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Passo-a-passo para realiza¢ao de estdgio supervisionado

A) Procedimentos iniciais de estdgio

Para que o estudante possa estagiar, devem ser realizados, inicialmente, os seguintes
procedimentos:

1) O IFMS deve celebrar convénio de estdgio com as unidades concedentes
(empresas, instituicdes publicas, pessoas fisicas e agentes de integracao [CIEE, IEL,
ABRE, SKILL]). Ver procedimento no item B.

2) O estudante deve providenciar professor orientador no campus e supervisor no
local do estagio;

3)O IFMS deve providenciar para o estudante estagiario os seguintes documentos:
Termo de Compromisso de Estagio e Plano de Atividades de Estagio (disponiveis no
site do IFMS, secao da PROEX).

B) Celebragao de convénio de concesséo de estdgio com o IFMS

Para que as empresas/unidades concedentes possam celebrar o convénio de
concessao de estagio com o IFMS, devem ser realizados os procedimentos abaixo:

1) O Coordenador de Extensao e Relacoes Institucionais (COERI) do campus
deverd encaminhar a unidade concedente um documento solicitando parceria para
firmar Convénio de Estagio, indicando as éareas de interesse e fornecendo
informagdes de contato do setor responsavel pelos estdgios no campus. O
documento devera ser assinado pela Direcao-Geral.

2) O Campus devera encaminhar a PROEX os seguintes documentos:

2.1 Declaragao da unidade concedente confirmando interesse em firmar convénio de
estagio com o IFMS;

2.2 Ficha de dados da empresa/instituicao concedente, devidamente preenchida;

2.3 Cépia dos documentos do representante legal da concedente: RG, CPF e
comprovante de residéncia em nome da empresa ou de seu representante legal.

2.4 Cépia dos documentos da unidade concedente: nimero do CNPJ, inscricao
municipal ou estadual, ou qualquer outro documento que comprove a regularidade
de funcionamento da concedente e seu representante legal.

Apds o encaminhamento dos documentos relacionados nos itens 2.1 a 2.4, iniciam-se
os tramites para abrir processo de andlise de convénio de estdgio, que é
encaminhado pela PROEX a Procuradoria Juridica.



MINISTERIO DA EDUCACAO ®
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica INSTITUTO FEDERAL

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul

*%*%* Prazo para tramitacao do processo PROEX - PROJU - PROEX:
aproximadamente 30 dias.

C) Convalidacgao de estdgio

O estudante que atua ou atuou em area correlata ao seu curso pode dar entrada no
processo de convalidacao de estagio quando se tratar de:

| - empregado devidamente registrado;
Il - empresario;
[l - autbnomo;

As situacdes nao previstas nos incisos | a Ill acima serdo resolvidas pela COERI do
campus em conjunto com a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Para solicitar a convalidacdo, o estudante deve realizar os seguintes procedimentos:

1) Providenciar professor orientador no IFMS;

2) Preencher os documentos Requerimento de Convalidac¢do de Estdgio e
Relatdrio de Atividade Profissional para Convalidagdo de Estdgio Obrigatdrio
(disponiveis no site do IFMS, aba da PROEX) e protocolar na COERI;

3) Na condicdo de empregado, anexar aos documentos do item 2, cépia da
Carteira de Trabalho (CTPS) e declaracdo da organizacao onde atua ou atuou,
em papel timbrado e dirigida ao IFMS, devidamente assinada e carimbada
pelo representante legal da organizacdo, indicando o cargo ocupado na
empresa e as atividades profissionais desempenhadas pelo estudante,
durante no minimo 6 (seis) meses no ultimo ano;

4) Na condicao de empresario, anexar aos documentos do item 2, cépia do
Contrato Social, cartdao do CNPJ da empresa, comprovando que o estudante
participa ou participou do quadro societdrio da organizacao durante um
periodo minimo de 6 (seis) meses no ultimo ano;

5) Na condicao de autonomo, anexar aos documentos do item 2, comprovante
de seu registro na Prefeitura Municipal, comprovante de recolhimento do
Imposto Sobre Servicos (ISS) e carné de contribuicao ao INSS correspondente
a um periodo minimo de 6 (seis) meses no ultimo ano.

O professor orientador de estdgio ird analisar a documentacdo entregue pelo
estudante e dard seu parecer. Caso a solicitacao seja deferida, o estudante deverd
elaborar, com acompanhamento do professor orientador, o Relatério Final de
Estagio, em um periodo ndo superior a 6 meses da data de aceite da convalidacao.
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Caso o pedido seja indeferido, o estudante devera realizar o estagio supervisionado,
cumprindo a carga horaria e as demais obrigacdes previstas no Manual de Estagio do
IFMS e no Projeto Pedagdgico de Curso.

D) Integralizagao da atividade de estdgio

Para que o estudante integralize a atividade de estagio, é necessario que sejam
apresentados os seguintes documentos a COERI:

1) Ficha de Avaliacao do Estagiario pelo Supervisor, devidamente preenchida e
assinada pelo supervisor de estagio da empresa (disponivel no site do IFMS, aba da
PROEX);

2) Declaracao da empresa, em papel timbrado, informando o periodo de duragao do
estagio e a carga horaria total realizada, devidamente assinada pelo supervisor de
estagio;

3)Relatério Parcial de Estagio, avaliado e aprovado pelo professor orientador.

4) Relatorio Final de Estagio, avaliado e aprovado pelo professor orientador.

O Relatério Final de Estagio deve ser elaborado sob supervisao e acompanhamento
do professor orientador.

Apos entrega do Relatério Final de Estagio, o COERI do campus e o professor
orientador de estdgio deverao analisar toda a documentacdo relacionada nos itens
de 1 a 4 acima e providenciar parecer formal a Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensdo quanto a integralizacdo da atividade de estagio do estudante para que o
mesmo possa ser considerado apto a colar grau, considerando ainda a aprovacao dos
demais critérios para a colacao tais como nota, frequéncia e demais situacdes
previstas no Projeto Pedagégico do Curso.

Todos os modelos dos documentos citados neste passo-a-passo estao disponiveis
nos campus do IFMS.



