PROGRAD

Pr6-Reitoria de Ensino de Graduagao UNESPAR

DIRETORIA DE ENSINO
DIVISAO DE ESTAGIOS CURRICULARES

LEGISLACAO, DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS DE
ESTAGIO
SECOES DE ESTAGIO DOS CAMPI/UNESPAR

PARANAVAI - 2023



PROGRAD

Pr6-Reitoria de Ensino de Graduagdo UNESPAR

SUMARIO
APRESENTAGAO ...t 4
TLEGISLACAOD ...ttt 5
1.1 LEGISLACAO NACIONAL ...t 5
1.2 LEGISLACAO ESTADUAL ...t 5
1.3 RESOLUCOES UNESPAR .....oooieeeeeeeeeeeeeee et 5
2 DOCUMENTOS DE ESTAGIO ..., 6
2.1 ESTAGIO OBRIGATORIO .....oooiivieeeeeeeeeeeeee e 6
2.2 ESTAGIO NAO OBRIGATORIO......cooiiieeeieeeeeeeeee e 6
3 CONVENIOS ...ttt 7
3.1 Termos de Convénio de Estagio Vigentes;.........cccooeeeeiiieiiiiiiiiiiceeieeee, 7
3.2 Termos Celebrad0s POr @N0; .........coeevuiuiiiieeeeeeeeeeee e 7
3.3 Resolugdo n° 002/2021 — CAD/UNESPAR - Aprova o Manual de
CONVENIOS AA UNESPA; .....ciiiiiiii et eeeaaans
............................................................................................................ 7
3.4 Processo de Tramitacdo dos Convénios — Ver item 6 da Resolugao n°
002/2027 ;e a e e e e e e a e e e e e e e 7
3.5 Minutas de Plano de Trabalho e Termo de Cooperagao: ....................... 7
3.6 Gestor e Fiscal dos Termos de Cooperagao/Convénios/Contratos........ 7
3.7 Responsavel pelos CONVENIOS ..........couuueiiiiieeeiiieeieee e 8
4 SEGURO ...t e e 9
4.1 Passos para soliCitar 0 SEQUIO........cccuuuiiiiiiece e 9
4.2 Responsavel Pelo SEQUIO.........coovviiiiiii et 9
4 TUTORIAIS. ..ttt e e e e e e e e r e e e e e e e e eaaa 10
4.1 Tutorial de abertura do eProtocolo como cidadao; ..........ccoeevvvvvvnvennnnen. 10
4.2 Tutorial para inclusédo e envio de processos no eProtocolo;................. 10
4.3 Tutorial para coleta de assinatura no eProtocolo;............ccccceevveeeeeeenen. 10

4.4 Tutorial sobre o processo iniciado no eProtocolo pelo(a) professor(a)
orientador(a) — Estagio dos Cursos de Licenciatura nas Escolas da Rede
Estadual do Paran@; ..........ooouiiiiiiee e 10



PROGRAD

Pr6-Reitoria de Ensino de Graduagao UNESPAR

5 CERTIFICACAO DE SUPERVISORES DE ESTAGIO .......c.ccoveveveveee. 11
5.1 Formulario para Certificacdo de Supervisores(as) de Estagio;............. 11

5.2 Memorando n° 006/2021- Orientacdes Gerais sobre a Certificagao
dos(as) Supervisores(as) de EStagio.........ccoevveveiiiiiiiiiie e, 11



PROGRAD

Pr6-Reitoria de Ensino de Graduagdo UNESPAR

APRESENTAGAO

A Divisao de Estagios Curriculares/Diretoria de Ensino/ Pro-Reitoria de
Ensino de Graduagédo (PROGRAD), disponibiliza por meio desse documento o
acesso a legislagao que regulamenta o estagio em nivel federal, estadual e na
Unespar, aos documentos e procedimentos utilizados na tramitacdo da
documentacgao dos estagios da Unespar.

Esse documento faz parte do “Projeto de Valorizagdo do Estagio nos
Cursos de Graduacao na Unespar”, descrito no PDI /UNESPAR 2023-2027
que tem como uma das agdes o auxilio na organizagéo das Secdes de Estagio
dos campi.

