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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
GABINETE DO REITOR

INSTRUCAO NORMATIVA N° 11 de 25 de Agosto de 2022

Normatiza o fluxo para a realizacdo de estagio
internacional de discentes da Universidade Federal

de Sergipe em instituicbes estrangeiras.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, no uso de suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO a Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o estagio de
estudantes,

CONSIDERANDO a Resolugcao n° 10, de 23 de abril de 2018/CONEPE, que regulamenta o
estagio curricular obrigatério e ndo obrigatério de graduacéo e estagio para egresso/trainee no
ambito da Universidade Federal de Sergipe,

CONSIDERANDO o que consta no Memorando Eletrénico n® 22/2022 - CENEUFS
RESOLVE:

CAPITULO |
DOS REQUISITOS PARA A FORMALIZAC}AO DE ESTAGIO NO EXTERIOR
Art. 1° S&o requisitos para o discente realizar estagio no exterior:
| - Estar regularmente matriculado em curso de graduacao na UFS;
Il - Ter cumprido os pré-requisitos exigidos no respectivo Projeto Pedagdgico do Curso (PPC);

[l - Solicitar ao Departamento do Curso a formalizacdo de convénio para a realizacdo de estagio
internacional com a concedente, se for o caso;

IV - Estar incluido (a) na Cobertura do Seguro que enseje morte acidental e invalidez permanente,
total ou parcial, ocorrido por acidente, sob a responsabilidade do préprio discente, ou da
concedente;

V - Apresentar ao coordenador de estagio do curso a carta de aceite do supervisor técnico de
estagio no exterior, atestando a responsabilidade de acompanhar o discente e avaliar seu
desempenho durante a realizacao das atividades do estégio;

VI - O Departamento, por meio da coordenacéo de estagios do curso, devera disponibilizar Carta
de Encaminhamento & Instituicdo Concedente atestando a aptiddo do discente para a realizacao



das atividades de estagio;

VII - Apresentar o Termo de Compromisso de Estagio - TCE, juntamente com o plano de trabalho
proposto pela instituicdo concedente para validagdo da coordenacédo de estagios e do orientador
pedagdgico, devidamente assinados pela concedente, supervisor técnico e discente;

VIII - O discente que realizar estagio no exterior devera apresentar o Relatério Final de Estagio,
em portugués, de acordo com as normas vigentes no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), para
validac&o da coordenacéao de estagios do curso.

CAPITULOII
DOS PROCEDIMENTOS PARA A FORMALIZACAO DE ESTAGIO NO EXTERIOR
Art. 2° Da relagéo UFS, concedente e discente:

| - O discente deve manifestar o interesse em realizar estagio no exterior a coordenacao de
estagios do seu curso, apresentando a Carta de Aceite do Supervisor de Estagio, atestando a
responsabilidade de acompanhar e avaliar seu desempenho durante a realizacdo das atividades
do estéagio;

Il - A coordenacdo de estagios do curso submetera a solicitacdo do discente a chefia do
departamento ou nucleo para a instauracao de processo administrativo, ao qual sera anexada a
documentacdo mencionada nos incisos IV a VIl do Art. 1°, do Capitulo I. Instaurado o processo
administrativo e julgado pertinente a solicitacdo, o departamento ou nucleo encaminhara a Central
de Estagios para analise;

lIl - Havendo necessidade de traducéo, a Central de Estagios encaminhard o processo a Diviséo
de Assessoria Linguistica (DAL), vinculada a Coordenacédo de Relacdes Internacionais (CORI),
para traducao dos documentos apresentados em lingua inglesa ou espanhola;

IV - Em se tratando de documentos expedidos em outros idiomas, a DAL/CORI nédo se
responsabilizara pela traducao;

V - ApOs a traducdo da documentacado para a lingua portuguesa, a DAL/CORI devolvera o
processo a Central de Estagios para analise e aprovacao do TCE.

VI - A Central de Estagios encaminhara, por e-mail, o arquivo do TCE e Plano de Trabalho nos
idiomas inglés ou espanhol e portugués ao Departamento do Curso, para a assinatura do
orientador pedagodgico e discente. Posteriormente, o departamento devolvera a Central de
Estagios para a assinatura do Pro- Reitor.

