UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GRADUAGAO
PROGRAD/UFES

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 11, DE 14 DE JULHO DE 2023

Dispde sobre normas complementares as
Resolucdes n® 14 e n° 24/2022 do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo da Universidade
Federal do Espirito Santo.

A PRO-REITORIA DE GRADUACAO, no uso de suas atribuicbes legais e
estatutérias, e

CONSIDERANDO a Lei n° 11.788, de 25 de dezembro de 2008, que dispde sobre o
estagio de estudantes;

CONSIDERANDO a Resolucédo n° 24, de 2 de dezembro de 2022, do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo da Ufes, que regulamenta os estagios nos cursos de
graduacao da Universidade Federal do Espirito Santo;

CONSIDERANDO a Resolucédo n° 14, de 2 julho de 2022, do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo da Ufes, que fixa normas para os estagios curriculares
supervisionados obrigatérios para os cursos de licenciatura da Universidade Federal
do Espirito Santo;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n° 213, de dezembro de 2019, que
estabelece orientacbes sobre a aceitacdo de estagiarios(as) no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a Resolugéo n° 29, de 26 de setembro de 2019, do Conselho
Universitario da Universidade Federal do Espirito Santo, que institui e regulamenta o
Programa de Estagio Ndo Obrigatério de Estudantes na Universidade Federal do
Espirito Santo;

CONSIDERANDO o Manual do eSocial, disponivel em https://www.gov.br/esocial/pt-
br/documentacao-tecnica/manuais/mos-s-1-0-consolidada-ate-a-no-s-1-0-03-
2021.pdf;

CONSIDERANDO o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre 0

uso do meio eletronico para a realizagcdo do processo administrativo no ambito dos


https://www.gov.br/esocial/pt-br/documentacao-tecnica/manuais/mos-s-1-0-consolidada-ate-a-no-s-1-0-03-2021.pdf
https://www.gov.br/esocial/pt-br/documentacao-tecnica/manuais/mos-s-1-0-consolidada-ate-a-no-s-1-0-03-2021.pdf
https://www.gov.br/esocial/pt-br/documentacao-tecnica/manuais/mos-s-1-0-consolidada-ate-a-no-s-1-0-03-2021.pdf
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orgados e das entidades da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional;

CONSIDERANDO a Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020, que dispde sobre o
uso de assinaturas eletrbnicas em interacdes com entes publicos, em atos de pessoas
juridicas e em questdes de salde e sobre as licencas de softwares desenvolvidos por
entes publicos; e altera a Lei n°® 9.096, de 19 de setembro de 1995, a Lei n°® 5.991, de
17 de dezembro de 1973, e a Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001;
CONSIDERANDO o Decreto n° 10.459, de 13 de novembro de 2020, que dispde
sobre 0 uso de assinaturas eletrbnicas na Administracdo Publica federal e
regulamenta o art. 5° da Lei n® 14.063, de 23 de setembro de 2020, quanto ao nivel
minimo exigido para a assinatura eletrénica em interagcdes com o ente publico;
CONSIDERANDO o0 que consta do Processo Digital n° 23068.025425/2023-47 —
Diretoria de Apoio Académico (DAA/Prograd).

RESOLVE:
Art. 1°. Estabelecer normas complementares para implementacao das Resolugdes n°
14/20222 e n° 24/2022, do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (Cepe) da

Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes).

CAPITULO |
DOS DE ESTAGIOS
Art. 2°. Para fins desta Instrucdo Normativa, o estagio € compreendido como:

| — componente curricular didatico-pedagdgico do ensino de graduacao na Ufes, que
se configura a partir da insercdo do(a) estudante no espaco educacional ou
socioinstitucional do mundo do trabalho, que requer supervisdo sistematica,

objetivando aproximar o(a) aluno(a) da futura realidade de exercicio profissional:

a) estagio curricular supervisionado obrigatério: definido como tal no Projeto
Pedagogico do Curso (PPC) cuja carga horaria € requisito para a aprovacao e
obtencao do diploma;
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b) estagio supervisionado nao obrigatério: desenvolvido como atividade opcional,

acrescida a carga horaria regular e obrigatéria;

c) estagio para formacdo de professores(as): especifico para os cursos de

licenciatura.

Art. 3°. O aproveitamento do estagio conforme previsto nos PPCs é a equiparacao
de atividades de extensdo, monitorias e iniciacdo cientifica executadas durante o

curso ao estagio curricular supervisionado obrigatério.