Cabe considerar que muitas das informacbes trazidas aqui estédo
disponiveis  também na pagina da Divisdo  de Estagios
Curriculares/DE/PROGRAD.



https://prograd.unespar.edu.br/assuntos/graduacao/copy2_of_estagio-obrigatorio
https://prograd.unespar.edu.br/assuntos/graduacao/copy2_of_estagio-obrigatorio
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1 LEGISLAGAO

1.1 LEGISLAGAO NACIONAL
a) Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008;

b) Pareceres e Resolucdes sobre Estagio do CNE

1.2 LEGISLAGAO ESTADUAL
a) Decreto 5.283 de 29 de julho de 2020 — Casa Civil
b) Resolucéo 1.306 de 2022 — GS/SEED

1.3 RESOLUGOES UNESPAR
a) Resolucdo n°® 032/2024 — CEPE/UNESPAR — Dispbe sobre o

Regulamento Geral dos Estagios Obrigatorio e Nao Obrigatério dos

Cursos de Graduagao da Universidade Estadual do Parana.
b) Resolucdo n® 077/2022 — CAD/UNESPAR - Aprova o Regulamento

para utilizacdo do Sistema eProtocolo no ambito da Universidade

Estadual do Parana — Unespar — e da outras providéncias;
c) Resolucdo n° 002/2021 — CAD/UNESPAR — Aprova o Manual de

Convénios da Unespar.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=12979
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=237313
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=237313
https://prograd.unespar.edu.br/assuntos/graduacao/documentos/resolucao-n-o-1-3062022-2013-gsseed.pdf
https://www.unespar.edu.br/a_reitoria/atos-oficiais/cepe/resolucoes/2024/resolucao-no-032-2024-cepe-unespar
https://www.unespar.edu.br/a_reitoria/atos-oficiais/cad/resolucao/2022/resolucao-no-077-2022-2013-cad-unespar
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/documentos-reguladores-pasta/resolucao-no-002-2021-manual-de-convenios-da-unespar/view
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2 DOCUMENTOS DE ESTAGIO

Os documentos listados abaixo, estdo disponiveis na pagina da

Diretoria _de Projetos e Convénios da Pré-Reitoria de Planejamento

(PROPLAN), responsavel pela elaboragao e alteragao desses documentos.

2.1 ESTAGIO OBRIGATORIO

a) Modelo de Plano de Estagio

b) Modelo de Relatorio de Estagio

c) Minuta de Termo de Compromisso de Estagio - Sem Bolsa

d) Minuta de Termo de Compromisso de Estagio - Com Bolsa

e) Minuta de Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério

realizados nos campi da Unespar — Sem Bolsa

f) Minuta de Rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio

Obrigatodrio

g) Minuta de Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio

2.2 ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

a) Minuta do Termo de Cooperagao de Estagio N&ao-obrigatorio
Remunerado.


https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/modelo-de-documentos-pasta
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3 CONVENIOS

3.1Termos de Convénio de Estagio Vigentes;

3.2Termos Celebrados por ano;

3.3Resolucao n° 002/2021 — CAD/UNESPAR - Aprova o Manual de

convénios da Unespar;

3.4Processo de Tramitacao dos Convénios — Ver item 6 da Resolugcao
n° 002/2021;

3.5Minutas de Plano de Trabalho e Termo de Cooperagao:

a) Plano de Trabalho para Convénios de Estagio;

b) Minuta de Termo de Cooperacdo para Estagio Obrigatério

Curricular;

c) Minuta de Termo de Cooperacao de Estagio Obrigatério Curricular -

Pessoa Fisica;

d) Minuta de Termo de Cooperacado de Estagio Remunerado - Pessoa

Fisica;

e) Minuta de Termo de Cooperacdo de Estagio Nao-Obrigatério

Remunerado;

3.6 Gestor e Fiscal dos Termos de Cooperagao/Convénios/Contratos
O(A) Gestor(a) e o(a) Fiscal de contratos estédo estabelecidos na Lei de

Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n® 14.133 de 1° de abril de



https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/termos-vigentes/termos-de-estagios-1.pdf/view
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/termos-celebrados
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/documentos-reguladores-pasta/resolucao-no-002-2021-manual-de-convenios-da-unespar/view
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/modelo-de-documentos-pasta/modelo-de-plano-de-trabalho-de-estagio.doc/view
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/modelo-de-documentos-pasta/minuta-de-termo-de-cooperacao-para-estagio-obrigatorio-curricular-1.docx/view
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/modelo-de-documentos-pasta/minuta-de-termo-de-cooperacao-para-estagio-obrigatorio-curricular-1.docx/view
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/modelo-de-documentos-pasta/minuta-de-termo-de-cooperacao-de-estagio-obrigatorio-curricular-pessoa-fisica.docx/view
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/modelo-de-documentos-pasta/minuta-de-termo-de-cooperacao-de-estagio-obrigatorio-curricular-pessoa-fisica.docx/view
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/modelo-de-documentos-pasta/minuta-de-termo-de-cooperacao-de-estagio-remunerado-pessoa-fisica.docx/view
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/modelo-de-documentos-pasta/minuta-de-termo-de-cooperacao-de-estagio-remunerado-pessoa-fisica.docx/view
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/modelo-de-documentos-pasta/minuta-de-termo-de-cooperacao-de-estagio-nao-obrigatorio-remunerado.docx/view
https://proplan.unespar.edu.br/a-proplan/diretoria-de-projetos-e-convenios/modelo-de-documentos-pasta/minuta-de-termo-de-cooperacao-de-estagio-nao-obrigatorio-remunerado.docx/view
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
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2021) e pelo Decreto do Estado do Parana n® 10086 de 17 de janeiro de

2022, que estabelece normas gerais de licitagcao e contratagao.

