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1. Objetivos

Normatizar os procedimentos internos e uniformizar a comunicacao da DIREC, em conformidade
com os principios da administracdo publica e do cddigo ética, zelando, assim, pela qualidade dos

servicos prestados @ comunidade académica do IFBA, Campus Salvador.

Estabelecer as etapas e padronizar documentos normativos que compoem a atividade de Estagio

pela area responsavel para sua elaboracao, aprovacao, divulgacao, controle e revisdo.

2. Area de Aplicacido

» Departamento de Relagdes Empresariais e Comunitarias - DIREC/Campus de Salvador.
» Geréncia de Estagio e Egressos — GEE

» Geréncia de Relagdes Empresariais - GRE

3. Responsaveis

Sao responsaveis pelo cumprimento deste procedimento os servidores envolvidos nas areas de

aplicacao, conforme citado no item 2.

4. Recursos e Condicoes Necessarias

=  Formularios especificos;
= Planilhas de acompanhamento;

=  Acesso a Internet.

5. Base Legal

» Leino. 11.788, de 25 de setembro de 2008 - Dispde sobre o estagio de estudantes;
= Llei n% 11.892, de 29 de dezembro de 2008 - Institui a Rede Federal de Educacao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e

Tecnologia;



Documento Cddigo Pagina

Procedimentos Operacionais  pQ-1.0 2/12

Titulo
Politicas e Procedimentos de Estagio e Egressos

Gestor Data de Aprovagdo

Diretor DIREC / Campus Salvador - Prof. Paulo César Andrade

17/09/2012
Natureza da Revisdo Data da Ultima Revisdo
Adequacdo para Normatizacdo Campus Salvador 13/09/2012

6. Conceitos

6.1. Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia

Conforme Capitulo I, Art. 29, da lei n°. 11.892, de 29 de dezembro de 2008, os Institutos
Federais sdo instituicoes de educacdao superior, basica e profissional, pluricurriculares e
multicampi, especializados na oferta de educacao profissional e tecnoldgica nas diferentes
modalidades de ensino, com base na conjugacdo de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos com

as suas praticas pedagdgicas, nos termos desta Lei.
6.2. Estagio

A Lei n°. 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estagio como o ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdao para o trabalho
produtivo do estudante. O estagio integra o itinerario formativo do educando e faz parte do
projeto pedagdgico do curso. OBS: Alguns projetos de Curso possibilitam a substituicao do

Estagio Curricular pela elaboragdo de um TCC-Trabalho de Conclusdo de Curso.

6.3. Carta de Apresentacao

Corresponde ao documento que apresenta o aluno do IFBA as Empresas ou Agentes de
Integragdo. Este documento é retirado pelo aluno na DIREC, mediante apresentagdo do
comprovante de matricula. Constam na carta itens que identificam o aluno quanto ao ano e/ou
semestre em que este se encontra, assim como, autoriza a carga horaria a qual o candidato a

vaga de estagio tem direito, de acordo a Lei n° 11788/08.
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6.4. Termo de Compromisso

E o documento no qual constam as obrigacGes da empresa para com o aluno, o valor da bolsa
auxilio, se prevista pela empresa concedente do estagio, bem como a identificacdo das pessoas
que o assinaram. Neste documento esta previsto a cobertura do aluno contra acidentes pessoais,
por meio de um seguro de vida, que prevé, inclusive, as coberturas por morte acidental e
invalidez por acidente.

O termo de compromisso € emitido 03 (trés) vias, conforme modelo do IFBA, devera ser
preenchido, assinado pela empresa e aluno antes do inicio do estdgio e encaminhado ao
IFBA/DIREC para analise, assinatura e registro do Estagio. OBS:

1)Serao admitidos modelos fornecidos pela Empresa ou Agente Integrador, desde que atendam a
legislacao vigente sobre estagio.

2)Quando o estagio ocorrer, por intermédio de agente de integracdo, o termo de compromisso
sera emitido em 04 (quatro) vias.

