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MEC - SETEC
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CONSELHO DIRETOR

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, DE 09 DE JUNHO DE 2020.

Estabelecer  fluxos e  procedimentos  para
acompanhamento e validagdo do estagio no IFPA campus
Belem.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DO CAMPUS BELEM DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, nomeado por meio da Portaria n® 1745/2019-
GAB, publicada no D.O.U. de 02/08/2019, no uso de suas atribuigdes legais concedidas pelo art. 75 do
Regimento Geral do IFPA, publicado por meio da Portaria n° 46/2011- CONSELHO SUPERIOR- D.O.U. de
18/01/2012, e de acordo com o Processo Administrativo n® 23051.033017/2018-81.

a) Considerando a necessidade de padronizar procedimentos e fluxos processuais quanto ao
acompanhamento e validagdo do estagio, no Campus Belém, de acordo com a lei 11.788. de
25 de setembro de 2008.

b) Considerando a necessidade de padronizar procedimentos ¢ fluxos processuais quanto ao
acompanhamento e validagdo das praticas profissionais no Campus Belém.
c) Considerando o que prevé a Resolugdo N° 398/2017 - CONSUP/IFPA; Resolugio N°

002/2018- CONSUP/IFPA e IN 03/2018 — PROEN/IFPA

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Instrugdo Normativa n® 001/2020, que estabelece procedimentos e fluxos para o
acompanhamento e a validagdo do estigio no IFPA — Campus Belém, bem como as atividades consideradas
como praticas profissionais, conforme deliberagdo da 42* Reunido Ordinéria do Conselho Diretor - CONDIR,

realizada no dia 06 de novembro de 2019.

Art, 2° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagiio.

Raimundo jmm’ Melo Figueiredo

Presidente do Conselho Diretor
IFPA- Campus Belém
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INSTRUI;
DO ESTAGIO

Art. 1° O estagio ¢ um periodo temporal em que os alunos dos Cursos Técnicos, de Tecnologia, de
Engenharia ou Licenciatura poderdo pdr em pratica, no cotidiano da area profissional na qual atuardo. os
conhecimentos tedricos obtidos em sala de aula, em laboratérios ¢ em visitas téenicas, com o intuito de

aprimorar seus conhecimentos, habilidades e atitudes, agregando valores econdmicos e sociais a sua

formagido profissional.

DAS MODALIDADES DE ESTAGIO

Art. 2° Estagio obrigatdrio € um componente curricular definido no Projeto Pedagégico do Curso, com carga
horaria minima definida, cuja realizagdo e aprovagio sio requisitos indispensaveis para obtengdo dodiploma.
(art. 2°,§1°, da Lei n° 11.788/08).

Art. 3° O estagio ndo obrigatério, ainda que esteja previsto no Projeto Pedagégico do Curso, ndo exigecarga
horaria minima e méaxima a ser cumprida e é dispensavel para obtengdio do diploma, contudo, ao iniciar o
estagio ndo obrigatério, o aluno devera seguir os mesmos tramites do estdgio obrigatério. (art. 2°,§2° da Lei

n° 11.788/08).
DOS PROCEDIMENTOS PARA ESTAGIO

Art. 4° Para iniciar o estagio, o aluno devera solicitar para a coordenagdo do curso & qual estiver vinculado o
Termo de Autorizagdo de Estagio (obrigatério ou ndo obrigatério) ¢ apresentar na DICAE (Divisio de
Integragio Campus - Empresa) para encaminhamento a concedente ou agente de integragdo, conforme o

caso.

Art. 5° Para realizagdo do estagio obrigatorio ou ndo obrigatério, a concedente de estagio tem que ter firmado

com a Instituigdo de ensino o Termo de Compromisso de Estagio (art. 8°, da Lei n® 11.788/08).

I - O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) é um instrumento juridico indispensivel para realizagio ¢
validagdo do estagio (obrigatério e ndo obrigatério), haja vista que, por meio dele, as partes (concedente de
estagio, aluno/estagiario e IFPA) estabelecem as condigdes de realizagio do estagio (periodo, carga hordria

diaria e semanal, existéncia ou ndo da bolsa estdgio, o auxilio transporte e o plano de atividade do estdgio); as
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obrigag3es das partes,a especificacio da apélice do seguro contra acidentes pessoais em favor do estagiario e

a respectiva seguradora, além da definigio do supervisor de estagio (concedente) e do professor orientador

(IFPA). (arts. 7°,9° ¢ 10, da lei n° 11.788/08).

Art. 6° A inexisténcia do Termo de Compromisso de Estagio ou a apresentagdo cxiemporanea do TCE na
Divisao de Integragdo Campus — Empresa do Campus Belém (DICAE) implicara a ndo validagdode qualquer
atividade realizada no periodo em questio, portanto, ndo sendo computado o estgio, pois estc ndo

seraconsiderado.

