MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

INSTRUCAO NORMATIVA PROGRAD/UFSM N. 001/2022, DE 26 DE JANEIRO DE 2022

Orienta a respeito da formalizacdo dos
estagios de graduagcdo, regulando o
registro das atividades de estagio no
Sistema Integrado para o Ensino (SIE),
bem como a atribuicho de encargos
didaticos a atividade de orientacdo de
estagio nao obrigatario.

O PRO-REITOR DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA, no
uso que lhe confere o Art. 19 do Regimento Geral da UFSM, e considerando:

-alein. 11.788, de 25 de setembro de 2008, que “Dispde sobre o estagio de estudantes”;

- a Resolucdo n. 025/2010, que “Regulamenta, no ambito da UFSM, a Concesséao de
Estagios Supervisionados Obrigatérios e Nao Obrigatérios a Alunos de Graduacéo e de
Ensino Médio e Tecnoldgico”;

- a Resolucéo n. 042/2016, que “Regulamenta o cadastramento de disciplinas e o cémputo
de encargos relativos as mesmas”, notadamente no disposto no Art. 2°, § 2°;

- a Resolucdo n. 018/2019, que “Dispbe sobre as atividades do Magistério Federal da
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) e revoga a Resolugéo n. 007/20187;

- a Resolucdo que revisa e consolida atos normativos que tratam da delegacdo de
competéncias no ambito da UFSM;

- a necessidade de atualizar as orientacdes a respeito de documentos e fluxos processuais
de estagios de graduacao, possibilitando maior celeridade e seguranca nas atividades
dos(as) servidores(as) e demais partes envolvidas;

ESTABELECE:

Art. 1° Orientar a respeito da formalizacéo dos estagios de graduacédo, regulando o registro
das atividades de estadgio no Sistema Integrado para o Ensino (SIE), bem como a
atribuicdo de encargos didaticos a atividade de orientacdo de estagio nao obrigatorio.

Art. 2° Entende-se por estagio o ato educativo supervisionado realizado por estudantes
regularmente matriculados(as) no ensino de graduacdo e desenvolvido em ambiente
profissional, visando ao aprendizado de competéncias proprias do mundo do trabalho.

Paragrafo Unico - E vedada a realizac&o de estagio que ndo tenha afinidade e vinculacéo
com a area de formacado do(a) estudante.



Art. 3° Sao tipos de estagio:

| — Estagio obrigatorio: aquele definido como tal no projeto pedagodgico de curso (PPC),
vinculado a(s) disciplina(s) obrigatoria(s) e cuja carga horaria € um dos requisitos para a
integralizacao curricular;

Il — Estagio ndo obrigatorio: aquele previsto como tal no PPC, desenvolvido como atividade
opcional, complementar a formacao académico-profissional do(a) estudante e acrescida a
carga horaria minima obrigatoria.

Paragrafo Unico — Os cursos que ndo preveem estagio em seu PPC, seja obrigatdrio ou
ndo obrigatério, somente poderdo autorizar a atividade para seus(suas) estudantes
mediante ato de ajuste e/ou de reforma curricular para inclusdo da normativa relacionada.

Art. 4° O estagio nao cria vinculo empregaticio e requer:
| — matricula regular do(a) estudante em curso de graduacéao;

Il — celebragéo prévia de termo de compromisso entre o(a) estudante e as demais partes
envolvidas;

lIl — orientac&o por um(a) professor(a) da instituicdo de ensino;
IV - supervisao/preceptoria por um(a) profissional da parte concedente;

V - compatibilidade entre as atividades previstas no plano de atividades de estagio e a area
de formacédo do curso ao qual o(a) estudante esta vinculado(a).

Paragrafo Unico - Os cursos deverdo definir em suas normativas de estagio a formacdo
e/ou a experiéncia minima requerida para o exercicio da supervisdo a que se refere o
inciso 1V, em consideracéo a realidade do mundo do trabalho e de cada campo de estagio,
sendo facultada a solicitacdo de documentos comprobatdrios no momento da celebracéo
do termo de compromisso.

