INSTRUCOES GERAIS ESTAGIO

INFORMAGOES SOBRE O FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO

e Todos os alunos podem fazer estagio a qualquer periodo do curso, porém o estagio s
contard as horas para o estagio obrigatdrio a partir do penultimo periodo/ano do curso

COMO E DADO INiCIO AO ESTAGIO

e A procura para o estagio € iniciativa do aluno junto a empresa, tendo uma empresa para
estagiar o passo-a-passo para a formalizagdo do estagio sera:

1. VERIFICAR CONVENIO ENTRE A EMPRESA E O CEFET

e Verificar se a empresa possui convenio com o CEFET-RJ. A lista de empresas com
convenio ativo encontra-se publicada no site do Cefet-rj. (http://www.cefet-
ri.br/index.php/estagio-emprego-lista-empresas-conveniadas).

e No caso de nao ter convenio:

e A empresa devera entrar em contato com a DIEMP para realizar o convenio.
= Asinstrucdes estdo no site do Cefet-rj (http://www.cefet-
ri.br/index.php/estagio-emprego-empresa).
= (Os tramites sao, basicamente, enviar o termo de convenio preenchido,

junto com a cépia do Contrato Social e Cartdao do CNPJ para o e-mail do
DIEMP (diemp.maracana@cefet-rj.br)

2. FORMALIZAR O CONTRATO DE ESTAGIO (TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO e
PLANO DE ESTAGIO)

e Solicitar pelo e-mail estagio.mg@grupo.cefet-ri.br o modelo de TCE e plano de estagio.

e Preencher o TCE e plano de estagio (ler as instrucdes com cautela pois em caso de erro
serd necessario refazer o documento).

e Entregar 3 vias do TCE e uma cdpia do plano de estagio, preenchidas e assinadas, na
SERAC do Campus. A SERAC analisara o documento e encaminhara para a assinatura da
Direcao do Campus.

e Apds assinatura da direcao as vias do TCE estarao disponiveis na SERAC para retirada.

o OBS. 1: O TCE pode ser enviado digitalmente por e-mail, porém sé serao
aceitos documentos com assinaturas digitais validas (ndo sao aceitos “prints”
de assinaturas ou digitalizacdes de documentos fisicos). Além disso o arquivo
deve permitir a assinatura por certificacao digital.

o OBS. 2: Documentos entregues de forma fisica deverao conter (nas trés vias) as
assinaturas originais a canetas, nao é permitido copia de assinatura ou
impressao de arquivo digital.

e Ao retirar as vias do TCE assinadas pela direcao e entregar copia do plano de estagio o
aluno recebera a Ficha de frequéncia (FIF)



3. FINALIZACAO DO ESTAGIO

e Para finalizar o estagio o aluno entregara a Ficha de Frequéncia (FIF) preenchida
(ATENCAO: n3o pode ter rasuras, caso tenha o aluno devera refazer) e o relatério de
estdgio com a aprovacao do docente (essa aprovacao pode ser enviada pelo docente
por e-mail a central de estagios).

TERMO ADITIVO E DE RESCISAO

e 0O aluno ou empresa, podem a qualquer momento rescindir ou alterar datas e outras
guestdes no contrato (TCE). Para isso basta o preenchimento do termo de rescisao ou
termo aditivo.

o Solicitar pelo e-mail estagio.mg@grupo.cefet-rj.br o modelo do documento.

e Assim como o TCE, o aluno e empresa irdao preencher e entregar as trés vias assinadas
a SERAC.

o Obs.: O termo aditivo e de rescisdao podem ser entregues fisicamente (com
assinaturas fisicas) ou de modo digital (desde que todas as assinaturas sejam
por certificacao digital). Nao serdo aceitos termos digitalizados de versdes
fisicas ou impressdes de versao digitais.

ISENCAO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

e O aluno que ja tenha experiencia profissional na drea de seu curso pode solicitar
dispensa de estagio obrigatdrio, para isso ele devera procurar a coordenacao de seu
curso e comprovar documentalmente a experiencia (ex.: CTPS com descricdo das
atividades).

e O aluno devera produzir um relatério de estagio junto a coordenacao do curso.

e Para ter dispensa do estagio o aluno devera levar a SERAC:

o Relatoério aprovado pelo coordenador,

o Declaragao confeccionada pela empresa, cujo modelo pode ser solicitado a
SERAC (pelo e-mail estagio.mg@grupo.cefet-rj.br)

o Copias da comprovacao da experiéncia (CTPS, contrato de trabalho, notas
fiscais emitidas, no caso de prestador de servicgos etc.).

PRATICA DE ENSINO

e Para a recep¢ao de aluno externo para estagiar como docente (estagio de
licenciatura) seguir as instrucdes do edital de pratica de ensino para o ano vigente.
o No geral é necessario (verificar edital atualizado)
= Declara¢ao de matricula
= Termo de compromisso de estagio - TCE
= Termo de aceite (onde o professor que ira orientar diz aceitar
supervisionar o aluno)
e Solicitar pelo e-mail estagio.mg@grupo.cefet-ri.br os modelos dos documentos
necessarios.




