COAFE - Unidade de Estagios
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1. Quem cuida dos estagios na UFPR?
AUnidade de Estagios da Coordenacdo de Atividades Formativas e
Estagios (UE/COAFE) da PROGRAD é a unidade administrativa responsavel por
gerenciar todos os estagios de estudantes da UFPR, bem como prestar auxilio
pedagoégico as coordenagoes dos cursos de graduagdo nos processos e nas politicas
de estagio estabelecidas pelas resolucoes do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo (CEPE), em cumprimento a Lei Federal n? 11.788/08.

2. Qual a diferenca entre estiagio OBRIGATORIO e NAO OBRIGATORIO?
0 estagio OBRIGATORIO (ou Estagio Curricular Supervisionado) é uma disciplina
prevista no Projeto Pedagégico do Curso de graduacao, cujo objetivo é aproximar o
estudante das praticas profissionais, desenvolvendo as atividades sob a supervisao
de um profissional no local do estagio e a orientacdo de um professor orientador na
UFPR.

Ja o ESTAGIO NAO OBRIGATORIO é uma atividade opcional, remunerada,
geralmente realizada nos anos finais da gradua¢do, onde o estudante tem a
possibilidade de adquirir experiéncia na area do curso em que estd matriculado,
sempre sob a supervisdao de um profissional no local do estagio e sob a orientacao
de um professor orientador na UFPR.

3. 0 que é COE?
A Comissao Orientadora de Estagio (COE), instancia criada pela Resolugdo 46/10-
CEPE, é vinculada ao colegiado de cada curso de graduacdo, e é composta pelos
professores responsaveis por zelar pelas diretrizes do Regimento de Estagios do
curso. A COE é responsavel pela aprovacdo dos planejamentos de estagios
obrigatdérios e ndo obrigatorios apresentados pelos orientadores no ato da
solicitacdo de estagio por parte do estudante.

4. Qual o papel do SUPERVISOR e do ORIENTADOR de estagio?
O SUPERVISOR ¢é o profissional responsavel pelo estagidrio no local onde ele
desenvolve suas atividades. Deve ser formado na area do curso em que o estudante
se encontra matriculado ou area correlata, ou, ainda, comprovar sua experiéncia na
area por meio de uma declaracio encaminhada a coordenagdo do curso e a
UE/COAFE.

O ORIENTADOR é um professor da UFPR, designado pela coordenagao do curso, que
ira acompanhar as atividades do estagiario do ponto de vista pedagogico, aprovar
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as atividades planejadas no TCE, mitigar as duividas da pratica profissional, e avaliar
o desempenho do estudante através dos Relatorios de Estagio.

5. 0 que é um TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO?
0 Termo de Compromisso de Estagio (TCE) é o principal documento que rege o
acordo realizado entre o estagiario, a unidade concedente, com a interveniéncia da
instituicdo de ensino. Nele devem constar todos os dados relativos ao estagio, bem
como os deveres e as obriga¢des das partes envolvidas. E imprescindivel que o TCE
seja providenciado e formalizado ANTES do inicio das atividades de estagio, e que
as clausulas nele descritas sejam cumpridas pelos signatarios, sob pena de infringir
a Lei Federal n®? 11.788/08, o que pode acarretar a¢des trabalhistas, previdenciarias
e, eventualmente, penais.

6. Quanto tempo é necessario para providenciar a documentagao de estagio?
Recomenda-se que toda a documentacdo necessaria seja providenciada com
antecedéncia, pelo menos 10 dias ANTES do inicio das atividades de estagio. Caso o
local de estagio seja fora de sua cidade ou em outro Estado, deve-se levar em
consideracdo o transito da documentacao pelo correio ou malote.

