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N a  U n i v e r s i d a d e  F e d e r a l  d e  U b e r l â n d i a  ( U F U ) ,
a  g e s t ã o  d o s  p r o c e s s o s  d e  E s t á g i o s  d o s  e s t u d a n t e s  é
f e i t a  p e l a  D i v i s ã o  d e  F o r m a ç ã o  D i s c e n t e  ( D i f d i ) ,
v i n c u l a d a  à  D i r e t o r i a  d e  E n s i n o  ( D i r e n ) ,  d a  P r ó -
R e i t o r i a  d e  G r a d u a ç ã o  ( P r o g r a d ) .  A  D i f d i  t e m  c o m o
a t r i b u i ç ã o  p r i n c i p a l  o  d e s e n v o l v i m e n t o  e
a c o m p a n h a m e n t o  d e  p r o g r a m a s ,  p r o j e t o s  e  a ç õ e s
v o l t a d a s  p a r a  a  f o r m a ç ã o  c o m p l e m e n t a r  d e  d i s c e n t e s .  

E s p e c i f i c a m e n t e ,  n a  D i v i s ã o  d e  F o r m a ç ã o  D i s c e n t e
( D i f d i ) ,  o  S e t o r  d e  E s t á g i o  ( S e s t a )  é  r e s p o n s á v e l  p e l a
g e s t ã o  d o s  e s t á g i o s  t e n d o ,  d e n t r e  o u t r a s ,  a s  s e g u i n t e s
a t r i b u i ç õ e s :  
•  F o r m a l i z a r  c o n v ê n i o s  d e  c o n c e s s ã o  d e  e s t á g i o  e n t r e  a
U F U  e  o u t r a s  i n s t i t u i ç õ e s ;  
•  E l a b o r a r  e  o r g a n i z a r  m o d e l o s  d e  d o c u m e n t o s
r e l a c i o n a d o s  a o  e s t á g i o  ( T e r m o s  d e  c o m p r o m i s s o - T C E ,
A d i t i v o s ,  R e s c i s õ e s  e  o u t r o s ) ;
•  A n a l i s a r  o s  d o c u m e n t o s  ( T C E ,  A d i t i v o s ,  R e s c i s õ e s ,
C o n v ê n i o s )  p a r a  q u e  e s t e j a m  e m  c o n f o r m i d a d e  c o m  a s
l e g i s l a ç õ e s ;  e
•  M a n t e r  b a n c o  d e  d a d o s ,  c o m o  p l a n i l h a s  e  s i s t e m a s ,
p a r a  r e g i s t r o  e  a c o m p a n h a m e n t o  d o s  E s t á g i o s .

A s  p r e s e n t e s  o r i e n t a ç õ e s  f o r a m  e l a b o r a d a s  p e l a  D i v i s ã o
d e  F o r m a ç ã o  D i s c e n t e  ( D i f d i )  e  p e l a  D i v i s ã o  d e
L i c e n c i a t u r a s  ( D l i c e ) ,  v i n c u l a d a s  à  D i r e t o r i a  d e  E n s i n o
( D i r e n ) ,  d a  P r ó - R e i t o r i a  d e  G r a d u a ç ã o  ( P r o g r a d ) .  
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I n f o r m a ç õ e s  G e r a i s

O s  e s t á g i o s  s ã o  r e g u l a m e n t a d o s  p e l a s  s e g u i n t e s  l e g i s l a ç õ e s :  

L e i  F e d e r a l  d e  E s t á g i o  -  L e i  1 1 . 7 8 8 ,  d e  2 5  d e  s e t e m b r o  d e
2 0 0 8 .
( h t t p : / / w w w . p l a n a l t o . g o v . b r / c c i v i l _ 0 3 / _ a t o 2 0 0 7 -
2 0 1 0 / 2 0 0 8 / l e i / l 1 1 7 8 8 . h t m )

N o r m a s  G e r a i s  d e  E s t á g i o  d e  G r a d u a ç ã o  d a  U F U  -  R e s o l u ç ã o
n .  2 4 / 2 0 1 2 ,  d o  C o n s e l h o  d e  G r a d u a ç ã o  ( C o n g r a d ) .
( h t t p : / / w w w . r e i t o r i a . u f u . b r / R e s o l u c o e s / a t a C O N G R A D - 2 0 1 2 -
2 4 . p d f )

