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INTRODUCAO

Um Guia do que vocé precisa saber
sobre estagio em Jornalismo na UFMG

O Estagio € uma atividade académica e pedagdgica em que os
estudantes tém a oportunidade de desenvolver habilidades
profissionais. No curso de Jornalismo, € necessario seguir as
diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Educacao (MEC), em
que o estagio é obrigatério, ou seja, € essencial para obtencao
do titulo de Jornalista. Além disso, o estdgio ndo caracteriza
vinculo empregaticio (Lei no 11.788/2008). Existem dois tipos de
estagio: obrigatério e nao-obrigatoério, sobre os quais trataremos
neste manual.

E importante ressaltar que o estagio é essencial para insercdo dos
estudantes no ambito profissional. O MEC também estabelece que
O estagio integra a carga horaria do curso, sendo parte da
formacao académica, portanto, nao deve comprometer o seu
desempenho em sala de aula.

Tendo em vista tais caracteristicas e informacdes sobre o estagio
de Jornalismo na UFMG, este Manual foi desenvolvido para
esclarecer as principais duvidas dos discentes do curso.
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Neste manual, vocé encontrara informacdes sobre:

o« A , que regula os direitos e
deveres dos estagiarios no Brasil;

e Diretrizes do para o curso de
Jornalismo;

e Resolucodes especificas sobre 0 estagio no curso de Jornalismo;

e A gue orienta os estudantes da

Universidade Federal de Minas Gerais.

Vocé ird perceber que algumas normas se repetem nas
especificacdes descritas pelas resolucdes do MEC, do curso de
Jornalismo e da UFMG. Contudo, isso apenas enfatiza a importancia
da observancia de certas regras essenciais para garantir a protecao
de todas as partes envolvidas.

O Ministério da Educacao (MEC) define as diretrizes gerais para os
cursos de Jornalismo, enquanto o estagio segue as normas da Lei
de Estagio (Lei n° 11.788/2008). Esta legislacdo especifica os direitos
e deveres dos estagiarios, assegurando protecao e a funcao
educativa da atividade.

O estagio na Universidade Federal de Minas Gerais (UFMQG) segue
as diretrizes estabelecidas pelo MEC, com algumas regras
especificas.

Apresentamos nesta secao as normas e procedimentos para a
realizacao do estagio curricular supervisionado pelos estudantes do
curso de Jornalismo da UFMG.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=14242-rces001-13&category_slug=setembro-2013-pdf&Itemid=30192
https://www.fafich.ufmg.br/jornalismo/wp-content/uploads/2020/01/RESOLU%C3%87%C3%83O-COL-JOR-002_2019-DE-07-DE-MAIO-DE-2019.pdf
https://www.ufmg.br/prograd/arquivos/docs/resEstagio.pdf

A tem o objetivo de assegurar que o estagio cumpra
seu papel educativo, prevé que:

O estagio € uma atividade supervisionada que faz parte da
formacao académica do estudante.

A carga horaria é limitada a 6 horas por dia e 30 horas por
semana.

Se o estagio for nao obrigatério a empresa deve oferecer bolsa-
auxilio.

Um termo de compromisso deve ser assinado entre o estudante, a
empresa e a instituicdo de ensino, especificando as condi¢cdes do
estagio.

P

E necessario que o estagiario tenha a supervisio de um
profissional da area, tanto na empresa (profissional que
acompanhara o discente)) quanto na universidade (professor que
faz parte da Comissao de Estagio e ministra a disciplina COM704).

Recesso remunerado (férias) apds 12 meses de estagio,
proporcional ao tempo de estagio.

O estagiario tem direito ao seguro contra acidentes pessoais.

Nota: O estagio nao obrigatdorio pode ser
convertido em créditos para o estagio obrigatorio,
até o maximo de 240 horas a posteriori a sua
realizacao.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.jusbrasil.com.br/legislacao/93117/lei-do-estagio-lei-11788-08

O MEC estabelece que o estagio no curso de Jornalismo é uma
atividade obrigatdria. Aqui estao as principais diretrizes apontadas
pelo Ministério da Educacgao:

O estagio integra a carga horaria do curso, sendo essencial
para a formacao do estudante.

O estudante deve cumprir, no minimo, 200 horas de estagio
supervisionado ao longo do curso.

O estagio permite que o estudante aplique na pratica os
conhecimentos adquiridos em sala de aula, em ambientes
profissionais, como redacdes e assessorias de imprensa.

A empresa onde o estagio € realizado deve desighar um
jornalista profissional para acompanhar o estudante e a
universidade deve supervisionar o progresso do estagio.

Ao final do estagio, o estudante deve apresentar um relatorio
final, que serd avaliado pela instituicao de ensino.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm

A UFMG segue as diretrizes estabelecidas pelo MEC, com as
seguintes regras especificas:

O estagio curricular supervisionado € uma atividade fundamental
na formacao dos estudantes de Jornalismo, oferecendo uma
experiéncia profissional que complementa o aprendizado
académico. O estagio pode ser realizado em duas modalidades:

Os estagios obrigatorios sao aqueles realizados e
oferecidos dentro da UFMG. Minimo de 240 horas
concentradas em uma dnica atividade, Estagio
Supervisionado Obrigatodrio (240 horas) , ou distribuidas entre

Estagio Supervisionado | (120 horas) e Estagio Supervisionado
Obrigatorio Il (120 horas).