7. Quero iniciar um estagio. 0 que devo fazer?
A primeira coisa a fazer é procurar a coordenac¢do do seu curso e verificar se vocé
cumpre os requisitos descritos no Projeto Pedagdgico do Curso para iniciar um
processo de solicitacdo de estagio. Para os estagios OBRIGATORIOS, o estudante
deve estar matriculado na disciplina curricular correspondente. Para realizar
qualquer estagio NAO OBRIGATORIO, o estudante deve estar com sua matricula
regularizada, e deve apresentar desempenho académico e frequéncia satisfatorios.
Se tudo estiver de acordo, basta encontrar a vaga de estagio desejada e preencher a
documentagdo necessaria disponivel no site da UE/COAFE.

8. Quando posso fazer um estagio?
Cada curso de graduacao possui um Regimento de Estagios que informa as regras
para solicitacao de estagios. Alguns cursos de graduacdao ndo permitem que os
estudantes realizem estagios nos periodos iniciais. Outros exigem que o estudante
tenha cumprido certos requisitos antes de solicitar um estagio. Verifique junto a
coordenacao do seu curso.

9. E obrigatéria a concessio de remuneragio para o estagiario?
A unidade concedente (empresa) devera fornecer, obrigatoriamente, uma Bolsa
Auxilio mensal para o estagiario que for contratado na modalidade de estagio NAO
OBRIGATORIO. O valor da Bolsa Auxilio fica a critério da contratante, e deve constar
no Termo de Compromisso de Estagio (TCE).
Estagios OBRIGATORIOS geralmente nio sdo remunerados, e no caso de estagios
obrigatoérios realizados em Orgdos publicos federais, estaduais e municipais, o
pagamento de Bolsa Auxilio é explicitamente proibido (Orientagdo Normativa
02/2016 - MPOG; Decreto 8.654/2010 - Governo do Estado do Parand; Instrucao
Normativa 3/2013 - IMAP Curitiba).



10. o estagiario tem direito a auxilio transporte?
A unidade concedente deve fornecer auxilio transporte diario para estagiarios
contratados na modalidade NAO OBRIGATORIO. O valor do auxilio fica a critério da
empresa contratante, e deve constar no Termo de Compromisso de Estagio (TCE).
Estagios OBRIGATORIOS ndo asseguram o direito aos estagiarios de receberem
auxilio transporte.

11. E possivel realizar um estiagio OBRIGATORIO remunerado?
Sim, desde que a unidade concedente seja uma entidade PRIVADA, e que se
comprometa em explicitar os valores a serem pagos no Termo de Compromisso de
Estagio (TCE).
Estudantes que realizem estagios OBRIGATORIOS em 6rgdos publicos da esfera
federal ndo podem ser remunerados (Orientagdo Normativa 02/2016 - MPOG).
Orgdos publicos estaduais e municipais também impedem a remuneracio de
estagios OBRIGATORIOS (Decreto 8654/2010 - Governo do Estado do Parani;
Instrucdao Normativa 3/2013 - IMAP Curitiba).

12. Posso fazer estagio numa area diferente do curso em que estou
matriculado?

Nao. Os estagios sao atividades prioritariamente académicas e de carater formativo,
que visam proporcionar uma experiéncia na area profissional escolhida pelo
estudante. Todos os estagios, independentemente da modalidade, s6 serdo
homologados e reconhecidos caso estejam dentro de areas correlatas com o curso
em que o estudante se encontra matriculado.

13. Qualquer estudante pode fazer estagio NAO OBRIGATORIO remunerado?
Sim, desde que cumpra com os requisitos descritos no Projeto Pedagogico do Curso
em que se encontra matriculado. Para a solicitacio de estagio NAO OBRIGATORIO
remunerado junto a UE/COAFE, o estudante deve apresentar desempenho
académico e frequéncia satisfatorios, conforme analise da Comissdo Orientadora de
Estagio (COE) do curso.

14. Quantas horas de estagio posso fazer por semana?
Conforme disposto na Lei Federal 11.788/08, estudantes do ensino superior podem
realizar no maximo 30 horas semanais (6 horas diarias) de atividades de estagio.
Excepcionalmente, no periodo de férias, ou quando nao haja disciplinas presenciais,
o estudante podera realizar até 40 horas semanais.