3)Para a emissdao do Termo de Compromisso € necessario que a empresa possua Convénio,

diretamente, celebrado com o IFBA ou contrato com agentes de integragao conveniados.
6.8. Termo Aditivo

Consiste num documento que prorroga o estagio em andamento, conforme o Termo de
Compromisso, devendo ser impresso em 03 (trés) ou 04 (quatro) vias no caso de Agente
Integrador. O termo s6 tera validade quando providenciado dentro do periodo de vigéncia do
estagio. Para continuidade o aluno necessita da emissdo, assinatura e registro do termo aditivo
no IFBA/DIREC, observada a sua situagdo académica(ndo pode ter entregue Relatdrio de Estagio
ou TCC-Trabalho de Conclusao de Curso) e a regulamentagao vigente.
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6.9. Agentes de Integracao

Sao Instituicdhes que promovem a aproximagao entre os sistemas de ensino e os setores de
producdo, com a finalidade de identificar e captar oportunidades de estagio para os estudantes.
O conceito e as finalidades de atuagao dos agentes de integracdo publicos ou privados entre o
sistema de ensino e os setores de producao, servico, comunidade e governo sao regulamentados
pela Lei n © 11.788/08.

6.10. Termo de Convénio

Documento que estabelece a parceria entre a empresa e o IFBA para contratacdo de estagiarios.
Deve apresentar-se em 02 (duas) vias e conter as clausulas que delimitam a cooperacdo entre as

partes.

6.11. Estagio Obrigatorio

E aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito para aprovacao e
obtencdo de diploma (Art. 2° paragrafo 1° da Lei n® 11788/08).

6.12. Estagio Nao-Obrigatoério

E aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria
(Art. 20 paragrafo 2° da Lei n°® 11788/08).

6.13. Concedente

Concedente é a entidade (empresa, 6rgao publico, hospital, escola, ONG, entre outros) que
oferece vagas de estagio. Os estudantes, portanto, estagiam nas concedentes.
Para que um estagio possa ser feito, determina a lei que a concedente deve possuir um convénio

com o IFBA ou com agentes de integracao que possuam contrato com a Instituicdo Escolar.
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7. Etapas do Processo

7.1 Etapa 1: Divulgacao do Estagio

1. A divulgacdo das vagas de estagio ocorrera através de e-mail (intraifba) o qual o aluno tera

acesso através de senha especifica requerida junto a Coordenacao de Informatica — COINF e,

também, por meio de cartazes afixados no mural nas dependéncias do IFBA/DIREC;

2. O aluno demonstrando interesse na vaga de estagio deverd entrar em contato com a

empresa concedente ou agente integrador correspondente a vaga;

3. O aluno apds entrar em contato com a concedente do estagio solicita ao IFBA/DIREC, por

meio de requerimento, a carta de apresentacao, caso a concedente exija.

7.2 Etapa 2: Carta de Apresentacao (ANEXO 1)

1. O Servidor do IFBA/DIREC emite a carta de apresentacao, observando os pré-requisitos que

o aluno devera preencher:
* Preenchimento do formulario de carta de apresentacao;

= Apresentar comprovante de matricula atualizado;

2. Liberagao da carta de apresentacao;

7.3 Etapa 3: Termo de Compromisso de Estagio (ANEXO 2)

Havendo interesse da empresa em contratar o aluno, sendo o convénio direto com o IFBA, esta

devera solicitar a0 IFBA/DIREC (através do e-mail cee@ifba.edu.br) a emissdo do Termo de

Compromisso de Estagio. Caso o convénio seja através de agente de integracdo o mesmo se

encarregara de emitir o contrato e entregar ao aluno que dard entrada no IFBA/DIREC para

analise e assinatura.
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1. O servidor observara as seguintes situagoes, ao receber a solicitacdo de emissao do modelo

de Termo de Compromisso:

* Na planilha de controle de convénios realizados verificar se a concedente possui convénio

com o IFBA, caso nao possua, verificar o item 7.4;

= Comprovando-se a regularidade do convénio enviar: o modelo de contrato, a ser

preenchido e assinado pela empresa e pelo estagiario em 03 (trés) vias; o Plano de

Estagio também sera emitido em 03 (trés) vias.