Art. 7° O Termo de Compromisso de Estigio devera ser assinado pelo estagiério (quando maior de 18 anos)
ou seu responsavel legal, pelo Supervisor de estagio, pelo coordenador do curso e, por fim, pelo Diretor de
Extensdo ou seu substituto. Para melhor entendimento das atividades e obrigagdes dos acompanhantes do

estagio, fica esclarecido que:

I - O supervisor de estigio € o responsidvel em acompanhar o percurso do estagiario na instituigdo
concedente. Ele devera ter formagdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no

curso do estagidrio para orientd-lo, podendo supervisionar até 10 (dez) estagiarios,simultancamente.

1 — O professor-orientador ¢ responsavel pelo acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo estagiario.
Ele ¢ indicado pelo IFPA — campus Belém. Caso ndo haja a figura do professor-orientador, legalmente o
estagio ndo seré considerado vélido, seja ele de caréter obrigatério ou nao obrigatério. (art. 7°, 11l ¢ art. 9°, 111,

da Lei n° 11.788/08).

Art. 8° Para iniciar o estagio, é imprescindivel a contratagdo de seguro contra acidentes pessoais em favor do
estagiario, haja vista que a auséncia do seguro invalida o Termo de Compromisso de Estigio. O seguro contra
acidentes pessoais somente podera ser contratado pelo IFPA nos casos de estagio obrigatorio. (art. 9°,
paragrafo tinico, da Lei n° 11.788/08).

Art. 9° A carga horaria diaria maxima a ser cumprida pelo estagiario é de 6 horas, ndo podendo ultrapassar

30 horas semanais. (art. 10, II, lei n® 11.788/08)

Art. 10° O estagiario devera ter um plano de atividades que deve ser elaborado, em conjunto, pela

coordenagdo do curso, pelo supervisor do estagio e pelo estagidrio.

Art. 11° A Concedente de estagio pode ofertar vagas de estagio aos alunos dos Cursos do IFPA — Campus
Belém sem, necessariamente, celebrar acordo de cooperagdo técnica ou Convénio como IFPA-Campus

Belém, desde se prontifique a celebrar o Termo de Compromisso de Estagio (TCE).
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DA BOLSA-ESTAGIO

Art. 12° No caso de estigio NAO OBRIGATORIO, o pagamento de bolsa-estagio ¢ o auxilio transporte é um

direito do estagiario, e a concedente tem o dever de realizar este pagamento diretamente ao estagiario. (art.
12, da lei n°® 11.788/08).

Art. 13° No caso de estagios obrigatérios cuja concedente de estdgio ¢ a iniciativa privada, a empresa
publica, a sociedade de economia mista, érgio do Poder Judiciario Estadual ou Federal, o Poder Legislativo
Estadual ou Federal, a Administragdo Piblica Municipal, a concessdo da bolsa-estagio e o auxilio transporte

podera ser realizada mediante pagamento diretamente ao estagiario, mas nio ha obrigatoricdade de fazé-lo.

Art. 14° No caso de estdgio obrigatério na Administragdo Puablica Federal, os 6rgdos, as autarquias e
fundagBes do poder executivo estdo impedidos de conceder o pagamento da bolsa estigio e do auxilio
transporte para os estagios obrigatérios. (art. 3°, da ON 02/2016 — SEGEP/MPOG).J4 na Administra¢io
Publica do Governo do Estado do Par4, nos estagios obrigatérios, a vedagdo de pagamento ¢ somente da
bolsa estagio, portanto, sendo possivel o pagamento do auxilio transporte. (art. 10°, Decreto 1941/2017 do

Governo do Estado).
DA VALIDACAO DO ESTAGIO

Art. 15° Compete a Divisdo de Integragdo Campus-Empresa a validagdo do estagio, por meio da emissio do

atestado de estagio.

Art. 16° Para avaliagdo, aprovagdo do estagio e emissdo do atestado deestagio, o aluno devera apresentar a
cada seis meses relatérios de acompanhamento preenchidos por ele, por seu supervisor ¢ pelo professor-

orientador na Divisdo de Integragdo Campus-Empresa (DICAE). (Anexos |, 11, 111)

Art. 17° Ao final do estagio, independentemente de carga horaria cumprida, a concedente devera emitir o
Termo de Realizagdo de Estagio, informando que por aquele documento rescindi o Termo de Compromisso

de Estagio, ocasionando o encerrando do vinculo doestagiario.

