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1. Apresentacao
2. Contextualizacao do IF-SC

3. Contextualizacao da area organizacional

O Setor de Estagio é responsavel pela regularizacdao das questdes referentes aos
estagios e insercdo dos discentes no mundo do trabalho, fazendo a articulacdao entre a

instituicao de ensino, os discentes e as empresas ou profissionais liberais.

O objetivo do estagio € proporcionar ao discente estagiario o aprendizado de

competéncias préprias da atividade profissional e a contextualizacao curricular.

Tendo em vista que o estagio € um ato educativo, conforme disposto na Lei
11.788/2008, o Setor de Estagio integra a estrutura do Departamento de Ensino, Pesquisa

e Extensao do campus.

4. Competéncias e atribuicoes

Competéncias do Setor de Estagio

e Promover intercambio com empresas e instituicdes, visando a insercao dos discentes no

mundo do trabalho.

* Propor normas referentes ao estagio curricular e seus procedimentos.

e Manter o cadastro das empresas atualizado.

e Cadastrar e divulgar ofertas de estagio e emprego.

» Orientar alunos sobre o estagio (obrigatdrio e ndo obrigatdrio).

» Orientar empresas e alunos quanto ao preenchimento da documentagao para estagio.
e Receber, analisar, cadastrar e arquivar a documentagao de estagio.

e Estudar e interpretar a legislagao referente ao estagio.

» Providenciar junto ao DEPE a supervisdo e a avaliagao de campo de estagio.
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» Receber relatdrios do estagio obrigatdrio para analise da documentagao.
* Participar de foruns, congressos e eventos relativos ao estagio.

* Participar das comissoes de elaboracao de projetos pedagdgicos dos cursos.

Atribuicées do responsavel pelo Setor de Estagio
* Planejar, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execucao das atividades do setor.
* Incentivar a capacitacao e qualificacao dos servidores do setor.

e Promover o interesse no desenvolvimento das atividades cotidianas, bem como a

harmonia e o bom relacionamento entre os servidores do setor.
* Propor a contratacao de servidores necessarios para a melhoria do setor.

e Estudar e interpretar, juntamente com toda a equipe do setor, a legislacao referente ao

estagio.

» Elaborar relatério periddico sobre as atividades desenvolvidas no setor de estagio.

Atribuicées dos servidores do setor de Estagio

e Orientar os alunos e empresas sobre todo o processo de contratacdo para estagio, bem

como o preenchimento da documentagdo relativa a area.

e Receber, analisar, cadastrar e arquivar a documentagao de estagio.

» Divulgar as vagas de estagio/emprego (sitio do campus, mural, informativos, etc).
* Participar nas discussdes sobre o planejamento do setor

e Contatar empresas e alunos.

Atribuicoes do Professor Orientador de Estagio

Acompanhar as avaliagdes das atividades;
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Orientar e coordenar as atividades dos estagiarios;
. Efetuar visitas técnicas as empresas durante o periodo de estagio;

- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos relatdrios de estagio, observados os
seguintes aspectos:
a) Respeito as normas de redacao e técnicas de elaboragao do relatério estabelecidas pelo
campus;
b) Compatibilidade das atividades desenvolvidas com o curriculo do curso e o programa do
estagio;
¢) Qualidade e eficacia na realizacao das atividades;
d) Capacidade inovadora ou criativa demonstrada através das atividades desenvolvidas;
e) Capacidade de adaptar-se socialmente ao ambiente;

f) Orientar alunos sobre eventuais pendéncias.
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5. Relacao dos processos desenvolvidos

