COEST - COORDENADORIA DE ESTAGIOS

1.

DO IFSC CAMPUS FLORIANOPOLIS

A Coordenadoria de Estagios do Campus Floriandpolis.
O que ¢ estagio - Lei 11.788/2008;

Estagio obrigatdrio e nao obrigatoério;

O professor orientador de estagios;

O supervisor de estagios;

Documentos de estagio;

Fluxo de documentos;

Divulgacao de vagas.

ONoaRrWN =

A Coordenadoria de Estagios do Campus Florianépolis.

Horario de atendimento: das 09h as 21h

A COEST - Coordenadoria de Estagios do Campus Floriandpolis é responsavel

pela organizagao das atividades relacionadas a estagio.

A equipe da COEST é composta pelos servidores: Rosana A. M. Garcia

(Coordenadora), Miguel L. Turcatto, Caio C. Martins e Tharin L. F. Silveira.

Atribuicoes da COEST

Coordenar as atividades de estagio junto aos setores internos e externos ao Cam-
pus Floriandpolis;

Zelar pelo cumprimento da legislacéo aplicavel aos estagiarios;

Orientar empresas (unidades concedentes de estagio);

Orientar, encaminhar e acompanhar estagiarios;

Manter cadastro de empresas e ofertas de estagio;

Analisar a documentacao de estagio;

Assinar Termo de Compromisso de Estagio apos a aprovagdo do programa pelo
Departamento Académico e os demais documentos referentes a estagio.

O que é Estagio — Lei 11.788/2008;

Estagio € ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de tra-

balho, que visa a preparagao para o trabalho produtivo de educandos que estejam fre-
quentando o ensino regular em instituicbes de educacao superior, de educacéo profissio-
nal, de ensino médio, da educagao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educagéo de jovens e adultos.

2.1 Estagio obrigatorio e nao obrigatoério;

O estagio podera ser obrigatério ou n&do obrigatério, de acordo com o plano de

curso a que estiver vinculado.



Estagio obrigatério € aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é
requisito para aprovacgao e obtencao de diploma.

Estagio nao obrigatério é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatoria.

Duragao: O periodo maximo de duragdo de um estagio em uma mesma concedente sera
de 2 (dois) anos. Para os estagios obrigatérios a carga horaria € definida no PPC do
curso.

Carga Horaria Semanal

A jornada de estagio semanal permitida pela legislagao, compativel com o horario
escolar do estudante, sera de, no maximo:
e 20h para alunos do ensino médio;
e 30h para alunos do ensino técnico e superior, quando paralelo ao periodo de aulas;
e 40h para alunos do ensino técnico e superior, quando ja concluidas todas as unida-
des curriculares tedricas, faltando apenas o estagio para a obtencédo do diploma,
desde que haja previsao no PPC do curso.

3. Legislagao:

a) Lei 11.788/2008 — Lei de Estagios;
b) Resolucdo CEPE/IFSC n. 74/2016 e alteragoes;
c) Instrugcao Normativa n. 213/2019 — Min. Economia

4. O professor orientador de estagios

O professor orientador € aquele que faz o acompanhamento e avaliagao das
atividades desenvolvidas pelos alunos em estagios obrigatorios e nao obrigatoérios. Ele &
designado pela coordenadoria do curso e também é responsavel por avaliar as
instalagdes da parte concedente do estagio e sua adequacado a formacgao cultural e
profissional do educando.

5. O supervisor de estagios

A Lei de estagio 11.788/2008, em seu Artigo 9°, inciso lll, dispde que a concedente
de estagio tem como uma de suas obrigacoes:

Ill — indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formagdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e
supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

Quando o Campus Florianépolis for concedente de estagio para alunos externos
e internos, o departamento/setor designara um supervisor (professor ou servidor técnico
administrativo) que ficara responsavel pelo estagiario e assinara o plano de atividades,
Termo Aditivo, Termo de Rescisdo, Relatorios de Atividades, Termo de Realizacdo de
Estagio e ficha de frequéncia do estagiario, cada um a seu tempo, conforme a
necessidade.

6. Documentos de estagio



Todos os documentos de estagio estao disponiveis na pagina eletrénica do
Campus Florianépolis > Estudantes - Estagios.

O encaminhamento dos documentos sera feito pelo e-mail: coest.fin@ifsc.edu.br
As assinaturas deverao ser digitais.

Os documentos de estagio serao assinados por trés partes:
Estagiario: o estudante e seu representante legal, se o estagiario for menor de 18 anos.

Instituicdo de Ensino: o representante legal do IFSC, na figura de seu diretor geral,
representado pela coordenadora de estagios, conforme definido no regimento do Campus
Floriandpolis. Também assina os documentos de estagio o professor orientador. Quando
o estagio for interno, sera designado um supervisor que também assinara os documentos
que lhe forem enviados pela COEST.