Art. 18° Apds as avaliagdes pelo Professor Orientador e/ou Coordenador do Curso, os relatérios € o termo de

realizagdo de estagio deverdo ser entregues 4 DICAE. Somente ap6s isto, a Divisio providenciard o atestado

de estagio. %
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Art. 19° O aluno devera entregar ao professor orientador os relatérios ¢ o termo de realizagio de estagio no
prazo maximo de 05 (cinco) dias, apds completar seis meses ou do término do estagio, assegurando que o
professor orientador possa apresentar & DICAE, em até 10 dias, ou antes do término do semestre, o que

ocorrer primeiro.

DO APROVEITAMENTO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Art. 20° A experiéncia profissional pode ser aproveitada, desde que ndo seja anterior ao periodo previsto no
PPC para inicio do estdgio obrigatério, desde que haja correlagdo dos conhecimentos com o curso em que
esteja matriculado e desde que sejaaprovada pelo Colegiado do Curso.Para validar a experiéncia profissional

como estagio, os procedimentos e a documentagio apresentada devem ser os seguintes:

Se servidor publico: copia do Termo de Posse para civis ou documento equivalente para militares;
Declaragdo da area de gestdo de pessoas, informando nome, matricula, cargo/fungdo, data de admissao/
incorporagdo e atividades realizadas; relatério pessoal com, no minimo, uma lauda, contextualizando o que

foi desenvolvido no ambiente de trabalho com o aprendido no curso, de forma objetiva, clara eavaliativa.

Se empregado publico ou funciondrio da iniciativa privada: copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (frente e verso do cadastro e da folha de contrato referente ao que deseja aproveitar); cpia do contrato
de trabalho,se houver; Declaragdo da area de gestdo de pessoas, informando nome, matricula, cargo/fungio,
data de contratag#o e atividades realizadas; relatério pessoal com, no minimo, uma lauda, contextualizando o

que foi desenvolvido no ambiente de trabalho com o aprendido no curso, de forma objetiva, clara eavaliativa.

Se empresdrio ou auténomo: se for o caso, copia do estatuto social e suas atualizagdes com a devida Certidéo
emitida pela JUCEPA, copia da Nota Fiscal de servigo ou do recolhimento do 1SS referente ao periodo que
deseja aproveitar; Atestado de capacidade técnica emitido por pessoa juridica ou fisica tomadora do servigo;

certiddo de regularidade do Conselho deClasse.

Se voluntdrio em ONG, Instituigbes Religiosas, Associagdes ou Cooperativas: Declaragiio emitida pelo
representante de maior hierarquia local, informando nome, matricula, fungfio, data de adesdo ¢ atividades
realizadas; Comprovante de Inscrigdo e de situagdo cadastral emitida pelo site da Receita Federal; relatorio

pessoal com, no minimo,uma lauda, contextualizando o desenvolvido no ambiente detrabalho com o que 101

aprendido no curso, de forma objetiva, clara e avaliativa. %
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DAS PRATICAS PROFISSIONAIS

Art. 21° As Préticas profissionais sdo atividades obrigatérias previstas no projeto pedagdgico do curso e
estdo pautadas nos embasamentos cientificos e tecnoldgicos do curso, integram a carga horéria minima e
correspondem a uma das etapas obrigatérias de qualificagio e especializagdo profissional téenica, sdo
interdisciplinares e de carater continuo. No dmbito do IFPA, as Praticas Profissionais se dividem em Prética
Profissional Integrada (PPI), Pratica Profissional Supervisionada (PPS) e Projeto Intcgrador de Pesquisa e/ou
de Extensdo ou Projeto de Pesquisa ou de Extensdo. Para melhor entendimento e caracterizagdo dessas

atividades, fica esclarecido que:

I — As Praticas Profissionais Integradas (PPI)sio aquelas desenvolvidas em: visitas técnicas integradas que
t€ém como objetivo oportunizar ao aluno a aproximagdo com situagdes reais do ambiente de trabalho; em
laboratdrios, cujo propdsito éfacilitar a compreensdo dos contetidos das ciéncias ¢ das areas técnicas de cada
curso; e em oficinas cuja finalidade ¢ a formag8o do saber pratico, a produgdo de materiais, e ou a

identificagdo de usos de produtos.

II — As Praticas Profissionais Supervisionadas (PPS) sio um conjunto de atividades realizadas no ambito
da instituigio que tem por objetivo proporcionar aprendizagens significativas, experiéncia profissional e
preparagdo para os desafios do exercicio profissional. Sua existéncia tem o intuito de atender alunos
vinculados & matriz curricular na qual ha previsdo de estagio obrigatorio, no entanto aquantidade de vagas de
estagio ofertada no periodo ndo foi suficiente para atender todos os alunos aptos a cstagiar ¢ que estejam
cursando ou ja conclufram o ltimo periodo académico. Assim, elas sdo desenvolvidas por meio de projetos

de pesquisa, projetos de extensdo, projetos de ensino ou de servigo voluntério regulados pela lei n° 9.608/98.