N o r m a s  C o m p l e m e n t a r e s  E s p e c í f i c a  d e  E s t á g i o
S u p e r v i s i o n a d o  d e  c a d a  c u r s o ,  e  d e m a i s  d i r e t r i z e s
c o n s t a n t e s  n o s  P r o j e t o s  P e d a g ó g i c o s  d o s  C u r s o s .
-  C a d a  c u r s o  d e  l i c e n c i a t u r a  n a  U F U  p o s s u i  n o r m a s  p a r a  o s
s e u s  e s t á g i o s  s u p e r v i s i o n a d o s  q u e  e s t ã o  d i s p o n í v e i s  n o s
s i t e s  d a s  c o o r d e n a ç õ e s  d e  c u r s o .
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1 – O que é estágio? 
Estágio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de educandos
que estejam frequentando o ensino regular em instituições de Educação
Superior, de Educação Profissional, de Ensino Médio, da Educação
Especial e dos anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade
profissional da Educação de Jovens e Adultos (art. 1º e seu § 1º da Lei
11.788/2008).

2 – Quais são as modalidades de estágio?
Os estágios podem ser Obrigatório e Não Obrigatório, conforme
determinação dos projetos pedagógicos dos cursos (Art. 2º da Lei
11.788/2008). 

3 – O que é estágio obrigatório?
É o estágio obrigatório é definido no projeto pedagógico do curso, cuja
carga horária é requisito para aprovação e obtenção do diploma (§ 1º do
art. 2º da Lei nº 11.788/2008).

4 – O que é estágio não obrigatório?
É o estágio não obrigatório é desenvolvido como atividade opcional,
acrescida à carga horária regular e obrigatória, e parte do projeto
pedagógico do curso (§ 2º do art. 2º da Lei nº 11.788/2008).
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5 – Quais requisitos básicos devem ser observados na
concessão* do estágio?
Você deve (a) estar matriculado e frequentando regularmente seu
curso de licenciatura; (b) estabelecer por meio do Termo de
Compromisso de Estágio (TCE -Veja a pergunta 7 na próxima
página) entre o educando (licenciando), a parte concedente do
estágio (a instituição de acolhida, normalmente a escola) e a
instituição de ensino (UFU) como deverá ser o estágio; e (c)
compatibilizar as atividades desenvolvidas no estágio e as
previstas no termo de compromisso de estágio (Art. 3º, incisos I, II
e III da Lei nº 11.788/2008).
(Termo de compromisso de estágio (modelo UFU) – Disponível
em: http://www.prograd.ufu.br/servicos/estagio-licenciatura)

6 – Para concessão de estágio é obrigatório que exista convênio
de concessão a UFU e a outra instituição? 
Não. De acordo com a Lei 11.788/2008, art. 8º, é facultado às
instituições de ensino estabelecer com entes públicos e privados
(no caso das licenciaturas, as instituições de ensino públicas e
privadas) convênio de concessão de estágio, nos quais se
explicitem o processo educativo compreendido nas atividades
programadas para seus educandos. Mas é importante destacar que
o estabelecimento de convênio não dispensa a utilização do Termo
de Compromisso de Estágio (Art. 8º da Lei 11.788/2008).

*Os termos em vermelho estão no glossário - p. 19.
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7 – O que é Termo de Compromisso de Estágio (TCE)?

O Termo de Compromisso de Estágio (TCE) é um acordo estabelecido
entre o educando (ou seu representante ou assistente legal), a parte
concedente do estágio (no caso das licenciaturas, a escola) e a
instituição de ensino (no caso a Universidade Federal de Uberlândia),
prevendo as condições de adequação do estágio à proposta pedagógica
do curso, à etapa e modalidade da formação escolar do(a) estudante e
sua grade horária dentro do calendário acadêmico.

Deve conter a data de início e término do estágio na escola, isto é,
exatamente o período que o estagiário estará na escola (Este período
pode ser diferente do semestre letivo do calendário acadêmico da UFU);
a carga horária semanal do estágio, não podendo exceder a 30 horas;
quando houver bolsa e auxílio transporte deve constar seu valor; os
dados do seguro contra acidentes pessoais (com nome da companhia de
seguros e número da apólice, quando esta for de responsabilidade da
concedente); o plano de atividades (que pode estar dentro do TCE ou
ser anexado a ele); e as responsabilidades de cada uma das partes.