1. Realizacao de estagio curricular obrigatdrio

2. Realizacao de estagio nao obrigatorio

3. Divulgacao de oferta de estagio/emprego

4. Validacdo de experiéncia profissional

5. Prorrogacdao de prazo para realizacdo de estagio e para entrega de relatério de
estagio

6. Avaliacdo das instalacOes da parte concedente do estagio

7. Supervisao do estagio — acompanhamento do aluno

8. Tramitacdo de convénio para estagio

9. Solicitacao de termo aditivo

10. Realizacdo de estagio por meio de agentes de integragao

11. Termo de rescisao

12. Estagio obrigatdrio da saude (campus Joinville - Enfermagem)

6. Detalhamento dos processos
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(1) Processo: Realizacdo de estagio curricular obrigatdrio
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Inztrume_n tos
e apoio
Verificar se o aluno esta apto
para o estagio de acordo com Antes de
1 .mat”z curricular do curso e, Setor de Estagio iniciar o ISAAC
junto ao coordenador de estagio
area/curso/nivel, quem sera o
professor orientador
Preencher carta de
apresentacao do estagiario Documentos
para a empresa e anexar trés Antes de impressos e
2 (3) vias do TCE e do plano de | Setor de Estagio iniciar o modelo
atividades, explicando ao estagio padrao do
aluno como devem ser TCE
preenchidos 0s campos
Receber e conferir a Antes de
3 documentacao preenchida e S .. o Documentos
. etor de Estagio iniciar o .
assinada por todos 0s estagio impressos
envolvidos
No dia do
Encaminhar a documentacao recebimento, Documentos
4 para o professor orientador Setor de Estagio de acordo impressos
de estagio dar o seu parecer com a
demanda
Se nao aprovado, informar Apés o
ao aluno da impossibilidade q
5 de fazer o estagio ou solicitar L. parecer do
~ Setor de Estagio professor -
as COTrecoes na orientador (no
documentacgao, apontadas inicio do més)
pelo professor '
Se aprovado, providenciar o
seguro contra acidentes
pessoais, caso a concedente ADG
ja ndo o tenha feito. Enviar e- pos 0 q
6 mail com nome , CPF, data Setor de Estagio parefcer ° -
de nascimento e estado civil proressor
para a Diretoria de orientador
Administracao (Reitoria) para
que seja feito o seqguro
Apds o Livro de
” Cadastrar o TCE no IivroAde Setor de Estagio parecer do registros,
registros e planilha eletronica professor planilha
orientador eletrbnica
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Cadastrar o TCE no sistema Setor de aﬁg(cjesrodo
8 L Estagio/Registro P ISAAC
de estagio do ISAAC A professor
Académico .
orientador
Encaminhar documentagao Apds o
9 para o DepaNrtamento de Setor de Estégio parecer do )
Administracao do campus professor
para efetivacao do seguro orientador
Arquivar a via do campus na Apds o
10 pasta do curso, dgvolver avid | gator de Estagio parecer do )
do aluno e encaminhar a professor
outra via para a empresa orientador
Anexar as vias do aluno o
Termo de Realizagao de
Estagio e a avaliagcdo do Apods o .
r . . Ficha de
estagiario, a ser feita pelo .. parecer do o~
11 : Setor de Estagio avaliagao
supervisor da parte professor 2
. . padrao
concedente, com as devidas orientador
orientacOes sobre 0
preenchimento
Protocolar no livro de
registros a entrega da Quando o
12 documentacao com a Setor de Estagio aluno vier -
assinatura de recebimento do buscar
aluno
Receber do aluno os
relatdrios parciais de Datas pré-
13 atividades de estagio nas Setor de Estagio P! -
o estabelecidas
datas especificadas, caso se
aplique
- 90 dias apos o
14 Rgceber do ,all_mo 0 Relatorio Setor de Estagio término do -
Final de Estagio .
estagio
Registrar a entrada do Livro de
15 relatdrio no livro de registros | Setor de Estagio No dia registros e
e no ISAAC ISAAC
Protocolar o encaminhamento APOS
do relatorio final de estagio , receblme:nto
16 : Setor de Estagio do relatorio -
para o professor orientador )
. final de
responsavel .
estagio
17 Corrigir relatdrio final Professor 30 dias -
orientador
18 Se aprovado, arquivar o Setor de Estagio | ApOs correcao -

relatdrio e comunicar ao
Registro Académico sobre a

do professor

orientador
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expedicao do diploma ou
outros encaminhamentos

Se nao aprovado, devolver
para que o estagiario faca as
devidas corregdes num prazo
de 30 dias, registrando a
devolucao do relatdrio em
livro de registros

19

Setor de Estagio

Apds corregao
do professor
orientador

Livro de
registros

TERMINOLOGIA:

ISAAC - Sistema Académico.
TCE - Termo de Compromisso do Estagio.

Professor Orientador - Professor responsavel no campus por supervisionar o aluno durante

todo o processo de estagio.

Supervisor - responsavel da empresa ou instituicdo pela supervisao/avaliacao do estagiario.
Relatério parcial de estagio - Relatérios entregues em estagios superiores a 6 meses.

LEGISLAGAO:

Lei 11.788/2008
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FLUXOGRAMA:

(Setor de Estagio)
Verificar situagao escolar
do aluno de acordo
com matriz curricular

(Setor de Estagio)
Informar aluno
da imposibilidade

Nao Esta apto?

Sim
'

(Setor de Estagio)
Preencher carta de
apresentacao do estagiario
para empresa e anexar
3 vias do TCE e do
Plano de atividades

(Setor de Estagio)
Receber e conferir a
documentacgédo preenchida
e assinada por todos
os enwolvidos

(Setor de Estagio)
Encaminhar documentagao

para o Departamento de
Administracdo do campus
para efetivagdo do seguro

(Setor de Estagio)
Arquivar a via do campus
na pasta do curso e dewolver
a via do aluno e da empresa
para o aluno

(Setor de Estagio)
Anexar as vias do aluno o
Termo de Realizagéo de
Estagio e a avaliagéo do
estagiario, a ser feita pelo
supenisor da parte concedente

(Setor de Estagio)
Protocolar no livvo de
registros a entrega da

documentagdo com
a assinatura de
recebimento do aluno

(Setor de Estagio)
Encaminhar a documentagéo
para o professor orientador
de estagio dar o seu parecer

(Setor de Estagio)
Receber do aluno os Relatérios
de Atividades de Estagio nas

datas especificadas

(Setor de Estagio)
Informar da impossibilidade
ou solicitar as corregcbes €—Nao Aprovado?

na documentagao,
apontadas pelo professor

Sim
A 4
(Setor de Estagio)

Verificar situagao
do seguro do aluno

(Setor de Estagio)
Enviar e-mail com nome,
cpf, data de nascimento

e estado civil para a

Diretoria de Administragéo
para que seja feito o seguro

Concedente

N
Néo jaofez?