VIl - A Central de Estagios encaminhara o TCE e o Plano de Trabalho ou de Atividades a
DAL/CORI, por e-mail, para providenciar a assinatura da concedente (supervisor técnico e
representante legal da instituicdo), quando os documentos mencionados néao estiverem em lingua
portuguesa. ApoOs a devolucdo pela instituicdo concedente, os documentos devem ser
encaminhados a Central de Estagios para os devidos procedimentos.

CAPITULO Il
DA FORMALIZACAO DO CONVENIO PARA A REALIZACAO DE ESTAGIO NO EXTERIOR

Art 3° O convénio para realizacdo de estagio no exterior devera ser solicitado pela coordenacéo
de estagios do curso ao respectivo departamento ou nucleo, que por sua vez realizara a
instauracao do processo administrativo e enviara a CORI com 0s seguintes documentos:

| - Formulario para a formalizacdo do convénio de estagio no exterior, conforme ANEXO I;

Il - Carta de aceite emitida pela instituicdo estrangeira,



Art 4° A CORI adotara os seguintes procedimentos:

| - Solicitar copia da documentacéo da instituicdo parceira (estatuto ou similar, documento que
comprove a representacdo legal), sugerindo a apreciacao e analise da minuta de convénio,
modelo padrédo da UFS;

Il - Caso os documentos sejam apresentados em inglés ou espanhol, a CORI encaminhara a DAL
para a devida tradugéo;

lll - ApOs a juntada da documentacdo mencionada no inciso I, a CORI encaminhara o processo
administrativo a Coordenacdo de Programas Convénios e Contratos (COPEC), para as
providéncias de celebrac&o do convénio.

Art. 5° A COPEC adotara os seguintes procedimentos:
| - Proceder a juntada da minuta de convénio recebida da CORI;
Il - Enviar a Central de Estagios - CENEUFS para ciéncia e manifestacao;

lIl - ApGs a manifestacdo da CENEUFS, a COPEC enviara o processo a Procuradoria Geral -
PGE para emissao de parecer juridico;

IV - Havendo parecer favoravel, a COPEC providenciara a assinatura do instrumento de
conveénio;

V - Distribuir as vias do convénio assinadas para as unidades interessadas: CENEUFS, CORI e
Departamento/Nucleo;

VI - Providenciar a elaboracao de portaria indicando o responsavel pela unidade demandante
como gestor do convénio;

VII - Publicag&o do extrato do convénio no Boletim Interno.

CAPITULO IV
DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE
Art. 6° Sao requisitos indispensaveis para o inicio das atividades de estagio no exterior:

| - Emissdo do Termo de Compromisso de Estagio e Plano de Atividades ou de Trabalho,
devidamente traduzidos em lingua portuguesa.

Il - Plano de Atividades ou de Trabalho emitido pela concedente e aprovado pelo orientador de
estagio do discente, além de outros conforme as normas de estagio de cada curso;

Il - O TCE devera ser validado pelo representante da parte concedente e pela UFS, com a
responsabilidade institucional do respectivo Coordenador de Estagio do Curso ou Orientador
Pedagdgico e da Central de Estagios/PROEX;

IV - O Plano de Atividades ou de Trabalho, anual ou semestral, emitido pela concedente, devera
ser validado pelo supervisor técnico do estagio da parte concedente, pelo discente e pelo
Orientador Pedagogico do estagio ou Coordenador de Estagio do Curso, conforme as normas de
estagio da unidade académica,;

V - O Termo de Compromisso devera ser compativel com o PPC dos Cursos de Licenciatura e do
Bacharelado, ao calendario académico e horario académico do discente e devera contemplar,
obrigatoriamente, os seguintes itens:

a) dentificacdo da concedente, do estagiario, do curso, do orientador pedagdgico ou coordenador
de estagio e do supervisor técnico;



b) assinatura ou validacéo eletrénica do estagiario, da concedente, do orientador pedagdgico, do
supervisor técnico e do pro-reitor;

c) o periodo de realizacao do estagio;

d) a carga horaria semanal da jornada de atividades a ser cumprida pelo estagiario;

e) o valor da bolsa mensal e do auxilio-transporte, quando for o caso;

f) o recesso a que tem direito o estagiario quando for o caso;

g) mencéao ao fato de que o estagio ndo acarretara qualquer vinculo empregaticio;

h) o nimero da apdlice de seguro de acidentes pessoais e a razdo social da seguradora;

i) plano de atividades de estagio compativel com a area de formacéo do discente e com o Projeto
Pedagogico do Curso.