S3ao estagios fora da UFMG, a maioria dos
estudantes realizam estagios nao obrigatorios,
posteriormente converte-os em créditos que integralizam a
carga horaria exigida em estagio Supervisionado Obrigatdrio
(sao aproveitados o maximo de 240h). Também é possivel ser

validado como Atividades Complementares, até o limite de 60
horas.

O estagio nao obrigatdrio pode ser validado como parte das
Atividades Complementares, integrando até 4 créditos (60 horas),
Oou ser convertido em estagio obrigatdrio, até o limite de 240 horas,
desde que sejam cumpridos os requisitos formais.

O estagio deve ser supervisionado por um profissional da area e
estar alinhado com as areas de formacao do curso.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm

A carga horaria do estagio nao pode ultrapassar 30 horas
semanais e 6 horas diarias, conforme a Lei de Estagio n.°
11.788/2008.

O plano de trabalho deve incluir a identificacao do estagiario, do
curso, do supervisor e do professor responsavel pela anuéncia
académica. As atividades de estagio s6 podem ser iniciadas apos a
assinatura do termo de compromisso pelas trés partes envolvidas:
discente, instituicao de ensino e empresa.

O estagio pode ser renovado semestralmente, sendo que a
duracao total nao pode ultrapassar 4 semestres letivos
consecutivos™, exceto para estudantes com deficiéncia.

O estagio pode ser realizado até a integralizacao curricular do
Ccurso, respeitando as datas-limite estabelecidas pela UFMC.

Ao final do estagio, o estudante deve apresentar um relatoério
final ao colegiado, acompanhado da avaliacdao do supervisor e do
atestado do professor responsavel. O colegiado registrara o estagio
no histérico escolar do estudante, incluindo informacdes sobre a
instituicao, as atividades realizadas, o professor orientador e a carga
horaria cumprida.

Caso o discente nao entregue o relatdrio final, essa pendéncia
caracteriza o processo do estagio como nao finalizado, impedindo
a assinatura de novos termos de compromisso até que a situacgao
seja regularizada.

/ Este manual oferece as principais orientacdes para a\
regulamentacao dos estagios no curso de Jornalismo
da UFMG. Seguir estas diretrizes € essencial para
garantir uma experiéncia de estagio que colabore de
forma significativa para sua formacao profissional. /

\_
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A Comissao de Estagio €& responsavel pelo recebimento,
avaliacao e celebracao do termo de compromisso entre o
estudante de Jornalismo e instituicdo/empresa concedente do
estagio, indicando se a proposta de estagio esta adequada a
proposta pedagdgica e sua contribuicdao para a formacao do
estudante. Além disso, cabe a Comissao a elaboracao de normas
complementares e instrumentos de avaliacdo dos estagios.
Essas responsabilidades da instituicao de ensino sao
regulamentadas de acordo com a Lei do Estagio, n° 11.788/2008.

Para entrar em contato com a Comissao de Estagio, envie
um e-mail para: estagiojornalismoufmg@gmail.com

e Deve ser realizado ao final do curso, conforme as Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCN) de Jornalismo.
e Na UFMG, é oferecido a partir do 5° periodo, com recomendacao
de realizacao somente apods o 4° periodo.
e Vinculado a disciplina Estagio Supervisionado Obrigatodrio:
o Exige documentac¢cao completa e regularizada.
o Contempla atividades de reflexao sobre a pratica
profissional.
e Somente estagios realizados na propria UFMG sao formalizados
como obrigatorios desde o inicio.
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» Caracteristicas Gerais:
o S30 a maioria dos estagios realizados pelos estudantes de
Jornalismo.
o Exigem contrato, supervisao da Universidade e regularizacao
conforme a Lei de Estagio.
o Incluem plano de trabalho e entrega de relatdrios
semestrais.

e Regras Importantes:
Contratos sao formalizados como nao-obrigatdrios, mesmo que
possam ser aproveitados como obrigatdérios no futuro.
o Podem ser utilizados para complementar a carga horaria
obrigatdria durante a matricula na disciplina de Estagio
Supervisionado Obrigatodrio.

» Aproveitamento do Estagio Nao-Obrigatoério
Um estagio nao-obrigatdrio pode ser aproveitado como
obrigatdrio ao:
o Cumprir todas as exigéncias legais e académicas.
o Ser selecionado pelo estudante durante a disciplina de
Estagio Supervisionado Obrigatorio.
o Ser adequado aos interesses profissionais ou experiéncias
Mais enriquecedoras.

» Validacao Académica
Estagios ndao-obrigatodrios podem:
o Ser aproveitados como Atividades Complementares (até 60
horas).
o Ser convertidos em créditos para o Estagio Obrigatdrio, até
240 horas.
A validacao é submetida a aprovacao do Colegiado € possivel a
partir do 4° periodo.

12



A disciplina de Estagio Supervisionado Obrigatério (COM704)
pode ser incluida na sua grade/plano de estudos a partir do 5°
periodo. Ela vai ser responsavel por validar a sua experiéncia de
estagio no seu curriculo académico da UFMG, possibilitando a
sua conclusao de curso.

