Boletim de Servigo Eletronico em 16/09/2021

Ministério da Educacdo
Universidade Federal de Alfenas
Pro-Reitoria de Graduagdo
Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700 - Bairro centro, Alfenas/MG - CEP 37130-001
Telefone: (35) 3701-9152 - grad@unifal-mg.edu.br

COLEGIADO DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

RESOLUGAO N2 022, DE 1 DE SETEMBRO DE 2021

Aprova a Regulamentagdo de Estdgio Obrigatdrio do Curso de Letras -
Linguas Estrangeiras - Bacharelado da Universidade Federal de Alfenas
- UNIFAL-MG, para todos os alunos matriculados no curso, e dd outras
providéncias

O COLEGIADO DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas
pelo art. 92 do Regimento Interno da Pré-Reitoria de Graduacao, aprovado pela Resolugdo n2 14, de 9/8/2016, do Conselho Universitario,

CONSIDERANDO o que foi decidido em sua 3132 Reunido, realizada em 12 de setembro de 2021;
CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n2 23087.009977/2020-37,

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 12 O Estagio Obrigatdrio do Curso de Letras - Linguas Estrangeiras — Bacharelado tem por objetivo complementar a formagdo profissional em
Letras, considerando as suas diversas possibilidades de atuagdo profissional.

§ 12 Consideram-se areas de atuagdo do profissional em Letras - Linguas Estrangeiras aquelas apontadas no projeto pedagdgico do curso, a saber:
revisdo, redacdo e edi¢do/editoragdo de textos em lingua inglesa e/ou espanhola, tradugdo e/ou interpretagdo, producdo de roteiro cinematografico, assessoria
cultural, assessoria internacional, critica literaria, secretariado e areas correlatas.

§ 29 Entende-se o Estagio Obrigatdrio em Letras - Linguas Estrangeiras como um espago onde serdo estabelecidos contatos com a pratica
profissional e aplicados os conhecimentos adquiridos durante o curso, constituindo-se em instrumento de integragdo, de treinamento pratico, de
aperfeigoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano.

CAPITULO Il
DA NATUREZA

Art. 22 O Estagio Obrigatério do Curso de Letras - Linguas Estrangeiras — Bacharelado é um componente curricular com duragdo minima de 180
horas, oferecido por meio da disciplina Estagio Obrigatério, com 180 horas.

§ 12 A disciplina sera oferecida semestralmente;

§ 22 Para ingressar no Estégio, o aluno devera ter cursado as disciplinas de Espanhol | e Inglés I, que contam como pré-requisito para a disciplina
de Estagio Obrigatorio;

§ 32 E recomendavel que o aluno tenha cursado pelo menos até a Lingua 3 para ingressar no Estagio, demonstrando nivel de proficiéncia B2 em
Lingua Inglesa e/ou Lingua Espanhola, a depender da area de Estégio;

§ 49 Para realizar o Estagio Obrigatdrio do Curso de Letras - Linguas Estrangeiras — Bacharelado, o aluno devera apresentar a Comissdo de Estagio a
solicitagdo de inicio de estagio, juntamente com a documentagdo obrigatdria para sua formalizagdo;

§ 52 O Estdgio Obrigatdrio podera ser realizado dentro ou fora da UNIFAL-MG, em instituigdes publicas ou privadas, mediante celebragdo de
convénio nos casos em que se fizer necessdrio, e conforme estabelecido na dindmica curricular do Curso;

§ 62 Os estagios no periodo de férias académicas poderdo ser desenvolvidos dentro ou fora da UNIFAL-MG e ocorrerdo somente quando houver
vagas de estagio disponiveis, interesse manifestado previamente pelos discentes e aprovagado pela Comissdo de Estagio para sua realizagdo.

Art. 32 Os estagios do Curso de Letras - Linguas Estrangeiras — Bacharelado se caracterizam pelo desenvolvimento de atividades programadas em
uma ou mais areas de atuagdo do profissional de Letras.

Art. 42 A realizagdo do Estdgio Obrigatorio por parte do aluno ndo acarretard vinculo empregaticio de qualquer natureza, conforme a Lei Federal
11.788, de 25/09/08.

Art. 52 O aluno pode realizar Estagio Obrigatdrio no local em que ja trabalha, mediante autorizagdo formal da concedente, através da celebragdo
de termo de compromisso e planejamento de atividades.

