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Coordenag¢do de Acompanhamento de Estagio e Avaliacdo de Egressos — CAEAE

DOCUMENTO AUXILIAR PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO ONLINE DO ESTAGIO

ATENCAO!!!

Recomendamos imprimir este documento que lhe servira de auxilio
na obtencao das informacdes que vocé precisara para preencher o
formulario que ira gerar os documentos do estagio.

A seguir apresentamos um Fluxo de preenchimento do formulario
online. Durante o preenchimento online do formulario vocé sera
encaminhado automaticamente para cada sessdao de acordo com as suas
respostas as perguntas nas tarjetas amarelas.

Observe e anote quais sao as sessdes que vocé devera responder e
verifigue nas pdaginas seguintes quais sao as informacdes que necessitara
obter para o preenchimento completo de cada sessao.
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Fluxo de Preenchimento do Formulario do Estégio .
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PERGUNTAS (tarjetas amarelas)

PERGUNTAS ORIENTAQ@ES SUA RESPOSTA
ESTAGIO OBRIGATORIO: aquele exigido para concluséo do curso - é necessario que o aluno tenha
cumprido os pré-requisitos exigidos no Projeto Pedagogico do seu curso - pode ser remunerado ou nao. ) Obrigatério
1. Tipo de
estagio? ESTAGIO EXTRACURRICULAR: ndo exige pré-requisito mas deve ser necessariamente remunerado pela

empresa (bolsa de estagio mais auxilio transporte) e o seguro contra acidentes deve ser pago pela
empresa concedente do estagio. Nesse Ultimo caso o aluno devera apresentar uma copia da police do
Seguro em seu nome.

) Extracurricular

2. Modalidade do
Estagio?

ESTAGIO NORMAL: é aquele em que o aluno atua como estagiario em uma instituicao.

ESTAGIO A PARTIR DE BOLSA: bolsas de ensino/pesquisa/extenséo/trabalho em cursos de nivel
superior podem ser utilizadas como estagio desde que o Projeto Pedagégico do Curso preveja essa
possibilidade. Nesse caso é preciso consultar o Coordenador do Curso para verificar se existe essa
permissao no projeto do seu curso.

ESTAGIO A PARTIR DE TRABALHO: O estudante trabalhador formal pode utilizar o trabalho como estagio
desde que as atividades desenvolvidas no trabalho estejam de acordo com as exigidas no seu estagio
académico, devendo nesse caso haver a concordancia do Professor Orientador. Para isso, existe um
espaco reservado no verso do documento "Solicitagdo de Matricula" (que vocé recebera por e-mail) onde
o professor devera assinar. Nesse tipo de estagio, além da documentagdo normal do estagio (todos os
relatérios), o estudante deve entregar uma declaracéo da empresa confirmando o vinculo e informando o
cargo ocupado e o setor de trabalho (o modelo da declaragdo estard ao final do documento que vocé
recebera por e-mail.) e uma cépia da CTPS (apenas a folha que tem os dados do trabalhador e o vinculo).
Se servidor publico entregar cépia do contracheque. Deve ser apresentado os documentos originais para
conferéncia e autenticagdo das copias. O horario do estagio deve esta compreendido no horario normal
de trabalho. Nesse tipo de estagio ndo é necessario solicitar o seguro pois neste caso o trabalhador formal
ja esté assegurado pela seguridade social.

) Estagio normal
) Estégio a partir de bolsa (cursos superiores)

) Estagio a partir de trabalho

3. Situacédo do
Seguro?

Em qualquer estagio o estudante precisa esta segurado contra acidentes. A lei 11.788/2008 estabelece
que a empresa deve pagar o seguro para o estudante. No entanto, nos casos de ESTAGIO OBRIGATORIO
o IFCE podera pagar o seguro caso a empresa nado o faca. Nesse caso o pagamento do seguro sera
solicitado pela Diretoria de Assuntos Estudantis(DAE) & empresa seguradora contratada no momento em
que o estudante for matriculado no estagio obrigatdrio no Sistema Académico. Em seguida a
seguradora emitir4 apdlice do seguro (documento que confirma o seguro) com o nome do aluno. A data
do seguro serd retroativa a data de matricula no sistema académico._Portanto o estudante s6 estara
autorizado ainiciar o estagio apds entregar todos os documentos para matricula.

