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Capitulo 1

Introducao

Este documento procura reunir informagoes uteis para os alunos aptos a cursar a disciplina
Estdgio Curricular Obrigatério (TGT-00.001).

Nesse capitulo, é feita uma breve apresentagao do Programa de Educagao Tutorial (PET),
do Grupo PET-Tele e da disciplina Estagio Curricular Obrigatério, bem como sao definidas
algumas classificagoes dos estégios.

1.1 Programa de Educagao Tutorial (PET)

O Programa de Educagao Tutorial (PET) é um programa do Ministério da Educacao (MEC),
atualmente coordenado pela Secretaria de Educagao Superior (SESu) e tem foco nas instituigoes
de ensino superior, sejam elas publicas ou privadas [1]. Um grupo PET é formado por um
professor tutor e até doze alunos bolsistas. O PET recomenda a associagdo das areas de
pesquisa, de ensino e de extensao, em cada atividade realizada pelos grupos.

1.2 Grupo PET-Tele

O PET-Tele [2] é o grupo PET do Curso de Graduag¢ao em Engenharia de Telecomunicagoes,
da Universidade Federal Fluminense (UFF).

Procurando atender os bolsistas do grupo, a comunidade académica e a populacao em ge-
ral, o PET-Tele costuma cumprir tarefas que englobam a pesquisa de novos conhecimentos, a
realizagao de grupos de estudo, a preparagao de materiais autorais, a oferta de cursos, o desen-
volvimento de projetos, a elaboracao de trabalhos cientificos e a publicacao de seus resultados.

1.3 Disciplina Estagio Curricular Obrigatério (ECO)

O presente documento busca orientar o aluno matriculado na disciplina Estagio Curricular
Obrigatério (TGT-00.001) desde o processo de obtencao de documentagao até a homologacao de
seu estagio, bem como a sua conversao em carga horaria valida para a integralizacao curricular.

O estagio é entendido pela UFF como o ato educativo escolar supervisionado, desenvol-
vido no ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos
matriculados no ensino regular.

O estégio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario formativo.
Ele tem, como objetivo, o aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional, a
contextualizagdo curricular e o desenvolvimento para a vida cidada e para o trabalho.



1.4 Classificacoes dos estagios

O estagio existe sob duas naturezas: estagio obrigatdrio e estagio nao obrigatério. O estagio
obrigatorio é aquele definido como tal no projeto do curso. Sua carga horaria é requisito
para aprovacao e obtencao de diploma. O estagio nao obrigatdrio é aquele desenvolvido como
atividade opcional. Sua carga horéria sera acrescida a carga horaria regular e obrigatdéria.

Os estagios também podem ser classificados como remunerados ou nao remunerados, internos
ou externos. Para os estdgios externos, é necessario que exista um convénio da universidade
com a instituicao externa.

Uma lista de empresas com convénios ativos pode ser encontrada por meio do seguinte URL:
http://www.estagio.uff.br|.

A Tabela[l.4|resume as classificacoes citadas.

Natureza Quanto a remuneracao | Quanto a instituicao
(. g Remunerado Interno (UFF)
Estégio Obrigatorio Nao Remunerado Externo (Terceiros)
L e ., . | Remunerado Interno (UFF)
Estagio Nao Obrigatdrio Nao Remunerado Externo (Terceiros)

Tabela 1.1: Classificacoes dos estagios.

1.5 Organizacao do documento

Este documento possui, como piblico alvo, os alunos inscritos na disciplina Estédgio Curri-
cular Obrigatério (TGT-00.001).

Nas secOes acima, foram apresentadas introducgoes sobre os seguintes assuntos: o Programa
de Educacao Tutorial (PET), a disciplina de Estdgio Curricular Obrigatério (ECO) e as classi-
ficacOes dos estdgios.

Os capitulos seguintes discorrem a respeito dos seguintes tépicos: a legislacao vigente sobre
as praticas de estdgio, as caracteristicas da disciplina ECO e os documentos necessarios a
disciplina.

