ORIENTACOES DA COORDENACAO
ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Estas orientacdes seguem a legislacéo vigente para estagios e o fluxograma definido junto com a Pro-
reitoria de Graduacdo da UFAL (PROGRAD) sobre 0s passos necessarios para a formalizagdo do
estagio ndo obrigatorio.

1 INFORMACOES GERAIS SOBRE O ESTAGIO NAO OBRIGATORIO:
1) Todo estagio ndo obrigatorio precisa ser remunerado pela instituicdo concedente;

2) A Instituicdo Concedente (instituicdo que esta ofertando o estagio) precisa arcar com 0s custos do
seguro da/o estagiario/a;

3) A Instituicdo de Ensino (FEAC/UFAL) precisa acompanhar a/o estagiaria/o durante o estagio ndo
obrigatorio através de um/a supervisor/a docente indicado pelo Coordenador de estagio;

4) Antes de iniciar e entregar os documentos, a/o discente precisa se informar com a Instituicéo
Concedente se ha convénio firmado entre a mesma e a UFAL. Caso ndo haja, mais adiante é
explicado como firmar esse convénio.

5) A/O estagidria/o precisa entregar os documentos de formalizacdo do estagio antes de inicia-lo e,
ao longo do estagio, precisara entregar relatério parcial e final e ficha de avaliacdo assinada pela/o
profissional que a/o acompanhou no campo de estagio;

6) Todo Termo de Compromisso de Estagio (TCE), precisa conter, minimamente, as seguintes
informacdes: dados pessoais da pessoa discente, informacgdes sobre a Instituicdo Concedente e
profissional que ird supervisionar a/o estagiaria/ no campo, 0 numero da apdlice do seguro e o
nome da agéncia seguradora, o valor da bolsa/remuneracéo, a carga horaria diaria e/ou semanal do
estagio, um breve resumo das atividades a serem desenvolvidas pela/o discente estagiaria/o etc.;

7) O TCE precisa ser impresso em 03 ou em 04 vias (essa Ultima no caso do estagio ser formalizado
via Agéncia de Integracdo), todas assinadas pela/o discente, pela Instituicdo Concedente, pela
Instituicdo de Ensino (coordenacdo de estagio do curso);

2 REQUISITOS BASICOS PARA A REALIZACAO DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

De acordo com a Instru¢gdo Normativa PROGRAD N° 1, DE 22 DE JULHO DE 2019, s&o requisitos
basicos para a realizacdo do estagio ndo obrigatorio por parte da/o discente:

a) Estar regularmente matriculada/o em disciplina da matriz curricular do curso;

b) Estar cursando, no minimo, o 3° periodo do curso;

c) Ter coeficiente de rendimento acumulado igual ou maior que 5,0 (cinco) pontos;

d) Ter frequéncia maior ou igual a 75% no Gltimo semestre cursado;

e) Ter aprovacdo maior ou igual a 75% das disciplinas cursadas no Gltimo semestre cursado.



3 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A FORMALIZACAO DO ESTAGIO NAO
OBRIGATORIO:

- Se o estagio for concedido via Agéncia de Integracao (ex: Ciee): a/o discente precisara
apresentar 04 vias do Termo de Compromisso de Estagio (TCE), emitidas pela agéncia de
integracdo, onde precisa constar necessariamente: dados pessoais da pessoa discente, informagdes
sobre a Instituicdo Concedente e profissional que ird supervisionar a/o estagiaria/ no campo, o
numero da apdlice do seguro e o nome da agéncia seguradora, o valor da bolsa/remuneracao, a
carga horaria diaria e/ou semanal do estagio, um breve resumo das atividades a serem
desenvolvidas pela/o discente estagiaria/o etc.

- Se o estagio for conseguido sem ser por Agéncia de Integracao, é preciso saber se ha convénio
estabelecido entre a UFAL e a Instituicdo Concedente. Essa informacdo pode ser encontrada na
propria Instituicdo Concedente e/ou na PROGRAD.

- Se houver convénio estabelecido entre a UFAL e a Instituicdo Concedente, a/o discente que
deseja realizar estagio ndo obrigatorio precisara providenciar as seguintes documentacgoes:

= TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) com as Atividades de Estagio
descritas. E importante saber se h4 um TCE especifico da instituicio concedente. Caso haja,
pode ser usado esse, impresso em 3 vias, todas assinadas;

= FICHA DE SOLICITACAO DE ESTAGIO - disponibilizada no site da Coordenacéo de
Contabilidade, impressa em 03 vias e assinada pela Instituicdo Concedente;

= FICHA DE AUTORIZACAO DE ESTAGIO - disponibilizada no site da Coordenacéo de
Contabilidade, impressa em 03 vias e assinada pela Institui¢cdo de Ensino;

- Caso nao haja convénio estabelecido entre a UFAL e a Instituicdo Concedente, a/o discente que
deseja realizar estagio ndo obrigatdrio precisara providenciar a formalizacdo do convénio. Para tanto,
devera:

= Entregar 03 vias da Ficha de solicitacdo de estagio, assinada pela Instituicdo Concedente —
disponibilizada no site do Curso de Contabilidade;

= Entregar 03 vias da Ficha de autorizacdo de estagio, assinada pela coordenacéo de estagio do
curso — disponibilizada no site do Curso de Contabilidade;

= Entregar 03 vias do Formulario de Formalizacdo de Convénio. H& um Formul&rio no caso de
o convénio ser firmado entre a UFAL e um/a Profissional Liberal e ha um outro para convénio
a vir ser firmado com uma Empresa/Instituicao;

Em maos de todos esses documentos, a Instituicdo Concedente (ou a/o discente) devera encaminha-
los, pessoalmente ou por e-mail, paraa PROGRAD. Se for por e-mail, encaminhar com copia para a
coordenacdo de estagio do curso, a fim de efetivar o convénio. Os e-mails sdo:
estagio@prograd.ufal.br e estagioscontabilidadeufal@gmail.com

O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) sera emitido pela PROGRAD, no caso do convénio ser
firmado.

E importante, portanto, verificar como a UFAL, o curso de contabilidade e a instituicio concedente
do estagio estdo atuando e deliberando no momento da assinatura dos documentos.

Apos todos esses passos, o/a estagidrio/a ficard com 01 via de cada formulério assinado, a
coordenacdo de estagio do curso de ciéncias contabeis ficara com a segunda via e a terceira e ultima
via devera ficar no 6rgéo/instituicdo concedente do estagio.

Em caso de duvidas e/ou outras orientacOes, a/o discente que deseja realizar estagio ndo obrigatorio
devera procurar a coordenacdo de estagio do curso. Também se sugere a leitura da cartilha sobre
estagio disponibilizada no site da UFAL, bem como a Instru¢cdo Normativa N°1:

https://issuu.com/ascomufal/docs/ufal cartilha-de-estagio 2018
https://ufal.br/estudante/graduacao/estagios/legislacao



https://issuu.com/ascomufal/docs/ufal_cartilha-de-estagio_2018
https://ufal.br/estudante/graduacao/estagios/legislacao

