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[bookmark: _heading=h.a8kugzr506zq]Documentos e instruções para os estágios obrigatórios e não obrigatórios


1. Documentos que autorizam o estágio (elaborados antes da sua realização)

São 3 (três) os documentos que autorizam o estágio:
1. o formulário de cadastro de instituição parceira.
2. o termo de compromisso de estágio;
3. a apólice de seguro.


2. Descrição e finalidade dos documentos acima

1. O formulário de cadastro de instituição parceira é o documento que colhe os dados da concedente para que, posteriormente, seja firmado o convênio entre a concedente e a instituição de ensino. O convênio é o documento legal que atesta a colaboração entre ambas as partes. Observação: quando o estágio não obrigatório é encaminhado por uma agência integradora que já tenha convênio com o IFSul, não é necessário preencher esse formulário junto à concedente.
2. O termo de compromisso de estágio é o instrumento jurídico legal firmado entre as partes, no qual constarão todas as condições para a realização do estágio, descritas nas cláusulas. O documento deve conter as informações da/o estudante estagiária/o, da concedente (instituição onde o estágio será realizado), do/a supervisor/a, do/a orientador, do tempo de vigência e da carga horária do estágio, do seguro a cobrir o/a estagiário/a e das atividades a serem executadas no estágio.
3. A apólice de seguro, juntamente com o comprovante de pagamento, quando a contratação do seguro for de responsabilidade da concedente garante a cobertura para acidentes pessoais, invalidez e morte acidental, cujos valores são definidos por Portaria do IFSul. 
No caso de estágio obrigatório, o IFSul é responsável pela contratação do seguro, mas não há objeção a que o concedente contrate. Observação: quando o estágio não obrigatório é encaminhado por uma agência integradora, a própria agência contrata o seguro. 


3. Ordem de preenchimento dos documentos acima

Os documentos acima são preenchidos e encaminhados na seguinte ordem:

1º. Na concedente do estágio, deve-se preencher o formulário de cadastro de instituição parceira. Esse documento deve conter os dados da concedente e de seu representante legal, seguido de sua assinatura. Após preenchido, o documento deve ser enviado em formato .pdf para o e-mail va-estagios@ifsul.edu.br, que o encaminhará para a reitoria do IFSul a fim de que seja firmado o convênio entre o IFSul e a concedente.

2º. Uma vez acordada a realização do estágio do/a estudante, firma-se o termo de compromisso entre a instituição de ensino (IFSul) e a concedente (onde se realiza o estágio). Deve-se preenchê-lo com os dados pertinentes ao estágio e a descrição das atividades a serem realizadas. Adiante, descreve-se os dados de preenchimento desse documento. Uma vez preenchido e assinado por todas as partes, o termo de compromisso deve ser enviado em formato .pdf para o e-mail va-estagios@ifsul.edu.br, para assinatura do representante do setor de estágios do IFSul. O estágio não poderá ser iniciado sem a assinatura do representante do setor de estágios no termo de compromisso.

Observação: havendo quaisquer inconsistências no preenchimento dos documentos enviados ao setor de estágios do IFSul, eles serão devolvidos para ajuste junto ao/à estudante estagiário/a e/ou à concedente, conforme o caso. O estágio não poderá ser iniciado sem a assinatura do setor de estágios do IFSul.


4. Dados necessários para o preenchimento do termo de compromisso de estágio

O termo de compromisso de estágio já vem com as cláusulas de realização do estágio e deve ser preenchido, exclusivamente, com os dados:
a) do/a estudante estagiário/a;
b) da concedente (instituição onde o estágio será realizado);
c) da instituição de ensino (IFSul);
d) do plano de atividades do estágio;
e) do/a supervisor/a do estágio (funcionário da concedente que supervisiona o/a estagiário/a);
f) do/a orientador/a do estágio (professor/a indicado pela instituição de ensino que orienta o/a estagiário/a);
g) da modalidade (obrigatório ou não obrigatório), do tempo de vigência, do horário e da carga horária diária e semanal do estágio;
h) do valor da bolsa-auxílio do estágio (no caso de estágio obrigatório, o valor é R$ 0,0);
i) do seguro garantido ao/à estagiário/a.