) Ser& pago pelo IFCE
(somente p/ estagio obrigatorio)

) Ja foi pago pela concedente do estagio
(p/ estagio obrigatério ou extracurricular)

4. Estagio no
campus?

SIM: se o seu estéagio for acontecer no proprio campus Limoeiro do Norte, isto €, em algum laboratério ou
setor ou unidade (UEPE, Cidade Alta) do campus.

NAO: se for estagiar em outra Instituicao.

) SIM

) NAO

Pagina 3de 11



SECAO 1 - DADOS PESSOAIS

PERGUNTAS ORIENTACOES SUA RESPOSTA

MATRICULA

CURSO

SEMESTRE

NOME

DATA NASCIMENTO

RG

CPF Informe no padréo: XXX.XXX.XXX-XX

ENDERECO

No Informe o nimero do imével. Caso néo exista, informe S/N.

COMPLEMENTO Informe o complemento (ex.: casa, apartamento, galp&o etc)

BAIRRO Caso néo exista, escreva: Sem denominagéo oficial

CIDADE

CEP Informe no padréio XX. XXX-XXX

ESTADO Informe apenas a SIGLA (Ex.: CE, RN, PB, RJ, etc.)

Escreva no padréo DD-X-XXXX-XXXX (se celular)
ou DD-XXXX-XXXX (se numero fixo)

Escreva no padrédo DD-X-XXXX-XXXX (se celular)
ou DD-XXXX-XXXX (se nimero fixo)

TELEFONE 1

TELEFONE 2
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SECAO 2 — DADOS DA BOLSA

PERGUNTAS ORIENTACOES RESPOSTA

Bolsa de ensino
Bolsa de pesquisa
Bolsa de extensao
Bolsa de trabalho

TIPO DE BOLSA

—~ N A~ A~
— N N

NOME DO

M NONIS RO/ OEIRVNIAW Informe o nome do projeto ou programa em
EM QUE A BOLSA gue a bolsa esta vinculada

ESTEJA VINCULADA

Informe o prazo de duracéo da bolsa.

PRAZO X
EX.: um ano, quatro meses, seis meses, etc.

DATA INICIAL Informe a data em que iniciou a bolsa

Informe o local em que frequentemente
exerce as atividades da bolsa (Ex.
laboratorio de informética, UEPE, Cozinha
do campus, etc.)

Faca uma descricdo das atividades que s&o
desenvolvidas durante a bolsa (tenha em
mente que essas atividades estardo em
declaracdo que devera ser assinada pelo
servidor orientador da bolsa. Portanto, se
houver duavida, contate-o para obter uma
melhor resposta a esta pergunta.)

ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS
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SECAO 3 - DADOS DO SEGURO

De acordo com a Lei 11788/2008 (Art. 9° Inciso IV) nos estagios Extracurriculares a concedente deve obrigatoriamente contratar em favor do estagiario seguro contra
acidentes pessoais, cuja apodlice seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de compromisso.

Para comprovar a existéncia do seguro o estagiario deve entregar, junto com a documentacao inicial do estdgio, cdpia da proposta de seguro de vida com seu respectivo
comprovante de pagamento ou da apdlice de seguro contra acidentes pessoais ou cdpia contratada pela parte concedente.

PERGUNTAS ORIENTACOES RESPOSTA

NOME Informe o0 nome d rador ntratad
SEGURADORA orme o nome da seguradora contratada

NUMERO DA Informe o nimero da apélice do seguro contratado pela
APOLICE concedente em seu nome.
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SECAO 4 — DADOS DO LOCAL

De acordo com a Lei 11.788/2008 (Art. 9°) Somente "as pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracdo publica direta, autarquica e fundacional de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus respectivos
conselhos de fiscalizacao profissional, podem oferecer estagio".