§ 12 Os alunos que trabalham em instituicdes publicas ou privadas e que desenvolveram atividades nas dreas relacionadas a este Estagio poderdo,
mediante comprovagdo, aproveitar as horas trabalhadas, parcialmente, para a disciplina de Estagio Obrigatério 1, desde que as atividades tenham sido



realizadas ao longo do curso;
§ 22 O aproveitamento nao dispensa o aluno da produgdo de relatério, nem de se submeter ao processo de avaliagdo;

§ 32 A quantidade de horas a ser aproveitada serd analisada pela Comissdo de Estdgio e a avaliagdo sera de responsabilidade do professor
orientador do aluno.

CAPITULO 1l
DO PROCEDIMENTO

Art. 62 A Comissdo de Estdgio do Curso divulgara orientagdes e calendario para a realizagdo dos estdgios na pagina eletrdnica do curso.

Art. 72 O estagidrio devera ser orientado por docente com vinculo com a UNIFAL-MG.

Paragrafo Unico. Cada orientador podera orientar o maximo de 2 alunos a cada semestre.

Art. 82 O estagiario devera ser supervisionado por um profissional (supervisor) da entidade concedente do estagio.

Art. 92 O Estagio Obrigatdrio devera contar com um Plano de Atividades (APENDICE I1l) apresentado ao orientador antes do seu inicio, conforme
calendario divulgado pela Comissdo de Estagio do Curso, cabendo ao orientador aprovar ou ndo as atividades propostas.

Art. 10. Apds o aceite, o orientador deve encaminhar a Comissdo de Estagio a documentagdo pertinente para a realizagdo do estagio. A comissdo
pode aprovar ou reprovar o inicio do estagio caso a documentagdo completa ndo seja apresentada ou em casos ndo contemplados neste regulamento.

Art. 11. Para ser aprovado, o estagiario devera encaminhar, ao final do estagio, um Relatério Final (APENDICE IV) de atividades desenvolvidas que
serd avaliado pelo orientador.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES

Art. 12. A Comissdo de Estagio do Curso de Letras Linguas Estrangeiras — Bacharelado compete:
| - propor a Regulamentagdo de Estagio Obrigatério do Curso;

Il - divulgar orientagdes e calendario de atividades do Estagio Obrigatdrio;

Il - aceitar ou rejeitar as propostas de realizagdo de estagio apresentadas pelos discentes;

IV - avaliar a documentagdo pertinente ao estagio;

V - julgar casos de excepcionalidade na realizagdo do estédgio obrigatério em relagdo as determinagdes da Regulamentacgdo de Estagio Obrigatdrio
do Curso;

VI - coordenar, quando necessario, o treinamento do candidato estagiario;
VII - verificar o cumprimento da legislagdo em vigor, no tocante as obriga¢Bes da parte concedente;

VIII - enviar a Diretoria de Relagdes Internacionais e Interinstitucionais - DRI - Se¢do de Estagio todos os dados necessarios para elaboragdo do
termo de compromisso e contratacdo de seguro obrigatdrio;

IX - fornecer, ao discente, os nomes dos locais e dos orientadores disponiveis para os estagios obrigatérios;

X - receber, do docente responsavel pelo estagio, o Plano de Atividades (APENDICE I1l) e o Termo de Compromisso (APENDICE I1) e encaminha-los a
Diretoria de RelagBes Internacionais e Interinstitucionais - DRI - Se¢do de Estagio;

Xl - receber da Diretoria de RelagGes Internacionais e Interinstitucionais - DRI - Se¢do de Estagio, a documentagdo referente ao estagio e
reencaminha-la ao discente;

XIl - promover o desligamento ou o remanejamento do estagidrio, ouvido o Colegiado do Curso;

XIII - expedir certificados e declarages de estagios ndo obrigatdrios para discentes, orientadores e supervisores de outras instituicdes e empresas,
assinados conjuntamente com as coordenagdes de cursos, de acordo com a regulamentagado vigente;

XIV - registrar os certificados em livro préprio.

Art. 13. Ao orientador compete:

| - instruir o aluno na elaboragdo e desenvolvimento das atividades de estégio;

Il - avaliar a documentagdo pertinente ao estdgio e encaminha-la a Coordenagdo de Estagios para firmar compromissos;
Ill - acompanhar as atividades desenvolvidas pelo estagidrio e avalia-lo;

IV - comunicar a Comissdo caso ndo possa mais continuar exercendo a orientagdo por motivos de forga maior e indicar outro orientador num
prazo maximo de 15 dias;

V - avaliar planejamentos, projetos e relatdrios finais dos estagiarios e encaminhar para a Comissdo de Estagio para langamento da nota e
arquivamento da documentagdo.

