MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
CAMPUS VILHENA
CONSELHO ESCOLAR

Resolucdo n® 19/CONSELHO ESCOLAR/IFRO CAMPUS VILHENA, de 19 de
dezembro de 2014.

Dispde sobre Regulamento de Estagio — do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Rondonia — Campus Vilhena.

O PRESIDENTE DO CONSELHO ESCOLAR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA CAMPUS VILHENA, no
uso de suas atribuicdes legais conferidas pela Lei n°® 11.892, de 29/12/2008, publicada no
D.O.U. de 30/12/2009, em conformidade com o disposto no Estatuto; considerando o
Regimento Geral do IFRO, aprovado pela Resolucdo CONSUP/IFRO, de 21/06/2011, a
Resolucdo n® 04/CONSUP/IFRO de 15 de Abril de 2011, e o processo n° 23243.
002703/2014-29,

RESOLVE:

Art. 1°: APROVAR, ad referendum, o Regulamento de Estagio, do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia — Campus Vilhena, anexo a esta
Resolucao.

Art. 2°: Esta Resolugéo entra em vigor nesta data.

Diretor-Geral Substituto IFRO Campus Vilhena
Portaria n® 106, de 06/09/2011
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REGULAMENTO DO ESTAGIO OBRIGATORIO DOS ALUNOS DO
ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO.

Regulamento do Estéagio obrigatorio dos alunos do Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico do Campus Vilhena, dos
prazos para a matricula, conclusdo e reponsabilidade dos
orientadores, estagiarios e CIEEC, normas de concessdo e
participacdo em estdgios fora do municipio bem como
critério de concessdo de auxilios financeiros para 0s
estagios fora do municipio.

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O objetivo deste regulamento €é definir diretrizes para o estagio obrigatorio dos
alunos do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico do Campus Vilhena, no que se refere a
prazos para a matricula no estigio, conclusdo e reponsabilidade dos orientadores,
estagiarios e CIEEC-Coordenacdo de Integracdo Empresa Escola e Comunidade,
normas de concessdo e participacdo em estagios fora do municipio e, critério de
concessdo de auxilios financeiros para o estagio obrigatério, realizado fora do
municipio, por alunos do Ensino Bésico, Técnico e Tecnologico do Campus Vilhena,
com base na Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 e Resolugdo n°
4/CONSUP/IFRO, de 15 de abril de 2011.

DA MATRICULA

Art. 2° Segundo a Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, para iniciar os estagios o
aluno devera estar regularmente matriculado e frequentando o curso na Instituicdo de

Ensino.

Art. 3° De acordo com a Resolucdo n® 4/CONSUP/IFRO a matricula no estagio, devera

ser feita na CRA-Coordenacao de Registros Académicos.

Paragrafo Unico - Considerando mudancas no tempo de integralizacio dos cursos, no

IFRO Campus Vilhena, fica definido que a matricula serd nos seguintes prazos:

I- Para os Cursos Técnicos Subsequentes ao Ensino Médio, 30 dias apos o inicio
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do segundo semestre letivo do curso;

I1- Para os Cursos Técnicos Integrados ao Ensino Médio, 30 dias ap06s o inicio do

segundo ano do curso.

Art. 4° - A CRA, devera no prazo de cinco dias, ap6s o termino do prazo de matricula

encaminhar a CIEEC, lista de alunos aptos para o estagio.

Art. 5° Transcorridos dez dias, apds efetivacdo da matricula na CRA, o aluno tera 30
(trinta) dias para requerer seu estagio na CIEEC, mediante o preenchimento de uma

ficha com as informac6es necessarias, para o devido encaminhamento.
Art. 6° O aluno somente iniciara o estagio mediante:

a) Matricula no estdgio efetivada na CRA,
b) Requerimento firmado junto a CIEEC
¢) Instrumento juridico tripartite firmado entre, o ofertante, a escola e o aluno ou

responsavel.
Art. 7° A carga horéria de estagio dos cursos técnico é de 200 horas.

Art. 8° Caso o aluno optar em fazer o estdgio em mais de uma empresa a carga horéria
minima em cada empresa sera de 50 horas, sempre integralizando as 200 horas, prevista

na matriz curricular.

REPONSABILIDADE DA COORDENACAO DE INTEGRACAO, EMPRESA
ESCOLA E COMUNIDADE - CIEEC

Art. 9° Sdo obrigacdes da CIEEC, além das previstas na Lei n° 11.788, de 25 de
setembro de 2008, na Resolugdo n° 4/CONSUP/IFRO e no Projeto Pedagdgico do

Curso:

I- Providenciar o requerimento do aluno estagiario, mediante o preenchimento de ficha,

com as informacgdes necessarias, para o devido encaminhamento.

I1- Divulgar para os alunos as oportunidades de estagio.
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I11- Fazer o contato com a empresa, para verificar as possibilidades de estagio.

IV- Com o coordenador de cada curso, visitar as empresas para ver as condi¢Oes para

realizar o estagio.

