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CONSIDERACOES SOBRE A LEI DO ESTAGIO (LEI N° 11.788/2008)

O Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) tornou publica a Cartilha
Esclarecedora sobre a Lei do Estagio, inserida nos anexos deste regulamento,
com o objetivo de orientar estudantes e instituicbes de ensino publicos e
particulares a respeito das invocac¢fes trazidas pela Lei do Estagio, instituida
para proporcionar os milhdes de jovens estudantes brasileiros os instrumentos
gue facilitem sua passagem escolar para o mundo do trabalho. Ao divulgar este
documento, pretende-se tanto auxiliar o jovem estudante a perceber, no frio
enunciado das normas, os horizontes que se abrem para um caminhar seguro
na carreira profissional escolhida, como induzir as empresas brasileiras a adquirir
consciéncia de sua responsabilidade social e de vantagens materiais e morais
de escolher o estagiario em suas equipes técnicas e profissionais. As
disposicbes da Lei n011.788, de 25 de setembro de 2008, representam uma
evolugao na politica publica de emprego para jovens no Brasil, ao reconhecer o
estdgio como um vinculo educativo-profissionalizante, supervisionado e
desenvolvido como parte do projeto pedagogico e do itinerario formativo do
educando. Sédo concepcdes educativas e de formacéo profissional para dotar o
estagiario de uma ampla cobertura de direitos capazes de assegurar o exercicio
da cidadania e da democracia no ambiente de trabalho. As bases das mudancas
se fundamentam em compromisso formalizado entre o estagiario, a instituicao
de ensino e a empresa com plano de atividade que materializa a extensao ao
ambiente de trabalho do projeto pedagogico desenvolvido nas disciplinas do
curriculo escolar. A amplitude das mudancas oferecidas se reflete ainda em um
elenco de direitos sociais traduzidos na concesséo de um periodo de recesso de
30 dias ap6s um ano de duracéo do estagio a ser gozado preferencialmente nas
férias escolares, e de todas as garantias da legislacdo vigente sobre saude,
seguranca do trabalho e de seguro de acidentes pessoais, além da fixacdo de
uma jornada maxima de atividade de acordo com o nivel ou modalidade de

educacéo e ensino que estiver frequentando o educando.
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Coroando este conjunto de direitos e garantias, cumpre destacar o
estabelecimento de limites para o nimero de estagiarios de ensino médio regular
gue podem ser acolhidos no ambiente de trabalho dos estabelecimentos
publicos e privados, obedecendo a uma escala proporcional ao nimero de seus
empregados. Esses limites coibem e previnem abusos decorrentes do
acolhimento de estagiarios da capacidade de cumprir e pedagdgicos expressos
no plano de atividades e as disposi¢cdes sobre acompanhamento e avaliacao da
aprendizagem social, profissional e cultural a ser prestada ao educando no
ambiente de trabalho. A partir do estabelecimento de condi¢des dignas para o
estagio do jovem estudante no ambiente de trabalho, fomenta-se no pais a
construgdo de um mercado de trabalho mais justo e uma formagé&o profissional
gue propicie a vivéncia pratica de conteudos teoricos ministrados no ambiente
préprio das instituicdes de ensino. S8o esses 0s objetivos que se pretendem
instrumentalizar por meio desta cartilha esclarecedora sobre a Lei do Estagio
gue o TEM oferece a sociedade, na certeza do cumprimento do dever que o

exercicio de uma funcéo publica impde a todo cidadao.

Ministério do Trabalho e Emprego
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APRESENTACAO

Prezado Estagiario, O Nucleo de Estagio e Empregabilidade (NESE) vem
por meio deste manual de estagio, primeiramente, cumprimentar vocé
académico por estar chegando a esta importante etapa de sua formacao
académica. O Estagio Supervisionado é antes de tudo um meio de grande
aprendizagem para 0s académicos de nossa instituicdo e uma forma de
aproximar a FINOM das empresas que nos apoiam e logo, oferecer
oportunidades de emprego para vocé que estd concluindo o seu curso. Esta
edicdo do Manual de Estagio tem por objetivo basico orienta-lo com relacéo a
realizacdo de seu estagio supervisionado, assim como lhe passar as diretrizes
para a confeccao de seu relatorio de estagio. Além de esclarecer sobre o estagio
nao obrigatério, que é possivel fazé-lo a qualquer momento do curso em que
vocé estiver cursando. Na primeira parte deste manual, vocé encontrara
orientacdes basicas sobre a documentacdo e duvidas sobre o estagio, e, na
segunda parte, as normas que |he orientardo na confeccdo do Relatorio de
Estagio e suas partes componentes. A Coordenacédo do NESE lhe deseja um

bom estagio e um futuro brilhante pela frente.