Concedente de Estagio: “As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgaos da
administracao publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de
nivel superior devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagcao
profissional, podem oferecer estagio”.

O IFSC também podera ser concedente de estagio para seus proprios alunos e alunos
externos. Quem assina pela concedente sdo o representante legal e o supervisor.

Sao documentos de Estagio:

Termo de Compromisso de Estagio —TCE

Termo Aditivo (Prorrogacao ou Alteragéo)

Termo de Resciséo

Relatérios de Atividades de Estagio

Termo de Realizagao de Estagio -TRE

Relatério Final de Estagio (somente para estagio obrigatoério)

6.1 TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE

Antes do inicio do estagio deve ser preenchido o Termo de Compromisso de Estagio
(TCE), o documento que formaliza o estagio, observando-se que:

- O preenchimento do TCE precisa ser completo;

- A carga horaria semanal € de no maximo 30 horas;

- As atividades do estagio devem estar relacionadas a area de formagao do curso;

- A empresa concedente do estagio deve providenciar o pagamento de seguro contra aci-
dentes pessoais para o estagiario.

- O TCE deve ser assinado pelo representante da empresa, pelo supervisor e pelo(a) es-
tagiario(a).

Devolver este documento a COEST antes do inicio do estagio.

O Termo de Compromisso de Estagio também podera ser elaborado pelos Agentes de
Integracao (CIEE, IEL, FEPESE, etc) ou até mesmo pela propria concedente de estagio.
A COEST enviara o TCE ao professor orientador para avaliacdo das atividades de
estagio.

Apods aprovagao do professor orientador, o TCE retornara a COEST, onde sera assinado
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pela coordenadora, representando o Diretor Geral da Instituicio de Ensino. Apods
assinado, o documento sera encaminhado ao estudante e concedente.

6.3 TERMO ADITIVO (Prorrogacgao ou Alteragao)

E o documento utilizado quando houver interesse na prorrogacdo do estagio ou quando
for necessario alterar alguma clausula do TCE.

A concedente devera preencher e imprimir o Termo Aditivo e providenciar as devidas assi-
naturas.

Devolver este documento a COEST antes do periodo prorrogado ou dos dados alterados.

6.4 TERMO DE RESCISAO

Este documento se faz necessario quando o estagio é interrompido antes da data estabe-
lecida no TCE. Deve ser assinado pelas trés partes representadas no TCE.

6.5 RELATORIO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO (durante o estagio)

Este documento & um relatério parcial das atividades realizadas pelo estagiario.

O Relatério de Atividades de Estagio devera ser preenchido pelo estagiario, com visto do
supervisor da concedente. O professor orientador devera vistar este relatério, que sera
arquivado pela COEST.

6.6 TERMO DE REALIZAGAO DE ESTAGIO - TRE

O documento devera ser preenchido pelo supervisor da concedente, no final do estagio,
confirmando o periodo de estagio, informando as atividades desenvolvidas e a avaliagao
de desempenho do estagio/estagiario. Devera ser enviado a COEST, para arquivamento.

6.7 RELATORIO FINAL DE ESTAGIO OBRIGATORIO (somente para Estagio
Obrigatoério)

Deve ser entregue somente pelos estagiarios que possuem Estagio Obrigatério na grade
curricular do seu curso.

O estagiario devera elaborar um relatério descrevendo as atividades que desenvolveu no
decorrer do estagio, de acordo com o modelo disponibilizado no site do IFSC — Campus
Floriandpolis > Estagios. A aprovacao desse relatério € pré-requisito para a obtencao do
diploma.

7. Fluxo de documentos

Todos os documentos de estagio deverao passar pela COEST para analise
das informagoes e registro.

Cada documento encaminhado pela COEST tem um fluxo, de acordo com as atri-
buigdes dos envolvidos. Alguns documentos serao encaminhados para analise do profes-
sor orientador (termo de compromisso de estagio, termo aditivo, relatorio de atividades,
relatorio final de estagio) e outros serao finalizados e arquivados na COEST (termo de
rescisdo, termo de realizagdo de estagio).

Fluxo: Estudante (ou concedente) > COEST > Orientador > COEST > Estudante (ou con-
cedente)



8. Divulgacao de Vagas

As vagas de estagio sao divulgadas no Facebook — Grupo Estagios Campus Floria-
nopolis e Instagram: @coest.fln

Contato:
o e-mail: coest.fin@ifsc.edu.br
e assinatura por plataformas eletrénicas: assina.coest.fin@ifsc.edu.br
o Telefone: (48) 3211-6043
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