Sim
A2

(Setor de Estagio/Registro
Académico) Cadastrar o TCE
no livo de registros, planilha

eletrbnica e no sistema
de estagio do ISAAC

(Setor de Estagio)
Receber do aluno o
Relatdrio Final de Estagio

(Setor de Estagio)
Registrar a entrada do
relatério no Livo de Registros
de Relatdrios e no ISAAC

(Setor de Estagio)
Protocolar o encaminhamento
do relatério Final de Estagio
para o professor orientador
responsavel

(Professor) Corrigir
relatorio final

(Setor de Estagio)
Dewolver para que o
Aprovado? Nao->» estagiario faca as
devidas corregdes
num prazo de 30 dias

Sim
2
(Setor de Estagio)
Arquivar o relatério e comunicar
ao Registro Académico sobre
a expedicao do diploma
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(2) Processo: Realizacdo de estagio ndo Obrigatorio
Atividade Descricao Responsavel Prazo Instrume_n tos
de apoio
Verificar se o aluno esta apto
ara o estagio (se esta . ’_*”_t‘?s de
1 P Setor de Estagio iniciar o ISAAC
cursando regularmente e apto L
estagio
para a vaga ofertada)
Preencher carta de
apresentacao do estagiario Documentos
para a empresa e anexar trés Antes de impressos e
2 (3) vias do TCE e do plano de | Setor de Estagio iniciar o modelo
atividades, explicando ao estagio padrao do
aluno como devem ser TCE
preenchidos 0s campos
Receber e conferir a
~ . Antes de
documentacao preenchida e L. o Documentos
3 : Setor de Estagio iniciar o :
assinada por todos os L impressos
. estagio
envolvidos
No dia do
Encaminhar a documentagao recebimento,
. L. Documentos
4 para o professor orientador Setor de Estagio de acordo .
L impressos
de estagio dar o seu parecer com a
demanda
Se nao aprovado, informar ao Apds o
aluno da impossibilidade de parecer do
5 fazer o estagio ou solicitar as | Setor de Estagio professor -
corregoes na documentacao, orientador (no
apontadas pelo professor inicio do més)
Se aprovado, solicitar o Apods o
6 seguro_co‘ntra acidentes Setor de Estagio parecer do i
pessoais a empresa e receber professor
uma cépia da apdlice orientador
Apods o Livro de
. Cac!astrar o] TCE no I|vroAd§: Setor de Estagio parecer do reglst'ros,
registros e planilha eletronica professor planilha
orientador eletrbnica
Arquivar a via do campus na Apds o
8 pasta do curso, de;volver avia | sator de Estagio parecer do i
do aluno e encaminhar a professor
outra via para a empresa orientador
Protocolar no livro de
registros a entrega da Quando o
9 documentagao com a Setor de Estagio aluno vier -
assinatura de recebimento do buscar

aluno
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Em caso de necessidade,
receber o relatdrio de
atividades do estagiario para
registro

10 Setor de Estagio -

TERMINOLOGIA:

ISAAC - Sistema onde se registra a vida académica dos alunos.
TCE — Termo de Compromisso do Estagio

LEGISLAGAO:

Lei 11.788/2008



MINISTERIO DA EDUCACAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:

(Setor de Estagio)
Verificar se o aluno
esta apto para o estagio

(Setor de Estagio)
Informar aluno N3o Esta apto?
da imposibilidade
A2

Sim

(Setor de Estagio)
Preencher carta de
apresentacao do estagiario
para empresa e anexar
3 vias do TCE e do
Plano de atividades

(Setor de Estagio)
Receber e conferir a
documentacao preenchida
e assinada por todos
os enwolvidos
N
(Setor de Estagio)
Encaminhar a documentacao
para o professor orientador
de estagio dar o seu parecer

(Setor de Estagio)
Informar da impossibilidade

ou solicitar as corregcdoes <-Nao
na documentacao,

apontadas pelo professor

Aprovado?

Sim
N
(Setor de Estagio)
Solicitar o seguro contra
acidentes pessoais a
empresa e receber
uma copia da apdlice

(Setor de Estagio)
Cadastrar o TCE no livro
de registros, planilha
eletrbnica

(Setor de Estagio)
Arquivar a via do campus
na pasta do curso,
dewvolver a via do aluno
e encaminhar a outra

Via para a empresa

(Setor de Estagio)
Protocolar no livro de
registros a entrega da
documentagcdo com
a assinatura de
recebimento do aluno

(Setor de Estagio)
Se necessario,
receber o relatdério de
atividades do estagiario
para registro
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(3) Processo: Divulgacdo de oferta de estagio/emprego
Atividade Descricao Responsavel Prazo Inztrume_n tos
e apoio

Receber a oferta via telefone/ De acordo

1 internet/correspondéncia ou Setor de Estagio com a -
pessoalmente demanda
Fazer o cadastramento da
empresa e da oferta na pasta - De acordo

2 : . Setor de Estagio com a ISAAC
virtual do estagio (pasta demanda
publico) e no ISAAC
Divulgar a oferta no mural, De acordo

3 pagina na Internet e enviar Setor de Estagio com a -
para o e-mail das turmas demanda
Atualizar periodicamente as

4 ofertas do mural e pagina na Setor de Estagio Mensal -

internet, conforme o prazo de
validade

TERMINOLOGIA:

ISAAC - Sistema Académico.