V- Preencher os documentos para encaminhar os alunos para o estagio e orienta-los, na

distribuicdo e quanto as assinaturas.

VI- Providenciar termo aditivo ao contrato de estagio, cancelamento de contrato a

pedido do estagiario e quando for necessario.

VII- Encaminhar para a CAED - Coordenacdo de Assisténcia ao Educando,

requerimento de auxilio financeiro, para estagios fora do municipio.

VIII- Informar, via memorando, para o Chefe do Departamento e a Direcdo de Ensino
a relacdo dos alunos que ndo foram encaminhados para o estagio por falta de empresa,

até quatro meses, antes do término do curso, conforme calendario escolar.
IX- Receber os estagios encadernados, com as respectivas notas.

X- Emitir memorando para a CRA, informando os alunos que concluiram os estagio e

as respectivas notas.

XI- Manter sob sua guarda as pastas de estagio, devidamente arquivadas por turma, ano

€ Curso.

REPONSABILIDADE DOS ALUNOS ESTAGIARIOS

Art. 10 Sao obrigacdes do aluno estagiario, além das previstas na Lei n° 11.788, de 25
de setembro de 2008, na Resolucdo n°® 4/CONSUP/IFRO e no Projeto Pedagogico do

Curso:
I- Auxiliar a CIEEC na busca por empresas, para realizar os estagios.

II- Realizar sua matricula na CRA e, requerer seu estagio junto a CIEEC, no prazo

previsto neste regulamento.

I11- Procurar a CIEEC para saber sobre o seu encaminhamento para o estagio.
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IV- No prazo de 10 dias, da retirada dos documentos na CIEEC, apresentar o0s
documentos na empresa, providenciar as devida assinatura no contrato tripartite, bem
como, assinar ou no caso de menor de idade, providenciar as assinatura do responsavel

legal e entregar uma via na empresa, outra na CIEEC e ficar com uma via.

V- Ap0s o recebimento da documentagdo do estagio, e antes de iniciar as atividades o
estagiario, deverd procurar o Professor Orientador, com 0s respectivos documentos,

para receber informacdes acerca da data de inicio das atividades de estagio.

VI- Apresentar para o Professor Orientador o seu plano de estagio elaborado com o

supervisor da empresa, em até dez dias apds o inicio das atividades.
V1I- Cumprir com os prazos do contrato tripartite de inicio e término do estagio.

VIII- Procurar seu Professor Orientador para receber as devidas instrugdes para a

realizacdo do estagio, conforme acordado entre as partes.

IX- Comunicar a CIEEC problemas com a empresa no desenvolvimento das atividades

da prética de estagio.
X- Cumprir com o previsto no contrato Tripartite e na legislacéo.

XI- No prazo de 15 (quinze) dias ap06s o termino do contrato, entregar ao orientador o
relatorio de estadgio devidamente digitado, no formato conforme Anexo | deste

regulamento.
XII- Anexar no relatério os documentos de estagio recebido da CIEEC.

XIl- Quando o aluno precisar faltar as atividades de estdgio devera comunicar a

Empresa e ao CIEEC.

REPONSABILIDADE DOS ORIENTADORES

Art. 11 S&o obrigac6es do professor orientador, além das previstas na Lei n° 11.788, de
25 de setembro de 2008, na Resolucdo n° 4/CONSUP/IFRO e no Projeto Pedagdgico do

Curso e ainda:
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-

I- Assinar o Termo de Aceite de Orientacdo para o aluno.

I1- Acompanhar o estagiario durante a prética, orientando e corrigindo seu relatério.
I11- Revisar o plano de estagio, com o aluno, antes do inicio das atividades.

IV- Fazer o controle de sequencia das orientacdes, prestadas ao aluno estagiario.

V- Apresentar o relatorio de estagio do aluno na CIEEC:

a) devidamente encadernado pelo aluno.

b) com a conferencia da folha ponto do aluno, verificando nimero de horas.

¢) com os documentos de encaminhamento da CIEEC, em anexos ao relatério do
estagio.

d) com a formatacdo, conforme orientagdes recebidas.

e) com a respectiva nota do aluno de acordo com o projeto pedagdgico do curso.

f) no prazo de 60 (sessenta) dias apds o termino do contrato com a empresa.
Paragrafo Unico: No periodo de férias do professor este prazo ficara suspenso.

Art. 12 Informar a CIEEC, caso o aluno ndo apresentar o relatério para correcdo no

prazo acima.

Art. 13 O professor Orientador podera, por motivos fundamentados, ndo mais orientar o

aluno, mediante solicitacdo junto ao CIEEC, desde que indique outro orientador.

Paragrafo Unico — A solicitagdo do professor, cabera despacho de aceite da

justificativa pela CIEEC.

Art. 14 Nos casos de estagio fora do municipio, o Professor Orientador devera
acompanhar o aluno estagiario, via e-mail, ndo isentando o aluno de todas as

responsabilidades previstas na lei, resolugdes e regulamentos.