Posteriormente, sao apresentados e detalhados outros documentos importantes para a cele-
bracao do contrato de estagio entre o aluno e a instituicao concedente.

Por fim, sdo abordados os procedimentos e as etapas referentes a disciplina ECO, com dicas
e observagoes para auxiliar o aluno inscrito.


http://www.estagio.uff.br

Capitulo 2
Legislacao

A principal lei que rege a atividade de estdgio é a de 25 setembro de 2008,
que dispoe sobre os estagios de estudantes de estabelecimentos de ensino superior, de educacao
profissional, de ensino médio, da educagao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educagao de jovens e adultos [3].

Na Universidade Federal Fluminense (UFF), a Resolugéo de 01 de Julho de
2015, do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPEXx), regula a aplicagdo da lei para os
estudantes do curso de graduacao [4].

Na Coordenagao do Curso de Graduagao em Engenharia de Telecomunicagoes (TGT) da
UFF |5, a Resolugéo de 22 de maio de 2019, é baseada nas legislagoes acima. Ela
organiza, define e regulamenta a disciplina Estdgio Curricular Obrigatério (ECO) no ambito
do Curso de Graduagao em Engenharia de Telecomunicagoes.

Por meio dos seguintes URLs, podem ser encontradas informagoes sobre estagios:

e TGT/UFF
http://wuw.telecom.uff.br/pet/tgtws/frameestagio.html

e UFF
https://www.uff.br/7q=grupo/estagios

e Ministério da Educacao (MEC) - Estagios
http://portal.mec.gov.br/component/content/article/323-secretarias-112877
938/orgaos-vinculados-82187207/12976-estagios


http://www.telecom.uff.br/pet/tgtws/frameestagio.html
https://www.uff.br/?q=grupo/estagios
http://portal.mec.gov.br/component/content/article/323-secretarias-112877938/orgaos-vinculados-82187207/12976-estagios
http://portal.mec.gov.br/component/content/article/323-secretarias-112877938/orgaos-vinculados-82187207/12976-estagios

Capitulo 3

Disciplina Estagio Curricular Obrigatorio

O estagio obrigatorio esta vinculado a Coordenacao do Curso de Graduagao em Engenharia
de Telecomunicacoes, por meio do cumprimento da disciplina obrigatéria Estagio Curricular
Obrigatério (ECO), com cddigo TGT-00.001, da matriz curricular vigente, ou de disciplina
equivalente.

Deve ser ressaltado que o estdgio a ser associado a disciplina ECO nao precisa ser realizado
ao mesmo tempo em que a disciplina é cursada. Qualquer estdgio na area de Engenharia de
Telecomunicagoes, realizado mesmo anteriormente a inscri¢ao na disciplina ECO, que cumpra
os requisitos e que apresente as documentacoes pertinentes, pode ser associado a disciplina.

Para o Curso de Graduagao em Engenharia de Telecomunicagoes, o estdgio obrigatério esta
regulamentado na |Resolucao TGT 02/2019| que pode ser obtida por meio do seguinte URL:
http://wuw.telecom.uff.br/pet/tgtws/frameestagio.html|.

A disciplina tem carga horéria de 160 horas e possui, como pré-requisito, a integralizagao
da carga horaria do 6° periodo do Curso. A disciplina é organizada principalmente de forma
assincrona e realizada por meio da obtencao e da entrega da documentacao requerida. Eventuais
reunioes poderao ocorrer para sanar duvidas e orientar os inscritos.

Quando ocorrem trocas de grades curriculares do Curso de Graduacao, é comum que alguns
alunos que se encontram préximos da conclusao do Curso nao consigam cumprir os requisitos
para realizar a inscri¢ao na disciplina. Nesses casos, o aluno deve procurar a Comissao de ECO,
para requisitar uma quebra de pré-requisito.

O estagio e a disciplina envolvem trés componentes, que sao: o discente, o professor orien-
tador e o supervisor de estdgio. Cada um deles tem responsabilidades especificas, as quais sao
brevemente abordadas a seguir.

