08/03/2019 SEI/IFMG - 0265629 - Instrugdo Normativa

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAC./-\O PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Reitoria
Av. Professor Mario Werneck, 2590 - Bairro Buritis - CEP 30575-180 - Belo Horizonte - MG
- www.ifmg.edu.br

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1 DE 08 DE MARCO DE 2019

Dispde sobre normas complementares 8 RESOLUCAO N° 7 DE 19 DE MARCO DE 2018
que dispde sobre a Regulamentagdo do Estagio no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Minas Gerais.

O PRO-REITOR DE EXTENSAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Portaria n® 255 de 13 de Margo de 2017, publicada no DOU de 14 de Margo de 2017, Secdo 2.

RESOLVE:
CAPITULOI
DA CARGA HORARIA DE ESTAGIO
Art.1° Observando o disposto no Art. 10 da lei 11.788/2008 o estagio obrigatorio, previsto nos PPCs dos cursos oferecidos pelo IFMG, nao deve ultrapassar a carga
horario de 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais, salvo nos cursos que alternem entre teoria e pratica, que podem ter jornada maxima de até 40 (quarenta)

horas semanais nos periodos em que néo estao programadas aulas presenciais.

Art. 2° Cursos que alternam entre teoria e pratica sdo aqueles que preveem parte de sua carga horaria obrigatoria realizada em aulas presenciais, tedricas e praticas, e
parte da carga horaria obrigatoria realizada em ambiente de pratica profissional. Sdo considerados como cursos dessa natureza:

1. Cursos que preveem estagio profissional obrigatorio em seu Projeto Pedagogico.

1I. Cursos que apliquem a metodologia da Pedagogia da Alternancia.

Art. 3° Cursos que alternam entre teoria e pratica podem prever estagio de até 40 horas, desde que previstos no PPC do curso, nos seguintes casos:
L. Durante os periodos de férias escolares.

II. Nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais.

Art. 4° Na previsdo da carga horario de estagio no PPC dos cursos, deve-se considerar os seguintes principios didatico-pedagogicos:

I. Observar a importancia do periodo de descanso dos estudantes e a sua relevancia para o processo de aprendizado, especialmente ao se considerar os cursos
integrados e a quantidade de componentes curriculares exigidos na matriz.

II. A necessidade de organizar o tempo escolar para a realizagdo do estagio obrigatorio, de modo a permitir aos estudantes a integralizagdo dos cursos no tempo
minimo previsto no PPC.

III. Revisdo da carga horaria dos cursos, considerando o estagio como parte fundamental da formagao profissional, de modo que o estudante consiga realiza-lo
preferencialmente fora do periodo de férias e dentro do tempo minimo para integralizagdo do curso.

CAPITULO 11
DO APROVEITAMENTO PROFISSIONAL E DA EQUIPARACAO

Art. 5° Considerando o disposto no Art. 11 da Resolugdo CNE/CEB n°l, de 21 de janeiro de 2004, é permitido aos cursos fazer a dispensa parcial da carga horaria de
estagio obrigatorio.

§ 1° O aproveitamento pode ser solicitado por estudantes trabalhadores que comprovem exercer fungdes correspondentes as competéncias profissionais a serem
desenvolvidas, a luz do perfil profissional de conclusdo do curso.

§ 2° As atividades a serem comprovadas devem ter sido desenvolvidas no periodo de integralizagdo do curso.

§ 3° O projeto pedagdgico do curso devera estabelecer o percentual maximo da carga horaria de estagio obrigatorio a ser aproveitada, mediante comprovagdo de
experiéncia.

§ 4° A contabilizagdo total ou parcial desse percentual ocorrera por analise do coordenador do curso ou de docente por ele indicado, conforme formulario anexo I
deste documento.

Art. 6° O aproveitamento profissional para dispensa parcial do estagio obrigatorio na Educag@o Superior devera respeitar as diretrizes curriculares e o projeto
pedagogico de cada curso.

Art. 7° As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciagdo cientifica na educagdo profissional de nivel médio e na educagio superior, desenvolvidas pelo
estudante, somente poderdo ser equiparadas ao estagio em caso de previsdo no projeto pedagogico do curso e desde que:

I. A carga horaria destas atividades ndo tenha sido computada para atividades complementares ou outro componente curricular obrigatorio do curso; e

I1. Respeite as diretrizes curriculares dos cursos.
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CAPITULO 111
DA IDADE MINIMA

Art. 8° Em atendimento ao §5° do art. 7° da Resolugdo CNE/CEB N°1, de 21 de janeiro de 2004, os estudantes da Educac¢ao Bésica somente poderdo realizar estagio
se tiverem, no minimo, 16 anos completos na data de inicio do estagio.