2. Em posse da documentacdo a empresa devera preencher, assinar, imprimir as vias

requeridas e enviar para a DIREC, Geréncia de Estagios e Egressos — GEE. O servidor, entdo

observara no prazo de 48horas:

= As assinaturas das concedentes e do aluno;

*= Que ndo podera ser aceito na forma manuscrita, com rasuras ou com data retroativa;

= Se 0 aluno esta segurado;

= Se as clausulas foram alteradas.

3. Apds a verificagdo dos itens acima, o servidor registrara na planilha de controle de estagios

as seguintes informacdes: nome do estagiario, periodo do estagio, curso, modalidade,

empresa, data do registro.

4. Em caso de Estagio Obrigatorio sera emitida e enviada a Coordenagado do Curso a Ficha do

Aluno, informando que este encontra-se em estagio obrigatorio e a partir daquele momento

necessita ser acompanhado pelo Professor Orientador de Estagio.

Vide anexo 3 modelo de Ficha do Aluno
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7.4 Etapa 4: Termo De Convénio (ANEXO 4)

1. Conforme determina a lei n°, 11.788/08, o estagio sd ocorrerd se a concedente possuir
convénio com a Instituicdo. No caso da empresa ndo possuir convénio e desejar realiza-lo
com o IFBA esta devera encaminhar, via e-mail (cee@ifba.edu.br), o solicitacdo de Convénio.

2. Ao receber a solicitacdo de Convénio o servidor ird encaminhar para empresa a relagao dos
documentos necessarios para dar inicio ao processo de parceria, sao eles: CNPJ, Razao
Social, Ramo de Atividade, Endereco, Nome do Responsavel pela empresa,
Telefones para contato.

3. De posse das informacao do item 2, o servidor ira consultar o site da Receita Federal para
verificar a regularidade da empresa.

4. Estando a empresa regular perante a Receita Federal, 0 modelo de Termo de Convénio é
liberado para ser preenchido e assinado pela empresa em 02 (duas) vias e em seguida
enviado a DIREC para assinatura, dando inicio a cooperagao entre as organizagoes.

5. Caso a empresa nao esteja regular, o servidor entra em contato com a mesma informando a
irregularidade verificada e inquirindo quais as medidas serao adotadas para sana-las. E
concedido a empresa um prazo de 7 (sete) dias Uteis para regularizar a situagdo, ou dar

inicio ao processo de regularizagdo enviando o protocolo para a DIREC.

7.5 Etapa 5: Termo Aditivo ( ANEXO 5)

1. O Termo Aditivo é utilizado para alterar qualquer clausula do Termo de Compromisso. Devera
ser apresentado em 03 (trés) vias, caso o convénio seja direto com a empresa e 04 (quatro)
vias, caso seja por intermédio de agente de integragdo.

2. O servidor lancara na Planilha de Controle de Estagio a alteracdo aditada;

3. Quando o estagio for obrigatério, o servidor encaminhard ao professor orientador, via

protocolo, a documentacdo informando a alteracao no Termo de Compromisso de Estagio.
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7.6 Etapa 6: Transformacao do Estagio Nao-Obrigatorio para Obrigatodrio
(ANEXO 6)

1. O aluno em estagio ndo-obrigatdrio devera transforma-lo para a modalidade obrigatéria, a
partir do semestre que exigir a disciplina estagio supervisionado;

2. O servidor registrara na Planilha de Controle de Estagios o aditivo e imprimira nova Ficha do
Aluno para o professor orientador juntamente com o plano de estadgio, enviando via
protocolo;

3. A data inicial do estagio obrigatdrio sera considerada aquela constante no Plano de Curso.

7.7 Etapa 7: Relatorios de Estagio

1. O estagiario devera providenciar durante a realizacdo do estagio a elaboracdo de seus
Relatérios de Acompanhamento (Relatério Parcial). Tais relatorios sdao elaborados, sob a
orientacao do professor orientador, com o propdsito de descrever as atividades desenvolvidas
durante o periodo de estagio, analisar e apresentar sugestdes para o aperfeicoamento dessas
atividades;