A avaliacao do seu estagio € realizada pela Comissao de Estagio
durante o periodo em gue vocé estara cursando essa disciplina
através da conferéncia de toda a documentacao entregue por
vocé referente ao estiagio que deseja validar. Todos os
documentos devem ser impreterivelmente enviados para a
Comissao de Estagio desde o inicio de seu vinculo com a
empresa, de maneira a permitir gue os membros da Comissao
possam compor um processo devidamente organizado, ao qual
vocé terd acesso. E possivel validar um estagio em curso, desde
gue o estudante comprove que cumpriu as 240h de estagio pelo
menos 45 dias antes do final do semestre letivo.

A avaliacao do estagio que sera convertido em Obrigatdério é
feita pelo/pela docente supervisor/supervisora que participa da
Comissao de Estagio durante a disciplina de Estagio
Supervisionado Obrigatoério. A disciplina €& conduzida por
docente responsavel por certificar a documentacao do estagio
obrigatdrio e avaliar atividades de reflexao critica sobre a pratica
realizada.

/ Quase todo estagio comeca como nao obrigatorio, se
realizado fora da UFMG. A definicdo como obrigatoério
ocorre posteriormente, durante a disciplina de Estagio
Supervisionado Obrigatorio. j

13



©
OFICIALIZANDO O ESTAGIO

Primeiro estagio, como se cadastrar no SEl,
Documentos necessarios, troca de estagio e
encerramento

14



VOU COMECAR MEU PRIMEIRO ESTAGIO

O primeiro passo é formaliza-lo junto a UFMG! Para isso, vocé deve
acessar o site do Colegiado de Jornalismo e selecionar a aba
Estagio. Na sequéncia, cligue na secao “Vou comecar um estdgio.
Como proceder?” Depois de seguir as orientacdes oferecidas no
site, com preenchimento e envio de informacdes e da
documentacao solicitada para o e-mail da comissao de estagio
estagiojornalismoufmg@gmail.com, vem a etapa de
cadastramento no SElI.

Ed Atencdo! Quem abre processo e adiciona documentacao
ao SEl é a Comissao de Estagio! Cabe a vocé apenas fazer seu
cadastro e entrar para assinatura, guando solicitado.

Tutorial: Como se cadastrar no SEI

1- Acesse o SE|

2 - Desca a pagina até encontrar a secao “Estudante” (imagem 1) e
cligue no link de inscricao de usuario externo.

QUE INFORMAGOES/CONDIQOES SAD NECESSARIAS?

ESTUDAMNTE

- Estar regularmente matriculzdo em curso de graduacio na UFMG

- Estar apto, de acordo com os critérios de cada curso, a realizacdo do estigio ndo obrigatario
H‘*Cadastmr—se COMO Usuario externa para assinatura de documentos no SEI-UFMG

REPRESEMTAMNTE LEGAL D EMPRESA

- Estar formalmente habilitado para representacao legal da empresa contratante

- Cadastrar-se COMo Usugrio externc para assinatura de documentas no SEI-UFMG

UNIDADE ACADEMICA

- Orientar as partes interessadas sobre os procedimentos para formalizag®o do processo de estigio ndo obrigatdrio

Imagem 1 - Site do SEI

3- Depois de ser redirecionado, clique no botao ao final da tela
(imagem 2) para continuar,

15


https://www.fafich.ufmg.br/jornalismo/estagio/
mailto:estagiojornalismoufmg@gmail.com
https://sei.ufmg.br/index.php/2019/08/28/base-de-conhecimento/?id_procedimento=100000659&id_base=527
https://sei.ufmg.br/index.php/2019/08/28/base-de-conhecimento/?id_procedimento=100000659&id_base=527
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

5 fisicas ou pesseas fisicas representantes de pessoas jundicas com demandas em PROGESSOS ADMINISTRATIVIDS na Uinfversklade Federal de Minas Gerais
ietrirics, com fundaments gk et e B35 e e ot e S071S, st coms vk & aisatiny, slstiin s moSsicace Cadisinac Sogn # Serhsl i g

etz e tinerite o sipecaiments o Decreto o 8515, o 8 e cututs Setircia com: = alriacis < Sogin # senhi de et s

Cligue aqul para continuar d—"

Imagem 2 - Site do SEI

4- Preencha o formulario com suas informacdes pessoais e clique
em “Enviar” no final da pagina (imagem 3);

seil

Cadastro de Usuario Externa

el A maL

Imagem 3 - Site do SEI

5 - Agora, vocé ja esta cadastrado no SEI! Para consultar seu perfil
e acompanhar os processos, basta acessar a tela inicial do site e
selecionar a aba superior “Acesse o SEI” (imagem 4). Depois,
selecione “Usuario externo” (imagem 5) e informe seu login e
senha cadastrados.



https://sei.ufmg.br/index.php/2019/08/28/base-de-conhecimento/?id_procedimento=100000659&id_base=527

il
sel- SEl Cons.ulm Usudfios  Processcs  Documentss «  Posgusa Piblica  Barmamants

UFMG

[ sar0 ]
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI) DA UFMG

BASE DE CONHECIMENTO

GRADUACAD: ESTAGIO NAD OBRIGATORI

QUE ATIVIDADE £2

Ativicade acacEmica ndo obrigatdria configurada come wivincia profissianal complemeentar 3 formacio acaddmica, destinada a propiciar
30 GrOCUANAD 3 IRTENGITIHM 38 SSPECTOS E55ENCIals, IMPOrtantes oU GUE CaNtribusm par sua farmaglo profissicnal

Imagem 4 - Site do SE|

il
ser e et e W v P P e e

UrmG

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI) DA UFMG

ACESSE O SEI

ACESSO minhallFMG:

ACESSO USUARIOS EXTERNOS:

Dastinddo & Sluncs & MOeMDIOS ExXT8FMoS 5 COMUnIdBde UFMG qud NEcOSSIten iNLeragir oo procissos no SEL O
DCCHEED DA CEU05 CAS0S SOMente & concodido apds andlise de necessidads.