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Setor de Estagio)
Receber a oferta via
telefone/ internet/
correspondéncia ou
pessoalmente

(Setor de Estagio)
Fazer o cadastramento da
empresa e da oferta na
pasta virtual do estagio
(pasta publico) e no ISAAC

(Setor de Estagio)
Diwilgar a oferta no
mural, pagina na
Internet e enviar para
0 e-mail das turmas

(Setor de Estagio)
Atualizar periodicamente
as ofertas do mural e
pagina na internet,
conforme o prazo de
validade
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(4)

Processo: Validacdo de experiéncia profissional

Atividade

Descricao

Responsavel

Prazo

Instrumentos
de apoio

Informar ao aluno quanto as
condicdes para realizacao da
validacao e entregar
formularios para o pedido

Setor de Estagio

Conforme a
demanda

Formulario
padrao

Aguardar retorno do aluno
com a documentacao
solicitada

Setor de Estagio

Conferir a documentacao
apresentada pelo aluno

Setor de Estagio

Protocolar e encaminhar a
documentacao a )
Coordenadoria do Curso/Area
para avaliacao das atividades
realizadas no periodo da
experiéncia profissional

Setor de Estagio

Emitir parecer e encaminhar
ao setor de estagio

Coordepador de
Curso/Area

Cadastrar no livro de registro
e ISAAC

Setor de Estagio

Livro de
Registro e
ISAAC

Se nao aprovado, realizar o
estagio em outra
instituicao/empresa

Setor de Estagio

Se aprovado, orientar sobre
os procedimentos para a
elaboracao do relatorio de
estagio com a experiéncia
profissional validada

Setor de Estagio

Livro de
Registro e
ISAAC

Arquivar uma via da
validacao

Setor de Estagio

Pasta prépria

10

Entregar ao aluno sua via
para anexar ao relatdrio de
estagio

Setor de Estagio

TERMINOLOGIA:

ISAAC - Sistema Académico.
LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Setor de Estagio)
Informar ao aluno quanto
as condi¢cdes para realizagao
da validagao e entregar
formularios para o pedido.

(Setor de Estagio)
Aguardar retorno do aluno
com a documentagéao solicitada

J

(Setor de Estagio)
Conferir a documentagéo
apresentada pelo aluno

(Setor de Estagio)
Protocolar e encaminhar
a documentagao a
Coordenadoria do Curso/Area
para avaliagéo das atividades
realizadas no periodo da

R

(Coordenador de Curso/Area)
Emitir parecer e encaminhar
ao setor de estagio

(Setor de Estagio)
Realizar o estagio em Nao Aprovado?
outra instituicdo/empresa

Sim
N
(Setor de Estagio)
Cadastrar no livvo
de registro e ISAAC

(Setor de Estagio)
Orientar sobre os procedimentos
para a elaboragao do relatdério
de estagio com a experiéncia
profissional validada

(Setor de Estagio)
Arquivar uma via
da validagao

)

(Setor de Estagio)
Entregar ao aluno sua
\ia para anexar ao

relatério de estagio
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prorrogacao para a entrega
do relatdrio final

(5) Processo: Prorrogacdo de prazo para realizacdo de estagio e para entrega de
relatorio de estagio
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Inztrume_n tos
e apoio
Entregar ao aluno o - Conforme a | Requerimento
1 . ~ Setor de Estagio ~
requerimento de prorrogacao demanda padrao
Receber do aluno o . Conforme a
2 : . Setor de Estagio -
requerimento preenchido demanda
Averiguar a situacao do aluno Livro de
3 no programa ISAAC e Setor de Estagio 01 dia Registro e
arquivos de estagio ISAAC
4 Emitir parecer sobre a Setor de Estagio 01 dia -
situacao do aluno
Protocolar e encaminhar a
5 Coordenadoria do Curso/Area Setor de Estégio 02 dias i
para o parecer do professor
orientador
Coordenadoria de
6 Emitir parecer sobre o pedido Area/Curso e ) )
de prorrogacao professor
orientador
Informar ao aluno o parecer
final e orientar sobre a
rorrogacao do prazo para Quando o
7 prorrogacao co p P Setor de Estagio | aluno buscar -
realizar estagio ou a
o resultado

TERMINOLOGIA:

ISAAC - Sistema Académico.