III — Os Projetos Integradores, Projetos de Pesquisa, Projetos de Extensio, Projetos Integradores de
Pesquisa e/ou de Extensdosdo aqueles que, em seu escopo, consideram o desenvolvimento de competéncias
previstas no perfil profissional do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos e no projeto pedagégico do curso,
além de buscarem contemplar a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos durante o semestre/ano do curso,
relacionando estes com o mundo do trabalho e a intervengdo na realidade social, cuja ag¢fio contribua para o

desenvolvimento local e para solugdo de problemas.

Art. 22° A Prética Profissional ndio pode ser considerada o mesmo que estagio obrigatorio, pois a Lei n°

11.788/08 define o que ¢ estagio, enquanto as préticas profissionais sdo descritas nas Resolugdes n° 06/2012
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— CNE/CEB/MEC, Res. N° 41/2015 — CONSUP/IFPA, Res. N° 02/2018 — CONSUP/IFPA ¢ IN
PROEN/IFPA n° 03/2019. Contudo, o estagio na modalidade ndo obrigatério, sc previsto no PPC, podera ser

utilizado para crédito integral ou parcial das horas do Componente Curricular Prética Profissional.

Art. 23° Somente Projetos de Pesquisa, Projetos de Extensdo ou Monitoria e aPratica Profissional
Supervisionada (PPS) poderdo ser equiparados ao estagio, quando este (estagio) for um componente

curricular obrigatério ¢ a equiparagdo esteja prevista no projeto pedagégico do curso.

Art. 24° Em caso de o curso ndo apresentar o componente curricular Estagio, mas o componente curricular
Pratica Profissional, o aluno pode realizar o estagio desde que previsto no projeto pedagégico do curso,
porém sd podera ser realizado o estagio na modalidade ndo obrigatério, mas sua carga hordria e a avaliagéo

serdo creditadas, parcial ou integralmente, no componente curricular Pratica Profissional.

DA VALIDACAO DA PRATICA PROFISSIONAL

Art. 25° A fim de validar a pratica profissional, o aluno devera, primeiramente, solicitar certificagdo junto ao
Programa no qual estiver cadastrado o projeto do qual fez parte (Diretoria de Ensino ou Diretoria de Pesquisa
ou Diretoria de Extensdo), depois devera solicitar ao Professor Orientador do projeto a Declaracio de
Término de Projeto. De posse dos dois documentos (certificado e declaragdo), o aluno devera ir 4 DICAE

solicitar o atestado de Pratica Profissional.

DA EQUIPARACAO DE PRATICA PROFISSIONAL E ESTAGIO

Art. 26° E possivel fazer a equivaléncia de uma pratica profissional ao estagio quando esta for desenvolvida
em forma de Projeto de Pesquisa, Projeto de Extensdo ou Prética Profissional Supervisionada (PPS), porém
somente poderdo ser equiparadas ao estagio, nos casos das PPS, se forem atividades de pesquisa, de extensdo,

de ensino ou de servigo voluntério regulados pela lei n® 9.608/98.

Art. 27° Para realizar a equiparagdo de pratica profissional ao estagio obrigatorio, o aluno deverd solicitar
certificadoou declaragdo junto 2 Coordenagio do Programa na qual o projeto de extensdo ou de iniciagdo

cientifica ou projeto de ensino foi cadastrado. Além disso, devera solicitar a emissdo de declaragdo expedida

e
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pelo professor orientador e pela Coordenaglio de Curso. Na declaragio do orientador, devem constar as
atividades desenvolvidas, o periodo e a carga hordria total, Ao coordenador cabera declarar que as atividades
realizadas pelo aluno estdo previstas na proposta pedagégica do curso como forma de contextualizagio do

curriculo, em termos de educagéo para o trabalho e para acidadania.

Art. 28° No caso em que no Projeto Pedagégico do Curso contenha a Pritica profissional ¢ o Estagio
Supervisionado como componente curricular, nio serd possivel realizar a equivaléncia, ¢ as atividades

desenvolvidas em um componente n3o poderd servir de atividades para crédito de horas em outro

componente.

DA PRATICA PROFISSIONAL SUPERVISIONADA

Art.29° Nos casos em que o aluno estiver vinculado & matriz curricular na qual esteja previsto o estagio
obrigatério, se ele estiver cursando ou ja tenha concluido o tltimo periodo académico, mas a quantidade de
vagas de estagios ofertadas no periodo ndo terem sido suficientes para atender todos os alunos aptos a
estagiar, o aluno podera participar de Préticas Profissionais Supervisionadas (PPS) por meio da realizagio de
atividades de pesquisa, de extensdo, de ensino ou de servigo voluntdrio regulados pela lei n° 9.608/98,

visando 4 equiparagio ao estagio.

Art. 30° Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Extensdio em conjunto com a Diretoria dc

Ensino. %
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