Imagem 5 - Site do SEI

Ainda estd com duUvidas? Assista ao tutorial.

Depois de se cadastrar, € importante ressaltar que o representante
da empresa (geralmente alguém que ocupa alto posto
hierarquico: dono, gerente geral, presidente, CEO, etc.) e também
seu supervisor ou supervisora do estagio (representante da
empresa que vai acompanhar sua rotina de trabalho e que vai te
avaliar nos relatérios parciais) também precisam estar
cadastrados(as). Para isso, encaminhe o Manual do Usuario

Externo para que ele(s) ou ela(s) acompanhem e executem o passo
a passo.
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https://www.instagram.com/reel/C8w7o_bRJUu/?utm_source=ig_web_copy_link&igsh=MzRlODBiNWFlZA==
https://sei.ufmg.br/wp-content/uploads/2022/04/MANUAL-DO-USU%C3%81RIO-EXTERNO-SEI-UFMG.pdf
https://sei.ufmg.br/wp-content/uploads/2022/04/MANUAL-DO-USU%C3%81RIO-EXTERNO-SEI-UFMG.pdf

Quais sao os documentos necessarios?

Agora, € hora de providenciar os documentos necessarios. o
Termo de Compromisso e o Plano de Atividades. Ambos estao
disponiveis no site do Colegiado, no link “You comecar um
estagio”.

« Como preencher o Termo de Compromisso?

Acesse o0 documento e faca uma copia. Depois, juntamente com a
empresa contratante, preencha as informacdes do estagio, tais
como: nome da empresa, CNPJ, carga horaria de trabalho, contato
dos representantes da empresa, apolice do seguro de vida, além
de outras informacdes necessarias. E muito importante verificar se
os dados da Coordenacao do curso de Jornalismo (no cabecalho
do termo) estdo corretas, assim como saber qual o nome do
professor que sera seu supervisor de estagio na UFMG. Afinal,
trata-se de um contrato legalmente valido!

Ainda tem duvidas? Tutorial aqui!

« Como elaborar seu Plano de Atividades:

Nesse documento, devem constam as principais atividades que
serao executadas no seu estagio. Lembre-se de que as
atividades devem ter relacdao explicita com tarefas
correspondentes aos conhecimentos e praticas ligadas ao curso
de Jornalismo. Esse aspecto sera observado criteriosamente pela
Comissao de Estagio. Por isso, € essencial a atuacao da empresa
na elaboracao do seu Plano de Atividades.
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https://docs.google.com/document/d/1hg3vj8JxSPsInrd0uEkKUhgrOCHlXmZo/edit
https://www.instagram.com/p/C9fhu4CxACU/

Para comecar, baixe o modelo disponivel no site do Colegiado e
preencha-o com suas informacdes pessoais, observando quem
serao os membros a assinarem seu plano: o supervisor da empresa
(geralmente € a pessoa que te orienta diretamente no cotidiano) e
O supervisor da universidade (geralmente um membro da
Comissao de Estagio), além de revisar atentamente quais serao as
atividades designadas a vocé nesse estagio.

Ainda tem duvidas? Tutorial aqui!

Atencgao: As informacdes sobre supervisor(a) de estagio e
coordenador(a) de curso, atuantes no momento do
preenchimento da documentacao, estao citadas agui.

Como enviar a documentacdo

Para  formalizar essa etapa, envie um emalil para
estagiojornalismoufmg@gmail.com, com copia para
jornalismo@fafich.ufmg.br

0 O assunto deve conter “Comissao de Estagio”;

9 No corpo do e-mail informe: Nome; Matricula; extrato de integralizacao
com data do pedido (obtido no SIGa); e-mail de contato da representacao
legal da empresa/instituicdo e da supervisdo de estagio;

Anexe ao e-mail os documentos preenchidos (Termo de Compromisso e
Plano de Atividades).
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https://www.instagram.com/p/C_Su42WRx_r/
https://www.fafich.ufmg.br/jornalismo/como-proceder-para-formalizar-o-estagio/
mailto:estagiojornalismoufmg@gmail.com
mailto:jornalismo@fafich.ufmg.br

Depois de enviar seu e-mail, a comissao tera até 30 dias para
analisar seu pedido. Para agilizar o processo, garanta que todas as
informacdes estejam corretas.

Lembre-se: Para iniciar um novo estagio, caso tenha feito outro
anteriormente, € preciso que toda a documentacao do anterior

esteja concluida e sem pendéncias. Ou seja, € preciso solicitar o
termo de Rescisdao (ou uma declaracao da empresa que comprove
gue vocé finalizou o estagio e cumpriu 240h ou mais), ter todos
relatdrios parciais (@ cada 6 meses de estagio realizado) em dia e
elaborar o relatdrio final de atividades.