§ 1°. As atividades de extensdo, monitorias e iniciacao cientifica somente poderdo ser
aproveitadas para a carga horaria de estagios curriculares obrigatorios se nao tiverem
sido contabilizadas para outro componente ou atividade curricular necesséaria a

integralizacdo do curso.

§ 2°. Os procedimentos para aproveitamento devem ser definidos nos regulamentos
de estagios dos cursos constantes nos PPCs.

Art. 4°. O(a) estudante estagiario podera realizar estagio curricular obrigatorio e
estagio ndo obrigatdrio no mesmo local (campo de estagio), desde que as atividades
desenvolvidas em ambos sejam compativeis com o plano de atividades do estagio
curricular obrigatério e ndo haja impedimento previsto no PPC.

§ 1°. A realizacéo de estagio curricular obrigatorio e ndo obrigatério no mesmo local

(campo de estagio) prevista caput:

a) ndo requer troca do Termo de Compromisso de Estagio (TCE);
b) ndo exime a responsabilidade de supervisdo das atividades realizadas no

campo de estagio pelo professor supervisor.

§ 2°. E vedado o aproveitamento da carga horaria de estagios ndo obrigatorios para

cOmputo da carga horaria de estagios curriculares supervisionados obrigatorios.

Art. 5°. Sera concedida autorizacdo automatica para inicio dos estagios curriculares

obrigatérios antes do prazo previsto no Calendario Académico.

§ 1°. As autorizagBes de que trata este artigo s6 ocorrerdo para 0S Cursos cuja carga

horaria semestral do estagio ultrapassar 480 horas ou para cursos de oferta unica.
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§ 2° As coordenacdes de estagio que identificarem a necessidade de inicio
antecipado dos estagios curriculares obrigatorios em cursos que nao se encaixarem
no critério previsto no 8 1° poderdo solicitar autorizacdo para inicio antecipado do
estagio curricular supervisionado obrigatério mediante justificativa anexada ao

documento avulso que tratar o TCE.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO
Art. 6°. A organizagdo e o funcionamento do estagio deverdo observar a seguinte

estrutura:

| — Coordenacdo de Estagios da Pro-Reitoria de Graduacao;

Il — Coordenacao de Estagios no ambito dos Centros de Ensino, de carater opcional;
Il — Coordenacao de Estagios dos Cursos, de carater compulsorio.

Art. 7°. E facultativa a criagdo de uma Coordenacido de Estagios nos Centros de
Ensino cujas atribuicdes estao previstas no art. 13 da Resolugéo n° 24/2022, do Cepe,
Ufes.

Paragrafo unico. As Coordenacfes de Estagios dos Centros de Ensino, quando

houver, terdo regimento préprio.

Art. 8° As Coordenacdes Locais de estagio curricular das licenciaturas séo
compulsérias para os Centros de Ensino que ofertam cursos de licenciatura, como o
Centro de Educacdo (CE), o Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude
(CCENS), o Centro Universitario Norte do Espirito Santo (Ceunes) e a
Superintendéncia de Ensino a distancia (Sead), cujas atribui¢cdes estdo definidas no
art. 6° da Resolugéo n° 24/2022 do Cepe, Ufes.

Art. 9°. E compulsoéria a criacdo de uma Coordenacio de Estagios dos Cursos com

competéncias previstas no art. 15 da Resolugéo n° 24/2022 do Cepe, Ufes.

8§ 1° Serado coordenadores(as) de estagio do curso somente os(as) docentes

autorizados(as) pelo Departamento que ministram disciplinas no respectivo curso.
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§ 2°. Mediante solicitacdo dos Colegiados, os Departamentos com maior oferta de
disciplinas obrigatérias no curso, efetuam indicacdo de coordenador(a) e

subcoordenador(a) de estagios.

§ 3° Qualquer professor que ministre aulas no curso podera ser indicado pelo

Departamento.
Art. 10. Compete ao Colegiado de Curso:

| — Demandar ou receber a indicacdo do Departamento para compor o(a)

coordenador(a) e o(a) subcoordenador(a) de estagios do curso;

Il — comunicar a Coordenacao de Estagios da Prograd o nome, o Departamento, o e-
mail institucional e telefone do(a) coordenador(a) e do(a) subcoordenador(a) de

estagios do curso;

lll = comunicar eventuais mudancas realizadas nas Coordenacdes de Estagios do

Curso.