Art. 5° No caso de estagios realizados por estudantes da UFSM fora do &mbito da propria
instituicdo, recomenda-se a celebracdo de convénio entre a UFSM e a parte concedente
de estagio ou a agéncia de integracao, para fins de formalizacdo da cooperacdo mutua e
do estabelecimento dos direitos e das obrigacdes de cada participe.

8 1° Na hipotese prevista no caput do Art. 5° e para o disposto na legislacdo, a partir da
presente Instrucdo Normativa, no ato de formalizacdo do convénio a parte concedente
deverd assinar uma declaracdo atestando a adequacdo das instalacbes para o
desenvolvimento das atividades de estagio (Anexo ).

8§ 2° No caso de estagios nao vinculados a convénios ou mediados por agéncias de
integracao, a declaracdo prevista no 8 1° devera ser anexada ao termo de compromisso.

§ 3° Os estagios vinculados a convénios ja firmados com a UFSM em momento anterior a
esta Instrucdo Normativa seguirdo a orientacdo prevista no § 2° no que se refere a
apresentacao do documento pela parte concedente no momento da celebracdo do termo
de compromisso.

Art. 6° O documento obrigatorio para a formalizacdo do estagio € o termo de compromisso
de estagio, contendo a informacdo sobre a seguradora e 0 numero da apdlice contratada
(geral ou individualizada) em favor do estudante.

§ 1° Os processos de estagio poderdo incluir outros documentos que venham a ser
exigidos pelo curso ou pela parte concedente, além da declaracdo de adequacéo das
instalacBes nos casos previstos nos § 2° e § 3° do Art. 5°.



8 2° Recomenda-se que o0 termo de compromisso de estagio e outros eventuais
documentos necessarios sejam revisados pelo(a) orientador(a) em momento anterior a
assinatura pelas partes.

8§ 3° Fica o(a) estudante responsavel por apresentar e manter atualizadas junto ao(a)
professor(a) orientador(a) as informacdes acerca da sua situacdo académica, que
comprovam a matricula regular e as condicbes para a realizacdo da atividade, em
conformidade com as normativas de estagio reguladas no PPC.

§ 4° E facultado aos Colegiados de Curso o estabelecimento de uma dinamica propria de
acompanhamento das condi¢des e do desenvolvimento das atividades.

Art. 7° Os termos de compromisso de estagio deverdo ser celebrados entre o(a) estudante,
a parte concedente e a instituicdo de ensino, estando o inicio efetivo das atividades
condicionado a assinatura do documento pelas partes envolvidas.

§ 1° Os termos de compromisso de estagio de estudantes da UFSM serdo assinados
pelos(as) professores(as) orientadores(as) como representantes da instituicdo de ensino
e/ou, em casos particulares e conforme definicdo dos cursos na normativa de estagio do
PPC, pelos professores(as) orientadores(as) de estagio acompanhados(as) da
Coordenacéo de Curso.

§ 2° Os(as) coordenadores(as) de curso também poderdo atuar como orientadores(as), a
critério de cada curso.

Art. 8° Os modelos de termos de compromisso de estdgio de graduacdo da UFSM (Anexos
Il e Ill), relatorio de atividades (Anexo IV), termo de aditamento (Anexo V) e termo de
rescisdo (Anexo VI), anexos a esta Instrucdo Normativa, deverdo ser preferencialmente
utilizados pelos cursos para a formalizacdo dos estagios, salvo casos excepcionais
regulados por legislacdo externa e/ou orientados por agéncias de integracao.

8§ 1° Na hipétese de utilizacdo de termos de compromisso nédo referenciados pela UFSM,
orienta-se que sO sejam utilizados os documentos que atendam as exigéncias da
legislacdo, sendo recomendado aos cursos o encaminhamento a PROGRAD das situacdes
adversas, para andlise e providéncias quanto a rescisdo do convénio, se necessario.