3.1 Responsabilidades do discente inscrito na disciplina

O discente inscrito na disciplina é aquele que possui o curriculo integralizado até o 6° periodo,
que encontra-se oficialmente inscrito na disciplina ECO e que possui carga horaria de estagio
realizado ou em andamento. A esse discente, compete:

1. Participar da elaboragdo do Plano de Atividades de Estégio;
2. Cumprir o Plano de Atividades de Estagio;

3. Elaborar o Relatério Final de Estagio e entrega-lo a Comissao de Estagio Curricular
Obrigatério, obedecendo aos prazos por ela estabelecidos.


http://www.telecom.uff.br/pet/tgtws/frameestagio.html

3.2 Responsabilidades do professor orientador

O professor orientador do estagio é o docente que ird acompanhar o discente durante o seu
periodo de estagio. Ele devera necessariamente ser um docente da UFF. Para a disciplina ECO
do Curso de Graduagao em Engenharia de Telecomunicagoes, ele devera adicionalmente ser do
Departamento de Engenharia de Telecomunicagoes (TET). Quando a modalidade de estagio for
Estagio Interno e o responsavel for um docente de outro departamento, o aluno deverd também
obrigatoriamente procurar um professor do TET para acompanhar suas atividades e assinar
seu Relatério Final de Estagio.

3.3 Responsabilidades do supervisor de estagio

O supervisor de estagio é o funcionario responsavel pelo estagiario na instituicao concedente.
Ao supervisor, competem as seguintes responsabilidades.

1. Elaborar o Plano de Atividades de Estagio, juntamente com o aluno;
2. Acompanhar o desenvolvimento do estagio;

3. Orientar o aluno e interagir com este durante o planejamento e o desenvolvimento do
Relatério Final de Estagio;

4. Emitir parecer do Relatério Final de Estagio.

Em empresas grandes, bem estruturadas e onde ha uma cultura de estdgios, o Plano de
Atividades de Estdgio pode ser confeccionado pelo departamento de Recursos Humanos.



Capitulo 4

Associacao de um professor com o estagio

O estdgio é um ato educativo supervisionado que visa a insercao do discente no trabalho
produtivo, bem como sua formacao cidada. A supervisido do estagiario possui diversas partes
envolvidas e a associacao de um docente com o estdgio é uma das etapas obrigatérias.

A escolha do docente é livre e de responsabilidade do aluno. No caso do Curso de Graduagao
em Engenharia de Telecomunicagoes, o Unico requisito obrigatério é que o docente seja do
Departamento de Engenharia de Telecomunicagoes (TET).

O processo de efetivagao da orientagdo passa, inicialmente, pela consulta do aluno ao do-
cente, que podera aceitar ou nao a orientagao. Tendo o aceite do docente, é hora de formalizar a
associagao, por meio da assinatura do Formulario do Termo de Compromisso, disponibilizado
pela Coordenagao Geral de Estagios da Escola de Engenharia.

Antes da escolha, algumas reflexées sdo fundamentais, tais como:

1. E importante que o aluno tenha uma boa relacao profissional com o professor orientador.

2. O aluno deve levar em consideragao a familiaridade do orientador orientador com a sua
area de atuagdo como estagiario, para que o professor possa auxilid-lo e avalid-lo melhor.

3. O professor orientador deve possuir disponibilidade para contato, acompanhamento,
auxilio e elaboragdo de um parecer final para avaliacao de desempenho.
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Capitulo 5

Documentos necessarios para a disciplina

A disciplina ECO é, essencialmente, uma disciplina obrigatéria normal, excetuando-se o fato
de que néo é prevista a realizagdo de aulas formais. Assim sendo, é necessério realizar o processo
padrao de inscricao em disciplinas. Por outro lado, diferentemente das demais disciplinas, ha
um documento obrigatorio para o encerramento da disciplina ECO, que é o Relatério Final de
Estagio, parcialmente preenchido e assinado pelo professor orientador. O professor orientador
pode solicitar documentos complementares para confeccao do Relatério Final de Estagio. Eles
sao os seguintes: o Relatorio de Estagio do Supervisor e uma Declaracao de Realizagao de
Estagio. Cada um deles é discutido a seguir.

