
🚀 Sua Jornada no Mundo do Estágio: Um Guia Divertido e Completo do IFMG!

Olá, Futuro Profissional e Professor Orientador!
[image: Generated image]
Seja bem-vindo(a) ao seu guia completo sobre estágios no Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG)! Sabemos que o universo do estágio pode parecer um pouco complexo, com muitos termos e procedimentos. Mas não se preocupe! Preparamos esta cartilha com uma linguagem clara, dicas práticas e informações essenciais para que você, estudante, embarque nessa experiência com segurança e aproveitamento máximo, e você, professor, possa orientar com ainda mais facilidade.
Por que o estágio é tão importante? O estágio é muito mais do que uma exigência curricular. É a sua chance de:
· Colocar a mão na massa: Aplicar na prática o que você aprende em sala de aula.
· Descobrir sua paixão: Explorar diferentes áreas e ver o que realmente te apaixona.
· Construir sua rede: Conhecer profissionais da sua área e fazer contatos valiosos.
· Desenvolver habilidades: Aprender a trabalhar em equipe, resolver problemas e se comunicar melhor.
· Preparar-se para o futuro: Ganhar experiência e se destacar no mercado de trabalho.
Como diz a Resolução 38, o estágio é um "ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de educandos" (Resolução 38, Art. 1º). É a ponte entre a teoria e a prática, e estamos aqui para te ajudar a atravessá-la!

🗺️ O que é Estágio e Quais os Tipos?
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O Conceito Mágico do Estágio ✨
Imagine o estágio como um laboratório da vida real! É um período de aprendizado prático, supervisionado, que acontece em empresas, órgãos públicos ou com profissionais liberais. O objetivo principal é complementar sua formação acadêmica, desenvolvendo competências e te preparando para o mercado de trabalho.
Os estágios no IFMG buscam:
· Desenvolver você: Para a vida cidadã e para o trabalho.
· Facilitar sua entrada no mercado: Abrindo portas para futuras oportunidades.
· Conectar o IFMG com o mundo do trabalho: Fortalecendo parcerias.
· Ajudar na sua adaptação: Para a sua futura atividade profissional.
· Contribuir na avaliação do seu processo pedagógico: Um feedback valioso para sua formação. Fonte: Resolução 38, Art. 2º
Estágio: Obrigatório ou Não Obrigatório? ⚖️
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Existem dois tipos principais de estágio, e é importante saber a diferença:
1. Estágio Obrigatório:
· É aquele que faz parte da grade curricular do seu curso.
· Sua carga horária é requisito para você se formar e obter seu diploma.
· Resolução 38, Art. 3º, § 1º
2. Estágio Não Obrigatório:
· É uma atividade opcional, que você escolhe fazer para complementar sua formação.
· A carga horária é adicional à sua grade regular.
· Resolução 38, Art. 3º, § 2º
E a experiência profissional? Ela conta? Sim! O IFMG permite que, em alguns casos, sua experiência profissional seja aproveitada como parte do estágio obrigatório. Isso vale para estudantes trabalhadores que comprovem exercer funções correspondentes às competências do curso. Para isso, você precisará apresentar documentos como declaração da empresa, contrato social (se for empresário) ou comprovantes de autônomo, além de um relato das atividades. Fonte: Resolução 38, Art. 4º e PDF Compilados, Anexo I da Instrução Normativa Nº 2 de 28 de Janeiro de 2021*

🎭 Quem Faz o Estágio Acontecer? Os Personagens da Nossa Jornada!
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O sucesso do seu estágio é um trabalho em equipe! Conheça os principais "personagens" envolvidos e suas responsabilidades:
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Você é o protagonista! Seus deveres incluem:
· Conhecer as regras: Ler e entender o regulamento de estágio do IFMG.
· Buscar oportunidades: Ficar de olho nas vagas e se candidatar.
· Organizar a documentação: Providenciar tudo o que é pedido, dentro dos prazos.
· Elaborar o Plano de Atividades: Junto com seu orientador e supervisor.
· Fazer os relatórios: Entregar os relatórios parciais e o final no prazo.
· Respeitar as regras: Cumprir o que está no Termo de Compromisso e as normas da empresa.
· Participar das orientações: Encontrar-se mensalmente com seu professor orientador.