CAPITULO VI
DO FLUXO PARA CELEBRACAO DE CONVENIOS DE ESTAGIO
Art. 9° Toda celebracdo de convénio de estagio devera tramitar via SEI, conforme fluxo descrito nos anexos II, I1I e IV, desta Instru¢do Normativa.
§ 1° Caso a concedente ndo queira realizar cadastro no SEIL o convénio sera registrado no sistema de acordo com as orientagdes previstas no anexo II1.

§ 2° Os anexos II, III e IV poderdo ser alterados a qualquer momento pela PROEX.

ANEXO 1

REQUERIMENTO PARA APROVEITAMENTO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS COMO ESTAGIO

Eu, , estudante regularmente matriculado(a) no PERIODO do curso , IFMG Campus

, venho através deste requerer, junto ao Setor responsavel por estagios o aproveitamento de atividades profissionais como estagio obrigatorio,
nos termos da Resolu¢io N° 07 de 19 de mar¢o de 2018 que dispde sobre a regulamentagdo de estagio do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de
Minas Gerais.

Apresento anexa a documentagao discriminada abaixo para apreciagao, analise e emissdo de parecer.
Pelos termos acima, pego deferimento.
Anexos apresentados conforme previsdo no art. 4°, § 2° da Resolugdo n° 07 de 19 de margo de 2018:

() Na condigdo de empregado, declaragdo em papel timbrado da empresa onde atua ou atuou, dirigida ao IFMG, devidamente assinada e carimbada pelo
representante legal da empresa, indicando o cargo ocupado na empresa e as atividades profissionais desempenhadas pelo estudante.

() Na condi¢do de empresario, copia do Contrato Social, cartdo do CNPJ da empresa, comprovando que o estudante participa ou participou do quadro societario da
organizagao.

() Na condigdo de autdnomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal, comprovante de recolhimento do Imposto Sobre Servigos (ISS) e carné de
contribuigdo ao INSS.

() Relato das atividades desenvolvidas no formato de Relatorio de Estagio.

() Documentos adicionais:

NOME E ASSINATURA DO (A) ESTUDANTE

Parecer do coordenador do curso ou docente por ele indicado: () Deferido () Indeferido

Justificativa no caso de indeferimento:

NOME E ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO OU DOCENTE POR ELE INDICADO
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ANEXO 11

_ FLUXO PARA CELEBRACAO DE CONVENIOS DE ESTAGIOS
COM TRAMITACAO NO SEI

1. Setor de estagios verifica se a concedente esta cadastrada no SEI. Caso ndo esteja, realizar o cadastro seguindo manual disponivel em
https://www2.ifmg.edu.br/portal/extensao/regulamento-das-acoes-de-extensao.

2. Setor de estagios inicia processo no SEI selecionando a opgao “convénio de estagio”.

3. Setor de estagios inclui documento “modelo de termo de termo de convénio de estagio aprovado pelo IFMG” e plano de trabalho para convénio de estagio.
Caso a concedente exija a utilizagdo do seu modelo, o mesmo podera ser incluido (basta deletar o nosso modelo e colar o da concedente).

4. Setor de estagios devera incluir a seguinte documentagio no processo:

Copia Ultima Alteragdo contratual ou Estatuto
Copia Documento de Identidade do Representante legal da empresa

SICAF - https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf

CNDT - http://www.tst.jus.br/certidao

CNIA - https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php

TCU- https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1498:3:::::P3 TIPO_RELACAO:INIDONEO&cs=1038CC421B545F6F1333C4CA0D02280D5

Na impossibilidade de emissdo do SICAF devera ser verificado, além das demais certiddes acima os seguintes documentos:

CNDRBEF - https:/idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/certidoes-e-situacao-fiscal

