SIAP PROCESSO0S, SERVICOS E PRAZOS SI1A
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CONSIDERAGOES DA LEI 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008 E RESOLUCAO FUMEC

v’ DAS RELAGOES DE ESTAGIO
- O estagio n&o cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados os seguintes requisitos:

Matricula e frequéncia regular do educando em curso de educagéo superior.

Celebragao de termo de compromisso entre 0 educando, a parte concedente do estagio e a instituicdo de ensino.
v' DA CLASSIFICAGAO DE ESTAGIO
- O aluno devera encaminhar ao Setor de Integragdo Académico Profissional (SIAP), para apreciagéo e julgamento de sua adequagao ao curso e as disciplinas ja aprovadas, a documentagéo
referente ao estagio.
- O estagio podera ser:

» Estagio obrigatorio € aquele cuja carga horaria é requisito para aprovagao e obtengao de diploma, com atividades profissionais relacionadas com o curso do aluno, devendo totalizar
carga horario minima de estagio.

Sera classificado quando o aluno ja tiver cursado com aproveitamento disciplinas do Nucleo de Conteudos Profissionalizantes ou do Nucleo de Conteudos Especificos, cujo contetdo for

suficiente para o aluno exercer as atividades propostas no estagio.

* Estagio nao-obrigatorio € aquele desenvolvido como atividade opcional, com atividades profissionais relacionadas com o curso do aluno, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.
Podera ser cadastrado como atividade complementar observando a regulamentacéo especifica de acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais de cada curso da FUMEC.

Sera classificado quando o aluno ainda estiver cursando as disciplinas do Nucleo de Conteudos Basicos ou se as atividades propostas no estagio néo estiverem relacionadas com as

disciplinas ja cursadas e aprovadas do Nucleo de Conteudos Profissionalizantes ou do Nucleo de Contetidos Especificos.
- Atividades profissionais regulares relacionadas a area de formagao do estudante, devidamente comprovadas pela empresa na qual o aluno trabalha, podem ser analisadas com a
possibilidade de serem equiparadas ao estagio obrigatério. S6 seréo validas as atividades profissionais regulares ocorridas concomitantemente com o periodo de realizagéo do curso do
aluno.
- Os estagios realizados no exterior seréo validados somente como Atividade Complementar.
- O aluno que ingressou por transferéncia, obtengao de novo titulo ou vestibular, que tiver realizado eventuais estagios sob a orientagdo de docentes de instituicdes de ensino distintas da
FUMEC, néo seréo aproveitadas sob o cunho de “estagio obrigatorio”, sendo necesséria a realizagéo de novo estagio, este orientado por docente da FUMEC.
v DA INSTITUICAO DE ENSINO

- Indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario.

- Exigir do educando a apresentacéo periddica, em prazo nao superior a 6 (seis) meses, de relatorio das atividades.

- E facultado as instituigdes de ensino celebrar com entes publicos e privados convénio de concesséo de estagio. Caso seja de interesse da concedente, anexar copia do contrato social da
empresa e da delegagdo de assinatura, para o caso do nome do assinante néo constar no Contrato Social da Empresa. Para o profissional liberal, anexar copia da Carteira do Conselho
Profissional ou caso o curso ndo tenha registro em Conselho, da Carteira de identidade e diploma.

v' DA PARTE CONCEDENTE

Art. 9° As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administragdo publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagéo profissional, podem oferecer estagio, observadas
as seguintes obrigagdes:

- Celebrar termo de compromisso com a institui¢do de ensino e o educando, zelando por seu cumprimento.

- Indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formagao ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar
os estagiarios.

- Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, conforme fique estabelecido no termo de compromisso.

- O seguro contra acidentes pessoais que se refere a legislagéo de estagio sera somente responsabilidade do contratante, ndo havendo por parte da FUMEC possibilidade de assumir esta
responsabilidade.

- Por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagcao do estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagao de
desempenho.

- Manter a disposicéo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagao de estagio.

- Enviar a instituicao de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de atividades, com vista obrigatoria ao estagiario.

- Devera constar no plano de estagio justificativa da empresa para descanso de jornada superior a 1 (uma) hora ou anexar ao TCE justificativa expedida pela empresa.

v' DO ESTAGIARIO

- A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu representante legal, devendo constar do
termo de compromisso e ser compativel com as atividades escolares.

- Nao ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.

- A duragao do estagio, na mesma parte concedente, nao podera exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

- O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestagdo que venha a ser acordada, sendo compulsdria a sua concesséo, bem como a do auxilio-transporte, na hipotese
de estagio nao obrigatorio.

- E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragao igual ou superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas
férias escolares. O recesso devera ser remunerado quando o estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestagdo. Os dias de recesso serdo concedidos de maneira
proporcional, nos casos de o estagio ter duragao inferior a1 (um) ano.

v' PRAZOS

- O aluno formando que n&o regularizou o estagio obrigatdrio, devera ajustar esta situagéo, apresentando ao SIAP a documentag&o exigida para o caso a que se enquadra, impreterivelmente,
antes do ultimo semestre letivo a respeitando a deliberagdo da retroatividade.

