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Assunto: Orientacoes aos estudantes para formaliza¢do, acompanhamento e
encerramento de Estagio Curricular Nao Obrigatorio na Universidade Estadual de
Londrina — UEL.

A Pro6-Reitoria de Graduagdo, por meio da Divisdo Central de Estagios, estabelece as
seguintes orientacdes aos estudantes de graduacao da Universidade Estadual de Londrina
para a formalizacdo, o acompanhamento e o encerramento dos Estdgios Curriculares Nao
Obrigatdrios, bem como para os procedimentos relativos ao aproveitamento da carga
horaria em Atividades Académicas Complementares (AAC) e a emissdo de certificados.

1. DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O Estagio Curricular Nao Obrigatorio constitui atividade académica de carater
opcional, realizada pelo estudante durante sua formacgao, observadas a legislacao vigente,
as normas institucionais ¢ o Regulamento de Estdgio Curricular Nao Obrigatorio do
respectivo Curso.

Art. 2° A realizagdo do Estagio Curricular Nao Obrigatorio depende da formalizagao prévia
da documentacao pertinente, da aprovacao pelas instancias competentes e do cumprimento
dos procedimentos estabelecidos pela UEL.

Paragrafo inico. Compete ao estudante acompanhar a tramita¢ao do processo, verificar a
existéncia de pendéncias e providenciar a documentagdo e as assinaturas necessarias em
tempo habil.

Art. 3° Os modelos de documentos, os tutoriais de utilizagdo do e-Protocolo e as demais
orientagdes encontram-se disponiveis na pagina oficial da PROGRAD:

https.//sites.uel. br/prograd/estudante/estagios-e-intercambios/estagios-e-intercambios-
curricular-nao-obrigatorio-uel/

Art. 4° Conforme normas institucionais, € vedado ao estudante o inicio das atividades de
Estagio Curricular Nao Obrigatdrio antes da regularizagdo e aprova¢ao da documentagdo
pelas instancias competentes.

2. PROCEDIMENTOS ANTERIORES AO INICIO DO ESTAGIO CURRICULAR
NAO OBRIGATORIO

Art. 5° Antes de iniciar o Estagio Curricular Nao Obrigatorio, o estudante devera verificar,
na pagina da PROGRAD — Divisao Central de Estagios, se existe convénio vigente entre a
UEL e a Unidade Concedente de Estagio, por meio do seguinte endereco eletronico:
https.://sites.uel br/prograd/estudante/estagios-e-intercambios/estagios-e-intercambios-
convenios-para-estagios/




§ 1° Caso ndo exista convénio, a Unidade Concedente devera solicitar sua formalizacao
mediante preenchimento do Formulario Cadastral de Convénio, disponivel na pagina da
PROGRAD.

§ 2° O estudante devera aguardar a formalizacdo do convénio antes de protocolar a
documentagao do Estagio Curricular Nao Obrigatério.

Art. 6° Apos a formalizagdo do convénio, o estudante devera providenciar os seguintes
documentos, em formato digital:

I — Plano de Estagio Curricular Nao Obrigatorio;

IT — Termo de Compromisso de Estagio Curricular Nao Obrigatorio;

IIT — copia da apodlice de seguro contra acidentes pessoais, fornecida pela Unidade
Concedente.

§ 1° Os estudantes do Curso de Administracdo deverdo providenciar, adicionalmente, copia
do diploma do orientador de campo e copia do Registro de Matricula disponivel no Portal
do Estudante.

§ 2° Os estudantes dos Cursos de Pedagogia, Direito e Biblioteconomia deverao
providenciar a Carta de Dispensa, conforme modelo disponibilizado na pagina da
PROGRAD, indicada no Art. 3° desta Instrucao.

§ 3° Quando o Estdgio Curricular Nao Obrigatorio for intermediado por agente de
integracao, a exemplo do CIEE, IEL, ABRE, MAIS ESTAGIOS, NUBE, VEHLOR,
ESTAGIOS CIN, deverio ser utilizados os documentos fornecidos pelo respectivo agente,
em substitui¢do aos modelos da UEL, desde que estejam devidamente preenchidos e
assinados.

§ 4° Caso o agente de integracao nao disponibilize algum documento obrigatdrio, cabera
ao estudante providenciar o modelo correspondente da UEL, disponivel na péagina da
PROGRAD, conforme Art. 3°.

Art. 7° Antes da protocolizagdo, o estudante devera providenciar as assinaturas necessarias,
podendo ser realizadas de forma fisica ou por meio eletronico digital, como_.Gov e e-
Protocolo, entre outras.

I—no Plano de Estagio Curricular Nao Obrigatdrio: assinatura do estudante e do orientador
de campo;

II — no Termo de Compromisso: assinatura do estudante e da Unidade Concedente, além
das demais assinaturas exigidas para o caso.