Art. 14. Ao estagiario compete:
| - escolher o orientador;

Il - apresentar ao orientador, de acordo com a sua area de atuagdo e afinidade com a area do estagio, um plano de atividades a serem realizadas
no estagio;

Il - apds o aceite do orientador, preencher, assinar e entregar a ele a documentagdo exigida para a realizagdo do estagio na data estipulada pelo
calendario da Comissdo de Estagio;



IV - elaborar o Plano das Atividades (APENDICE I11) de estdgio em comum acordo com o orientador e supervisor;

V - manifestar sua escolha do local e/ou entidade promotora do estégio, nas datas estabelecidas;

VI - contactar e encaminhar para a Instituigdo concedente, em caso de estdgios a serem realizados fora da UNIFAL-MG, a documentagdo exigida;
VIl - desenvolver o programa de atividades proposto;

VIl - obedecer ao regulamento interno da entidade onde estd sendo realizado o estagio;

IX - zelar pelos equipamentos e materiais utilizados durante o periodo de estagio;

X - manter ordem e disciplina no local de execugdo do estagio, conforme normas internas de cada setor;

XI - cumprir as metas e horarios previamente combinados;

XIl - comunicar imediatamente ao orientador qualquer fato que possa resultar no cancelamento do estdgio ou possivel alteragdo dos objetivos

inicialmente propostos;

XIIl - elaborar Relatério Final (APENDICE 1V) de atividades de estagio e preencher o relatério de acompanhamento (APENDICE 1) do estagiario para

avaliagdo pelo orientador e supervisor;

XIV - submeter ao docente responsavel o Relatério Final (APENDICE IV) e Ficha de Avaliagdo (APENDICE V) devidamente preenchidos e assinados

para avaliagdo pela Comissdo de Estagio;

XV - atender as normas estabelecidas nesta regulamentagdo especifica.

Art. 15. Ao supervisor compete:

| - elaborar o planejamento das atividades de estagio em comum acordo com o orientador e com o estagiario;
Il - supervisionar os estagidrios durante o desenvolvimento das atividades;

Il - encaminhar ao orientador as alteragdes na programacdo do estagio;

IV - acompanhar as atividades desenvolvidas pelo estagiario;

V - comunicar ao orientador caso ndo possa mais continuar exercendo a supervisdo por motivos de for¢a maior e indicar outro supervisor num

prazo maximo de 15 dias;

VI - comunicar imediatamente ao orientador qualquer fato que possa resultar no cancelamento do estagio ou possivel alteragdo do objetivo

inicialmente proposto;

Bacharelado.

il
Sel c
assinatura
eletrdnica

VII - preencher a Ficha de Avaliacdo (APENDICE V) do estagiério.

CAPITULO V
DA AVALIACAO

Art. 16. A avaliagdo final do estagidrio serd realizada pelo orientador e:
| - a avaliagdo devera ser baseada nos documentos entregues pelo aluno, conforme calenddrio divulgado pela respectiva Comissdo de Estagio;
Il - o estagidrio precisa cumprir as 180 horas de estagio em sua totalidade, ndo cabendo neste caso o direito a 25% de faltas;

Il - serdo aprovados os estagiarios com média de acordo com o Regulamento Geral dos Cursos de Graduagdo.

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO

Art. 17. O desligamento do estagio ocorrera:

| - em caso de desisténcia de matricula no Curso de Letras - Linguas Estrangeiras — Bacharelado;

Il - a pedido do estagiario;

Il - por falta grave cometida pelo estagiario no local de estagio;

IV - pelo ndo comparecimento do aluno ao estagio por cinco dias consecutivos sem justificativa; e

V - a pedido do orientador ou supervisor, desde que justificado e aprovado pela Comissdo de Estagio do Curso de Letras - Linguas Estrangeiras —

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18. Casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Estagio do Curso, conforme solicitagdo do discente ou docente responsavel.

Art. 19. A presente Regulamentagdo passa a vigorar a partir da sua publicagdo.

JOSE FRANCISCO LOPES XARAO

Presidente do Colegiado da Pré-Reitoria de Graduagdo

Documento assinado eletronicamente por José Francisco Lopes Xardo, Presidente, em 16/09/2021, as 09:25, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unifal-mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unifal-mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

Nome do Estagidrio:..
Periodo: ....