Atencao! A responsabilidade por manter a documentacao
atualizada, enviando a Comissao de Estagio, e manter a guarda de
documentos do processo é tanto sua, quanto do local onde realiza
o estagio! Também cabe a vocé informar sobre o desligamento
caso ocorra antes do final do contrato, com envio de termo de
rescisao. E é necessario avisar a empresa caso precise terminar o
contrato por trancamento total de matricula, por exemplo.

Preciso enviar algo durante o estagio?

Durante seu estagio, € necessario preencher um Relatdrio de
Atividades semestralmente. O modelo estd disponibilizado na
secao ‘Procedimentos durante e apds o estagio”. Esse relatoério
devera ser verificado e assinado pelo supervisor do estagio junto a
empresa.

Além disso, caso deseje prorrogar seu periodo de estagio na
empresa, considerando o limite maximo de dois anos, vocé devera
preencher o Termo de Aditamento (Termo Aditivo), que esta
disponivel na mesma secao citada no paragrafo acima.
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https://www.fafich.ufmg.br/jornalismo/procedimentos-durante-o-estagio/

VOU TROCAR DE ESTAGIO, COMO FAZER?

Inicialmente, vocé deve encerrar o seu estagio atual. Para isso,
VOCEé deve comunicar aos seus supervisores sobre a sua intencao
de desligamento. Em seguida, deve solicitar que preencham o
Termo de Rescisdo, que estd disponivel no site do colegiado, e o
Relatério Final de Atividades de Estagio, caso o tempo previsto
para seu estagio ja tenha encerrado.

Apds documentacao devidamente preenchida, envie para o email
da Comissao de Estagio (estagiojornalismoufmg@gmail.com)
informando a situacao para que um membro da Comissao de
Estagio anexe o material ao seu processo no SEl. Apds o
encerramento do seu antigo estagio, ja € possivel encaminhar a
sua hova documentacao para abertura de outro processo.

VOU ENCERRAR MEU ESTAGIO, E AGORA?

1- Antes do prazo previsto no Termo de Compromisso:

Apds solicitar seu desligamento na empresa, vocé deverad
preencher o Termo de Rescisao (disponivel agui) e enviar para o
Colegiado. Também ¢é necessario enviar Relatdério Final de
atividades, mesmo se o periodo de estagio for menor que 6 meses.

2- O contrato chegou ao final:

Basta preencher o modelo de Relatdrio de Atividades, citado no
tépico 6.4, e encaminhar para o Colegiado. Também é indicado
solicitar a empresa uma declaracao de finalizacao do vinculo e de
cumprimento do numero de horas acordado.

Lembre-se de inserir no e-mail seu nome completo e numero
de matricula. Isso garante a agilidade do processo. Sem estes
dados, ndao € possivel atualizar nenhum processo de estagio.
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©
DICAS E BOAS PRATICAS

Como encontrar um estagio e outras dicas
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BOAS PRATICAS NO ESTAGIO

Ao ingressar no mercado de trabalho, algumas boas praticas sao
Nnecessarias para que sua experiéncia seja de maximo aprendizado,
confira algumas sugestodes:

Q Seja um eterno estudante! O estagio € o momento ideal para
aprender e dar os primeiros passos da sua carreira. Entao,
esteja sempre disposta(o) a aprender algo novo e use as
Criticas construtivas a seu favor.

€ Vocé esta estagiario, ndo é. Entenda que essa é uma fase que
a maioria dos profissionais passa. Esse € o momento certo para
fazer networking e entender mais sobre o mercado de
trabalho.

& A primeira aparéncia é a que fica! Se vestir adequadamente
ao ambiente de trabalho € um requisito essencial para
transmitir confianca e credibilidade. Se vocé ira estagiar em
um escritorio, roupas mais formais serao necessarias. Caso va
trabalhar em uma agéncia mais jovem, o dress code sera mais
flexivel e criativo. Algumas empresas possuem uniformes, esse
€ um item a ser verificado com antecedéncia.

¢ Ideias e mais ideias! Aproveite da sua criatividade para trazer
novas ideias para a empresa e colocar em pratica algo que
aprendeu na faculdade, isso sera bem visto pela empresa.

Q Seja sempre pontual! Esse € um item indispensavel para um
bom desempenho e reputacao no estagio. Em muitas
empresas Nao € necessario que estagiarios batam ponto, mas
atrasar muitas vezes por razdes nao justificadas pode impactar
negativamente na sua avaliagcao ou remuneracao.
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Q O estagio ndao deve comprometer seus estudos. Caso esteja
em semana de provas ou apresentacao de trabalhos, saiba que
€ garantido via Legislacao do Estagio solicitar carga horaria
reduzida no seu local de trabalho (artigo 10° § 2° da Lei n°
11.788/2008). Muitas empresas consideram importante
comprovar tal fato, portanto, pode ser necessario pedir uma
declaracao simples ao docente da disciplina com avaliacao em
guestado: lembre-se de pedir com antecedéncia!