· Manter a matrícula regular: Isso é fundamental! Se sua matrícula ficar irregular, procure o IFMG em até 7 dias para regularizar, caso contrário, o contrato pode ser rescindido. *Fonte: Resolução 38, Art. 24º e PDF Compilados, Manual do Estagiário, Competências do Estagiário
🏢 A Concedente (A Empresa/Instituição)
[IMAGEM AQUI: Um prédio de empresa com um letreiro "Concedente" e uma pessoa apertando a mão de um estudante.]
É o local onde você vai estagiar! A concedente tem a responsabilidade de:
· Celebrar o Termo de Compromisso: O documento que formaliza seu estágio.
· Oferecer um ambiente de aprendizado: Com instalações adequadas.
· Indicar um Supervisor: Um funcionário da empresa para te orientar e supervisionar.
· Contratar seguro: Um seguro contra acidentes pessoais (ou o IFMG pode assumir essa responsabilidade no estágio obrigatório).
· Entregar o Termo de Realização do Estágio: Ao final do seu período.
· Enviar relatórios de atividades: Com periodicidade mínima de 6 meses, com sua vista obrigatória. *Fonte: Resolução 38, Art. 22º
👨‍🏫 O Professor Orientador
[IMAGEM AQUI: Um professor sorridente com um quadro negro ao fundo, apontando para um gráfico de crescimento.]
Seu guia acadêmico! O professor orientador é indicado pelo IFMG e tem como papel:
· Acompanhar e orientar: Todo o seu processo de estágio.
· Auxiliar na elaboração do Plano de Atividades: E aprová-lo.
· Orientar na elaboração dos relatórios: Parciais e final.
· Garantir a compatibilidade: Que suas atividades de estágio estejam alinhadas com o currículo do curso.
· Avaliar o relatório final: Ou autorizar sua defesa em banca.
· Assinar documentos importantes: Como o Plano de Atividades, Relatório de Atividades do Estagiário e Termos Aditivos. *Fonte: Resolução 38, Art. 29º e PDF Compilados, Manual do Professor Orientador, Competências do Orientador
🧑‍�� O Supervisor da Concedente
[IMAGEM AQUI: Uma pessoa com um capacete de segurança (ou uniforme de trabalho) e um crachá, supervisionando um estudante em uma atividade prática.]
Seu mentor no dia a dia da empresa! O supervisor da concedente é o funcionário da empresa que vai:
· Orientar e supervisionar: O desenvolvimento das suas atividades.
· Conferir informações: Do Termo de Compromisso e Plano de Atividades.
· Preencher o Relatório de Atividades do Supervisor: Online, a cada 6 meses ou menos.
· Dar vistas ao seu Relatório de Atividades: Confirmando o que você fez.
· Preencher e assinar o Termo de Realização de Estágio: Ao final do estágio. *Fonte: PDF Compilados, Manual para Supervisor de Estágio, Competências do Supervisor
⚙️ O Setor de Estágios do IFMG
[IMAGEM AQUI: Um ícone de engrenagens ou um painel de controle com o logo do IFMG, representando a organização e o suporte.]
O coração do processo! O Setor de Estágios do Campus é responsável por:
· Orientar você: Sobre normas e procedimentos.
· Divulgar oportunidades: Ajudando você a encontrar vagas.
· Preparar a documentação: Para o seu encaminhamento.
· Gerenciar o processo: Desde o cadastro até o encerramento do estágio.
· Manter o arquivo: Com toda a sua documentação de estágio. *Fonte: Resolução 38, Art. 26º

��‍♀️ O Caminho do Estágio: Passo a Passo para Discentes
[IMAGEM AQUI: Uma trilha com pegadas coloridas, levando a diferentes "estações" ou "marcos" no caminho.]
Vamos detalhar cada etapa da sua jornada no estágio, desde a preparação até a finalização!
1. Antes de Começar: A Preparação! 🎒
[IMAGEM AQUI: Uma mochila aberta com documentos, um lápis e um calendário saindo dela.]
Esta é a fase de organização e formalização. Fique atento aos detalhes!
1.1. Cadastro no SEI (Sistema Eletrônico de Informações)	Comment by Germano Mattosinho: Atualmente o convenio/cadastro da empresa ainda é pelo sei ou migrou para o SUAP? 
[IMAGEM AQUI: Um computador com a tela mostrando um formulário de cadastro e um ícone de "nuvem" ou "digital".]
O SEI é o sistema que o IFMG usa para documentos digitais. Você e o responsável pela empresa precisarão ter cadastro para assinar o Termo de Compromisso.
· Como se cadastrar?
· Acesse o link: https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
· Preencha seus dados pessoais.