Ressaltamos que o documento não pode ter rasuras ou trechos ilegíveis,
mesmo sendo tramitado no formato digital.
(Termo de Compromisso de Estágio (TCE-modelo UFU) - Disponível
em: http://www.prograd.ufu.br/servicos/estagio-licenciatura)

*Os termos em vermelho estão no glossário - p. 19.
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8 – Quem deve assinar o Termo de Compromisso de Estágio
(TCE)?
Todo candidato a estágio deverá assinar o termo de compromisso,
juntamente com a parte concedente por meio de seu representante
legal (no caso das licenciaturas, a escola e seu dirigente), e a
Universidade Federal de Uberlândia, por meio do Setor de Estágio
(Sesta/Difdi), obrigatoriamente, antes do início das atividades de
estágio. Cabe ressaltar que, no campo referente ao Plano de
Atividades, também devem assinar o supervisor de estágio (professor
da escola que acolheu o estagiário) e o professor orientador ou o
coordenador de estágios do curso, por parte da instituição de ensino
(arts. 16 e 17, Resolução n. 24/2012, Congrad - Normas Gerais de
Estágio de Graduação).

9 – O plano de atividades do estagiário deve ser incorporado ao
Termo de Compromisso de Estágio (TCE)?
Sim. O plano de atividades do estagiário, elaborado de comum acordo
entre o(a) estudante, o(a) professor(a) supervisor(a) da instituição
cedente (no caso a escola) e o(a) docente do componente curricular de
estágio supervisionado (se for estágio supervisionado obrigatório - no
caso o(a) docente UFU) ou o coordenador de estágio (se for estágio
não obrigatório), deve ser incorporado ao Termo de Compromisso de
Estágio (TCE).

10 – O estágio deve ter acompanhamento efetivo pelo professor
orientador da instituição de ensino e pelo supervisor da parte
concedente?
Sim. O estágio como ato educativo escolar supervisionado deve ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituição de
ensino (docente da UFU) e pelo supervisor da parte 
concedente (docente da escola), que poderá ser comprovado 
por vistos nos relatórios de atividades e por menção
de aprovação final do componente curricular.
*Os termos em vermelho estão no
 glossário - p. 19. p.08



11 – Qual o papel do professor orientador da instituição de Ensino
Superior (docente da UFU)?
O professor orientador (docente da UFU) deve ser da área a ser
desenvolvida no estágio, e será o responsável pelo acompanhamento e
avaliação das atividades do estagiário (inciso III, art. 7º da Lei
11.788/2008). Assim, o(a) docente deve orientar o(a) estudante na
elaboração do plano de atividades e acompanhar sua execução; aprovar
previamente a realização do estágio, por meio da assinatura do plano de
atividades; manter diálogo com o coordenador de estágios do curso, a
fim de garantir a organização do estágio, em conformidade com as
normas e procedimentos estabelecidos no âmbito do curso; manter
diálogo com o supervisor de estágio da parte concedente, para melhor
acompanhamento da execução das atividades do(a) estudante; e
acompanhar, receber e avaliar os relatórios de atividades de estágio,
apresentando sugestões que contribuam para o aprimoramento do(a)
estudante e dando o direcionamento que as normas complementares de
estágio do curso definirem.

12 – Quem deverá ser o supervisor do estagiário da parte
concedente?
O supervisor do estagiário da parte concedente deve ser funcionário do
seu quadro de pessoal (docente da escola), com formação ou
experiência profissional na área de conhecimento desenvolvida no
curso do estagiário (inciso III do art. 9º da Lei 11.788/2008). Assim, o
supervisor deve manter diálogo com o professor orientador do estágio
da instituição de ensino, para melhor acompanhamento da execução das
atividades do(a) estudante; oferecer ao(a) estudante a oportunidade de
vivenciar situações de aprendizagem que permitam uma visão real da
profissão; e observar a legislação e os regulamentos da UFU relativos
aos estágios.

*Os termos em vermelho estão no glossário - p. 19.
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13 – Quais as atribuições do coordenador de estágio no 
âmbito do curso?