@) Esteja vigilante para que suas fung¢des no estagio sejam
desvirtuadas. Em alguns casos, € possivel que as atividades
executadas no estagio sejam um pouco diferentes do que
consta no Plano de Atividades, seja por sua afinidade com as
tarefas ou por demanda da empresa. No entanto, as funcoes
ainda devem estar relacionadas ao curso de Jornalismo e/ou
Comunicagao, e as alteragcdes devem constar nos relatérios
semestrais e de conclusao do estagio. Além disso, nao faca
mais horas semanais do que o permitido para um estagiario.
Caso isso aconteca com frequéncia ou se as horas nao sao
descontadas em dias de folga ou como jornada reduzida,
informe ao Colegiado imediatamente.

DICAS PARA ESCOLHER UM BOM ESTAGIO

Na hora de escolher um estagio, se atente a algumas variaveis,
como: o valor da bolsa; carga horaria; localizacdo e tempo de
deslocamento entre o campo de estagio e a Universidade; area do
mercado de trabalho e demandas diarias. Além disso, vale procurar
a opinidao ou recomendacao de colegas e avaliar a expectativa de
aprendizagem naquele ambiente. E fundamental, também,
conhecer a Lei de Estagio para conhecer seus direitos e deveres.
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O Jornalismo possui um vasto campo de trabalho, com areas
diversas e muitas oportunidades. E possivel estagiar em &areas
como reportagem, social media, gerenciamento de redes sociais,
copywriter, assessoria de imprensa, marketing, comunicacao
interna etc.

_ Atualmente, existem muitas plataformas que divulgam vagas
de estagio, como o Linkedin, Gupy, Gipsy e o proprio Canal de
Transmissao no WhatsApp do Colegiado de Jornalismo, além do
email do colegiado.

4 N
Esta lancado o canal de informes do
Colegiado de Jornalismo no WhatsApp.

Comunicados

Informacoées sobre
matricula

Informacgodes
de estagio

J/

®© Acesse por aqui!



https://whatsapp.com/channel/0029VaGc4DG3GJP3Do0nGC1E

4
DUVIDAS FREQUENTES

Principais duvidas: quando fazer um estagio, como
enviar os documentos, tipos de estagio etc.

26



O Estagio € uma atividade académica e pedagdgica em que
os/as estudantes tém a oportunidade de desenvolver
habilidades profissionais.

Sim! O Estagio € uma atividade académica e pedagdgica em
que os/as estudantes t&m a oportunidade de desenvolver
habilidades profissionais.

Existem dois tipos de estagio: obrigatdrio e nao-obrigatorio.

O Estagio obrigatdrio existe uma carga horaria minima de 240h,
sendo pré-requisito para finalizacao do curso e obtencao do
titulo de bacharel em Jornalismo. A avaliacdo € feita pela
Comissao de Estagio durante a disciplina de Estagio
Supervisionado Obrigatorio.

Ja o estagio nao obrigatdrio € um estagio opcional e pode ser
integralizado como atividade académica extracurricular, pode
também ser convertido em créditos para o estagio obrigatorio,
sendo possivel o aproveitamento na disciplina de Estagio
Supervisionado Obrigatorio até o maximo de 240 horas.

Segundo a Resolucao do Colegiado do curso de jornalismo da
UFMG numero 02/2019, o discente precisa ter concluido pelo
menos 3 (trés) semestres letivos e o minimo de 60 (sessenta)
créditos, além de estar regularmente matriculado para realizar
estagios.
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A mesma resolucao prevé, em seu artigo 20, que “casos
excepcionais justificados de préprio punho pelo/a discente
poderdao ser avaliados pelo professor supervisor e coordenacao
do curso.” e que “caso autorizados, nao poderao ser
convalidados como créditos em quaisquer atividades”. Antes de
abrir o pedido e enviar sua documentacao, € preciso apresentar
esta justificativa e fazer a solicitacao de liberacao para realizar
estagio. Para isso, envie um e-mail para a comissao de estagio
(jornalismo@fafich.ufmag.br e
estagiojornalismoufmg@gmail.com) com sua justificativa de
proéprio punho, como previsto na resolucao do curso. Sem essa
liberacao formal, nenhuma documentacao para assinatura de
estagio sera avaliada.

A diferenca das duas modalidades esta descrita neste manual e
também no artigo 1o da Resolucao do Colegiado do curso de
jornalismo da UFMG numero 02/2019. Em resumo, o Estagio
Obrigatdrio € aguele que sera validado como pré-requisito para
a formacao na disciplina COM704. No termo de compromisso
de estagio, a maioria absoluta dos estagios feitos é assinada
como Estagio nao-obrigatério e, depois de realizado,
aproveitado como obrigatério. Em geral, apenas os estagios
com acordos e convénios de instituicdes internas a UFMG ja sao
assinados, desde o principio, como estagio obrigatodrio.

28


mailto:jornalismo@fafich.ufmg.br
mailto:estagiojornalismoufmg@gmail.com

O mercado varia muito: ha empresas que tém modelos de
contrato proprio, outras que nao tém e seguem o modelo de
termo de compromisso da UFMG. Se o campo de estagio te
encaminhar um modelo proéprio, verifique e preencha dados
seus e da UFMG para agilizar seu processo. Consulte no site do
Colegiado os dados que constam do modelo de termo com
dados atualizados da Coordenacao de Curso e da Supervisao
Docente do estagio. Figue atento: a empresa precisa fazer e
preencher dados de uma apodlice de seguro para o estagiario, &
importante vocé conferir isso, além de seus proprios dados,
horario de trabalho (que nao pode coincidir com o de suas
aulas/turno de estudos), valores a receber (bolsa e auxilios) entre
outros dados acordados para o contrato.