· Envie os seguintes documentos para o e-mail indicado no processo de cadastro:
· RG com CPF e/ou CNH.
· Comprovante de residência (se estiver no nome de outra pessoa, envie também o documento de identificação do titular).
· O "TERMO DE CADASTRO DE USUÁRIO EXTERNO NO SISTEMA modelo.docx" preenchido e assinado.
· Após o envio e a verificação, seu acesso será liberado.
· Importante: O responsável pela empresa onde você vai estagiar também precisa fazer esse cadastro para assinar o Termo de Compromisso! 
1.2. Documentos para Construir o Termo de Compromisso
[IMAGEM AQUI: Uma pilha de documentos com clipes coloridos e um checkmark verde.]
Com o cadastro no SEI pronto, é hora de reunir os documentos para formalizar seu estágio:
· Histórico Escolar: Emita diretamente no SUAP.
· Declaração de Matrícula: Emita também no SUAP.
· Cadastro de Estágio: Preencha o formulário disponível em: https://www.ifmg.edu.br/piumhi/menu/sepipg/extensao/docs/copy_of_CadastroparaEstgio.doc
· Plano de Estágio: Preencha o formulário disponível em: https://www.ifmg.edu.br/piumhi/menu/sepipg/extensao/docs/relatorio-de-acompanhamento-de-estagio-e-plano-de-estagio.doc
· Dica: Preencha esses documentos com a ajuda do seu supervisor de estágio na empresa.
· Não se esqueça: Escolha um professor orientador do IFMG para te acompanhar! 
1.3. O Termo de Compromisso
[IMAGEM AQUI: Um pergaminho ou um documento oficial com três assinaturas (estudante, empresa, IFMG).]
Este é o documento oficial que formaliza seu estágio. Ele será assinado por você, pela empresa (concedente) e pelo IFMG. É a sua "carteira de trabalho" do estágio!
2. Durante o Estágio: Mão na Massa! 👷‍♀️
[IMAGEM AQUI: Um estudante usando um capacete e luvas, trabalhando em um ambiente de escritório ou laboratório, com balões de ideias sobre a cabeça.]
Com o Termo de Compromisso assinado, seu estágio começa!
· Jornada de Atividades:
· Sua jornada de estágio deve ser compatível com suas atividades escolares.
· Normalmente, não pode ultrapassar 6 horas diárias e 30 horas semanais.
· Exceção: Para cursos que alternam teoria e prática, em períodos sem aulas presenciais, a jornada pode ser de até 40 horas semanais, se previsto no Projeto Pedagógico do seu curso. *Fonte: Resolução 38, Art. 18º; Instrução Normativa Nº 2 de 28 de Janeiro de 2021, Art. 1º
· Relatórios de Atividades:
· Você e seu supervisor deverão preencher relatórios de atividades no SUAP a cada 6 meses ou menos (se o estágio for mais curto).
· Seu relatório (Estagiário): Deve ser assinado por você, pelo seu supervisor e pelo seu professor orientador, e depois escaneado e inserido no sistema.
· Relatório do Supervisor: Pode ser preenchido apenas online. 
· Orientações Mensais:
· Participe das reuniões de orientação agendadas pelo seu professor orientador. Elas são essenciais para tirar dúvidas, alinhar expectativas e garantir que você está no caminho certo. 
· O SUAP é seu amigo!
· Após o cadastro do estágio, o sistema SUAP enviará e-mails para você, seu orientador e supervisor com orientações iniciais, datas de relatórios e links para os manuais.
· Ele também te notificará sobre pendências periodicamente. Fique de olho na sua caixa de entrada! 3. Finalizando o Estágio: A Colheita! 🏆
[IMAGEM AQUI: Um estudante comemorando, segurando um diploma ou um certificado de estágio, com confetes caindo.]
Chegou a hora de formalizar o encerramento do seu estágio e celebrar suas conquistas!
3.1. Documentos de Encerramento
[IMAGEM AQUI: Três documentos empilhados com os títulos "Relatório Estagiário", "Relatório Supervisor" e "Termo de Realização".]
Para que seu estágio seja considerado encerrado no sistema SUAP, você precisará dos seguintes documentos:
· Relatório de Atividades de Estágio (Estagiário): Preenchido por você e assinado pelo seu supervisor de estágio e pelo professor orientador.
· Relatório de Atividades de Estágio - Supervisor: Preenchido exclusivamente pelo seu supervisor de estágio.
