local de
estagio e seu retorno. Essa antecipacao pode ser substituida por
transporte préoprio da empresa, sendo que ambas as alternativas
deverdao constar do Termo de Compromisso.

A concessao de beneficios relacionados a transporte, alimentacao e
saude, entre outros, nao caracteriza vinculo empregaticio.

Para o Estagio Obrigatério, a concessao de bolsa ou outra forma de

contraprestacao e auxilio-transporte é facultativa.

O estagiario deve pagar imposto de renda?
Depende do valor da bolsa. Esse rendimento é tratado como renda
tributavel e esta sujeito a aplicacao da tabela do Imposto de Renda.

O teto de isengao é o mesmo previsto para os demais contribuintes.

As auséncias do estagiario podem ser descontadas
no valor da bolsa?

Sim. A remuneracao da bolsa-estagio pressupde o cumprimento das
atividades previstas no Termo de Compromisso do Estagio.
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Auséncias eventuais, devidamente justificadas, poderao ser objeto
de entendimento entre as partes (poderao ou nao gerar desconto).

Auséncias constantes, no entanto, poderao gerar a iniciativa da
parte concedente para a rescisao antecipada do contrato.

O estagiario tem direito a recesso remunerado?

Sim. Dentro de cada periodo de 12 meses o estagiario devera ter um
recesso de 30 dias, que podera ser concedido em periodo continuo
ou fracionado, conforme estabelecido no Termo de Compromisso.
O recesso sera concedido, preferencialmente, durante o periodo de
férias escolares.

Sera remunerado sempre que o estagiario receber bolsa ou outra
forma de contraprestacao.

Em contratos com duracdo inferior a 12 meses, o recesso sera de

forma proporcional.

O estagiario tem direito ao seguro contra acidentes
pessoais?

Sim. A cobertura deve abranger acidentes pessoais ocorridos com o
estudante durante o periodo de vigéncia do estagio, 24 horas/dia,
no territério nacional. 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.
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Quando se tratar de estagio obrigatério, podera ser assumido pela
UFPA. Nesse caso, a coordenagao de estagio encaminhara a relagao
dos discentes a Proad (informagdes no site: proad.ufpa.br - sequro

de vida).

E de responsabilidade da concedente a implementacao da legislacio

relacionada a saude e seguranca no trabalho.

O seguro contra acidentes pessoais tem as seguintes coberturas:

morte acidental e invalidez permanente total ou parcial por acidente.

Estagiaria tem direito a licenca maternidade?

Nao. Pois o estagio nao é uma relacao empregaticia. A estagiaria
pode se filiar junto ao Regime Geral de Previdéncia Social como
segurada facultativa para receber o salario-maternidade. Mas a
licenga nao é obrigatodria.
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A COORDENACAO DO CURSO

Como atua a coordenacao de estagio do curso?

« Encaminha o discente ao estdgio e assina o Termo de
Compromisso de Estagio Obrigatorio;

+ Propde estratégias de avaliacdao do estagio do curso ao
respectivo conselho;

« auxilia na identificacao de instituicdes satisfatorias para
campo de estagio;

« acompanha e avalia a execucao do Plano de Atividades de
estagio;

« elabora diagnéstico das situagdes de estagio;

- analisa os relatérios de estdgio obrigatério e nao
obrigatorio.

« encaminha a Pro-Reitoria de Administracao (Proad) a
relacdo de estudantes em estagio obrigatério para a contracao do
seguro contra acidentes pessoais.

« elabora relatérios para subsidiar as acdes subsequentes,
conforme definido pelo érgao colegiado.

O que considerar na avaliacao do estagiario?

No minimo, os seguintes critérios:
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- frequéncia as atividades de estéagio;
« cumprimento do Plano de Estagio;
- relatdrio das atividades de estagio.

Como é feito o acompanhamento do estagio?
Estagio obrigatorio

A participacao do professor orientador serd de duas formas:
acompanhamento individual e acompanhamento simultaneo de
um grupo de discentes.