8 2° No caso do relatorio de atividades, é facultado aos cursos a adaptacdo do modelo,
para atendimento de demandas especificas, bem como a elaboracdo de relatérios
préprios, resguardadas a periodicidade de entrega e a ciéncia dos(as) envolvidos(as).

8 3° Entende-se por termo de aditamento o instrumento firmado entre as partes para a
formalizacdo de alteracbes do que dispbe o termo de compromisso a respeito do
planejamento e/ou dos prazos estabelecidos para o desenvolvimento das atividades.

Art. 9° Recomenda-se que a formalizacdo dos processos de estagios seja realizada
preferencialmente via Processo Eletronico Nacional (PEN-SIE), conforme tutoriais e
orientacdes disponiveis na pagina de estagios da UFSM.

8 1° Na hip6tese do disposto no caput do Art. 99 fica o(a) estudante responsavel pela
certificacdo de que a parte concedente ja possui cadastro no PEN-SIE para assinatura
eletrbnica do termo de compromisso de estagio e/ou pelo encaminhamento do tutorial para
cadastro, em momento anterior a abertura do processo.

8 2° Todos os processos de estagio, depois de firmados pelas partes envolvidas, deverdo

ser encaminhados para conhecimento a Coordenacdo de Curso, para fins de
acompanhamento e gestao.



§ 3° Para aditamento e/ou apresentacao periodica de relatorio de atividades e/ou resciséo,
o documento relacionado devera ser incluido no mesmo processo ja formalizado entre as
partes.

Art. 10 Para fins de acompanhamento e gestdo dos estagios no ambito dos cursos e
atribuicdo de encargos na hipétese de estagios nédo obrigatérios, a Coordenacéo de Curso
e/ou a Secretaria de Curso /Académica sera responsavel pelo registro das informacdes de
estagio no SIE, mediante os dados extraidos dos processos de estagio encaminhados para
seu conhecimento, conforme o disposto no § 2° do Art. 9°.

§ 1° As informagBes a serem lancadas deverdo considerar o tipo de estagio e incluir o
nome e o numero de matricula do(a) estagiario(a), o periodo do estagio, a carga horaria
semanal, o(a) professor(a) orientador(a) e o local onde a atividade sera desenvolvida, além
do numero Unico de protocolo (NUP) do processo eletrénico de homologacdo de estagio
relacionado (se houver).

8§ 2° No caso de estagio ndo obrigatorio, o registro da atividade é condicdo para a
atribuicdo de encargos ao(a) professor(a) orientador(a).

Art. 11 Serdo atribuidas/computadas 3 (trés) horas por semestre por estdgio néo
obrigatério como encargos didaticos ao(a) professor(a) orientador(a), sem prejuizo das 8
(oito) horas semanais de sala de aula previstas na regulamentacdo da UFSM que dispde
sobre as atividades do Magistério Superior.

§ 1° Cada professor(a) podera orientar concomitantemente até 10 (dez) estudantes em
situacado de estagio ndo obrigatério, podendo este numero ser ultrapassado somente em
casos excepcionais, devidamente justificados e solicitados & PROGRAD pelos Cursos e
Departamentos envolvidos.

8 2° No caso de estagio obrigatério, a atribuicdo dos encargos didaticos aos(as)
professores(as) orientadores(as) permanece sendo efetuada no lancamento da oferta da
disciplina e computada de acordo com o disposto em regulamentacao institucional, assim
como a delimitacdo do nuamero maximo de estudantes orientados, que € definido na
normativa de estagio do PPC.

Art. 12 Situacdes excepcionais e ndo previstas nesta Instrucdo Normativa deverdo ser
objeto de analise da PROGRAD.

Art. 13 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicacéo.
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