Paragrafo Unico: Para uma distribuicdo equitativa de estagio entre orientadores o
Departamento de Ensino, ficard responsavel em informar para o DEPEX/CIEEC a

contratacdo de novos professores, com a respectiva carga horaria.
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NORMAS DE CONCESSAO E PARTICIPACAO EM ESTAGIOS FORA DO
MUNICIPIO

Art. 15 O aluno interessado em realizar o estagio fora do municipio de Vilhena, devera

providenciar o seguinte:

I- Quando menor de idade, apresentar no CIEEC a autorizacdo e o termo de

compromisso do responsavel legal para sair do municipio.
I1- Termo préprio, ou do responsavel, se comprometendo:
a) pelo pagamento de estadia e alimentacéo.
b) pelo pagamento do deslocamento.

Paragrafo Unico: Havendo disponibilidade de verba, o Campus podera fornecer auxilio

transporte de acordo com o disposto nos Artigos 18 e 19 deste regulamento.

I11- O aluno ou responsavel devera apresentar o0 nome da empresa e 0 contato para o

CIEEC, tomar as devidas providéncias.

IV- Aguardar o contato do CIEEC com a empresa, para formalizar a oportunidade de
estagio.

V- Verificar a compatibilidade do horéario e os dias das atividades escolares e a

oportunidade de estagio.

Paragrafo Unico: O estagio fora do municipio devera ser efetivado, preferencialmente

no periodo de férias.

VI- Colher as assinaturas nos documentos do estadgio emitidos pela CIEEC, e

encaminhar uma via para a empresa, para a CIEEC e outra ficard com o aluno.

Art. 16 A CIEEC e o Coordenador do Curso, fardo o contato com a empresa e

verificardo as condi¢des para receber o estagiario.

Art. 17 As responsabilidades da CIEEC, Professor Orientador e do Estagiario sdo as
previstas neste regulamento, na Legislacdo, Resolugdes, Instrugdes Normativas e outros

Regulamentos.
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CRITERIO DE CONCESSAO DE AUXILIOS PARA CUSTEIO DE
PASSAGENS PARA OS ESTAGIOS FORA DO MUNICIPIO.

Art. 18 O Campus Vilhena podera fornecer auxilio financeiro para o deslocamento de

Vilhena para a cidade do estagio, mediante as seguintes condicdes:
| — Ter disponibilidade financeira do Programa PROCID,
I1- O custeio das passagens podera ser integral ou parcial.

Art. 19 O aluno interessado no auxilio financeiro para o estagio fora do municipio de

Vilhena devera:
| — Providenciar o requerimento do auxilio junto a CIEEC com:

a) Percurso e datas de ida e volta.
b) Cotacbes com os valores de deslocamento, aéreo e rodoviario.

I1- Apresentar a CAED, documentos que comprovem a condi¢do socioeconomicamente

vulneravel.

I11- Apresentar a CAED, no prazo de cinco dias ap6s o retorno a prestacdo de contas

com 0s respectivos comprovantes das passagens.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 Este regulamento entra em vigor na data da publicacdo e disposi¢cfes em
contrario serdo dirimidas pelas legisla¢es, junto ao DEPEX/CIEEC.

Vilhena RO 19 dezembro de 2014

RENATO-DEEMONICO
Diretor-Geral Substituto
Portaria n°® 106 de 06/09/2012
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ANEXO |
ESTRUTURA MININA DO RELATORIO DE ESTAGIO / CAMPUS VILHENA
CAPA
CONTRA CAPA
FOLHA DE APROVACAO
DEDICATORIA (OPCIONAL)
AGRADECIMENTOS (OPCIONAL)
EPIGRAFE (OPCIONAL)
SUMARIO
LISTA DE FIGURAS E TABELAS
INTRODUCAO
1 - IDENTIFICACAO DA EMPRESA
1.1- Razdo Social da empresa e nome da fantasia
1.2- Ramo de atividade(s):
1.3-Enderego da empresa:
1.4— Documentos de comprovacao legal da empresa
1.5- Histdrico da empresa
1.6- NUmero de funcionérios e breve descri¢do das atividades
1.7- Organograma funcional e departamental
1.7.1 — Organograma Funcional
1.7.2 Organograma Departamental
1.8- Layout da empresa (estrutura Fisica)
1.9 Miss@o da Empresa
1.10 Visdo da Empresa
2. OBJETIVOS DO ESTAGIO
2.1 Objetivo Geral:
2.2 Objetivos Especificos
3. DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO
3.1 Etapas do Estagio:
3.2 Atividades de Estagio:
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4. DISCUSSAO DOS RESULTADOS

5. CONSIDERACOES FINAIS

6. REFERENCIAS

7. GLOSSARIO (Opcional, verificar a necessidade)

ANEXOS (fotos, projetos, enfim documentos que comprovam a realiza¢do do estagio)

APENDICE (contrato e documentos de realizacdo do estagio)
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