5.1 Inscricao na disciplina

Sendo uma disciplina obrigatéria normal, é necessario que o aluno cumpra o processo padrao
de inscrigao em disciplinas. O unico requisito para realizar a inscri¢ao na disciplina ECO ¢ ter
integralizado a carga horaria do 6° periodo do Curso.

Como foi dito anteriormente, quando ocorrem trocas de grades curriculares do Curso de
Graduagao, é comum que alguns alunos que se encontram préximos da conclusdo do Curso nao
consigam cumprir os requisitos para realizar a inscricao na disciplina. Nesses casos, o aluno
deve procurar a Comissao de ECO, para requisitar uma quebra de pré-requisito.

Como foi ressaltado anteriormente, o estégio a ser associado a disciplina ECO nao precisa
ser realizado ao mesmo tempo em que a disciplina é cursada. Qualquer estagio na area de
Engenharia de Telecomunicagoes, realizado mesmo anteriormente a inscrigao na disciplina ECO,
que cumpra os requisitos e que apresente as documentagoes pertinentes, pode ser associado a
disciplina.

5.2 Relatorio Final de Estagio

Esse documento pode ser encontrado no website da TGT, na secao Banco de Documentos,
com a opcao Formularios, ou diretamente no seguinte URL:

http://www.telecom.uff.br/pet/tgtws/docs/relecoa.pdf|.

Nesse documento, é solicitado que o aluno fornega as seguintes informagdes: nome, matricula
UFF, professor orientador, concedente (instituicao onde foi realizado o estégio), area de atuagao
na concedente, periodo de realizacao do estdgio (inicio e fim) e carga hordria semanal. Em
seguida, cabe ao aluno redigir dois breves relatos sobre os seguintes assuntos: as atividades
desempenhadas na concedente e uma autoavaliacdo. Apds o preenchimento desses topicos, o
aluno deve entregar o relatério ao docente orientador, para que ele redija um parecer conclusivo.
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Os docentes podem solicitar o Relatério de Estagio do Supervisor e a Declaragao de Realizagao
de Estégio (abordados a seguir), antes de elaborarem esse parecer.

5.3 Relatorio de Estagio do Supervisor

O Relatério de Estagio do Supervisor é um documento que apresenta um breve relato das
atividades exercidas pelo estagidrio, bem como o seu desempenho na sua funcao dentro da
concedente. Esse documento deve ser elaborado pelo supervisor de estdgio, responsavel pelo
estagidrio na concedente. O relatério também deve conter o nome do estagiario, o nome do
supervisor, o nome da concedente e a drea de atuagdo do estagidrio. Normalmente, sao docu-
mentos de pagina tnica. Algumas empresas possuem um documento padrao e oficial.

5.4 Declaracao de Realizacao de Estagio

Esse documento trata-se de uma declaracao comprovando o periodo de atividades realizadas
e a carga horaria semanal do estagiario. Normalmente, ele é um documento gerado pelo setor
de recursos humanos da concedente.
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Capitulo 6

Outros documentos importantes

Além dos documentos relacionados a disciplina ECO, a realizacdo do estdgio envolve uma
lista de outros documentos, os quais sao abordados a seguir. Apenas para organizacao do texto,
eles sao separados em Documentos relativos a UFF e Documentos relativos a empresa.

6.1 Documentos relativos a UFF

6.1.1 Formulario do Termo de Compromisso de Estagio

O Formulério do Termo de Compromisso de Estagio é o documento seguinte a celebragao
do Termo de Compromisso de Estédgio (abordado a seguir) com a concedente. O aluno deve
entrar em contato com a Coordenagao Geral de Estagios da Escola de Engenharia para obter o
formulério e as instrugoes necessarias. O preenchimento desse formulério e o recolhimento das
assinaturas do professor orientador e do supervisor do estagio sao de responsabilidade do aluno.