Local de estégio:

ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE LETRAS — LINGUAS ESTRANGEIRAS - BACHARELADO

APENDICE |

FICHA DE CONTROLE

Data

Sintese da atividade desenvolvida

Duragdo

Assinatura
atividade

do

responsavel

pela



https://sei.unifal-mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

TOTAL DE HORAS

Assinatura do Supervisor Profissional

Assinatura do discente

ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE LETRAS — LINGUAS ESTRANGEIRAS - BACHARELADO

APENDICE Il

TERMO DE COMPROMISSO

CONCEDENTE:

[Enderego:

Cidade: UF: CEP:

CNPJ:

Representada por: CPF:

[ESTAGIARIO(a):

[Enderego:

Cidade: IUF: CEP:




RG: CPF:

IMatriculado(a) no curso de

IPeriodo que esta cursando:

IData de Nascimento: IN® de matricula:

INTERVENIENTE: Universidade Federal de Alfenas, autarquia federal de ensino superior, com sede em Alfenas (MG), na Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700, CNP]

IRepresentada por

Celebram entre si este Termo de Compromisso de Estagio, mediante as seguintes cldusulas e condigdes:

CLAUSULA 12 - Este Termo de Compromisso reger-se-a pela Lei 11.788/08, pelas normas de estagio da UNIFAL-MG ,e se houver, pelo Convénio celebrado entre a
CONCEDENTE e a INTERVENIENTE.

CLAUSULA 22 - O Estégio Supervisionado é aquele definido no Projeto Pedagdgico do Curso, como tal, cuja carga hordaria é requisito para aprovacdo e obtencéo
do diploma, nos termos da Lei n° 11.788/08 e da Lei n° 9.394/96, visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizagdo
curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho.

CLAUSULA 32 - O estagio tera inicio em / /20__ e tera seu término em /___/20__, com uma atividade de ___ horas didrias, totalizando ___ horas
semanais, sendo compativel com as atividades escolares e de acordo com o art. 10° da Lei n° 11.788/08.

§ 12 - A jornada de atividade em estagio ndo podera ultrapassar os limites fixados pelos incisos | e Il, § 12 e 22 § do art. 10 e art. 11 da Lei n2 11.788/08.

§ 22 - Tendo o estagio a duragdo igual ou superior a um ano, é assegurado ao ESTAGIARIO, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado,
preferencialmente, durante suas férias escolares, ou se inferior a um ano, o recesso sera proporcional.

CLAUSULA 42 - As obrigacdes da Concedente s3o as previstas na Lei n2 11.788/08, especialmente o art. 92 e seus incisos, inclusive a implementacdo e
observancia da legislagdo relacionada a saude e a seguranca no trabalho.

CLAUSULA 52 - As obrigagdes da Interveniente sdo as previstas na Lei n2 11.788/08, especialmente o art.72 e seus incisos.

CLAUSULA 62— O ESTAGIARIO desenvolvera suas atividades obrigando-se a:

1. Cumprir com empenho e interesse a programagao estabelecida no Plano de Atividades;

2. Cumprir as condigbes fixadas para o Estagio observando as normas de trabalho vigentes na CONCEDENTE, preservando o sigilo e a confidencialidade sobre
as informacdes que tenha acesso;

3. Observar a jornada e o horario ajustados para o Estagio;

4. Apresentar documentos comprobatdrios da regularidade da sua situagdo escolar, sempre que solicitado pela CONCEDENTE;

5. Manter rigorosamente atualizados seus dados cadastrais e escolares, junto a CONCEDENTE;

6. Informar de imediato, qualquer alteragdo na sua situagdo escolar, tais como: trancamento de matricula, abandono, conclusdo de curso ou transferéncia de
Instituigdo de Ensino;

7. Vistar os Relatdrios de Atividades elaborados pela CONCEDENTE com periodicidade minima de 06 (seis) meses €, inclusive, sempre que solicitado;

8. Responder pelas perdas e danos eventualmente causados por inobservancia das normas internas da CONCEDENTE, ou provocados por negligéncia ou
imprudéncia.

9. Observar o regulamento disciplinar da CONCEDENTE e a atender as orientagdes recebidas na mesma.

CLAUSULA 72 - O estagio sera acompanhado pelo Professor Orientador da UNIFAL-MG e por Supervisor da CONCEDENTE, que deverdo apor seus vistos nos
relatérios de atividades e no relatério de aprovacio do ESTAGIARIO.

CLAUSULA 82 - As atividades do ESTAGIARIO na CONCEDENTE n3o configurardo a existéncia de vinculo empregaticio, de acordo com o artigo 32 da Lei n®
11.788/08.

CLAUSULA 92 - O ESTAGIARIO estara protegido contra acidentes sofridos no local do estagio, mediante respectiva Apdlice de Seguro de Acidentes Pessoais,
cobertos pela Apdlice n2 da Seguradora , de responsabilidade da

CLAUSULA 102 - Durante o periodo de estagio o ESTAGIARIO podera ser remunerado pela unidade concedente.



CLAUSULA 112 - A UNIDADE CONCEDENTE fornecera ao ESTAGIARIO ao final do estagio, Declaracdo de Atividades, a fim de que este possa comprovar a sua
experiéncia.