15. Qual a carga horaria minima para estagio curricular obrigatoério?
Cada curso define a carga horaria minima para estagios OBRIGATORIOS curriculares
de acordo com seu Projeto Pedagoégico.

16. Serei efetivado na empresa depois de realizar estagio NAO OBRIGATORIO?
Nenhuma atividade de estagio caracteriza vinculo empregaticio, e as unidades
concedentes ndo sdo obrigadas a efetivar estudantes que tenham realizado estagio
em qualquer modalidade.



17. Tenho direito a certificado do estagio que realizei?
A UE/COAFE emitira certificado apenas para os estudantes que realizaram estagios
NAO OBRIGATORIOS, mediante apresentacdo da Ficha de Avaliagio de Estagio
preenchida e assinada pelo SUPERVISOR, apo6s apreciacdo da COE. Nao serdo
emitidos certificados para estagios OBRIGATORIOS, exceto para estudantes de
outras instituicdes que realizaram estagio na UFPR. Nao sdo emitidos certificados
parciais (antes do término das atividades).

18. Posso prorrogar meu estagio?
Sim. O periodo de estagio indicado no Termo de Compromisso de Estagio (TCE)
pode ser prorrogado através da apresentacdo de um TERMO ADITIVO, desde que a
solicitacdo seja realizada ANTES da data indicada como término das atividades que
consta no TCE. Caso ndo seja apresentado TERMO ADITIVO, o estagio encerrar-se-a
automaticamente na data indicada no TCE.

19. Quanto tempo posso ficar num mesmo estagio?
A Lei Federal 11.788/08 limita o periodo maximo de estagio numa mesma unidade
concedente a 24 meses (2 anos), exceto quando se tratar de estagiario portador de
deficiéncia (Art. 11).

20. Para que serve um TERMO ADITIVO?
Um TERMO ADITIVO tem a fungdo de alterar as informagdes que constam no Termo
de Compromisso de Estagio. Ele pode ser utilizado para solicitar a prorrogacao do
prazo de estagio, alteracao na carga horaria semanal, alteracdo nos valores de Bolsa
Auxilio e Auxilio Transporte, e mesmo quando ha substituicao de SUPERVISOR ou
ORIENTADOR. O Termo Aditivo é uma extensdo do TCE, e ambos os documentos
devem ser guardados juntos.

21. Estagiario tem direito a férias?
Sim. Todo estagiario que tenha cumprido 12 meses de atividades tem direito a um
periodo de recesso de 30 dias, que deve ser gozado ANTES da data de término do
estagio indicada no Termo de Compromisso de Estagio. Se o estagio tiver duragdo
inferior a 12 meses, o recesso sera proporcional ao periodo de atividades.
Preferencialmente, o recesso deve ser usufruido no periodo de férias escolares.

22. Nos dias de prova poderei faltar ao estagio?
Em comum acordo com a unidade concedente, o estagiario podera solicitar redugdo
de 50% da carga horaria de estdgio no periodo de exames e provas, mediante
apresentacdo de justificativa escrita e assinada pelo Professor Orientador ou pela
coordenacao do curso.

23. Quero encerrar meu estagio NAO OBRIGATORIO antes do prazo. Como
proceder?

Para encerrar um estagio antes do prazo previsto no Termo de Compromisso de
Estagio (TCE), basta apresentar um Termo de Rescisdo junto a unidade concedente
e, posteriormente, na coordenacgao do curso e na UE/COAFE.



24, 0 que é um AGENTE DE INTEGRACAO?
Sdo empresas privadas que oferecem vagas de estagio para sua carteira de clientes.
Muitas empresas recorrem aos Agentes de Integracdo para auxiliar na divulgacao e
gestdo de suas vagas de estagio. Nao ha necessidade da interveniéncia de um Agente
de Integracdo para a realizagdo de estagios.