5. Dados que devem constar em todo termo de compromisso de estágio

Os dados fixos, que devem constar nos termos de compromisso relativos a estudantes do IFSul, são:

1. Da instituição de ensino (IFSul) 
	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]INSTITUIÇÃO DE ENSINO
[bookmark: _heading=h.30j0zll]Razão Social: Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia Sul-rio-grandense
Câmpus: Câmpus Venâncio Aires
CNPJ: 10.729.992/0009-01
DDD + Telefone: (51) 3793-4200      	Ramal: 4214
Endereço: Avenida das Indústrias                     	Nº: 1865
Bairro: Universitário   Cidade: Venâncio Aires     	
CEP: 95800-300        	Estado: RS
Representada por: Geovane Griesang    
Cargo ou função: Diretor-geral



2. Do/a orientador/a do estágio (na CLÁUSULA SEGUNDA do termo)

2.1. No caso de estágio obrigatório, o(a) orientador(a) será um(a) docente com formação e experiência na área das atividades que serão executadas pela(o) estudante.

	III. Professor/a orientador/a do estágio:
Nome: 
Cargo:                                 Formação: 
E-mail:          	DDD + Telefone: 



2.2. No caso de estágio não obrigatório, o(a) orientador(a) será sempre o(a) coordenador(a) do curso.
	III. Professor/a orientador/a do estágio:
Nome: 
Cargo: Docente                         Formação:  
E-mail:                                      	DDD + Telefone: 



3. Do seguro garantido ao/à estagiário/a (na CLÁUSULA QUINTA do termo)

3.1. No caso de estágio obrigatório com seguro contratado pelo IFSul, os dados do seguro são:
	Número da apólice: 01.82.0002519.000000
Nome da seguradora: Gente Seguradora S/A.
CNPJ: 90.180.605/0001-02



3.2. No caso de estágio não obrigatório, os dados do seguro são informados pela concedente ou pela agência conveniada.


6. Partes que assinam o termo de compromisso de estágio
Ao final do termo de compromisso, assinam as seguintes partes:
a) o/a estudante estagiário/a;
b) o/a representante legal da concedente;
c) o/a supervisor/a do estágio;
d) o/a orientador/a do estágio;
e) a instituição de ensino (representante do setor de estágios do IFSul);
f) em caso de estudante menor de idade, o/a responsável legal.

Observação: o/a representante legal do setor de estágios do IFSul é a última parte a assinar o termo de compromisso. Logo, todas as demais assinaturas devem ser colhidas antes do encaminhamento do termo para o setor de estágios.


7. Relatório de encerramento de estágio (elaborado após a sua realização, para estágios não obrigatórios)

Quando o estágio é concluído, deve ser encaminhado o preenchimento do relatório de encerramento de estágio (documento 4). Esse relatório deve ser preenchido e assinado pelo/a estudante estagiário/a, pelo/a supervisor/a do estágio e pelo/a orientador/a do estágio, na seguinte ordem:

1º: o/a estudante estagiário/a preenche os dados do estágio, da concedente e da instituição de ensino (IFSul), preenche os campos da seção 1 e assina o documento; 
2º: o/a supervisor/a do estágio preenche os campos da seção 2 e assina o documento;
3º: o/a orientador/a do estágio preenche os campos da seção 3 e assina o documento.

Observação 1: as partes informadas no relatório de encerramento de estágio devem, necessariamente, ser as mesmas que constam no termo de compromisso do estágio.
 
Observação 2: após preenchidos todos os campos e colhidas todas as assinaturas, o relatório de encerramento de estágio deve ser enviado para o setor de estágios do IFSul (va-estagios@ifsul.edu.br), para arquivamento na pasta do/a estagiário/a. 

 
8. Preenchimento e assinatura dos documentos

Os documentos aqui descritos podem ser preenchidos e assinados pelas partes em formato digital ou impresso. 
· Para o preenchimento em formato digital, existem editores de .pdf gratuitos na internet (como o https://www.ilovepdf.com/pt/editar-pdf).
· Para a assinatura em formato digital, existem assinadores digitais gratuitos na internet (como o https://assinador.iti.br/). 
· Caso o documento seja assinado em formato impresso, cada página precisa ser também rubricada pelas partes.


9. Outros documentos de estágio
Existem outros documentos de estágio, em sua maioria utilizados em estágios não obrigatórios, tais como o termo aditivo de estágio (que altera alguma cláusula do termo de compromisso do estágio), o termo de rescisão de estágio (que interrompe o estágio antes da sua conclusão prevista no termo de compromisso) e o relatório de acompanhamento de estágio (que, a cada seis meses, atesta a realização das atividades e o desempenho do/a estudante no estágio em andamento).
Para fins de simplificação, esses documentos não serão descritos aqui. Em caso de dúvidas, o/a tutor/a ou o/a estudante deve entrar em contato com o setor de estágios do IFSul (va-estagios@ifsul.edu.br) para obter mais informações.