· Termo de Realização de Estágio: Preenchido e assinado pelo seu supervisor de estágio.
· Onde encontrar os modelos? Todos esses documentos estão disponíveis no link: https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio
· Para onde enviar? Após preencher e coletar as assinaturas, envie todos para o e-mail do setor de estágios: estagios.piumhi@ifmg.edu.br. 
3.2. Banca de Estágio (Para Estágios Obrigatórios)
[IMAGEM AQUI: Um pódio com três lugares, representando a banca, e um estudante apresentando um projeto.]
Se o seu estágio é obrigatório, a avaliação final geralmente acontece em uma banca.
· Documentos para a Banca: Além dos documentos de encerramento, você precisará enviar:
1. Relatório de Estágio: Conforme o Manual de Normalização de Trabalhos Acadêmicos (https://www.ifmg.edu.br/portal/ensino/bibliotecas/manual-de-normalizacao-do-ifmg) e o modelo de relatório (https://www.ifmg.edu.br/piumhi/menu/sepipg/extensao/docs/ModelodeRelatriodeEstgioSupervisionadofinal1.docx), aprovado pelo seu professor orientador.
2. Autorização para Defesa de Estágio: Preenchida e assinada pelo seu professor orientador (https://www.ifmg.edu.br/piumhi/menu/sepipg/extensao/docs/autorizacao-para-defesa-de-estagio.doc).
3. Formulário - Avaliação do Estágio - Empresa: Preenchido e assinado por um responsável da empresa (https://www.ifmg.edu.br/piumhi/menu/sepipg/extensao/docs/AVALIAODESTGIOEMPRESA.doc).
4. Relatório de Atividades de Estágio - Estagiário: (Já mencionado acima, mas reforçando) https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/RELATRIOESTAGIRIO.docx.
5. Relatório de Atividades de Estágio - Supervisor: (Já mencionado acima, mas reforçando) https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/RELATRIOSUPERVISOR.docx.
6. Termo de Realização de Estágio: (Já mencionado acima, mas reforçando) https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/documentos-estagio/TERMOREALIZAO.docx. 
· Prazos Importantes (Exemplo do Semestre 2025/1):
. Envio dos documentos para a banca: De 01/05/2025 a 30/05/2025.
. Correção: Junho.
. Lançamento das notas no SUAP: Julho. 
Atenção: A ausência ou não conformidade de qualquer um desses documentos pode impedir a avaliação do seu estágio! E lembre-se que o relatório de estágio possui dois anexos obrigatórios (Formulário de Acompanhamento Diário de Estágio e Termo de Compromisso/Plano de Trabalho), cuja ausência pode levar à reprovação. 
��‍🏫 O Papel do Professor Orientador: Seu Guia Acadêmico!
[IMAGEM AQUI: Um professor com uma lupa e um mapa, indicando o caminho para um estudante.]
Professores, vocês são peças-chave na formação dos nossos estagiários!
Suas Competências Essenciais:
· Acompanhamento e Orientação: Guie o estudante em todo o processo de desenvolvimento das atividades de estágio.
· Auxílio no Plano de Atividades: Ajude o estagiário a elaborar o Plano de Atividades e aprove-o.
· Orientação de Relatórios: Oriente a elaboração dos relatórios de estágio (parciais e final).
· Garantia de Compatibilidade: Assegure que as atividades desenvolvidas no estágio são compatíveis com o currículo do curso.
· Avaliação: Avalie o relatório final do estágio ou autorize a defesa em banca examinadora. 
Documentos que Precisam da Sua Assinatura:
[IMAGEM AQUI: Uma caneta assinando um documento com um checkmark verde.]
· Plano de Atividades.
· Relatório de Atividades de Estágio - Estagiário.
· Termo Aditivo (se houver alteração no Plano de Atividades).
· Autorização para Defesa de Estágio (para estágios obrigatórios). 
Como Acessar os Cadastros no SUAP:
[IMAGEM AQUI: Uma tela de computador mostrando o SUAP com ícones de "Professor" e "Estágios".]
· Na tela inicial do SUAP, vá em Professor > Orientações de Estágios e Afins.
· Nessa tela, você pode visualizar pendências, informações pontuais do estágio e até emitir a Declaração de Orientação de Estágio.
· Para ver informações detalhadas, clique na lupa ao lado do estágio. 

�� Dicas Úteis e Boas Práticas para Todos!
[IMAGEM AQUI: Lâmpadas coloridas acendendo sobre as cabeças de um estudante, um professor e um supervisor.]