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Setor de Estagio)

Entregar ao aluno

O requerimento de
prorrogacao

(Setor de Estagio)
Receber do aluno o
requerimento preenchido

(Setor de Estagio)
Aweriguar a situagao do
aluno no programa ISAAC
e arquivos de estagio

(Setor de Estagio)
Emitir parecer sobre
a situacao do aluno

(Setor de Estagio)
Protocolar e encaminhar
a Coordenadoria do
Curso/Area para o
parecer do professor
orientador

U

(Coordenadoria de Area/Curso
e professor orientador)
Emitir parecer sobre o
pedido de prorrogagao

(Setor de Estagio)
Informar ao aluno o parecer
final e orientar sobre a
prorrogagao do prazo para
realizar estagio ou a
prorrogacao para a entrega
do relatodrio final
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do professor orientador

(6) Processo: Avaliacdo das instalacoes da parte concedente do estagio
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Inztrumep tos
e apoio
Elaborar planilha com dados
1 da empresa e ,rel_agao dos_ _ Setor de Estégio Conforme )
alunos em estagio para visita demanda

Entrar em contato com a Professor
2 empresa/instituicao para orientador/ Setor - -
marcar a visita de avaliacao de Estagio

Comunicar ao Supervisor de
Estagio sobre a visita
agendada da parte
concedente, entregar planilha
de visitas e documento de
avaliacao da empresa

Setor de Estagio

Formulario de
avaliacao da
parte
concedente do
Estagio

Se aprovada, aguardar
retorno da documentacao
para arquivamento. Se nao
4 aprovado, orientar o aluno a
procurar uma nova
empresa/instituicao para
realizacao do estagio

Professor
orientador/ Setor
de Estagio

TERMINOLOGIA:
Nada consta para esse processo.
LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Setor de Estagio)
Elaborar planilha com dados
da empresa e relagcao dos
alunos em estagio para visita
do professor orientador

(Professor orientador/
Setor de Estagio)
Entrar em contato com
a empresa/instituicao
para marcar a visita
de avaliacao

Vv

(Setor de Estagio)
Comunicar ao Supenisor de
Estagio sobre a visita agendada
da parte concedente, entregar
planilha de vsitas e documento
de avaliagdo da empresa

(Professor orientador/ Setor
de Estagio) Orientar o aluno
a procurar uma nova Nao Aprovada?
empresal/instituicdo para
realizagao do estagio

Sim

(Professor orientador/
Setor de Estagio)
Aguardar retorno da
documentacao para
arquivamento
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(7) Processo: Supervisdo de estagio - acompanhamento do aluno
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Inztrumep tos
e apoio
Protocolar e encaminhar a .
o .. Assim que se
relagao dos alunos em estagio - .
1 Setor de Estagio iniciar o -
para os coordenadores de .
. . estagio
area/curso/nivel
Visitar a parte concedente do
estagio para SUPErVISao do Professor Conforme Plano de
2 andamento do estagio de : o
Orientador demanda atividades
acordo com o plano de
atividades
Encaminhar a ficha de Ficha de
S . Professor o~
3 avaliacao do aluno no final do . - avaliagao
. Orientador 2
estagio padrao
4 Arquivar ficha e TCE em pasta Setor de Estagio - Pasta do aluno

do aluno

TERMINOLOGIA:

TCE - Termo de Compromisso do Estagio
Plano de atividades - Plano elaborado pelo supervisor da parte concedente com atividades a
serem realizadas pelo estagiario.

LEGISLACAO:

Lei 11.788/2008
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FLUXOGRAMA:

(Setor de Estagio)
Protocolar e encaminhar
a relacao dos alunos em
estagio para os coordenadores
de area/curso/nivel

(Professor Orientador)
Visitar a parte concedente do
estagio para supenisao do
andamento do estagio de
acordo com o plano de
atividades

U

(Professor Orientador)

Encaminhar a ficha de

avaliagao do aluno no
final do estagio

J

(Setor de Estagio)
Arquivar ficha e TCE
em pasta do aluno
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(8) Processo: Tramitagdo de convénio para o estdgio
. . , Instrumentos de
Atividade Descrigao Responsavel Prazo .
apoio
Entrar em contato com a
Coordenadoria de Extensao e
Relacoes Externas (CERE , .
1 S . ( ) Setor de Estagio - -
demonstrando interesse em
formalizar um convénio para
0 estagio
Entrar em contato com a
2 Coordenadoria de Contratos CERE - -
e Convénios (Reitoria)
Solicitar documentacao Coordenador de
3 necessaria para formalizacao Contratos e - -
do convénio Convénios
Coordenador de
4 Elaborar a minuta de Contratos e ) )
conveénio Convénios ou
CERE
Coordenador de
Executar a montagem do
5 Contratos e - -
processo ~ s
Conveénios
Coordenador de
6 Solicitar analise da AGU Contratos e - Memorando padrao
Convénios
Emitir parecer e devolver o
7 P AGU - -
processo
Se o parecer for
P 5 Coordenador de
desfavoravel, reelaborar o
8 e Contratos e - -
processo com as retificagoes ~ s
. Conveénios
necessarias
Se o parecer for favoravel, Coordenador de
9 registrar e numerar o Contratos e - -
convénio Convénios
Encaminhar o convénio para | Coordenador de
10 assinatura do Reitor e das Contratos e - -

empresas/instituicoes

Convénios
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11

Arquivar uma copia do
convénio no processo, outra
na pasta de convénios da
Coordenadoria e encaminhar
duas cdpias a CERE

Coordenador de
Contratos e
Convénios

12

Comunicar a formalizacao do
convénio ao campus e
encaminhar duas cdpias ao
setor de estagio, sendo que
uma delas sera enviada a
empresa/instituicao
conveniada