FGTS - https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

Certiddo Negativa Municipal
Certiddo Negativa Estadual

Ultimo balango patrimonial ou relatério do SIMPLES NACIONAL

. Setor de estagios envia processo para setor de contratos e convénios do campus.
. Setor de contratos e convénios do campus confere a documentagio e envia para o setor de contratos e convénios da Reitoria.
. Setor de contratos e convénios da Reitoria emite despacho e encaminha o processo para Procuradoria.
. Setor de estagios coloca em bloco de assinatura para a Procuradoria.
9. Procuradoria assina.
10. Setor de estagios coloca em bloco de assinatura para o Gabinete do campus.
11. Diretor do campus assina o convénio e o Plano de Trabalho.
12. Setor de estagios libera para assinatura de usudrio externo (concedente).
13. Concedente assina.
14. Duas testemunhas devem assinar o convénio (servidores do setor de estagio ou convénios). Caso o servidor ndo tenha o perfil de testemunha, solicitar que a T1
insira o perfil.
15. Setor de contratos e convénios do campus publica no DOU e no sistema utilizado para dar publicidade no IFMG e anexa publicagido no processo.

ANEXO 111

FLUXO PARA REGISTRO DE CONVENIOS DE ESTAGIOS NO SEI COM TRAMITACAO FORA DO SISTEMA (PARA OS CASOS EM QUE A
CONCEDENTE NAO ACEITA SE CADASTRAR NO SEI)

1. Setor de estagios inicia processo no SEI selecionando a opgao “convénio de estagio”.
2. Setor de estagios inclui documento “modelo de termo de termo de convénio de estagio aprovado pelo IFMG” e plano de trabalho para convénio de estagio.
Caso a concedente exija a utilizagdo do seu modelo, o mesmo podera ser incluido (basta deletar o nosso modelo e colar o da concedente).
3. Setor de estagios devera incluir a seguinte documentagéo no processo:
Copia Ultima Alteragdo contratual ou Estatuto

Copia Documento de Identidade do Representante legal da empresa

SICAF - https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf

CNDT - http://www.tst.jus.br/certidao

CNIA - https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php

CEIS - http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis

TCU- https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1498:3:::::P3 TIPO_RELACAO:INIDONEO&cs=1038CC421B545F6F1333C4CA0D02280D5

Na impossibilidade de emissdo do SICAF devera ser verificado, além das demais certidoes acima os seguintes documentos:

CNDRBEF - https:/idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/certidoes-e-situacao-fiscal

https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=311655&infra_siste...  3/5


https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf
http://www.tst.jus.br/certidao
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1498:3:::::P3_TIPO_RELACAO:INIDONEO&cs=1038CC421B545F6F1333C4CA0D02280D5
https://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/certidoes-e-situacao-fiscal
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp
https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf
http://www.tst.jus.br/certidao
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1498:3:::::P3_TIPO_RELACAO:INIDONEO&cs=1038CC421B545F6F1333C4CA0D02280D5
https://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/certidoes-e-situacao-fiscal

08/03/2019 SEI/IFMG - 0265629 - Instrugdo Normativa
FGTS - https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

Certidao Negativa Municipal

Certidao Negativa Estadual

Ultimo balango patrimonial ou relatério do SIMPLES NACIONAL

. Setor de estagios envia processo para setor de contratos e convénios do campus.

. Setor de contratos e convénios do campus confere a documentagio e envia para o setor de contratos e convénios da Reitoria.

. Setor de contratos e convénios da Reitoria emite despacho e encaminha o processo para Procuradoria.

. Setor de estagios coloca em bloco de assinatura para a Procuradoria.

. Procuradoria assina.

. Setor de estagios coloca em bloco de assinatura para o Gabinete do campus.

. Diretor do campus assina o convénio e o plano de trabalho.

. Setor de estagios imprime o convénio assinado (2 vias) e encaminha as vias fisicas para empresa assinar, solicitando a devoluc¢do de uma via.
. Duas testemunhas devem assinar o documento.

. Setor de estagios digitaliza convénio assinado e inclui documento no processo.

. Setor de estagios emite um despacho solicitando que o setor de contratos e convénios do campus publique o extrato do convénio no DOU.

. Setor de contratos e convénios do campus publica no DOU e no sistema utilizado para dar publicidade no IFMG e anexa publicagéo no processo.
. Setor de estagios arquivo via fisica no setor.

ANEXO 1V
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Documento assinado eletronicamente por Fernando Gomes Braga, Pré-Reitor(a) de Extensio, em 08/03/2019, as 16:40, conforme art. 1°, III, "b", da Lei
11.419/2006.
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