Conforme Decreto Estadual as atribuicdes do Gestor estdo no Art. 10 e
do Fiscal no Art. 11.

Para os convénios referentes ao estagio ficou estabelecido em reuniao
que o(a) Gestor(a) dos contratos é o(a) Chefe da Secao de Estagio do
Campus e o(a) Fiscal o(a) Chefe da Divisao de Graduagao do

Campus.

3.7Responsavel pelos Convénios
» Diretoria de Projetos e Convénios da Pro-Reitoria de Planejamento
— PROPLAN


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=259084&indice=1&totalRegistros=1&dt=24.1.2023.14.4.33.256
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=259084&indice=1&totalRegistros=1&dt=24.1.2023.14.4.33.256
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4 SEGURO

4.1Passos para solicitar o seguro:

a)

b)

d)

Quando acontecer algo com o estudante sempre chamar SIATE ou
SAMU que vai conduzir para o atendimento publico, independente se o
estudante tiver ou ndo plano de saude e/ou seguro;

Depois de salva a vida € que serao providenciados os demais tramites
de preenchimento de formularios e envio de documento para a
seguradora;

Em caso de sinistro, o beneficiario solicita a Seg¢do de Estagio do
campus orientagcdes para a abertura do processo com os documentos
solicitados (Morte Acidental; IPA; DMHO) no link:

https://mbmseguros.com.br/sinistro-ou-resgate

Prazo de analise da documentacgio € de 30 dias.

4.2 Responsavel pelo Seguro:

» Pro-Reitora de Administragcédo e Finangas - PRAF


https://mbmseguros.com.br/wp-content/uploads/2024/02/Morte-Acidental_compressed.pdf
https://mbmseguros.com.br/wp-content/uploads/2024/02/IPA_compressed.pdf
https://mbmseguros.com.br/wp-content/uploads/2024/02/DMHO_compressed.pdf
https://mbmseguros.com.br/sinistro-ou-resgate
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4 TUTORIAIS

4.1 Tutorial de abertura do eProtocolo como cidadao;

4.2 Tutorial para inclusao e envio de processos no eProtocolo;

4.3 Tutorial para coleta de assinatura no eProtocolo;

4.4 Tutorial sobre o processo iniciado no eProtocolo pelo(a)

professor(a) orientador(a) — Estagio dos Cursos de Licenciatura nas

Escolas da Rede Estadual do Parana;

10


https://drive.google.com/file/d/1JfPRo3ehJAm9ycUWkWV4AVNJ3k1GvHI0/view
https://drive.google.com/file/d/1dicJoWkaVLsbirQ93Jo7LmopHywMt_6R/view
https://drive.google.com/file/d/1SOqCubchPWF2vEtwOuUskj5kmF15rwfl/view
https://drive.google.com/file/d/1dfbc6CLrpqUOWz6k1ZqCk5bSi-OYQWmX/view
https://drive.google.com/file/d/1dfbc6CLrpqUOWz6k1ZqCk5bSi-OYQWmX/view
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5 CERTIFICAGAO DE SUPERVISORES DE ESTAGIO

5.1 Formulario para Certificacido de Supervisores(as) de Estaqio;

5.2 Memorando n° 006/2021- Orientacoes Gerais sobre a Certificacao

dos(as) Supervisores(as) de Estagio

Profa. Dra. Marcia Sabina Rosa Prof. Dr. Marcos Dorigao

Chefe da Divisao de Estagios Diretor de Ensino/Prograd/Unespar
Curriculares/DE/Prograd/Unespar Portaria 016/2021- Reitoria

Portaria 599/2022- Reitoria
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeRlLoefjhPNco4vkLZE3ICkUU4IMcJqadP-tsJ7bCvnwW1OA/viewform
https://drive.google.com/file/d/1jKSXXty3vgOoq1siYRfIM16FbDZee7vo/view
https://drive.google.com/file/d/1jKSXXty3vgOoq1siYRfIM16FbDZee7vo/view