2. O estagio devera ser supervisionado, por meio dos Relatorios de Acompanhamento e do
Relatério Final, a serem elaborados pelos alunos. Os alunos dos cursos de Nivel Técnico
entregarao o relatério no Setor de Protocolo do IFBA e os alunos dos cursos de Nivel Superior
entregarao na Geréncia de Registros Académicos do 3° Grau;

3. A DIREC/GEE entregara ao aluno, para a confeccdo do relatério de estagio, os seguintes
formularios: Guia para Elaboracdo do Relatério Final do Estagio Obrigatdrio e Avaliacao de
Desempenho do Estagiario pela Empresa.

4. O Relatdrio Final é obrigatdrio e devera ser apresentado no maximo em 30 dias apds o

término do estagio.

Vide anexo formularioS: Avaliacdo de Desempenho do Estagidrio pela Empresa
(ANEXO 7); Guia para Elaboracao do Relatério Final do Estagio Obrigatério (ANEXO 8)
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7.8 Etapa 8: Cancelamento de Estagio

Estagio Obrigatdrio

1. O aluno somente cancelara o estagio, mediante justificativa devidamente comprovada,

caso nao tenha alcancado a carga horaria minima exigida pelo curso.

O aluno dara entrada no protocolo do IFBA com destino a DIREC/GEE com as seguintes
documentacoes: declaracao da empresa (informando o seu desligamento) com o periodo
do estagio e justificativa do proprio aluno por escrito;

A DIREC/GEE instruira o processo conforme a lei de estagio o qual sera encaminhado ao
professor orientador para parecer;

O professor devolvera o processo com o seu parecer a DIREC/GEE;

A DIREC/GEE analisara o parecer do professor para decisao a respeito do cancelamento;
Caso a decisdo seja deferida o servidor procedera ao cancelamento na Planilha de
Controle de Estagio e arquivara o processo na pasta do aluno;

Caso a decisao seja indeferida o processo sera arquivado.

Estagio Nao-Obrigatorio

1. O aluno dara entrada na DIREC/GEE com as seguintes documentagdes: declaragdo da

2.

empresa (informando o seu desligamento) com o periodo do estagio e justificativa do prdprio
aluno por escrito;
A DIREC/GEE, apos andlise da solicitagdo, cancelara na Planilha de Controle de Estagio e

arquivara as documentacgoes na pasta do aluno.

7.9 Etapa 9: Caracterizacdao de Experiéncia (ANEXO 9)

O aluno dara entrada no protocolo do IFBA, com destino ao professor orientador, requerendo

dispensa do estagio supervisionado quando ja estiver trabalhando na area de atuacao

profissional, anexando as seguintes documentacoes:
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1. Ficha de Caracterizacao de Experiéncia;
2. Copia de carteira de trabalho na pagina que contém foto e qualificagdo;
3. Copia autenticada do contrato de trabalho com comprovagdo minima de seis meses de

atividade profissional na area.
8. Resultados Esperados

Que os documentos utilizados para desenvolvimento das atividades da Diretoria de Relagdes
Empresariais e Comunitarias - DIREC/Campus IFBA / Geréncia de Estagio e Egressos - GEE,
estejam sempre atualizados e disponiveis para seu uso, tornando eficazes os procedimentos

operacionais dessa area.

9. Anexos

APROVACAO DO DOCUMENTO

Elaboragao Data

DIREC — DIRETORIA DE RELAC(N)ES EMPRESARIAIS E COMUNITARIAS 17/09/2012
Verificagdo Aprovagdo

DIREC/GRE/CEE/Campus Salvador DIREC / Campus Salvador

Suzana Nascimento e Francirlei Gledes

Gestor Gestor

Prof°. Paulo César Andrade Profo. Paulo César Andrade

Data Data
/ / / /

Assinatura .
Assinatura