Muitas empresas e o6rgaos publicos usam modelos proéprios,
figue tranquilo. Desde que ele tenha os dados fundamentais,
vocé pode preencher com os dados dos representantes da
UFMG que assinarao (Coordenacao de Curso como
representante legal da UFMG, Supervisor de Estagio com nome
do docente indicado pelo Colegiado para acompanhar o
estagio). Estes dados sempre estao atualizados e disponiveis no
site do Colegiado para consultas.

No site do Colegiado, na secao Estagio, ha dados atualizados
sobre Coordenagao do Curso e Supervisao de Estagio, bem
como modelo de termos de compromisso de estagio, plano de
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atividades, termo de rescisao, enfim, toda documentacao e
dados que pode precisar para preenchimento. Eles podem ser
baixados e editados. Para fazer o download dos documentos,
escolha “abrir em outra janela/outra aba”. O download serd
automatico. Caso tenha problema em acesso aos arquivos,
tente usar navegadores diferentes.

Para a comissao de estagio, por e-mail. A comissao de estagio é
formada pela Coordenacao de Curso que responde no e-mail
jornalismo@fafich.ufmg.br e por docente supervisor/supervisora
de estagio da UFMG que atende no e-mail
estagiojornalismoufmg@gmail.com . Ambos precisam receber
sua documentacao, que deve ser enviada como anexo, em uma
mesma mensagem completa com assunto “abertura de
estagio” com seu nome, numero de matricula UFMG e dados de
guem assinara na empresa. Nesta mensagem, VOCé precisa
anexar um extrato de integralizagao atualizado emitido pelo
SIGa na data do seu pedido. Envie também o termo de
compromisso preenchido, e o Plano de Atividades (a empresa
preenche, com o supervisor de estagio responsavel de sua
parte), bem como nome e contatos de representante/supervisor
responsavel pelo estdgio na empresa/campo de estagio.

A comissao de estagio no curso de Jornalismo é quem confere e
libera para assinatura, o processo é todo feito de modo digital,
via SEI-UFMG. A comissao é formada exclusivamente por
docentes, que também dao aula e tém outras atividades
académicas e, por isso, atendem as demandas de estagio em
horarios e dias especificos. Portanto, confira sempre o horario de
atendimento da comissao no site do curso, para saber em que
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dias da semana os docentes recebem e processam a
documentacao, que € analisada por ordem cronolégica de
recebimento de pedidos discentes.

Depende da documentacao enviada! Se empresa e discente
preencheram tudo corretamente, termo e plano, a
documentacao completa foi enviada e estd sem pendéncias
(discente nao tem outro estagio em aberto, estd matriculado
regularmente, atende as condi¢des da resolucao do curso),
docentes da comissao de estagio abrem um processo no SEl e
ja disponibilizam tudo para assinatura das partes, respondendo
a todos com dados de contato informados pelo/pela discente
solicitante. Mas se a documentacao enviada esta incompleta, ou
se tem erros/problemas no preenchimento, ou ainda o plano de
atividades precisa ser revisto, ou faltam dados de quem precisa
assinar os documentos, a comissao responde apontando todos
0S ajustes que precisam ser resolvidos para que qualquer
processo seja aberto. Portanto, confira tudo antes de enviar, pois
disso dependera a agilidade no andamento do processo.

Escreva esta informacao no seu pedido de abertura do processo
de estagio. A supervisao de estagio dara instrucdes de como
proceder para que o contrato e a assinatura seja registrada no
SEl da UFMG, e em que momento.

Como a comissao é formada exclusivamente por docentes, que
também dao aula e tém outras atividades académicas, eles
atendem as demandas de estagio em horarios e dias
especificos.
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Se tudo é enviado corretamente, o processo se resolve, em
média, em uma semana. Uma informacao importante que pode
ser levada a empresa contratante é que, em funcao de sua
dinamica de trabalho, a comissdao de estagio assina
documentos com até 30 dias de retroatividade.

As horas podem ser contabilizadas a partir do momento em
que o/a discente cumpre as condicbes descritas como
necessarias na Resolucao do Colegiado do curso de jornalismo
da UFMG numero 02/2019: o discente precisa ter concluido pelo
menos 3 semestres letivos e ter cursado o minimo de 60
(sessenta) créditos. Ou seja, partir do primeiro dia de matricula
efetivada no 40 periodo, qualquer estagio que tenha termo de
compromisso assinado e com documentacao completa (plano
de atividades/relatérios parciais) pode contar, sendo
consideradas as horas de acordo com a jornada descrita no
termo de compromisso assinado. Se a jornada é de 20 horas,
precisara de 12 semanas de trabalho para integralizar 240 horas.
Se o contrato é de 30 horas, serao necessarias 8 semanas de
trabalho para totalizar a carga necessaria para estagio
obrigatorio.