6.1.2 Termo Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio

O Termo Aditivo é um documento utilizado para alteracdo dos dados do Termo de Com-
promisso de Estagio ou para prorrogacao do término do estagio,

Cabe ressaltar que a duracao do estagio em uma mesma instituicao concedente nao podera
ultrapassar 24 meses.

A UFF fornece um modelo de Termo Aditivo, disponibilizado no seguinte URL: https://
www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/05_-_termo_aditivo.doc]|.

6.2 Documentos relativos a empresa

6.2.1 Termo de Compromisso de Estagio

O Termo de Compromisso de Estédgio é um documento analogo a um contrato de trabalho.
Ele possui diversas peculiaridades que o diferencia de um contrato normal de trabalho, tal como
o envolvimento de trés partes: o estagidrio, a concedente e a universidade.

A elaboragao do termo de compromisso de estdgio é de responsabilidade da concedente e
deve permear o modelo apresentado pela instituicao de ensino superior. A UFF disponibiliza
um modelo no seguinte URL: |https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-inter
nas-orgaos/01_-termo_de_compromisso_de_estagio_tce.docx|.
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Modelos de termos diferentes do padrao proposto pela UFF serao avaliados pela Coordena-
¢ao do Curso de Graduagao, antes de proceder a assinatura. Sendo necessario, a Coordenagao
do Curso de Graduagao podera entrar em contato com a Divisao de Estagios da Pro-Reitoria
de Graduacao (PROGRAD) [6].

6.2.2 Plano de Atividades de Estagio

Documento no qual a concedente sintetiza as atividades previstas e o planejamento de
cursos a serem realizados pelo estagiario durante todo o periodo de estdagio, com o objetivo de
seu aperfeicoamento técnico. Nesse plano, devem constar as seguintes informacoes: o local de
realizagao do estdgio, o ramo de atividade da concedente, uma sintese das atividades previstas,
o nome e a formacao do supervisor do estdgio, bem como informagcoes bésicas sobre o aluno.

Devido ao periodo de pandemia causado pela COVID-19, as atividades podem ser dos
seguintes tipos: remota, presencial ou semipresencial. Nos dois ultimos casos, a concedente
precisara assegurar a implementacao de medidas de prevengao ao contagio recomendadas pelas
autoridades sanitarias.

Modelos de Planos de Atividades podem ser encontrados nos seguintes URLs:

e Plano de Atividades do tipo Remoto
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/plano_de_ativida
des_de_estagio_para_regime_remoto.docx

e Plano de Atividades do tipo Presencial ou Semipresencial
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/plano_de_ativida
des_de_estagio_-_medidas_de_seguranca_em_regime_presencial.docx

6.2.3 Atestado de Satiide Ocupacional

Documento no qual a concedente verifica o estado de satide do estagiario. E comum que
empresas privadas encaminhem o estagiario para um exame médico admissional em uma em-
presa médica independente, que realiza um exame clinico para constatar se o estagiario esta
apto para exercer suas atividades na concedente. Ele tende a ser um exame rapido, qualitativo
€ nao invasivo.

6.2.4 Contrato de Confidencialidade

Documento de valor juridico, com tratativas pré-contratuais, em que as partes signatérias,
estagiario e concedente, firmam o compromisso reciproco de nao revelagdo de informacoes e
guarda de estrito sigilo. E utilizado para evitar alguns problemas comuns, tais como a espio-
nagem industrial e o vazamento de dados corporativos.

6.2.5 Termo de Realizacao de Estagio

Ap6s a realizacao do estdgio, a instituicdo concedente devera providenciar o Termo de Rea-
lizagdo de Estagio. Ele é um documento onde devem constar as seguintes informacoes: as datas
de inicio e de término do estagio, carga hordria cumprida e descrigao das atividades.