Portanto, se a concedente for uma empresa privada, precisa ter o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ). Se for um drgdo da administracdo publica (secretarias,
conselho, etc) e ndo possuir CNPJ, informar o nimero da unidade federativa (municipio, estado ou unido). Se a concedente for um Profissional liberal de nivel superior,
precisa ter o registro no conselho profissional fiscalizador competente.

Quase todas as respostas para as perguntas desta se¢ao podem ser encontradas na consulta CNPJ da Receita Federal. Clique no link a seguir e informe o CNPJ da empresa,
ou digite "Consulta CNPJ" no google e abra a pagina da Receita Federal: https://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao2.asp

E muito importante que os dados aqui informados estejam corretos, pois o representante legal da empresa tera que ler e assinar o documento de cadastro da empresa que
sera gerado com as informagdes que vocé repassar nas perguntas a seguir.

PERGUNTAS

ORIENTACOES

RESPOSTA

RAMO DE ATIVIDADE

FORMACAO
PROFISSIONAL E
REGISTRO

ENDERECO

NO

Informe no padréo: XX. XXX. XXX/XXXX-XX. Verifique no link
da pergunta anterior se 0 CNPJ é da empresa/instituicdo em
gue vocé pretende estagiar. Quando o estagio acontecer em
secretarias municipais (secretaria de educacdo, de salde,
etc.) o CNPJ sera o da prefeitura do municipio, pois as
secretarias ndo possuem CNPJ, mas todos os demais dados
(endereco, e-mail, telefone, etc) devem ser da secretaria
onde ocorrera o estagio. Se a concedente for Profissional
Liberal de nivel superior registrado no conselho de classe,
informe o CPF do profissional.

Informe o NOME EMPRESARIAL da instituicdo. Esse nome
é encontrado na consulta do CNPJ no link da receita federal
acima informado. No caso de secretarias municipais, informe
0 nome da secretaria (mesmo que na consulta do cnpj
apareca 0 nome do municipio).

O ramo de atividade também aparece na consulta CNPJ do
site da receita federal acima informado na linha "CODIGO E
DESCRICAO DA ATIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL".

Responder somente se a concedente for um Profissional
Liberal (ndo for empresa). Informe a formagdo de nivel
superior do profissional e o nimero do registro no conselho
de fiscalizacao profissional.

Informe o nome da rua ou avenida ou travessa etc. Caso
ndo possua nome, escreva: Rua sem denominacdo oficial

Informe o niumero do imével. Caso nao exista, informe S/N.
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https://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao2.asp

COMPLEMENTO
BAIRRO
CIDADE

CEP

ESTADO

E-MAIL
TELEFONE 1
TELEFONE 2

NATUREZA DA
INSTITUICAO

INSCRICAO
ESTADUAL

AREA DE
INTERESSE PARA
ESTAGIO

NOME DO
REPRESENTANTE

CARGO DO

REPRESENTANTE

CPF DO
REPRESENTANTE
E-MAIL DO
REPRESENTANTE
TELEFONE DO
REPRESENTANTE

Informe o complemento (casa, apartamento, galp&o etc)

Caso néo possua home, informe: Sem denominagao oficial

Escreva no padréo DD-X-XXXX-XXXX (se celular)
ou DD-XXXX-XXXX (se numero fixo)

Escreva no padréo DD-X-XXXX-XXXX (se celular)
ou DD-XXXX-XXXX (se numero fixo)

Informe se a instituicdo em que vocé ird estagiar € do setor
publico ou do setor privado. Na consulta cnpj € possivel
descobrir a natureza da institui¢cao, basta olhar na linha
"CODIGO E DESCRIGCAO DA NATUREZA JURIDICA .