Art. 7° Do cancelamento do vinculo de estagio:
| - O Termo de Compromisso podera ser rescindido por meio de termo de rescisao;

81° No caso do estagio ndo obrigatorio o termo de rescisdo sera realizado pela concedente e
homologado pela Central de Estagios.

§2° No caso do estagio obrigatorio a solicitacdo e homologacéao do termo de resciséo poderao
ser realizadas diretamente pelo Coordenador de Estagios com o conhecimento da unidade
concedente e, quando for solicitado pela concedente, caberd ao Coordenador de Estagios apenas
a homologacgéo.

Il - O desligamento do discente estagiario vinculado ao estagio curricular obrigatério ou ao
estagio curricular ndo obrigatorio, podera ocorrer:

a) automaticamente, ao término do estagio;
b) a qualquer tempo, observado o interesse e a conveniéncia de qualquer uma das partes;
c) em decorréncia do descumprimento do plano de atividades de estagio;

d) pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias no periodo de um
més, ou por trinta dias durante todo o periodo do estagio;

e) pela interrupcao, cancelamento/dispensa ou trancamento total do curso de graduacéo na UFS;
f) pela integralizacdo dos créditos do curso na instituicdo de ensino de origem;

g) pelo acumulo de bolsas de qualquer natureza ou vinculo de aluno voluntario que comprometa o
limite m&ximo de carga horaria permitida pela legislacao;

h) por conduta incompativel com a exigida pela concedente.

CAPITULO V - DO ESTAGIARIO
Art. 8° Sdo atribuicdes e responsabilidades do estagiario:
| - Assinar Termo de Compromisso com a UFS e com a unidade concedente;

Il - Participar da elaboracéo do plano de estagio curricular, sob o acompanhamento do professor
orientador e do supervisor técnico, salvo as especificidades de cada curso;

lIl - Desenvolver as atividades previstas no plano de atividades dentro do prazo previsto no
cronograma de estagio curricular obrigatorio ou nédo obrigatorio;



IV - Cumprir as normas disciplinares no campo de estagio e manter sigilo com relacéo as
informacdes as quais tiver acesso;

V - Elaborar o relatério de estagio obrigatério ou ndo obrigatorio, sob a orientacdo do supervisor
técnico, conforme a especificidade de cada modalidade;

VI - Preencher formulério de auto avaliagdo e submeter-se aos processos de avaliagdo quando
solicitado;

VIl - Executar demais atribuicdes e responsabilidades conferidas pela coordenacéo de estagio
e/ou pelo professor orientador;

VIII - apresentar conduta ética;

IX - Cumprir a jornada de atividade de estagio definida em comum acordo entre a instituicao de
ensino, a parte concedente e o discente estagiario ou seu representante legal.

Paragrafo unico. Nao compete a UFS conceder qualquer espécie de custeio referente a
atividade de estagio no exterior, devendo o discente providenciar todas as condi¢des para sua
efetivacdo, inclusive a contratacdo de seguro contra acidentes pessoais.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° Os casos omissos serdo resolvidos pela CENEUFS, CORI, COPEC e unidade académica,
ouvida a PROEX quando pertinente.

Paragrafo Unico. Para os demais casos ndo previstos, aplicar-se-ao, supletivamente, conforme o
disposto nas Normas do Sistema Académico de Graduacado da Universidade Federal de Sergipe,
Regimento Geral e demais normas internas da instituicao.

Art. 10° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data, devendo ser publicada no Boletim
Interno de Servico desta Universidade e revoga as disposi¢cdes em contrario.

PUBLIQUE-SE, DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE

Prof. Dr. Valter Joviniano de Santana Filho
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ANEXO 1

FORMULARIO PARA FORMALIZACAO DO CONVENIO DE ESTAGIO NO
EXTERIOR

1) Tipo

Convénio de Estagio:

2) Dados da institui¢do parceira:

Nome da Institui¢ao:

Cidade/Pais:

Nome do interlocutor:

E-mail:

3) Justificativa do departamento para a realiza¢cdo do convénio:

4) Outras informacdes relevantes (se aplicavel):

Data: /[

ASSINATURA DO PROFESSOR ORIENTADOR

VALTER

SANTANA
FILHO:
799275055,
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