Paragrafo unico. Para os cursos relacionados a seguir, ¢ obrigatoria a assinatura do
docente supervisor antes da protocolizacdo da documentagdo e de seu encaminhamento ao
respectivo Curso para aprovacao: Direito, Pedagogia, Biblioteconomia, Enfermagem,
Educacio Fisica (Bacharelado e Licenciatura), Zootecnia, Psicologia, Jornalismo e
Fisioterapia.

Art. 8° A documentagdo devera ser protocolada no sistema e-Protocolo do Estado do
Parand, preferencialmente com antecedéncia minima de 10 (dez) dias em relagdo a data
prevista para o inicio do Estagio Curricular Nao Obrigatorio.

§ 1° Nao serdo aceitos protocolos cuja documentagao apresente data retroativa para o inicio
da vigéncia do contrato ou do Termo de Compromisso, sendo o pedido indeferido.



§ 2° Nos casos de indeferimento, em razdo de datas retroativas, o estudante devera
apresentar nova documentagdo com data de inicio futura, observando os prazos e
procedimentos estabelecidos.

3. ACOMPANHAMENTO DA TRAMITACAO

Art. 9° E responsabilidade do estudante consultar periodicamente:

I — o sistema e-Protocolo, para verificar a tramitacdo, as pendéncias, as solicitagdes de
inclusao de documentos e os despachos emitidos;

II — o Portal do Estudante, para acompanhar as informagdes pertinentes a solicitagao.

Paragrafo unico. Sempre que houver pendéncias, o estudante devera providenciar as
correcdes, inclusdes documentais ou assinaturas solicitadas, observando as orientagdes
constantes no processo do e-Protocolo.

Art. 10. Os estudantes matriculados na ultima série do Curso somente poderdo realizar
Estagio Curricular Nao Obrigatorio até o ultimo dia do periodo letivo, conforme o
calendario académico aplicével ao respectivo Curso.

4. PROCEDIMENTOS PARA PRORROGACAO OU ALTERACAO DO ESTAGIO
CURRICULAR NAO OBRIGATORIO

Art. 11. A prorrogacdo ou alteracao das condi¢des do Estagio Curricular Nao Obrigatério
devera ser formalizada mediante a apresentagdo da documentacdo pertinente e a
observancia dos procedimentos institucionais.

§ 1° A documentacao referente a prorrogagao do Estagio Curricular Nao Obrigatorio devera
ser inserida no protocolo de origem, obrigatoriamente antes do término da vigéncia do
Termo de Compromisso em vigor.

§ 2° O estudante devera providenciar todos os documentos e as assinaturas exigidos antes
do término da vigéncia do Termo de Compromisso, de modo a assegurar a formalizacdo da
alteracdo em tempo habil.

§ 3° A apresentacdo ou inclusdo da documentagao no e-Protocolo nao dispensa a analise e
a aprovacgao pelas instancias competentes.

5.RELATORIOS DE ATIVIDADES: PROCEDIMENTOS DURANTE O ESTAGIO
CURRICULAR NAO OBRIGATORIO

Art. 12. Em conformidade com o Art. 41 da Resolu¢do CEPE n° 0166/2008, o estudante
devera incluir, no respectivo protocolo de origem do estagio, Relatérios de Atividades
elaborados em conjunto com a Unidade Concedente, com periodicidade minima de 6 (seis)
meses, contados a partir da data de inicio do estagio, devidamente assinados pelo orientador
de campo e pelo estudante.

Art. 13. A ndo apresentagdo dos Relatérios de Atividades nos prazos estabelecidos
inviabilizard o aproveitamento das horas realizadas no estagio para fins de Atividade
Académica Complementar (AAC) e emissdo de certificado, ainda que sejam apresentados
o Relatorio Final e a Carta de Cancelamento ou Rescisdao do Estagio.



6. PROCEDIMENTOS APOS O ENCERRAMENTO DO ESTAGIO
CURRICULAR NAO OBRIGATORIO

Art. 14. Apo6s o encerramento do Estagio Curricular Nao Obrigatdrio, o estudante devera,
no prazo maximo de 30 (trinta) dias, solicitar acesso ao protocolo inicial e providenciar a
inclusdo de toda a documentacdo exigida para a formalizagdo do encerramento do estagio.

Paragrafo tinico. Caso o protocolo inicial tenha sido arquivado junto a Divisdo de Arquivo
Geral da PROGRAD em razao da auséncia de documentos de encerramento, o estudante
deverd abrir novo e-Protocolo, anexando a documentacdo pendente, conforme as
orientagdes constantes da notificagdo encaminhada pela Divisao Central de Estagios da
PROGRAD no protocolo original.

Art. 15. Para o encerramento formal das atividades, deverdo ser apresentados os seguintes
documentos, devidamente preenchidos e assinados:

I — Carta de Cancelamento ou Termo de Rescisdo: obrigatoria quando o Estagio
Curricular Nao Obrigatorio for encerrado antes da data prevista no Termo de
Compromisso;

IT — Relatério de atividades: deverdo ser apresentados os relatérios pendentes, referentes
aos respectivos periodos de realizagdo do estagio;

IIT — Relatério Final de Estagio Curricular Nao Obrigatério: devera conter as datas de
inicio e término do estagio, o total da carga horaria efetivamente cumprida e a descrigao
das atividades desenvolvidas, com as assinaturas do estudante e do orientador de campo,
além da assinatura do supervisor docente, quando exigida pelo curso.

