ORIENTAÇÕES SOBRE ESTÁGIO OBRIGATÓRIO E NÃO-OBRIGATÓRIO
ICT/UNIFAL-MG

1. Das informações Gerais

· O estágio é regulamentado pela Lei nº 11.788, de 25 de setembro de 2008.
· Para mais informações, consulte a Cartilha de Orientação de Estágios e a Cartilha de Estágio apresentada durante o I Seminário de Estágio – 2023.
· De acordo com a Lei nº 11.788/2008, é facultado às instituições de ensino celebrar convênios de estágio com pessoas jurídicas de direito público ou privado. Esses convênios têm por finalidade estabelecer as condições gerais para a realização de estágios, conforme previsto nos arts. 6º a 14 da referida Lei. Assim, o convênio de estágio não é documento obrigatório para a realização do estágio. Para o início das atividades, os documentos obrigatórios são o Termo de Compromisso de Estágio (TCE) e o Plano de Atividades, devidamente assinados pelas partes.
· Caso haja interesse na celebração de Convênio de Estágio, consulte aqui as orientações. Recomenda-se que a solicitação seja encaminhada à Diretoria de Relações Internacionais e Interinstitucionais (DRI), pelo e-mail dri@unifal-mg.edu.br, com antecedência mínima de três meses em relação à data prevista para o início do estágio.
· Durante a vigência do estágio, o discente deverá apresentar semestralmente à Comissão de Estágio de seu curso o Relatório de Atividades. Ao término do estágio, deverão ser apresentados o Relatório Final e a Avaliação de Estágio, conforme as normas do curso. Em caso de dúvidas, entre em contato com a Comissão de Estágio do seu curso. 

 2. Do processo para a realização do estágio

· Estando apto à realização do estágio, o discente deverá definir a parte Concedente e o Supervisor de Estágio. 
· Após, o discente deverá providenciar o preenchimento da documentação necessária e encaminhá-la à Assessoria de Estágio do Instituto de Ciência e Tecnologia (ICT/UNIFAL-MG), por meio do e-mail estagio.pocos@unifal-mg.edu.br.
· A documentação será encaminhada pela Assessoria de Estágio à Comissão de Estágio do curso que realizará a análise acadêmica. Estando a documentação em conformidade, a Assessoria a devolverá ao discente para coleta das assinaturas do representante da parte concedente no Termo de Compromisso de Estágio (TCE) e das assinaturas necessárias no Plano de Atividades.
· Após a coleta dessas assinaturas, restando apenas a assinatura do representante legal da UNIFAL-MG – Campus Poços de Caldas, o discente deverá encaminhar novamente a documentação à Assessoria de Estágio. A assinatura institucional será providenciada, os documentos serão anexados ao processo do discente no Sistema Eletrônico de Informações (SEI) e o discente será comunicado da conclusão do procedimento.
· Os documentos de estágio poderão ser assinados de forma manuscrita ou eletrônica. São aceitas assinaturas realizadas pela plataforma Gov.br ou por plataformas de assinatura eletrônica que utilizem assinatura eletrônica avançada ou assinatura eletrônica qualificada (ICP-Brasil), como Clicksign, DocuSign, ZapSign, entre outras que permitam verificar a autenticidade e a integridade do documento.
· Quando for utilizada uma modalidade de assinatura (manuscrita ou eletrônica), todas as assinaturas constantes do mesmo documento deverão seguir o mesmo padrão. Por exemplo, se o documento for assinado pela plataforma Gov.br, todas as partes deverão assiná-lo pela mesma plataforma. Da mesma forma, se for utilizada outra plataforma de assinatura eletrônica, todas as assinaturas deverão ser realizadas por meio dessa mesma plataforma.
· Se as assinaturas forem pela plataforma Gov.br ou por plataformas de assinatura eletrônica que utilizem assinatura eletrônica avançada ou assinatura eletrônica qualificada (ICP-Brasil), como Clicksign, DocuSign, ZapSign, entre outras que permitam verificar a autenticidade e a integridade do documento não há a necessidade de Testemunhas. 
· A Assessoria de Estágio é responsável pelos procedimentos de natureza administrativa relacionados aos estágios, enquanto as Comissões de Estágio dos cursos são responsáveis pelas questões acadêmicas. Consulte aqui a relação das Comissões de Estágio da UNIFAL-MG.
· Todo estágio, obrigatório ou não obrigatório, deverá contar com um Supervisor de Estágio, vinculado à parte concedente que deverá possuir formação ou experiência profissional compatível com a área de desenvolvimento das atividades de estágio e um Professor Orientador, pertencente ao quadro docente da UNIFAL-MG e também com atuação em área compatível com as atividades desenvolvidas no estágio.
· O discente deverá verificar se a parte concedente possui modelo próprio de Termo de Compromisso de Estágio (TCE) e Plano de Atividades. Caso possua, esses modelos poderão ser utilizados, desde que atendam às exigências da Lei nº 11.788/2008 e às normas da UNIFAL-MG. Caso contrário, deverão ser utilizados os modelos disponibilizados pela Universidade. 
· No Campus Poços de Caldas, o responsável pela assinatura dos Termos de Compromisso de Estágio, por delegação de competência, é o Diretor do Instituto de Ciência e Tecnologia (ICT).

3. Do seguro para os estagiários
· A partir de Agosto/2024, todos os alunos ativos da UNIFAL-MG estarão segurados desde que estejam em atividades de ensino, pesquisa e extensão.
· Para os estágios não-obrigatórios, o seguro não é responsabilidade da UNIFAL-MG.
· A Seguradora contratada pela UNIFAL-MG é SABEMI Seguradora S/A – Apólice número: 01.82.002400.
 
4. Do certificado de Seguro
· Caso o aluno necessite de uma cópia do certificado de seguro, basta enviar um e-mail para dri@unifal-mg.edu.br contendo nome e CPF do solicitante.

5. Dos Modelos 

Termo de Compromisso de Estágio Obrigatório

Termo de Compromisso de Estagio Não-Obrigatório

Plano de Atividades

Termo de Rescisão de Estágio
Termo Aditivo (Prorrogar período, carga horária ou outra alteração do estágio)
Relatório Semestral
Relatório Final de Estágio



Para outras informações, se necessárias, entre em contato com a Assessoria de Estágio/ICT/UNIFAL-MG pelo e-mail: estagio.pocos@unifal-mg.edu.br ou pelo WhatsApp (35) 3697-4704.