§ 1°. N&o sera permitida a acumulacdo do cargo/funcéo de coordenador(a) de estagio

e coordenador(a) de curso.
§ 2°. E facultativa a acumulag&o no caso de subcoordenador(a) de curso.
§ 3°. O previsto no § 1° e no § 2° ndo se aplica aos cursos de oferta Unica.

§ 4° Serd permitido mais de um(a) subcoordenador(a), caso seja necessario
segmentar as atividades de estagio por area de conhecimento ou atuacao

profissional.

§ 5°. Os cursos que possuem licenciatura e bacharelado poderéo optar por uma Unica

Coordenacéo de Estagio.

8 6°. A Coordenacgédo e a Subcoordenacéo serao exercidas pelo prazo de 2 (dois)

anos, permitida a recondugcéo sempre que necessario.

Art. 11. Os recursos dos(as) estudantes a negativa da analise e liberacdo do TCE

devem ser apreciados pelos Colegiados dos Cursos.
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8 1°. Na analise dos recursos, os Colegiados levardo em consideracdo a situacao
académica do(a) estudante, a situacdo de vulnerabilidade e o risco de evasao do

Ccurso.

§ 2°. No caso em que o(a) coordenador(a) de estagio for membro(a) do Colegiado do
Curso, o recurso do(a) estudante deve ser deliberado pela Coordenacéo de Estagio

do Centro de Ensino, se houver, ou pela Camara Local de Graduacao.

CAPITULO Il
DOS CAMPOS DE ESTAGIOS
Art. 12. O estagio podera ser feito em instituicbes publicas ou privadas, com
profissionais liberais devidamente registrados(as) nos respectivos conselhos,
instituicbes de ensino, setores da Ufes, organizacbes ndo governamentais, com
convénios formalizados com a Ufes e que apresentem condi¢cbes adequadas a

formacao profissional do(a) estudante, tais como:

| — planejamento e execuc¢do conjunta das atividades de estagio;

Il — profissionais atuantes com desempenho nos campos especificos;
Il — infraestrutura fisica adequada, material e condicfes de seguranca,

IV — aceitacdo das normas que regem os estagios da Ufes.

Secao |
Dos Campos de Estagios Interno
Art. 13. A Pro-Reitora de Graduacgédo (Prograd) devera criar um Grupo de Trabalho
(GT), composto por representantes da Prograd e da Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas (Progep), com o propésito de mapear, classificar e definir parametros para

0s campos de estagios na Ufes.

Art. 14. Sdo considerados campos de estagios externos a Ufes as empresas, 0s

orgaos publicos, os profissionais liberais e 0s agentes de integracdo que possuirem
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convénio para realizacao de estagios curriculares obrigatorios e ndo obrigatérios com

a universidade.

CAPITULO IV
DOS REGULAMENTOS DE ESTAGIOS
Art. 15. O Regulamento de Estagio € o documento constante nos PPCs que visa a
estabelecer par@metros para realizacdo do estagio curricular obrigatério e do néo
obrigatério, observando os objetivos do curso bem como as legislacées nacionais e

as resolucdes da Ufes.
Art. 16. Os regulamentos devem indicar, dentre outros, 0s seguintes preceitos:

| — objetivos do estagio;

Il — normas para sua execucao;

Il — procedimentos e instrumentos de avaliacéo;

IV — procedimentos de acompanhamento e de supervisdo dos(as) estudantes;

V — atribuicbes dos(as) professores(as) orientadores(as), supervisores(as) e
estagiarios(as);

VI — critérios de desempenho académico para realizacdo dos estagios nao
obrigatérios e dos obrigatorios.

Art. 17. Excepcionalmente, poderdo fundamentar uma flexibilizacdo dos critérios de
gue trata o inciso VI do art. 16, situacdes académicas, de vulnerabilidade e o risco de

evasdo do(a) estudante do curso.

Art. 18. Os cursos devem manter, em seus respectivos sites, uma chamada exclusiva
para os estagios curriculares supervisionados obrigatorios, em que deve constar o

regulamento atualizado e o contato da Coordenacédo de Estagio do Curso.

Art. 19. Compete a Diretoria de Desenvolvimento Pedagdégico (DDP/Prograd) analisar
os Regulamentos de Estagio dos cursos que ndo se enquadram no art. 16, conforme

protocolos dessa diretoria.