O Colegiado de Curso irá definir os critérios de escolha do coordenador
de estágio de seu curso. Cabe ao Coordenador de estágio orientar,
previamente ao início do estágio, o estagiário quanto à formalização do
estágio junto ao Setor de Estágio, às leis e normas de estágio da UFU e
do curso de graduação, às obrigações da parte concedente, aos seus
direitos e deveres junto à parte concedente e junto à UFU; e à ética
profissional; aprovar, previamente ao início das atividades de estágio, a
realização do mesmo, obrigatório ou não-obrigatório, por meio do
deferimento do plano de atividades e assinatura do termo de
compromisso; supervisionar, receber, emitir e encaminhar a
documentação dos processos de estágios ao Setor de Estágio da UFU;
convocar os estagiários, sempre que houver necessidade, a fim de
esclarecer ou solucionar problemas atinentes ao estágio; esclarecer
professores orientadores, estudantes e supervisores de estágio quanto à
necessidade de apresentação do plano de atividades e do relatório de
atividades de estágio; organizar e manter atualizado, permanentemente,
o cadastro das atividades de estágios referente ao seu curso; avaliar o
relatório final de estágio e o parecer final do orientador, estabelecendo
sua aprovação ou reprovação; submeter ao Coordenador de Curso a
avaliação final de cada estágio; manter comunicação com o Setor de
Estágio e com o Coordenador de Curso para encaminhamento dos
procedimentos relativos ao estágio; encaminhar uma via do relatório de
atividades de estágio para o Setor de Estágio, após a assinatura do
professor orientador e do supervisor de estágio; e apresentar um
relatório anual de suas atividades como coordenador de estágio ao
Colegiado de Curso (art. 26, Resolução n. 24/2012, Congrad - Normas
Gerais de Estágio de Graduação). 
*Os termos em vermelho estão no glossário - p. 19.
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14 – Quais as principais diferenças entre as modalidades de
estágio: Obrigatório e não Obrigatório?

** Será permitida a carga horária de 40 horas semanais nos seguintes casos: no
período de férias acadêmicas ou se o(a) estudante cursar somente as disciplinas
estágio (Art. 33 da Resolução nº 24/2012, do Conselho de Graduação - Normas
Gerais de Estágio de Graduação, em consonância com o art. 10 da Lei 11.788,
de 25 de setembro de 2008).
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Estágio junto à Secretaria Municipal de Educação de 
Uberlândia – Escolas Municipais de Uberlândia



Somente são aceitos estágios na modalidade obrigatório. O modelo
de Termo de Compromisso é aquele disponibilizado pela Secretaria
Municipal de Educação de Uberlândia. 



Conforme Ofício circular n. 41 de 15 de fevereiro de 2022 enviado
pelo Centro Municipal de Estudos e Projetos Educacionais Julieta
Diniz (Cemepe) da Secretaria Municipal de Educação de Uberlândia
sobre Orientações para Estágio Supervisionado Obrigatório e não
Remunerado/1º semestre:

1- O(A) estagiário/a interessado/a deverá apresentar-se no Cemepe
com agendamento prévio, por meio de telefone (3212-4363, ramal
202, sala 2).

2- O Cemepe será o responsável pelo encaminhamento do
estagiário(a) à escola municipal, por meio do documento de
encaminhamento do estágio. A escola não poderá receber o estagiário
sem o documento do Cemepe. Pede-se que o(a) docente da UFU não
procure diretamente os(as) professores(as) ou os(as) gestores das
escolas municipais, pois o Cemepe tem como responsabilidade
distribuir equitativamente os(as) estagiários(as) entre todas as
escolas.

3- O(A) gestor(a) da escola deverá encaminhar o documento com
“Dados do(a) estagiário(a) para cadastro no eSocial” (documento
reproduzido ao final deste item para conhecimento prévio dos dados a
serem disponibilizados) preenchido, assinado carimbado pela direção
da escola ou PMAE e devolvido ao Cemepe, impreterivelmente, até o
dia 16 de cada mês. Os dados serão utilizados pelo Cemepe para
cadastrar o(a) estagiário(a) na plataforma eSocial.
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Estágio junto à Secretaria Municipal de Educação de 
Uberlândia – Escolas Municipais de Uberlândia



4- O(A) gestor(a) da escola deve orientar o(a) estagiário(a) ou o(a)
supervisor(a) de estágio que o estágio deverá iniciar na unidade escolar
no período compreendido entre os dias 1 a 15 do mês. Lembra-se que
para o eSocial o(a) docente da UFU será nominalizado como
supervisor(a) de estágio; e o professor da escola municipal será
nominalizado como orientador(a) de estágio.