CERE

TERMINOLOGIA:

CERE - Coordenadoria de Extenséo e Relagdes Externas dos Campi

AGU - Advocacia Geral da Uniao

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Setor de Estagio) Entrar
em contato com a
Coordenadoria de Extensao
e Relagbes Externas (CERE)
demonstrando interesse
em formalizar um
convénio para o estagio

(CERE) Entrar em contato
com a Coordenadoria de
Contratos e Convénios
da reitoria

N

(Coordenador de Contratos
e Convénios) Solicitar
documentagao necessaria
para formalizagéo do convénio

N2

(Coordenador de Contratos
e Convénios ou CERE)
Elaborar a minuta de convénio

\

(Coordenador de Contratos
e Conwvénios) Executar
a montagem do processo

N
Coordenador de Contratos
e Convénios) Solicitar
analise da AGU

v

(AGU) Emitir parecer e

dewolver o processo

Fawvorawel? Nao

Sim
\ 4
(Coordenador de Contratos
e Convénios) Registrar e
numerar o convénio

\

(Coordenador de Contratos
e Convénios) Encaminhar o
convénio para assinatura
do Reitor e das
empresas/instituicoes

¥

(Coordenador de Contratos
e Convénios) Arquivar uma
copia do convénio no
processo, outra na pasta
de convénios da
Coordenadoria e encaminhar
duas copias a CERE

Y

CERE) Comunicar a formalizagao
do convénio ao campus e
encaminhar duas copias ao setor
de estagio, sendo que uma delas
sera enviada a empresa/instituicdo

conveniada

(Coordenador de Contratos
e Convénios) Reelaborar o
processo com as
retificagdes necessarias
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(9) Processo: Solicitacdo de termo aditivo

Instrumentos

Atividade Descrigao Responsavel Prazo -
de apoio

Receber a solicitagao de
1 alteracao ou prorrogacao do Setor de Estagio - -
TCE da parte interessada

Preencher o formulario do
termo aditivo em trés vias,
colher as assinaturas e anexar . Formulario
2 . Setor de Estagio - o

uma ao TCE. Encaminhar as padrao
outras vias ao aluno e a

empresa

Em caso de desacordo por
parte do coordenador de
estagio, de area ou professor
3 orientador, comunicar a Setor de Estagio -
empresa que o termo aditivo
sera negado ou solicitar
retificacao

Formulario
padrao
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TERMINOLOGIA:

Agentes de integragcao - Instituicbes conveniadas que intermedeiam a realizagao de estagio
entre a instituicdo de ensino e a parte concedente de estagio.

Termo aditivo - E um documento formal, vinculado ao Termo de Compromisso, que visa
alterar as clausulas acordadas, tais como: prorroga¢ao do periodo, alteragdo da carga horaria
e/ou do valor da bolsa educacional, etc.

TCE - Termo de Compromisso do Estagio.

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.

FLUXOGRAMA:

(Setor de Estagio)
Receber a solicitagao de
alteracao ou prorrogagao

do TCE da parte interessada

(Setor de Estagio)
Verificar o coordenador de
estagio, de area ou professor
orientador estao de acordo

(Setor de Estagio)
Comunicar a empresa que
o termo aditivo sera negado
ou solicitar retificacao

Aprovado pelo
Coordenador
de Estagio?

Nao

Sim

A4
(Setor de Estagio)
Preencher o formulario do
termo aditivo em trés \as,
colher as assinaturas e
anexar uma ao TCE.
Encaminhar as outras vias
ao aluno e a empresa
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(10)

Processo: Realizacdo de estagio por meio de agentes de integracdo

Atividade

Descricao

Responsavel

Prazo

Instrumentos
de apoio

Realizar cadastro de acordo
com os critérios do agente de
integracao

Estagiario

Formulario do
agente de
integracao

Participar do processo seletivo
solicitado pelo agente de
integracao

Estagiario

Receber documentacao do
agente de integracao

Setor de Estagio

Encaminhar a documentacao
para o possivel professor
orientador de estagio dar o
seu parecer

Setor de Estagio

Emitir parecer sobre a
documentacao enviada e
enviar ao setor de estagio

Professor
orientador

Se aprovado, arquivar
documentacao (TCE) e
agendar visita do professor
orientador ao campo de
estagio. Se ndo aprovado,
comunicar o agente de
integracao sobre a
impossibilidade de realizacao
de estagio

Setor de Estagio

Cadastrar o TCE no livro de
registros e planilha eletronica

Setor de Estagio

Apds o
parecer do
professor
orientador

Livro de
registros,
planilha
eletronica

Receber cdpia da apdlice de
seguro por parte do agente de
integragao, anexar ao TCE e
arquivar