Um modelo de documento é apresentado no seguinte URL: https://www.uff.br/sites/d
efault/files/paginas-internas-orgaos/06_-_termo_de_realizacao_de_estagio.docx .
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6.2.6 Termo de Rescisao de Estagio

Quando o aluno finalizar a atividade de estdgio em data anterior aquela proposta no Termo
de Compromisso/Aditivo, devera ser lavrado um Termo de Rescisao, em trés vias de igual teor,
informando a data do desligamento do estagidrio. Nao é necessério especificar o motivo. Um
modelo de documento pode ser encontrado através do seguinte URL: https://www.uff.br/s
ites/default/files/paginas-internas-orgaos/07_-_termo_de_rescisao.docx|.
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Capitulo 7

Procedimentos uteis

A seguir, sdo abordados alguns tépicos que podem ser de grande utilidade para o aluno
inscrito na disciplina ECO.

7.1 Reuniao inicial com professor responsavel pela disciplina

O primeiro contato dos inscritos com o professor responsavel pela disciplina pode ocorrer via
troca de mensagens, pelo mural da turma no Google Classroom ou por e-mail. Uma reuniao
inicial, sincrona e em formato remoto, podera ser marcada para que sejam dadas explicagoes
sobre a disciplina e os procedimentos envolvidos. Este é o momento para o aluno solucionar
suas duvidas e seus questionamentos iniciais.

7.2 Como solicitar documentos ao supervisor de estagio

O estagiario deve procurar formalizar sua solicitacao via mensagem de e-mail e procurar,
sempre que possivel, fazer a solicitagao com antecedéncia. Normalmente, empresas que tenham
praticas consolidadas de estagio ja possuem modelos de relatérios préprios para envio ao aluno
e a instituicao de ensino. Contudo, o supervisor pode solicitar ao seu estagiario uma breve
instrucao sobre o formato do relatério. Nesse caso, a Segao[5.3]indica quais pontos sao relevantes
na confecgdo desse relatério. Adicionalmente, o Apéndice |A| fornece um modelo de parecer
positivo, que pode ser utilizado como base para a confec¢ao do documento.

7.3 Como solicitar documentos ao professor orientador

Ao professor orientador, competem as seguintes acoes: o acompanhamento do discente, a
elaboragao de um parecer avaliativo, a atribui¢ao de uma nota e a assinatura do Relatério Final
de Estagio. A Secao detalha essas atribuigoes.

Atengao: Nao ¢é de responsabilidade do professor preencher as informacoes relativas a dados
pessoais do aluno e dados referentes ao estagio.

Em alguns casos o professor orientador pode solicitar o Relatério de Estagio do Supervisor
e uma Declaragao de Realizacao de Estagio da empresa. E recomendavel que, antes de realizar
qualquer solicitagao ao professor orientador, o discente esteja de posse desses documentos.

E recomendével ainda formalizar as suas solicitacOes por mensagens de e-mail, com certa
antecedéncia.
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7.4 Envio da documentacao para disciplina

O envio da documentacao para a disciplina devera ser feita por meio de arquivos no formato
PDF, via plataforma Google Classroom ou por e-mail, até a data estipulada na respectiva
atividade. A data sera definida pelo professor responsavel, na reuniao inicial ou em outro
momento oportuno. Deve-se ficar atento a eventuais avisos, enviados pelo mural da plataforma
ou por e-mail.
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Apéndice A

Modelo de relatorio para supervisor de
estagio

AVALIACAO DE ESTAGIO

Estagiario: <nome_estagiario>
Area / Equipe: <nome_area> - <nome_equipe>
Supervisor: <nome_supervisor>

Como estagidrio da equipe <nome_equipe>, da empresa <nome_empresa>, o estagiario
<nome_estagiario>, tinha como fungoes principais:

1. Planejar <texto>.

2. Construir <texto>.

3. Desenvolver <texto>.
4. Realizar <texto>.

5. Acompanhar <texto>.

6. Revisar <texto>.

Durante o periodo no qual ele permaneceu na empresa <nome_empresa>, o estagiario
<nome_estagiario> desempenhou <avaliacao> todas as fungoes que lhe foram propostas.

<Descrigao detalhada do desempenho do estagiario, destacando caracteristicas das ativida-
des exercidas>.

<local>, <data_por_extenso>.

<nome_supervisor>
<profissao_supervisor>
<cargo_supervisor>
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