25. Devo contratar um seguro contra acidentes pessoais durante o estagio?
N3o. Para todos os estagios OBRIGATORIOS, a UFPR ¢é a responsavel por incluir os
estagiarios na apolice de seguro contratada. No caso de estagios NAO
OBRIGATORIOS, a unidade concedente deve providenciar um seguro contra
acidentes pessoais para seus estagiarios, cujo nimero de apdlice e nome da
seguradora devem constar no Termo de Compromisso de Estagio (TCE). No caso de
estagios intermediados por Agentes de Integracdo, estes sdo os responsaveis por
contratar seguro para os estagiarios.

26. Posso realizar meu estagio no EXTERIOR?
Sim. Para realizar estagios em outros paises é necessario que o estudante adquira
um seguro internacional contra acidentes pessoais pelo periodo em que
permanecera no exterior, apresente um documento de aceite da concedente em que
realizara o estdgio e um plano das atividades que realizarda no local
(preferencialmente em portugués, espanhol ou inglés). Apo6s aprovacao da
coordenagdo do curso/COE, e conferéncia da documentacao pela UE/COAFE, o
estudante serd encaminhado para a Agéncia UFPR Internacional (AUI) para os
tramites de convénio necessarios.

27.0 que acontece com meu estagio se eu mudar de curso, trancar ou cancelar
minha matricula?
No caso de abandono ou mudang¢a de curso, trancamento ou cancelamento de
matricula, o estudante que esteja realizando estagio deve informar imediatamente
a UE/COAFE, e seu estagio sera automaticamente cancelado. Apenas estudantes com
matriculas regulares podem realizar estagios, sob pena de incorrer em fraude a
estagio, estando a unidade concedente e o estagiario suscetiveis as penalidades
trabalhistas e civeis previstas em lei.

28. Quando o estudante conclui todas as atividades obrigatorias do curso
(disciplinas, TCC etc.) é possivel continuar no estagio NAO OBRIGATORIO
remunerado?

Nao. Uma vez integralizado o curriculo do curso, o estudante sera encaminhado a
diplomacdo (formatura) e seu vinculo com a UFPR ser4 encerrado. E obrigacgdo do
estudante e da empresa contratante comunicar a UE/COAFE e rescindir o estagio
ANTES do final do ultimo semestre letivo em que o estudante estara matriculado na
UFPR, sob pena de incorrer em fraude a estagio, estando ambas as partes suscetiveis
as penalidades trabalhistas e civeis previstas em lei.



29. E necessario que a UFPR tenha um convénio com uma empresa para fazer
meu estagio?
Nao. O unico documento indispensavel para a realizacao de estagio é o Termo de
Compromisso de Estagio (TCE). Caso a unidade concedente exija a celebracdo de um
convénio com a UFPR, a UE/COAFE é a inica unidade administrativa, além do Reitor,
que responde institucionalmente por este tipo de acordo.

30. Sou estudante de outra instituicio de ensino e gostaria de fazer meu
estagio OBRIGATORIO na UFPR. Como devo proceder?
O primeiro passo é entrar em contato diretamente com o responsavel pela
unidade/setor/laboratério de seu interesse para verificar se ha vagas de estagio
disponiveis. Em caso positivo, sua instituicdo de ensino deve indicar um professor
ORIENTADOR, e no local do estagio vocé tera um SUPERVISOR. Ambos deverdo
constar no Termo de Compromisso de Estagio (TCE), que devera ser entregue a
UE/COAFE junto com o comprovante de matricula atualizado.

31. Minha empresa tem vagas de estagio para oferecer. Como posso divulga-
las?

As empresas podem divulgar suas vagas diretamente com as coordenagdes dos
cursos das areas de interesse, ou entdo através do formulario eletrénico disponivel
no site da UE/COAFE.