IV — Relatério Anual Complementar: exigido para os estudantes do Curso de
Administragdo, conforme modelo disponibilizado pela PROGRAD.

§ 1° Os documentos deverao observar os modelos e as orientagdes especificas aplicaveis
ao Estagio Curricular Nao Obrigatorio.

§ 2° A inclusdo do Relatorio Final ¢ indispensédvel para o encaminhamento da
documentagao as instancias responsaveis pela analise e aprovagao.

§ 3° Nos casos de processos fisicos referentes a estagios iniciados antes de junho de 2021,
cujo encerramento ainda ndo tenha sido formalizado em razdo da pendéncia de
documentagdo, o estudante deverd abrir e-Protocolo especifico para inclusdo dos
documentos necessarios a conclusdo do processo. A documentagdo apresentada sera
analisada pela Divisao Central de Estagios da PROGRAD e, quando pertinente,
encaminhada para as aprovagdes cabiveis.

7. APROVEITAMENTO DA CARGA HORARIA EM AAC E EMISSAO DE
CERTIFICADOS

Art. 16. Apos a inclusdo da documentagdo de encerramento, a Divisdo Central de Estagios
da PROGRAD encaminhara os relatorios a Coordenagdo de Estagios e ao Colegiado do
respectivo Curso, para andlise e aprovacao.

Art. 17. O aproveitamento da carga horaria do Estagio Curricular Nao Obrigatdrio para
fins de AAC ou emissao de certificado dependera do Regulamento de Estagio Curricular

Nao Obrigatério do Curso e da analise das instancias competentes.

§ 1° A carga horaria aproveitavel para AAC podera corresponder a totalidade ou a parte



das horas realizadas, conforme as regras aplicaveis ao Curso.

§ 2° A carga horaria e a média final consideradas para AAC serdo definidas pelo Curso,
conforme seu regulamento.

§ 3° O estudante devera aguardar a conclusdo da andlise para conhecer a carga hordria
efetivamente aprovada para aproveitamento da AAC e/ou certificacao.

Art. 18. Quando houver carga horaria aprovada para emissao de certificado, o estudante
podera solicitar:

I— Certificado virtual: acessar o Portal do Estudante, sem necessidade de login, selecionar
o menu “Emissdo de Certificado” e, em seguida, “Estagio Curricular Nao Obrigatorio™;
informar os dados solicitados e confirmar as informacoes;

II — Certificado fisico: acessar o Portal do Estudante, selecionar “Solicitagdo de
Documentos” e escolher uma das opcdes disponiveis: “PROGRAD - Certificado de
Estagio Curricular Nao Obrigatorio” ou “PROGRAD — Certificado de Estagio Curricular
Nao Obrigatério em Regime de Urgéncia”.

Art. 19. O estudante que possuir carga horaria de Estagio Curricular Nao Obrigatorio
aprovada como AAC, registrada em seu Historico Escolar, poderd emitir o respectivo
atestado diretamente pelo Portal do Estudante, mediante login e senha, no menu
“Documentos”, opgao “Atestados” e, em seguida, “Estagio Curricular Nao Obrigatorio”.

Art. 20. O egresso que necessitar de atestado referente a carga horaria de Estagio Curricular
Nao Obrigatodrio realizada e registrada como AAC em seu Historico Escolar e ndo possuir
mais acesso ao Portal do Estudante devera realizar a solicitagdo por meio do endereco
eletronico, acessando a opgao “Solicitagdo de Documentos”:
hitps://sistemas.uel.br/portaldoestudante/index

Paragrafo unico. Para solicitar o documento (atestado), o interessado devera selecionar a
opcdo “Novo Documento”, preencher seus dados e escolher uma das seguintes opcdes:
“PROGRAD - Outros Atestados” ou “PROGRAD — Outros Atestados de Urgéncia”. No
campo “Observacgdes”, deverd informar os nimeros dos protocolos e identificar os
respectivos estagios aos quais se referem as cargas horarias solicitadas.

8. DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. O atendimento da Divisao Central de Estagios da PROGRAD ocorre de segunda
a sexta-feira, das 8h as 11h30 e das 14h as 17h. As solicitagdes também poderdo ser
encaminhadas pelo e-mail estagios@uel.br.

Art. 22. Os casos nao contemplados nesta Instru¢ao deverao ser encaminhados a Divisao
Central de Estagios da PROGRAD para orientagdo, observadas a legislacdo vigente e as
normas institucionais aplicaveis.

Art. 23. Esta Instru¢do de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao.
Londrina, 12 de novembro de 2026.
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