Setor de Estagio

Cadastrar o TCE no sistema
de estagio do ISAAC

Setor de
estagio/Registro
Académico

Apds o
parecer do
professor
orientador

ISAAC
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Arquivar a via do campus na Apds o
10 pasta doﬂcur‘?‘o' At Setor de Estagio parecer do Pasta do curso
outras trés vias ao aluno para professor
os devidos encaminhamentos orientador
Anexar as vias do aluno o
Termo de Realizagao de
Estag_u,) ea avahac;go do ] Ficha de
estagiario, a ser feita pelo Apos o o~
: avaliacao
supervisor da parte Agente de parecer do ~
11 . : ~ padrao do
concedente, com as devidas integracao professor
. ~ . agente de
orientagoes sobre 0 orientador . ~
. . integragao
preenchimento e encaminhar
a avaliacao feita ao setor de
estagio
Receber do aluno os relatdrios
12 parciais de atividades de Setor de Estagio Datas pre- )
estagio nas datas estabelecidas
especificadas, caso se aplique
Receber do aluno o relatdrio . 90 ,d'as’ apos
13 . Setor de Estagio | o termino do -
de estagio .
estagio
Registrar a entrada do
14 relatdrio no livro de registros Setor de Estagio No dia -
e no ISAAC
Protocolar o encaminhamento APOS
do relatdrio final de estagio . receblme:n.to
15 . Setor de Estagio do relatorio -
para o professor orientador final de
responsavel .
estagio
16 Corrigir o relatdrio P_r ofessor 30 dias -
orientador
Se aprovado, arquivar o ,
- ! Apos
relatorio e comunicar ao correcio do
17 Registro Académico sobre a Setor de Estagio . -
o~ . professor
expedicao do diploma ou .
. orientador
outros encaminhamentos

TERMINOLOGIA:

ISAAC - Sistema Académico
TCE - Termo de Compromisso do Estagio

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

Estagiario) Realizar cadastr
de acordo com os critérios
do agente de integragao

)

(Estagiario) Participar do
processo seletivo solicitado
pelo agente de integracao

¥

(Setor de Estagio) Receber
documentagao do agente
de integragao

\

(Setor de Estagio)
Encaminhar a documentagao
para o possivel professor
orientador de estagio dar

0 seu parecer

¥

(Professor orientador)
Emitir parecer sobre a
documentacgéo enviada

e enviar ao setor de estagio

(Setor de Estéagio) Arquivar
a via do campus na pasta
do curso, dewlver as outras
trés vias ao aluno para os
devidos encaminhamentos

¥

(Agente de integracao) Anexar

as vias do aluno o Termo de
Realizagdo de Estagio e a
avaliagéo do estagiario, a ser
feita pelo supenisor da parte
concedente, com as devidas

orientagdes sobre o preenchimento

e encaminhar a avaliacdo feita
ao setor de estagio

v

(Setor de Estagio) Receber
do aluno os relatdérios parciais
de atividades de estagio nas
datas especificadas, caso
se aplique

v

(Setor de Estagio) Receber
do aluno o relatério

(Setor de Estagio)
Comunicar o agente de

integrag&o sobre a Nao Aprovado? de estagio
impossibilidade de
realizacao de estagio J,
Sim (Setor de Estagio) Registrar
¥ a entrada do relatério no

(Setor de Estagio) liwvo de registros e no ISAAC
Arquivar documentagao (TCE) \|r
e agendar visita do professor
orientador ao campo de estagio (Setor de Estagio) Protocolar
N o0 encaminhamento do relatorio
final de estagio para o
professor orientador responsavel

(Setor de Estagio)
Cadastrar o TCE no livo de
registros e planilha eletronica ‘L
v
(Setor de Estagio)
Receber cépia da apdlice
de seguro por parte do
agente de integragéo,
anexar ao TCE e arquivar (Setor de Estagio)
¥ Se aprovado, arquivar o
relatério e comunicar ao
Registro Académico sobre
a expedicao do diploma
u outros encaminhamento

(Professor orientador)
Corrigir relatorio

(Setor de estagio/Registro
Académico) Cadastrar o
TCE no sistema de
estagio do ISAAC
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(11) Processo: Termo de rescisao
. . _ p Instrumen
Atividade Descricao Responsavel Prazo stru e tos
de apoio
A empresa, o estagiario ou IF-SC Empresa, estagiario Assim que Formulario de
1 solicita a rescisao do contrato de L .
- ou IF-SC necessario Rescisao
estagio.
5 Preencher o formulario de rescisao Empresa, estagiario | Conforme Formulario de
de contrato em 03 vias ou IF-SC demanda Rescisdao
Entregar o formulario em 03 vias na - Conforme
3 L2 - Estagiario
Instituicao de Ensino demanda
Coletar a assinatura do campus,
4 encaminhar uma via para a Setor de Estagio Conforme
empresa, uma via para aluno e demanda
arquivar uma copia

TERMINOLOGIA:

Rescisdo de estagio - E o desligamento do estagiario antes da data de termino estabelecida
no contrato de estagio. Este documento se faz necessario quando o estagio € interrompido
antes da data estabelecida no termo de compromisso.

LEGISLACAO:
Nada consta para esse processo.