—~

~— —

Publica
Privada

E o namero do registro formal da empresa junto & Receita
do Estado.

Informe as areas de Interesse da empresa para ofertar vagas
de estagio (exemplo: administragcdo, contabilidade,
seguranca no trabalho, processos industriais, producéo de
alimentos, manutencdo de equipamentos, instalacbes
prediais, produgdo agroecoldgica, informatizacdo etc.) —
Consulte o representante legal da empresa.

ATENCAO: o representante legal é a pessoa que ira assinar
o0 documento "CADASTRO DA EMPRESA". Logo, ndo pode
ser qualquer pessoa que trabalha na empresa, tem que ser a
pessoa que responde pela empresa. E o chefe da instituic&o
ou pessoa legalmente por ele indicada. S&o representantes
legais: presidente, proprietario(dono), diretor, prefeito,
secretario municipal(se for em secretaria municipal) etc.

E a fungéio ou cargo de chefia ocupado na empresa (diretor,
presidente, sécio, gerente, proprietario, prefeito, secretario,
etc.)

Responda no formato XXX.XXX. XXX-XX

Escreva no padréo DD-X-XXXX-XXXX (se celular)
ou DD-XXXX-XXXX (se nimero fixo)

Pagina 8 de 11



SECAO 5 — DADOS DO ESTAGIO

PERGUNTAS ORIENTACOES RESPOSTA

O estégio pode ocorrer em uma Unica etapa/turno diaria (ex
s6 pela manha ou s6 pela tarde ou s6 pela noite) ou pode
ocorrer em duas etapas (ex 3h pela manhé e 3h pela tarde ou
4h pela manhd e 2h pela noite) mas NAO PODE | |nicio 1° Turno:
ULTRAPASSAR 6h EM UM MESMO DIA (inclusive nos
casos em que utilizar o trabalho como estagio). Caso o . o .
HORARIO DIARIO estagio aconteca em horérios diferentes nos diferentes dias Fim 1° Turno:
DO ESTAGIO da semana seréa necessario entregar um TERMO ADITIVO
(vocé recebera o modelo junto com os documentos do | |picio 2° Turno:
estagio) detalhando o horéario. Nesse caso informe nesta
pergunta aquele horario que mais se repetir durante a .
semana. Para cada linha é necessaria uma resposta. Caso | Fim 2° Turno:
ndo haja necessidade de informar um horério para
determinada linha, utilize as opg6es com trago "----" existente.
Observe que o horério é de 24h, portanto 00 as 05 refere-se
ao periodo da madrugada.
Informe quantas horas semanais serdo cumpridas. Leve em
consideracdo o horéario diario e o numero de dias que
[O]RVARNES S\ A\N/ANSI cstagiara na semana. Lembre-se que a Lei do estagio
estabelece um limite maximo de 30h de estagio por
semana.
Informe a data prevista para iniciar o estagio. O aluno ndo podera
iniciar o estagio antes desta data nem mesmo antes de entregar
os documentos na Coordenacdo de Estagio. Lembre-se que a
Coordenacéo tem um prazo de até 10 dias Uteis para responder
DATA PR,EVISTA 0 seu en\‘/;io do formulljério e que se algo estivgr erradg, sera
PARA INICIO DO preciso reenviar as respostas e havera novo prazo. / /

ESTAGIO

Caso ndo saiba neste momento a data certa em que iniciara o
estagio, VOCE PODE OPTAR POR NAO RESPONDER ESTA
PERGUNTA AGORA e inserir essa data manualmente nos
documentos quando for entrega-los a Coordenagéo de estagio.

Continua.....
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DATA PREVISTA
PARA FIM DO
ESTAGIO

VALOR DA BOLSA

VALOR AUXILIO
TRANPORTE

SETOR DE_
REALIZACAO DO
ESTAGIO

ESTAGIOS OBRIGATORIOS:

1° PASSO: divida a carga horéaria do estagio obrigatério (consulte
seu curso) pela quantidade de horas diarias que ira estagiar.
Dessa forma obterd o nimero de dias que precisara estagiar.