Para que a jornada do estágio seja a melhor possível, algumas dicas valiosas:
Para Estudantes:
[IMAGEM AQUI: Um estudante com um megafone, um calendário e um símbolo de "organização".]
· Comunicação é Ouro: Mantenha contato constante com seu supervisor na empresa e seu professor orientador. Não tenha medo de tirar dúvidas!
· Organização é Essencial: Guarde todos os documentos relacionados ao seu estágio em um local seguro e de fácil acesso. Crie pastas digitais e físicas.
· Proatividade: Busque novas tarefas, mostre interesse e proponha soluções. Isso faz toda a diferença!
· Aproveite cada momento: O estágio é uma fase de muito aprendizado. Absorva o máximo de conhecimento e experiência.
· Atenção aos Prazos: Marque no calendário todas as datas de entrega de relatórios e documentos. O não cumprimento pode atrasar seu processo.
· Matrícula Regular: Mantenha sua matrícula ativa no IFMG. A irregularidade pode levar à rescisão do contrato de estágio. 
Para Professores e Supervisores:
[IMAGEM AQUI: Um professor e um supervisor com balões de fala "Feedback" e "Disponibilidade".]
· Feedback Construtivo: Ofereça retornos claros e objetivos aos estagiários, ajudando-os a crescer.
· Disponibilidade: Esteja acessível para orientar e tirar dúvidas.
· Acompanhamento Ativo: Verifique regularmente o andamento das atividades e o cumprimento do plano de estágio.
· Atualização: Mantenha-se informado sobre as normas e regulamentos de estágio do IFMG.

❓ Perguntas Frequentes (FAQs)
[IMAGEM AQUI: Um grande ponto de interrogação colorido com várias pequenas perguntas flutuando ao redor.]
Vamos responder algumas das dúvidas mais comuns sobre estágio:
1. O estágio cria vínculo empregatício? Não! O estágio não cria vínculo empregatício de qualquer natureza. A Lei de Estágio (Lei nº 11.788/2008) é clara quanto a isso. Fonte: Resolução 38, Art. 8º
2. Posso fazer estágio em mais de uma empresa ao mesmo tempo? Sim, é possível desenvolver o estágio em mais de uma concedente, mas cada uma exigirá uma nova documentação. O relatório final de estágio deverá abranger as atividades desempenhadas em todas as concedentes. Fonte: Resolução 38, Art. 21º
3. Qual a duração máxima de um estágio? A duração do estágio, na mesma concedente, não pode exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiário com deficiência. Fonte: Resolução 38, Art. 20º
4. Onde encontro os modelos de documentos necessários para o estágio? Todos os modelos de documentos (Plano de Atividades, Termo de Compromisso, Relatórios, Termo de Realização, etc.) estão disponíveis na Área de Extensão do site do IFMG: https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/estagio.
5. O que acontece se minha matrícula ficar irregular durante o estágio? Se você deixar de estar regularmente matriculado, deve procurar o IFMG em até 7 dias para regularizar sua situação. Caso não seja possível, a concedente, você ou o IFMG devem realizar a rescisão do contrato. É fundamental ter matrícula regular. 
6. Posso aproveitar atividades de extensão, monitoria ou iniciação científica como estágio? Sim, desde que a carga horária dessas atividades não tenha sido computada para outros componentes curriculares obrigatórios e que haja previsão no projeto pedagógico do seu curso. *Fonte: Resolução 38, Art. 3º, § 3º

✅ Revisão e Validação: A Importância de Conferir!
[IMAGEM AQUI: Uma lupa sobre um documento, com um checkmark grande e verde.]
A informação é dinâmica, e as regras podem ser atualizadas. Por isso, sempre:
· Confira as informações: Consulte o Setor de Estágios do seu Campus para confirmar qualquer detalhe ou em caso de dúvidas específicas.
· Mantenha-se atualizado: Fique atento aos comunicados do IFMG e do seu curso.
Lembre-se: esta cartilha é um guia, mas o contato direto com o Setor de Estágios e seu professor orientador é insubstituível!

Esperamos que esta cartilha torne sua jornada no estágio mais clara, tranquila e cheia de aprendizados! O IFMG está aqui para te apoiar em cada passo. Boa sorte e aproveite essa experiência incrível!
[IMAGEM FINAL: O mascote do IFMG (ou a coruja) acenando, com um balão de fala "Até a próxima aventura!".]
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