Paragrafo unico. Os cursos deverdo atualizar os Regulamentos de Estagios, em

cumprimento ao art. 16 desta Instru¢cdo Normativa, até 31 de dezembro de 2023.
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CAPITULO V
DA DOCUMENTACAO DE ESTAGIOS
Art. 20. Constituem os documentos de estagios:

| — Termo de Compromisso de Estagio (TCE);
Il — Termo Aditivo (TA);
[l — Termo de Rescisao (TR); e

IV — Relatério de Atividades (RAs) do estagio cujos modelos padronizados estédo

disponiveis no site https://estagios.ufes.br/.

Art. 21. Os TCEs, TAs, TRs e 0os RAs do estagio devem ser nato digitais, ou seja,
devem ser produzidos, assinados pelo Asten Assinaturas ou outro programa de

assinatura eletrénica e tramitados eletronicamente.
8 1° Documentos manuscritos, digitalizados e fotografados néo serdo aceitos.

§ 2° Compete aos(as) coordenadores(as) de estagios a andlise, a aprovacéo e a

assinatura da documentacao prevista neste artigo,

Art. 22. Compete a Coordenacdo de Estagios (CA/DAA/Prograd) o registro, no
sistema académico, dos estagios e a ratificacdo da documentacédo conforme previsto

no art. 20.

Art. 23. O prazo maximo para andlise, deferimento, assinaturas e disponibilizacéo
dos documentos de estagio para o(a) estudante sera de até 8 (oito) dias Uteis, sendo:

| — 3 (trés) dias Uteis, a contar da autuacdo do documento no Lepisma, para as

Secretarias Académicas e/ou Colegiados de Curso;

Il = 5 (cinco) dias uteis para a Coordenacao de Estagio da Prograd, contados a partir
da tramitacao para a CE/DAA/Prograd.

Art. 24. O TCE é um documento contratual exigido na Lei n° 11.788/2008, que
formaliza a inser¢do do(a) estudante como estagiario(a) na unidade concedente do

estagio.

8 1° O estagio s6 podera ser iniciado apos a formalizacéo do TCE.
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§ 2°. Excetuando 0s cursos que ndo permitem estagios remunerados, o TCE de
estagio curricular obrigatorio ndo pode ter prazo de vigéncia apos o fim do semestre

letivo.

Art. 25. Apés assinado pelo(a) estudante e pelo(a) responsavel da concedente, a
Secretaria Académica ou o Colegiado de Curso tramitara o TCE via Protocolo Web

para o(a) Coordenador(a) de Estagio do curso.
Paragrafo Unico. O processo devera ser instruido da seguinte maneira:

a) ser autuado como “Processo de Concessdao de Estagio”;
b) o resumo do assunto do processo devera discriminar se o TCE ¢é “obrigatério”
ou “nao obrigatério”;
c) o arquivo de TCE anexado sera nomeado como “TCE [nome do(a) estudante]”.
Art. 26. ApOs verificacdo, o(a) coordenador(a) de estdgio do curso ou o(a)
professor(a) orientador(a) devera encaminhar o TCE para o CE/DAA/Prograd para

registro e assinatura.

Art. 27. O TA de estagio € um instrumento que altera as condi¢cdes do estagio
previstas originalmente no TCE, tais como:

| — prazo de estagio (até o limite maximo de dois anos);

Il — horario de estagio;

Il — valores pagos pela concedente (em caso de estagios remunerados).

Paragrafo Unico. A prorrogacdo do estagio devera acontecer antes do fim do prazo
de vigéncia do estagio.

Art. 28. Apos assinado pelo(a) estudante e pelo(a) responsavel da concedente, a
Secretaria Académica ou Colegiado do curso devera encaminhar o TA para o(a)
coordenador(a) de estagio do curso ou para o(a) professor(a) orientador(a),

observando os seguintes procedimentos:

| — o TA deveré ser anexado no “Processo de Concessédo de Estagio” que originou o

estagio.

Il — 0 arquivo de TA serd nomeado como “TA [nome do(a) estudante]’.
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Art. 29. ApoOs verificacdo, o(a) coordenador(a) de estagio do curso ou o(a)
professor(a) orientador(a) devera enviar o processo para a CE/DAA/Prograd para

registro e assinatura.

Art. 30. O TR é o documento que formaliza o término do estagio, encerrando a relacédo

juridica existente entre estudante, concedente e universidade.