- Os documentos protocolados no SIAP durante o periodo de férias estabelecido no calendério escolar e respeitando a deliberagdo da retroatividade, serdo deferidos a partir da segunda
semana do inicio do proximo semestre letivo.

v' DEMAIS INFORMAGOES

- Toda documentagéo deve ser digitada e conter assinatura, rubrica e carimbo. Caso a empresa ndo tenha carimbo, anexar copia do contrato social da empresa e da Cl do assinante.

- Nao serdo aceitas vias fotocopiadas.

- No caso de contratagéo por Profissionais Liberais, anexar copia da Carteira do Conselho Profissional ou caso o curso néo tenha registro em Conselho, da Carteira de identidade e diploma.

- Os modelos de documentos disponiveis da FUMEC servem como sugestdo, ndo sendo obrigatério a utilizagdo dos mesmos, exceto 0 memorial descritivo, sendo esse obrigatorio.
Documentos disponiveis no site www.fumec.br/estagio.

- Os prazos dos processos serao validos apos a apresentacao correta de toda a documentagéo exigida.

- A FUMEC reserva o direito de nao devolver documentagao assinada, caso exista pendéncia referente a qualquer estagio.

- A FUMEC somente formaliza documentacao de estagio com no maximo 30 dias de retroatividade.

Informagoes: (31)3228-3144 / 3145/ 3017 / 3081 / 3014 - siap.estagio@fumec.br - www.fumec.br/estagio



SIAP PROCESSOS, SERVIGOS E PRAZOS SIAP
- . N°DE VIAS A PRAZO PARA
CASO / SERVICO DOCUMENTAGAO ANEXOS / OBSERVAGOES SEREM EXPEDIDAS PRAZO DO PROCESSO R
Alteragdes referentes ao TCE.
(valor da bolsa, atividade, carga- | Termo Aditivo 03 vias De 5 a 10 dias Uteis 30 dias corridos
horaria, horario etc.)
~ Copia do contrato social da empresa e da Identidade do assinante. Copia
x Declaragao de ; . . . )
Comprovacéo de horas de L da carteira do Conselho Profissional ou diploma e curriculo do supervisor. . o . .
L - Atividade . . : 03 vias De 5a 10 dias uteis | 30 dias corridos
estagio de alunos empresarios o Caso o0 declarante seja um contratante de servigos, anexar, também, o
Supervisionada " .
contrato de prestacao de servigo.
Copia da CTPS (paginas da qualificagdo civil, com foto; da alteragéo de
x x identidade, se houver, e do contrato de trabalho) do aluno e da carteira
Comprovacéo de horas de Declaragdo de o ) x
o o de identidade do assinante da declaracao. . . . .
estagio de alunos que trabalham | atividade Const declaracs imbo de CNPJ da E Spia d 03 vias De 5 a 10 dias uteis | 30 dias corridos
em regime C.L.T Supervisionada Constar na declaragéo o carimbo de a Empresa, cdpia da
T identidade do assinante e da carteira do Conselho Profissional ou
diploma e curriculo do supervisor.
Declaracio de Copia do termo de posse. )
Comprovacéo de horas de sclarag Constar na declaragéo o carimbo, preferencialmente do CNPJ do Orgéo . o . .
L atividade . - SN . . 03 vias De 5a 10 dias uteis | 30 dias corridos
estagio de alunos concursados L emissor, copia da identidade do assinante e da carteira do Conselho
Supervisionada "y . . ;
Profissional ou diploma e curriculo do supervisor.
Termo de. Todas as paginas deverao ser rubricadas pelas partes. 03 vias de cada.
o Complromlsso de Caso o Contratante seja Profissional Liberal: anexar copia da carteira do | Para Agentes de . : : ,
Contratagéo de Estagiarios Estagio (TCE.), ' De 5 a 10 dias Uteis | 30 dias corridos

Plano de Estagio,

Conselho Profissional ou carteira de identidade e diploma. Se for

Integragao, 04

. o empresa, constar carimbo, preferencialmente do CNPJ. vias de cada.
Memorial Descritivo
Se o Contratante for Empresa, constar carimbo da empresa, anexar
. copia do Contrato Social e da Delegagéo de Assinatura, caso 0 nome do
: Convénio de . ~ . o
Parceria com a FUMEC para ~ assinante ndo conste no contrato social da empresa. Se for Profissional . Conforme agenda da : .
~ o Concessao de . o : . . 03 vias o 30 dias corridos
contratacdo de estagiarios Estadio Liberal, anexar cdpia da carteira do Conselho Profissional ou carteira de Reitoria da FUMEC
g identidade e diploma. Em ambos os casos todas as paginas deverdo ser
rubricadas pelo assinante.
Prorrogacao de Estégio Termo Aditivo Avaliagdes do Estagio, referente ao ultimo semestre ou meses estagiado. | 03 vias de cada De 5 a 10 dias uteis | 30 dias corridos
Reclassificagdo do Estagio Termo Aditivo Avaliagdes do Estagio, referente ao ultimo semestre ou meses estagiado. | 03 vias de cada De 5 a 10 dias uteis | 30 dias corridos

Término do Estagio

Termo de Rescisdo

Avaliagdes do Estagio, referente ao ultimo semestre ou meses estagiado.

03 vias de cada

De 5 a 10 dias Uteis

30 dias corridos

Validagéo de Iniciacdo Cientifica

Declaragao de

Assinada pelo supervisor do projeto.

. Atividade Anexar copia do contrato do projeto e da carteira de identidade do 02 vias De 5 a 10 dias uteis | 30 dias corridos
como horas de estagio . .
Supervisionada Supervisor.
gglslgﬁ\?gl?/ iggsln;%ag:toracsmnhﬁca Declaragao de Assinada pelo supervisor do projeto.
i Atividade Anexar copia do projeto, do contrato do projeto e da carteira de 02 vias De 5 a 10 dias uteis | 30 dias corridos
Instituigdes como horas de S - o .
estgio upervisionada identidade do supervisor.
Validagéo de Projeto de Declaragao de Assinada pelo supervisor do projeto.
Extens&@o como horas de estagio | Atividade Anexar copia do projeto, do contrato do projeto e da carteira de 02 vias De 5 a 10 dias uteis | 30 dias corridos
(somente para Design Gréfico) Supervisionada identidade do supervisor.
Estagio “Néo
obrigatorio”. 05 dias | 30 dias corridos
Validagao do Estéagio Avaliagéo e O aluno / empresa devera apresentar as avaliagdes no maximo a cada 6 Uteis

(Avaliagoes)

Autoavaliagdo

meses.

03 vias de cada

Estagio “Obrigatorio”.
Apos entrevista, 02
dias Uteis

30 dias corridos

Carta de apresentagao para
Estagio

O aluno devera requerer por meio de requerimento no SIAP.

05 dias Uteis

30 dias corridos

Disponibilizagdo de documentos
arquivados para cdpia

O aluno devera requerer por meio de requerimento no SIAP.
Disponibilizado a cada 12 meses.

30 dias corridos

30 dias corridos

Atencao: * Documentagao disponivel em fumec.br/estagio, acessando o curso do aluno.
* O acompanhamento dos requerimentos devera ser feito pelo SINEF.
* Os prazos dos processos serao validos apds a apresentacao correta de toda a documentacgao exigida.
* A devolucao da documentacao ficara condicionada a resolucao de toda e qualquer pendéncia existente no SIAP.
* A FUMEC somente formaliza documentacao de estagio com no maximo 30 dias de retroatividade.
* A FUMEC reserva o direito de nao devolver documentagao assinada, caso exista pendéncia referente a qualquer estagio.

Documentos
INCORRETOS

FLUXOGRAMA - PROCESSO DA DOCUMENTAGAO DE ESTAGIO

O aluno protocola a
document?ﬁéo no
SIAl

Realiza-se o cadastro
e andlise do processo

Documentos

Contato com o aluno /
empresa para alterar o
documento

Carta de
Apresentagao

Documento &
arquivado devido &
pendéncia

Confeccionada com os
dados do aluno

Aluno entrega o
documento_com a
corregéo

Encaminhado &
Coordenagéo para
assinatura

CORRETOS
n i Cépia dos Declaragdo de i i
Convénio de Estagio documentos Atividade Relatério de Estagio Termo Aditivo
arquivados Supervisionada
Encaminhado a i Encaminhado ao Prof. Ao N5 5
Hori Documento solicitado ; A iatério- Estagio ndo Alterac&o de Ao
Rglstggaatgg g a0 arquivo terceirizado a%ilseg?gg;iﬁ:tr:ra Estégio obrigatdrio: obriggatério: Atividades: Outras alteragdes:
Encaminhado via . Se for necessério Aluno agenda _ Encaminhado ao Prof. Encaminhadao a
correios para a Encaminhado ao SIAP informagdes entrevista no F§;wche do Orientador para Coordenagao para
empresa conveniada complementares SIA analise e assinatura assinatura
Se for necessario
Entrevista realizada informacdes

complementares

Encaminhado ao Prof.
Orientador para
assinatura

SIAP
Documenta%éo ronta
para retirada

Termo de

Compromisso, Plano
de Estagio e

Termo de Rescisdo

Memorial Descritivo

Encaminhado ao Prof.
Orientador para

analise

Se for necessario
informacdes
complementares

CNPJ da UNIDADE:
Encaminhado &
Coordenagao para
assinatura

Encaminhado a
Coordenagéo para
assinatura

CNPJ da Fundaggo:
Encaminhado a
Fundacao para

assinatura