32.Sou estudante da UFPR e trabalho em uma empresa. Nao tenho tempo para
fazer estagio OBRIGATORIO. 0 que devo fazer?
Estudantes que sejam funciondrios contratados ou donos de empresas, podem
solicitar dispensa das atividades de estagio OBRIGATORIO desde que as atividades
realizadas sejam correlatas com a area de formacao do curso em que se encontram
matriculados. O formuldrio préprio para a solicitacdo de dispensa de estagio
OBRIGATORIO e a relagio das demais documentacdes necessarias estdo disponiveis
no site da UE/COAFE.

33. Posso fazer estagio em alguma unidade/setor/laboratorio da UFPR?
Sim. A UFPR pode ser a unidade concedente (contratante) nos casos de estagios NAO
OBRIGATORIOS remunerados, e também para estigios OBRIGATORIOS sem
remuneracdo. As varias unidades/setores da UFPR serdao as responsaveis por
selecionar os estagiarios, que devem apresentar toda documentacao solicitada pela
UE/COAFE e também pela PROGEPE (Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas), unidade
administrativa responsavel pelo cadastro funcional e pagamento dos estagiarios.

34. A iniciacdo cientifica pode ser considerada estagio?
Sim, desde que previsto no Projeto Pedago6gico do Curso, as horas de trabalho em
programas de iniciagdo cientifica podem ser aproveitadas para solicitar
equivaléncia em disciplinas de estagio OBRIGATORIO. A solicitacdo deve ser feita
diretamente a coordenac¢do do curso, sem a necessidade de encaminhar qualquer
documentac¢do a UE/COAFE.



35. Sou estudante de Pds-Graduacao. Posso fazer estagio remunerado na
UFPR?

Nao. O detentor de diploma de graduagdo é um profissional formado, sujeito as
regulamentagdes dos seus respectivos Conselhos Profissionais, e a Bolsa Auxilio
fornecida pela UFPR ndo é compativel com os valores de piso salarial exigidos por
estas entidades.

36. 0 que devo fazer ao final do meu estigio OBRIGATORIO?
Ao término das atividades, o estudante estagidrio devera apresentar o Relatério de
Estagio para a coordenagdao do curso ou a COE. Apds a avaliacdo, o professor
responsavel pela disciplina de estagio curricular fard o lancamento das notas e
frequéncias.

37. Eu ja fiz um estagio NAO OBRIGATORIO. Preciso fazer o estagio
OBRIGATORIO do meu curso?
Sim. A realizacio do estagio NAO OBRIGATORIO nio substitui a disciplina de estagio
OBRIGATORIO curricular, que deve ser realizado para que o estudante integralize o
curriculo de seu curso.

38. Ja realizei o estagio OBRIGATORIO curricular do meu curso e quero fazer
outro. E necessario providenciar toda a documentagio novamente?
Sim. Cada estagio é unico e exige um Termo de Compromisso de Estagio (TCE) com
prazos, atividades, orientacdo e supervisao proéprios.

39. Qual a legislagdo que rege os estagios nacionalmente? E na UFPR?
A Lei Federal do Estagio n? 11.788/08 dispde sobre todas as atividades e
responsabilidades relacionadas aos estagios de nivel médio e superior no Brasil.
Na UFPR, os estagios sdo normatizados pelas seguintes resolucoes:

Resolucdo 70/04-CEPE

Resolucdo 46/10-CEPE

Instrucio Normativa 01/12-CEPE

Instrucio Normativa 02/12-CEPE

Instrucio Normativa 01/13-CEPE

Consulte também o Regulamento de Estagio proprio de cada curso, que estabelece
as normas segundo as especificidades das diferentes areas. Consulte o Projeto
Pedagégico do Curso.

40. Ainda estou com duvidas com relacdo aos estagios da UFPR. O que devo
fazer?

Entre em contato com a UE/COAFE através do e-mail estagio@ufpr.br ou pelos
telefones: (41) 3310-2627 / 2656 / 2675 / 2681.
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