Sim, nesse caso Mmesmo que O estagio seja anterior, a carga
horaria que sera utilizada para integralizacao conta a partir da
data de matricula efetivada no 4o periodo, desde que a
documentacao esteja regular por todo o periodo do estagio,
desde o inicio: termo de compromisso assinado e com
documentacdo completa (plano de atividades/relatdrios parciais
anteriores inclusos), sendo consideradas as horas de acordo
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com a jornada descrita no termo de compromisso assinado.
Estagios com pendéncias anteriores nao pode ser utilizados,
nem para integralizacdo como estagio obrigatério nem para
aproveitamento a posteriori como vivéncia complementar.

A integralizacao da carga horaria de estagio obrigatério é feita
exclusivamente a partir da matricula na disciplina COM704
Estagio Supervisionado Obrigatdrio. Os documentos entregues
sao 0s mesmos relacionados como obrigatdrios pela lei de
estagio: termo de compromisso com definicdo da carga horaria
de trabalho semanal, planos de atividades e relatdrios parciais
e/ou finais devidamente preenchidos e assinados. Além disso, é
obrigatoério cumprir com tarefas e exercicios de reflexao critica
sobre a pratica de estagio, acompanhados por docente e
realizados durante a disciplina COM704. A entrega da
documentacao sem a realizacdo das atividades propostas
implica em reprovacao e nao contabilizacdo dos créditos,
obrigando o/a discente a repetir a disciplina.

Ha algumas modalidades de bolsas ofertadas dentro da UFMG
gue sao feitas através de contratos de estagio. Para saber se sua
bolsa conta como estagio, procure a informacao no termo que
assina ao ser contratado, sobretudo termo de compromisso e
plano de atividades especifico de estagio.
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Se a bolsa de extensao nao tem contrato especifico de estagio,
nao conta. Mas a Resolucdao do Colegiado do curso de
jornalismo da UFMG nUmero 02/2019 prevé condicdes para que
bolsas de extensao possam ser aproveitadas como equivalentes
a0 estagio obrigatoério em seu artigo 1o paragrafo 3. Desde que
tenha a participacao comprovada em projetos de extensao, e
cumpra os mesmos pré-requisitos exigidos de um estagio
obrigatdrio (realizacdo de atividades compativeis com a
formacao em Jornalismo, carga horaria de 240h e outros
elementos listados na resolucdo), o/a discente pode solicitar
avaliacao do professor supervisor da disciplina de estagio
supervisionado obrigatdrio, que tem autonomia para julgar e
aprovar ou reprovar o pedido de aproveitamento feito, a partir
da documentacao comprobatdria apresentada.

A rescisao de um estagio pode ser pedida por qualquer uma das
partes de modo imediato. O termo de compromisso do estagio
€ um instrumento especifico, nao configurando vinculo
empregaticio tipico de uma relacao trabalhista. Para entender
bem suas especificidades, recomendamos a leitura atenta da
Lei de Estagio.

Ainda que possa ter se iniciado em um contrato de estagio nao
obrigatdrio, um dos estagios que cumpriu todos pré-requisitos,
isto & foi feito a partir do quarto periodo e com toda
documentacao regularizada, pode ser utilizado na disciplina
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COM704 para integralizacao. Outros estagios feitos que
também tenham documentacao regular mas nao foram
integralizados na disciplina podem contar para aproveitamento
de créditos de estagio nao-obrigatério como Vivéncia
Complementar Aberta, nos termos das resolucdes do Colegiado
para aproveitamento de atividades a posteriori.

A partir do 50 periodo, desde que tenha realizado o estagio ou
tenha previsao de cumprir as 240h até 45 dias antes do
encerramento do semestre, vocé pode se matricular na
disciplina. Mas isso também pode ser feito em periodos
posteriores, caso decida ou precise fazer o estagio mais para o
final do curso.

O SIGa nao vai bloguear sua matricula, mas vocé nao deve fazer
a matricula, pois ndao é o correto de acordo com o projeto
pedagogico do curso e as DCN. Mesmo que vocé tenha
recebido anuéncia do Colegiado e feito estagio nao-obrigatorio
ao inicio do curso, atividades feitas antes do 40 periodo nao
podem contar para integralizagcdao, segundo a resolucao do
curso de Jornalismo. Entdao se matricular na disciplina para
integralizar os créditos de estagio obrigatdrio antes do 5o
periodo € improdutivo.

Sim, desde que nao seja 0 mesmo estagio aproveitado para a
disciplina de estagio supervisionado obrigatorio, que servira
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para integralizacdo da carga horaria exigida pelas Diretrizes
Curriculares Nacionais do curso de Jornalismo. Mas se vocé
realizou mais estagios do que o que vai ser contabilizado na
disciplina, pode wusar a documentacao regular de outros
estagios feitos para pedir aproveitamento como atividades
complementares, desde que siga as normas listadas na
resolucao do curso para isso.

Sim, sempre! Lembre-se que sao contratos assinados por vocé e
gue fazem parte tanto da sua trajetéria académica, quanto da
sua vida profissional, no momento de formacao. Ter essa
documentacao sob sua guarda é fundamental, pois vocé pode
precisar dela ndao apenas enqgquanto esta se formando, mas
posteriormente: alguns concursos publicos, por exemplo,
consideram tempo de estagio como parte da contagem de
pontos em anos de experiéncia profissional, o que lhe pode ser
valioso no futuro.
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