2° PASSO: a partir da data prevista para iniciar o estagio, conte
a quantidade de dias que precisara estagiar, sem considerar os
dias que ndo estagiara (exemplo: sadbados, domingos, feriados,
férias escolares, etc).

3° PASSO: encontrado a data final prevista, acrescente mais uns
20 dias e informe essa data. Esse acréscimo é para assegurar
que o estagio terminard até essa data. O estagio pode ser
encerrado antes da data prevista.

OBS.: Se o estagio ndo for concluido até a data prevista, sera
necessario entregar um “TERMO ADITIVO” antes do vencimento
do prazo inicialmente estabelecido.

ESTAGIOS EXTRACURRICULARES (n&o obrigatérios): a data
prevista para término é aquela acordada com a instituicdo
concedente, ndo podendo o estagio ultrapassar 2 anos.

Caso nédo saiba neste momento a data certa em que finalizara o
estagio, VOCE PODE OPTAR POR NAO RESPONDER ESTA
PERGUNTA AGORA e inserir essa data manualmente nos
documentos quando for entrega-los a Coordenacéo de estégio.

Informe em Reais (R$) o valor da bolsa de estagio paga pela
empresa, se houver. Se ndo houver bolsa, informe o valor
0(zero). Quando o estagio for Extracurricular o pagamento
da bolsa é obrigatério.

Informe em Reais (R$) o valor do auxilio-transporte pago pela
empresa, se houver. Se ndo houver auxilio-transporte,
informe o valor O(zero). Quando o estagio for Extracurricular
0 pagamento da auxilio é obrigatério.

Utilize esse espago para especificar melhor onde acontecera
o estagio. Informe o setor da concedente onde acontecera o
estagio. (laboratério de quimica, sala de informatica, setor de
vendas, setor de manutencéo etc.) - Caso o CNPJ seja da
matriz e o estagio aconteca em alguma unidade (ex unidade
de limoeiro do norte, unidade de russas, etc.).....Caso 0 CNPJ
seja da prefeitura mas o estagio acontega numa secretaria ou
6rgdo especifico (secretaria de obras, de meio ambiente,
posto de satdo do bairro jodo XXIII, hospital municipal maria
adelaide, etc.)
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ATIVIDADES A
SEREM
DESENVOLVIDAS

RESULTADOS
ESPERADOS

PROFESSOR
ORIENTADOR
TELEFONE
PROFESSOR
E-MAIL
PROFESSOR

SUPERVISOR DO
ESTAGIO

CARGO DO

SUPERVISOR
TELEFONE DO

SUPERVISOR

Preencha essa informagdo com o auxilio do supervisor do
estéagio.

Deverao ser colocadas informag6es das atividades que serdo
desempenhadas pelo estagiario e que devem ser
compativeis com as previstas na grade curricular do curso.

ESCREVA DE FORMA DETALHADA.

Aqui o estagiario devera informar quais beneficios ele espera
alcanca ao final do estagio, todo o aprendizado e como isso
contribuira para sua formacao.

ESCREVA DE FORMA DETALHADA

Informe o nome completo do professor orientador

Escreva no padréo DD-X-XXXX-XXXX (se celular)
ou DD-XXXX-XXXX (se namero fixo)

Trabalhador responsavel por supervisionar diretamente o
estagiario durante suas atividades de estagio. Quando o
estagio € em algum laboratério do campus o supervisor é o
préprio técnico do laboratério. Quando o estagio é em uma
empresa, é a pessoa indicada na empresa por supervisionar
o0 estagiario. Conforme Art 9° - Il da lei 11788/2008 o
supervisor deve ter FORMACAO ou EXPERIENCIA
PROFISSIONAL na area do estagio.
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