5- O(A) docente da UFU deve informar ao Cemepe com antecedência de
sete dias quando do encerramento do estágio na escola municipal.

6- O(A) gestor(a) da escola deve ser a última pessoa a assinar o termo de
compromisso de estágio, e não é permitida a sua assinatura digital neste
documento do Cemepe.

7- O(A) gestor(a) da escola não poderá assinar o relatório do(a)
estagiário(a) sem que o(a) mesmo(a) tenha cumprido a carga horária
prevista no termo de compromisso (Lembra-se que para o Estágio
supervisionado 2 do curso de Pedagogia (Faced/Uberlândia), a carga
horária precisa ser desmembrada para facilitar o registro de início e
término junto ao Cemepe).

8- O(A) estagiário(a) não é autorizado(a) participar de grupos
de WhatsApp de estudantes e pais da escola municipal.
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Estágio junto à Secretaria Municipal de Educação de 
Ituiutaba – Escolas Municipais de Ituiutaba



Somente são aceitos estágios na modalidade obrigatório. O modelo
de Termos de Compromisso de Estágio (TCE) é disponibilizado pela
UFU. O link para acesso é:
http://www.prograd.ufu.br/estagio/licenciatura.

1 – O estudante e/ou o professor orientador de estágio devem entrar
em contato com a escola e verificar a viabilidade de realização do
estágio.

2 – Preencher e assinar o Termos de Compromisso de Estágio (TCE),
colher as assinaturas (Direção da Escola, Professor(a) Orientador(a) e
Supervisor(a)) e encaminhar o documento digitalizado, em formato
PDF, para o e-mail estagio@prograd.ufu.br.

3 – O Setor de Estágio (Sesta) tem o prazo de cinco dias úteis para
análise e devolução do documento, a contar da data de recebimento
do e-mail.

Observação: Caso a escola não aceite a assinatura digitalizada, o
estudante deverá agendar assinatura presencial do documento 
por meio do e-mail estagio@prograd.ufu.br ou 
pelo telefone 3291-8984 (das 13h às 17h).
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Estágio junto à Secretaria Estadual de Ensino de Minas Gerais –
Escolas Estaduais de Minas Gerais



O convênio entre os dois órgãos foi firmado em 26/08/2021, com
vencimento em 25/08/2026. Somente são aceitos estágios na
modalidade obrigatório. O modelo de Termos de Compromisso de
Estágio (TCE) é disponibilizado pela UFU. (Disponível em:
http://www.prograd.ufu.br/estagio/licenciatura)

1 – O estudante e/ou o professor orientador de estágio devem entrar
em contato com a escola e verificar a viabilidade de realização do
estágio.

2 – Preencher e assinar o Termos de Compromisso de Estágio
(TCE), colher as assinaturas (Direção da Escola, Professor(a)
Orientador(a) e Supervisor(a)) e encaminhar o documento
digitalizado, em formato PDF, para o e-mail
estagio@prograd.ufu.br.

3 – O Setor de Estágio (Sesta) tem o prazo de cinco dias úteis para
análise e devolução do documento, a contar da data de recebimento
do e-mail.

Observação: Caso a escola não aceite a assinatura
digitalizada, o estudante deverá agendar assinatura
presencial do documento por meio do e-mail
estagio@prograd.ufu.br ou pelo telefone
3291-8984 (das 13h às 17h).
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Estágio junto à rede privada de ensino -
Escolas Particulares



O modelo de Termo de Compromisso de Estágio (TCE) pode ser
o da UFU ou o da Escola (quando houver). (Disponível em:
http://www.prograd.ufu.br/estagio/licenciatura)

1 – O estudante e/ou professor orientador de estágio devem entrar
em contato com a escola e verificar a viabilidade de realização do
estágio.