FLUXOGRAMA:
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(Empresa, estagiario ou IF-SC)
Solicitar a rescisdo do contrato
de estagio

(Empresa, estagiario ou IF-SC)
Preencher o formulario de
rescisdo de contrato em
03 vias

v

(Estagiario) Entregar o
formulario em 03 vias
na Instituicdo de Ensino

(Setor de Estagio)
oletar a assinatura do campus,
encaminhar uma ia para a
empresa, uma via para aluno
€ arquivar uma copia
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(12) Processo : Estagio obrigatdrio da saude (Campus Joinville — Enfermagem)
Atividade Descricao Responsavel Prazo Injtrume_ntos
e apoio

Antes do inicio

Verificar as datas e locais ..
do estagio,

necessarios para a realizacao Coordenacao

Cronograma de
Curso/Convénio

1 : : conforme
do estagio da turma e do curso / Area A com a
: . convénio com .
encaminhar ao Setor de Estagio L Instituicao
a instituicao
Antes do inicio
- - do estagio
Solicitar os campos de estagio | Setor de 910, .
2 . : - conforme Oficio
as unidades concedentes Estagio -
conveénio com
a instituicao
Receber a confirmagao das
datas disponibilizadas pelas
3 unidades concedentes,elaborar | Coordenador Antes do inicio | _
0 cronograma de estagio da de curso / Area | do estagio
turma e encaminhar ao Setor
de Estagio

Receber o cronograma de

. Antes do inicio
estagio, elaborar os termos de

. ) do
compromisso (3 vias), colher as -
. - Setor de estagio,confor
4 assinaturas, anexar copia da .. N -
‘r: Estagio me convenio
apolice de seguro dos alunos e
i R . com a
encaminhar as unidades D
instituicao
concedentes
Receber da unidade
concedente duas vias assinadas .
. Setor de Antes do inicio
5 encaminhar uma ao aluno e .- ;. -
Estagio do estagio

arquivar a outra na pasta do
aluno ou da turma

TERMINOLOGIA:

Unidades concedentes: Instituicdes da area da saude que cedem seu espacgo para a realizagao
de estagio por meio de convénio.

LEGISLACAO:
-Lei 11.788/2008
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FLUXOGRAMA:

(Coordenacao do curso
ou Area) Verificar as datas
e locais necessarios para

a realizagao do estagio

da turma e encaminhar

ao Setor de Estagio

(Setor de estagio)
Solicitar os Campos de
estagio as unidades
concedentes

(Coordenador de curso
ou Area) Receber a
confirmacgéao das datas
disponibilizadas pelas
unidades concedentes,
elaborar o cronograma de
estagio da turma e encaminhar
ao Setor de Estagio

(Setor de estagio)

Receber o cronograma de estagio,
elaborar os termos de compromisso
(3 vias), colher as assinaturas,
anexar copia da apdlice de seguro
dos alunos e encaminhar as
unidades concedentes

(Setor de estagio)
Receber da unidade concedente
duas vias assinadas encaminhar

uma ao aluno e arquivar a outra
na pasta do aluno ou da turm
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7. Areas correlatas no IF-SC

Prd-Reitoria de Ensino

Diretoria de Desenvolvimento de Ensino
Coordenadoria de Cursos Técnicos
Coordenadoria de Cursos de Graduagao
Pré-Reitoria de Extensao e Relagdes Externas

Coordenadoria de Contratos e Convénios

8. Contatos de referéncia

Coordenadora de Contratos e Convénios — (48) 3877-9011
Diretor de Desenvolvimento de Ensino - (48) 3977-9019
Assessora de Ensino — (48) 3877- 9019

Coordenador de Cursos de Graduacao - (48) 38779019

9. Cronograma anual de atividades

Julho — Relatério semestral das atividades desenvolvidas no setor

Dezembro - Relatdrio semestral das atividades desenvolvidas no setor

10. Anexos e Apéndices
Nada conta para esse item.



	(8) Processo: Tramitação de convênio para o estágio
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Entrar em contato com a Coordenadoria de Extensão e Relações Externas (CERE) demonstrando interesse em formalizar um convênio para o estágio
	Setor de Estágio
	-
	-
	2
	Entrar em contato com a Coordenadoria de Contratos e Convênios (Reitoria)
	CERE
	-
	-
	3
	Solicitar documentação necessária para formalização do convênio
	Coordenador de Contratos e Convênios
	-
	-
	4
	Elaborar a minuta de convênio
	Coordenador de Contratos e Convênios ou CERE
	-
	-
	5
	Executar a montagem do processo
	Coordenador de Contratos e Convênios
	-
	-
	6
	Solicitar análise da AGU
	Coordenador de Contratos e Convênios
	-
	Memorando padrão
	7
	Emitir parecer e devolver o processo
	AGU
	-
	-
	8
	Coordenador de Contratos e Convênios
	-
	-
	9
	Coordenador de Contratos e Convênios
	-
	-
	10
	Encaminhar o convênio para assinatura do Reitor e das empresas/instituições
	Coordenador de Contratos e Convênios
	-
	-
	11
	Arquivar uma cópia do convênio no processo, outra na pasta de convênios da Coordenadoria e encaminhar duas cópias à CERE
	Coordenador de Contratos e Convênios
	-
	-
	12
	Comunicar a formalização do convênio ao campus e encaminhar duas cópias ao setor de estágio, sendo que uma delas será enviada à empresa/instituição conveniada
	CERE
	-
	-
	TERMINOLOGIA:
	TERMINOLOGIA:

