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Orientagoes aos Discentes

Se vocé esta buscando oportunidades de estagio, elaboramos algumas dicas que podem
ajudar a agilizar esse processo para vocé e para nés.
Por favor, LEIA COM ATENCAO antes de nos enviar a documentacio necessaria.

1. Faga seu cadastro no sistema de estagio da UTFPR:

. Aguarde que o DIEEM fara a
liberagcdo. Se vocé ja tem o cadastro, atualize conforme seu Registro Académico. Coloque
no Sistema de Estagios (SIE) o seu e-mail mais atualizado e mais utilizado, assim como seu
telefone atualizado para contato.

Observagao: somente alunos matriculados a partir do segundo periodo do curso podem
realizar o estagio néo-obrigatério, como aponta o CAPITULO Il do Regulamento sobre as
CONDICOES PARA A REALIZACAO DO ESTAGIO:

Art. 6° - Poderéao realizar Estagio os estudantes regularmente matriculados que tiverem no
minimo 16 (dezesseis) anos completos na data do inicio do Estagio.

Art. 7° - A realizagcdo do Estagio Obrigatério estd condicionada ao atendimento das
condi¢cbes e requisitos previstos no Projeto Pedagdgico do Curso no qual o aluno esteja
matriculado.

Art. 8° - Podera realizar o Estagio ndo Obrigatério o estudante regularmente matriculado, no
minimo, no 2° periodo do curso.

Art. 9° - O estudante que tenha concluido todas as atividades obrigatdrias previstas em seu
curso ndo podera iniciar ou continuar realizando Estagio ndo Obrigatorio.

Art. 10° - O portador de diploma de curso de graduacio que esteja cursando disciplina(s)
como enriquecimento curricular na UTFPR n&o podera realizar nenhum tipo de Estagio.

2. Se vocé ja encontrou uma vaga de estagio, verifique se a empresa onde vocé vai estagiar
tem cadastro na DIEEM e se a agéncia de estagio também tem convénio conosco. Vocé
descobre isso junto ao RH da empresa. Qualquer duvida, entre no site
. Se a
empresa nao tiver cadastro com a UTFPR, isso deve ser feito ANTES de vocé correr com a
documentacdo. A empresa acessa o0 link
Eles preenchem o cadastro e enviam para bisetto@utfpr.edu.br ou
silvanaayub@utfpr.edu.br

3. A agéncia de integracdo também tem que ter convénio com a DIEEM ou se este convénio
estiver vencido ¢é necessaria sua renovagdo. Primeiro fagam cadastro em:

. Escolha na caixinha Agéncia de integragao e ao digitar o CNPJ coloque apenas



0s numeros, sem deixar espacos antes ou depois dos numeros. Se colocar simbolos/letras
entre os numeros o cadastro da erro. Para agenciar alunos da UTFPR vocés precisam
firmar convénio com a Universidade. Preencham a minuta, assinem, e enviem para nos.
Depois assinamos e fazemos envio com as assinaturas da Universidade. Depois liberamos
o sistema para vocés cadastrarem as empresas concedentes de estagio, em nosso sistema,
caso a empresa ndo esteja no banco de dados.

Segue minuta de convénio:
https://drive.google.com/file/d/1_dcwKDwdvYgX9WvSvBfwM4ER8bIQyQVN/view?usp=shari
ng

Segue também orientagbes para agéncias de integracdo no Link abaixo:
https://drive.google.com/file/d/119FFyD-UOIk76CjpzE_wl u20dmSkOy0M/view?usp=sharing

4. Se a empresa e a agéncia ja tém esses cadastros prontos e atualizados, entre em
contato com algum professor do DALEM e verifique a disponibilidade deste para ser seu
orientador de estagio. Vocé precisara de algumas informacdes sobre o professor-orientador
para preencher seu plano de estagio: nome completo, telefone, departamento e endereco
de e-mail. A seguir, o Plano de Estagio (PE) deve ser preenchido.

5. Faca o download do PLANO DE ESTAGIO (MODELO NOVO!).
- Este deve vir assinado por todas as partes: aluno,

supervisor, orientador e Professor Responsavel pela Atividade de Estagio (PRAE),

professoras Ana Valéria (bisetto@utfpr.edu.br) ou Silvana (silvanaayub@utfpr.edu.br).

6. Observe atentamente as datas de inicio e término do estagio e a carga horaria. Essas
informagbes devem ser as mesmas descritas no TCE. Vocé, seu supervisor de estagio na
empresa e seu orientador de estagio na UTFPR devem assinar essa documentagédo. DATA
DE INICIO DO ESTAGIO - observe que OBRIGATORIAMENTE precisamos de 10 dias
entre o recebimento da documentagdo e a data de inicio do estagio. Por exemplo, se a
documentacgao chega em (04/12), vocé ndo pode comegar o estagio no dia seguinte e nem
antes do dia 18/12.

7. S6 entdo entre em contato com a empresa onde vocé vai estagiar - eles vao emitir o
contrato de estagio. Leia o documento e verifique se essas informacdes estdo iguais as do
PE: datas de inicio e término do estagio, seus dados, dados do professor orientador, carga
horaria (menor do que 30hs), horario de inicio e término de suas atividades. Qualquer erro
invalida o processo. Esse termo de compromisso (ou contrato) deve estar assinado pela
agéncia, pelo supervisor do seu estagio na empresa e por vocé.

8. Uma vez esse processo feito, encaminhe o termo de compromisso e o plano de estagio
preenchidos e assinados para as professoras PRAES Ana Valéria (bisetto@utfpr.edu.br) ou
Silvana (silvanaayub@utfpr.edu.br). N6s vamos conferir a documentagao (plano de estagio
e contrato), assina-los e solicitar a assinatura do seu orientador na UTF. Posteriormente, o
processo € aberto no SEI para dar inicio a tramitagcido, conferéncia da documentacao pelo
DIEEM e posterior liberagao para o inicio do seu estagio na empresa.

9. Ao final do estagio ou ao final dos primeiros 6 meses, vocé e seu supervisor na empresa
fardao um relatério parcial (modelos no site: ) esses
relatérios sdo essenciais para validacdo do estagio como parte das atividades
complementares (ltem 3.12) e também para a conclusao do seu processo de estagio, uma


https://drive.google.com/file/d/1_dcwKDwdvYgX9WvSvBfwM4ER8blQyQVN/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1_dcwKDwdvYgX9WvSvBfwM4ER8blQyQVN/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1I9FFyD-UOlk76CjpzE_wLu2OdmSkOy0M/view?usp=sharing
http://portal.utfpr.edu.br/estagios

vez findo o seu contrato. A ndo apresentacido desses relatérios implica em nao renovacao
do estagio na mesma empresa e as vezes inviabiliza nova contratacao.

10. Qualquer alteracdo no seu contrato de estagio (mudanca de supervisor, diminuicdo de
carga horaria, alteragdo de horarios), um Termo Aditivo e um novo Plano de Estagio devem
ser feitos. Os documentos deverado ser assinados por todas as partes (aluno, supervisor,
professor orientador e PRAE) e colocados no SEIl pelo PRAE. A empresa deve fazer o
aditivo para vocé, o qual tem que ser no mesmo PADRAO do contrato que deu origem ao
aditivo. Exemplo: o contrato foi feito pelo sistema da UTFPR, entdo o Aditivo tem que ser
feito pelo sistema também. Caso o contrato tenha sido feito por agéncias de integracao, o
aditivo devera vir no modelo da Agéncia.

Observagao: Lembramos que todo aditivo deve vir acompanhado de plano de estagio com
as mesmas informagdes que tem no contrato (data de inicio e fim do aditivo, horarios, carga
horaria e assinaturas).

11. Caso seu contrato seja finalizado antes do prazo previsto, vocé deve apresentar ao
PRAE a Rescisao do Contrato para ser colocado no processo do SElI.

ATENGCAO: Vocé, como aluno, é responsavel pela agilidade desse processo, uma vez que
€ vocé quem busca essa oportunidade de estagio. Portanto, certifique-se de que estas
informacdes estao corretas ANTES de nos enviar e-mail com os documentos prontos a
revelia. O risco de perder a vaga existe. Portanto, avise a empresa sobre esse processo e
negocie um prazo “elastico” para iniciar o estagio, a fim de nao comprometer o andamento
do processo.
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Horario do estagio bate com disciplinas, o que eu fago?

Nao pode bater horarios das disciplinas com o estagio, mesmo que as aulas sejam remotas.
Os horarios podem ser mais flexiveis no quesito tempo entre fim do estagio e inicio da aula.
Se a aula acabar as 9:55 e o estagio as 10:00, é aceitavel.

Estou com poucas disciplinas e quero fazer estagio de 40 horas por semana, eu
posso?
A principio ndo pode. A lei do estagio é clara: 6 horas por dia e 30 horas semanais no
maximo.

Renovacao do estagio.

O aluno pode renovar o contrato de estagio mediante a apresentacdo dos relatérios
encaminhados ao professor orientador para sua assinatura e colocacdo no SEIl. Sé apés
esse procedimento, o novo PE e Termo Aditivo poderao ser incorporados ao processo para
0 reinicio do estagio.

A empresa quer me contratar, mas nunca teve alunos da UTFPR.

Solicite que a empresa entre em contato com a Divisdo de Estagios (DIEEM) pelo e-mail:
equipe.dieem@gmail.com, e eles solicitam orientagdes do procedimento para ter estagiarios
da UTFPR na empresa.

Estagio na UTFPR: — Licenciatura: Resolugéo
COGEP n° 35/2017 de 06 de junho de 2017
http://portal.utfpr.edu.br/documentos/graduacao-e-educacao-profissional/prograd/legislacao/
cursos-de-graduacao/bacharelados-e-licenciaturas/reqgulamento-estagio-licenciatura_-final.p
df
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