8§ 1° O TR é obrigatério para emissdo do certificado de realizagdo do estagio

(curricular obrigatério e ndo obrigatério).

§ 2° Quando o inicio do novo estagio ocorrer dentro do prazo de vigéncia do estagio

anterior, o envio do TR € obrigatdrio para comecar outro estagio.

Art. 31. Apos assinado pelo(a) estudante e pelo(a) responsavel da concedente, a
Secretaria Académica ou Colegiado enviara o TR para o(a) coordenador(a) de estagio

do curso ou para o(a) professor(a) orientador(a), seguindo os seguintes tramites:
| —0 TR sera anexado ao “Processo de Concessao de Estagio” que originou o estagio;
Il — 0 arquivo de TR deve ser nomeado como “TR [nome do(a) estudante]”.

Art. 32. ApOGs verificacdo, o(a) coordenador(a) de estagio do curso ou o(a)
professor(a) orientador(a) devera enviar o processo para a CE/DAA/Prograd para

registro e assinatura.

Paragrafo unico. Nos casos em que for necessario anexar TCE e TR no mesmo
processo, deve-se discriminar, no resumo do assunto, as duas informacdes: se &
“curricular obrigatério” ou “ndo obrigatério” e, também, indicar que se trata de uma

“rescisao”.

Art. 33. O RA do estagio é o documento exigido a cada 6 (seis) meses e ao final das

atividades de estagio.

| — 0 modelo de RA do estagio ndo obrigatorio sera definido pela Coordenacgéo de
Estagios do curso ou pela concedente;

Il — o modelo de RA do estagio curricular supervisionado obrigatorio podera ser

estabelecido conforme os regulamentos de estagio dos cursos;

10
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Il — o(a) Coordenador(a) de Estagio do curso deve manter controle sobre os

relatorios.

CAPITULO VI
DOS CONVENIOS
Art. 34. O convénio é o instrumento juridico obrigatorio para a realizacdo de estagios
curriculares obrigatérios e de estagios ndo obrigatoérios.

Art. 35. Empresas, 0rgaos publicos, profissionais liberais e agentes de integracéo
podem celebrar um convénio ou outro instrumento juridico congénere com a
universidade, por meio dos quais se estabelecem as regras, condi¢gbes e os direitos
e deveres que regulam a oferta de campo de estagio para estudantes dos cursos de

graduacgéo da Ufes.

§ 1°. A celebracéo do Termo de Compromisso de Estagio s6 ocorrera apos a efetiva

formalizacdo do convénio ou de outro instrumento juridico congénere.

§ 29 Os convénios serdo efetivados, preferencialmente, por meio de Edital de
Chamamento Publico, organizado e publicado anualmente pela Prograd.

§ 3°. Para efetivagdo dos convénios, sera obrigatorio o preenchimento dos requisitos
académicos, administrativos e juridicos definidos no art. 22 da Resolucédo n° 24/2022,

do Cepe da Ufes e do Edital de Chamamento.

§ 4°, O modelo padrao de convénio sera amplamente divulgado no momento da

publicacdo do Edital de Chamamento Publico.

CAPITULO VI

DO SEGURO
Art. 36. A Ufes garante seguro de vida para os(as) estudantes que estdo em
atividades de estagio curricular obrigatorio com cobertura para morte acidental,

invalidez permanente total ou parcial por acidente.

Art. 37. Os(as) estudantes matriculados(as) em disciplinas de estagio curricular

obrigatério ou com TCE registrado no sistema de estagio da CEE/DAA/Prograd

11
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entrardo automaticamente na apoélice pelo tempo exato do semestre letivo da

matricula.

Art. 38. Em caso de sinistro, a Coordenacdo de Estagio do Curso deve comunicar
imediatamente o ocorrido a CEE/DAA/Prograd.

Paragrafo unico. Em caso de sinistro, o(a) estudante somente podera usufruir do

direito ao prémio, caso o TCE esteja devidamente formalizado.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 39. A CEE/DAA/Prograd estabelecerd um calendario para realizacdo de reunidoes

com as Coordenacdes de Estagios dos Cursos.

Art. 40. Das decisbes do(a) coordenador(a) de estagio, cabera recurso ao Conselho

Departamental, no prazo de 10 (dez) dias Uteis contados da oficializacdo da deciséo.

Art. 41. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Vitoria, 14 de julho de 2023.

MARGARETE FARIAS DE MORAES
Pré-Reitora de Graduacdo em exercicio
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