CLAUSULA 122 - O presente compromisso de estagio podera ser interrompido a qualquer momento tanto pela Concedente, como pelo ESTAGIARIO, mediante
comunicagdo por escrito de uma parte ou de outra, a ser feita com 5 (cinco) dias de antecedéncia, ndo implicando em indenizagdo de qualquer espécie, para
qualquer uma das partes, devendo a CONCEDENTE apresentar a INTERVENENTE , relatério mensal do horario de comparecimento e tarefas desenvolvidas pelo
ESTAGIARIO.

§12 - O presente compromisso de estdgio sera rescindido pela unidade cedente nos casos de conclusdo do curso ou trancamento da matricula por parte do
ESTAGIARIO ou da prépria interveniente, devendo, no entanto, a interveniente, informar a concedente imediatamente sobre a ocorréncia de quaisquer itens
previstos neste paragrafo.

CLAUSULA 132 - Fica eleito o foro da Justica Federal de Varginha, Minas Gerais, para dirimir as questdes porventura oriundas deste Termo de Compromisso, com
rendincia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem assim justos e compromissados, assinam o presente Termo de Compromisso em 3 (trés) vias de igual teor e forma, juntamente com duas
testemunhas.

Alfenas, ___de de20__ .

Representante legal da Concedente Cargo do Representante

Estagiario

Interveniente - UNIFAL-MG

ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE LETRAS — LINGUAS ESTRANGEIRAS - BACHARELADO

APENDICE IlI

PLANO DE ATIVIDADES

(documento entregue ao docente responsdvel pela disciplina de estdgio)

INome do estagiario(a):

IN° de matricula:

Empresa Concedente:

Area/Setor do Estagio:

RESPONSAVEL PELA SUPERVISAO DO ESTAGIARIO:




Nome:

Cargo/Fungao:

IFormagdo Académica:

Registro Profissional:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES NO CAMPO DE ESTAGIO

INa ocasido de contratagdo de estagiario, descrever as atividades que foram planejadas para o periodo do estagio

IProfessor(a) Orientador(a) do Estagio:

IAssinatura: Data: /!

Parecer do Docente-Coordenador do Estagio

( ) DEFERIDO () INDEFERIDO Data: _ / /

Carimbo ¢ assinatura

Assinatura do Responsavel pela Supervisdo do(a) Estagiario(a) pela Concedente Assinatura do(a) Estagiario(a)

ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE LETRAS — LINGUAS ESTRANGEIRAS - BACHARELADO

APENDICE IV

RELATORIO FINAL

(documento entregue ao docente responsdvel pela disciplina de Estdgio)

O Relatério devera obedecer ao seguinte modelo:

CAPA - Deve constar o nome da Instituicdo, Nome do Curso de Letras Linguas Estrangeiras - Bacharelado, Relatdrio Final de Estdgio Obrigatdrio, Titulo, Nome do
Estagiario, Nome do Orientador, Nome do Supervisor (se houver), local e data referente ao periodo do estagio (lembrando que os estdgios realizados na UNIFAL-
MG devem seguir o calendario escolar).

FOLHA DE ROSTO - Devera conter as seguintes informagdes.



Nome do

Estagidrio:

Telefone: Celular:

Curso:

N2 de matricula:

Instituigdo em que estagiou:

Local de realizagdo:

realizagdo:

Periodo: _ / /__a__/_ / Enderego:

Horario

Nome do Orientador:

houver):

CORPO DO RELATORIO O relatdrio deve conter os seguintes itens:

1- INTRODUGAO

2- OBJETIVOS

3- MATERIAL E METODOS

4- RESULTADOS

5- CONCLUSAO

7- REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
8- Ficha de Controle (APENDICE I).
9- Ficha de Avaliagdo (APENDICE V).

Nome

do

ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE LETRAS — LINGUAS ESTRANGEIRAS - BACHARELADO

APENDICE V

FICHA DE AVALIAGAO

semanal

Supervisor

Endereco:

de

(se

INome do estagiario:

IN® de matricula: Periodo no curso:

ILocal do Estagio:

IPeriodo do estagio:

IPARECER DO SUPERVISOR

Muito bom

Regular

1.Cumprimento do plano de trabalho

2. Planejamento e organizagdo das tarefas

3. Espirito critico e criatividade

4. Assiduidade e pontualidade




5. Dedicagdo e responsabilidade

6. Qualidade do trabalho

Observagdes sobre o estagiario:

ILocal e data:

Assinatura do supervisor profissional

Referéncia: Processo n2 23087.009977/2020-37

SEI n2 0586970