Estagio nao obrigatoério

O professor orientador indicado pela faculdade:

« visita o local de estagio para avaliar as condi¢coes do estagio
e sua adequacao a formacao cultural e profissional do estudante.

« acompanha, avalia e elabora novos instrumentos de
avaliacao de acordo com o percurso académico do estudante.

- avalia o relatério de atividades do estudante assinado pelo
supervisor da concedente.

O estagio nédo obrigatério pode ser contabilizado como atividade
curricular complementar, desde que esteja previsto no Projeto
Pedagdgico do Curso.

As faculdades estabelecem os critérios de aproveitamento dessa

modalidade de estagio.
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I FIQUE ATENTO

« O cadastro pode ser feito via online logo apés o vinculo do
estudante com a UFPA e a sua matricula na Faculdade;

+ O Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatorio tera
vigéncia de seis meses, podendo ser prorrogado por mais trés
periodos;

« Apés um ano, o aluno terd direito a férias e/ou
proporcionalmente ao periodo de estagio;

« Atividades de estagio nao poderao ultrapassar 24 meses na
mesma empresa;

« Ao expirarem os 24 meses, o0 aluno pode pleitear novo
estdgio em outra concedente até o término do seu curso de
graduacao pelo prazo maximo de 24 meses;

+ Nao é permitido ao aluno acumular estagios;

+ A carga horaria maxima do estagio deve ser de 30 horas
semanais, correspondentes a 6 horas diarias de atividades, conforme
a Lei Federal n°. 11.788/2008.

+ Qualquer problema deve ser comunicado imediatamente a
Faculdade do seu curso e a Comeb.
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INSTRUMENTOS NORMATIVOS
DO ESTAGIO

Na UFPA, alguns instrumentos legais regulamentam a pratica de
estagio no ensino da graduacao. Dentre eles destacamos:

- Estatuto da UFPA, aprovado pelo CONSUN em 28 de junho
de 2006, assegura o direito de estagio aos estudantes e define a
Escola de Aplicacdo e os Hospitais Universitarios como possiveis
campos de estagio na UFPA.

- Regimento Geral da UFPA, aprovado pelo CONSUN em 14
de dezembro de 2006, define que as atividades dos cursos em
Educacdo Basica e Profissional na UFPA, constituir-se-ao em campo
de estagio e experimentacgdo, em especial para as licenciaturas.

+ Regulamento do Ensino de Graduacao, de 2008,
aprovado pela Resolucdo do CONSUN em 18 de fevereiro de 2008,
que determina normas para o ensino de graduacao na UFPA.

+ Lei Federal n°. 11.788, de 25 de setembro de 2008,
dispde sobre a nova politica nacional de estagio, para tanto altera a
redacao do art. 428 da CLT/1943 e da Lei n°. 9.394/1996; revoga as
leis N°.6.494/1977,n°.8.859/94, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei n°.
9.394/1996 e o art. 6° da Medida Proviséria n°. 2.164-41/2001; e
define outras providéncias.

- Orientacao normativan°7 de 30 de outubro de 2008,
publicada no Diario Oficial da Unido, em 04.11.2008, estabelece
orientagdo sobre aceitacao de estagiarios no ambito da
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Administracao Publica Federal direta, autérquica e fundacional.

+ Resolucao 4.262, de 22 de marco de 2012, que institui o
regulamento para a realizacdo dos estagios supervisionados,
obrigatorios e ndao obrigatorios, dos cursos de graduagao da UFPA.

« Instrucao Normativa N° 213, de 17 de dezembro de 2019
- Estabelece orientacbes sobre a aceitacao de estagiarios no ambito
da Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

« Cartilha Esclarecedora sobre a Lei do Estagio do MTE -

orienta estudantes e instituicdes de ensino publicos e particulares a
respeito das inovagoes trazidas pela Lei do Estagio.
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