2 – Preencher e assinar o Termo de Compromisso de Estágio
(TCE), colher as assinaturas (Direção da Escola, Professor(a)
Orientador(a) e Supervisor(a)) e encaminhar o documento
digitalizado, em formato PDF, para o e-mail:
estagio@prograd.ufu.br.

3 – O Setor de Estágio (Sesta) tem o prazo de cinco dias úteis
para análise e devolução do documento, a contar da data de
recebimento do e-mail.

Observação: Caso a escola não aceite a assinatura digitalizada, o
estudante deverá agendar assinatura presencial do documento por
meio do e-mail estagio@prograd.ufu.br ou pelo telefone
3291-8984 (das 13h às 17h).
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Estágio junto à Escola Técnica de Saúde (Estes) ou
à Escola de Educação Básica (Eseba) da UFU



O modelo de Termos de Compromisso de Estágio (TCE) é
disponibilizado pela UFU. (Disponível em:
http://www.prograd.ufu.br/estagio/licenciatura)
 
1 – O(A) docente orientador(a) de estágio deve entrar em contato
com a escola e verificar a viabilidade de realização do estágio.

2 – Preencher e assinar o Termo de Compromisso de Estágio (TCE),
colher as demais assinaturas (Escola, Professor(a) Orientador(a) e
Supervisor(a)) e encaminhar o documento digitalizado, em formato
PDF, para o e-mail estagio@prograd.ufu.br.

3 – O Setor de Estágio (Sesta/Difdi) tem o prazo de cinco dias úteis
para análise e devolução do documento, a contar da data de
recebimento do e-mail. 

Observação: Caso a Escola não aceite a assinatura digitalizada, o(a)
estudante deverá agendar assinatura presencial do documento por
meio do e-mail estagio@prograd.ufu.br ou pelo telefone 3291-8984
(das 13h às 17h).
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Estágio formalizado por 
Termo de Compromisso de Estágio Coletivo



É possível para estágios realizados junto à Rede Estadual de Ensino de
Minas Gerais ou junto à Estes ou Eseba da UFU. No caso de um grupo
de estudantes realizar estágio no mesmo local, mediante as mesmas
condições (data de início e término do estágio, carga horária semanal,
sob o acompanhamento do mesmo supervisor e do mesmo professor
orientador etc.), poderá ser utilizado o modelo de Termo de
Compromisso de Estágio (TCE) coletivo, disponível no site
http://www.prograd.ufu.br/estagio/licenciatura.

Durante o período da pandemia mundial causada pelo coronavírus
Sars-CoV-2 (causador da covid-19), quando não for possível incluir a
assinatura de todos os estudantes que compõem este grupo no mesmo
documento, o Setor de Estágio aceitará, em substituição a essas
assinaturas, um ofício do coordenador de estágio da unidade, alegando
a inviabilidade de assinatura de todos os estudantes no Termo de
Compromisso de Estágio (TCE) coletivo para realização do estágio. 

Para facilitar o procedimento de análise desses documentos,
solicitamos que seja encaminhado, junto ao Termo de Compromisso
de Estágio (TCE) coletivo, uma planilha de Excel, contendo os dados
dos estagiários. O modelo para confecção desta planilha também está
disponível em http://www.prograd.ufu.br/estagio/licenciatura.

p.18

http://www.prograd.ufu.br/estagio/licenciatura
http://www.prograd.ufu.br/estagio/licenciatura


Glossário



Concedente do estágio - No caso das licenciaturas, é uma
instituição de ensino que receberá os estagiários, que poderá ser
privada, ou da administração pública direta, autárquica e
fundacional de qualquer dos poderes da união, dos estados, do
distrito federal e dos municípios. 

Concessão - É um acordo jurídico de cooperação realizado entre
uma instituição de ensino e uma outra instituição de ensino ou
empresa que concederá, isto é, permitirá o estágio em suas
dependências aos estudantes que necessitam realizá-lo. 

Convênio de concessão - É um documento jurídico que tem por
finalidade estabelecer uma relação direta entre a concedente, a
Instituição de Ensino que acolherá os estagiários e, no nosso caso,
a UFU. Também poderá ser nominalizado como Acordo de
Cooperação ou de Instrumento de Parceria.
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