Mariana Mota da Silva
Coordenadora do NESE / FINOM
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OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Objetivo Geral

- Proporcionar condi¢cdes favoraveis para que os académicos do curso de
Bacharelado da Faculdade FINOM de Patos de Minas possam aliar a teoria e a
pratica;

- Oportunizar a integracéo do académico, inserindo-o nas diversas situacdes de
trabalho, com o objetivo de melhorar a préatica educativa / pedagdgica junto a

atividade desenvolvida.
Objetivos Especificos

- Utilizar os conhecimentos especificos tedricos e praticos adquiridos ao longo
do curso;

- Vivenciar situacdes de trabalho que propiciem a troca afetiva e cognitiva na
Empresa ou Instituicao;

- Obter informacdes concretas sobre o trabalho desenvolvido na Instituicdo ou
Empresa,

- Exercitar a pratica de principios éticos e morais inerentes ao perfil do
profissional,

- Acompanhar os trabalhos/ atividades desenvolvidas nas diversas areas da
Instituicao;

- Conhecer a realidade de trabalho para melhor desenvolver uma pratica criativa
e transformadora, possibilitando a reconstrucédo e redefinicdo de teorias que

sustentam uma nova praxis profissional.
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REGULAMENTO DE ESTAGIO DA FINOM
Capitulo | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O presente regulamento visa normatizar os estagios dos cursos
graduacéo da FINOM e ainda define os procedimentos para sua realizacao,
tendo por fundamento a Lei N° 11.788 de 25/09/2008, a Orientagdo Normativa
N° 7, da Secretaria de Recursos Humanos, de 30 de outubro de 2008, e outros
dispositivos legais pertinentes.

Capitulo Il - DO ESTAGIO E SUAS FINALIDADES

Art. 2° - De acordo coma Lei 11.788, de 25/09/2008, o estagio caracteriza-
se como ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacéo para o trabalho produtivo dos educandos que
estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educacao superior, de
educacao profissional, de ensino medio, da educacao especial e dos anos finais
do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens e
adultos.

Art. 3° - O estagio podera ser obrigatério ou ndo obrigatorio.

§ 1° - O estagio sera obrigatorio quando for assim definido no projeto
pedagodgico do curso, cuja, carga horaria € requisito para aprovacéao e obtencao
de diploma.

§ 2° - O estagio ndo obrigatorio é uma atividade opcional, acrescida a
carga horaria complementar e obrigatoria.

A empresa que |lhe concedeu o estagio devera emitir uma declaracéo
referente a carga horaria ndo obrigatoria realizada, desde que regulamentada no
termo de compromisso.

8§ 3° - A realizagdo do estagio ndo obrigatorio é opcional a todos os
estudantes da FINOM, observados os periodos de realizagéo previstos em cada
Projeto Pedagdgico de Curso — PPC.

8 4° - As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cientifica,

desenvolvidas pelo estudante, na educacdo superior e no ensino técnico,

8
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somente poderdo ser equiparadas ao estagio obrigatério em caso de previsdo
no projeto pedagdgico e mediante aprovacdo do coordenador do curso, desde
gue ndo sejam computadas como atividades complementares.

Art. 4° - O estagio tem por finalidade:

|. Possibilitar a aquisicdo de experiéncia profissional e a correlagao teoria
pratica, ampliando os conhecimentos do estudante;

Il. Ser instrumento de insergcéo profissional do estudante na vida social,
econbmica, politica e cultural, bem como de adaptacdo ao mundo do trabalho;

[ll. Proporcionar o aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho;

IV. Ser instrumento de interacdo da FINOM com a sociedade;

V. Preparar o estudante para o exercicio da profissdo por meio de
atividades praticas em ambiente de trabalho;

VI. Possibilitar a constru¢do de condutas afetivas, cognitivas e éticas.
Capitulo Il - DA MATRICULA E DA DURACAO DO ESTAGIO

Art. 5° - A matricula do estudante € condicdo indispensavel para a
realizacado de estagio obrigatério e ndo obrigatério, conforme calendario escolar
e observancia dos prazos para conclusdo de cada curso.

Art. 6° - O estudante devera requerer a realizacao do estagio, observadas
as determinacdes do projeto pedagdgico e mediante autorizacéo do coordenador
do curso e do professor orientador.

Paragrafo Unico - O periodo inicial de realizacdo do estagio devera estar
previsto no projeto pedagogico de cada curso, verifique com seu coordenador
gual a carga horaria que vocé deve cumprir.

Art. 7° - O estagio obrigatério tera carga horaria prevista no projeto
pedagodgico do curso, atendendo a legislacao vigente.

§ 1° - A complementacéo da carga horaria de estagio na mesma empresa
ou em outra, apés sua interrupcdo, somente podera ocorrer apos aprovagao de
um novo plano de estagio, bem como a assinatura de novo Termo de

Compromisso ou de Termo Aditivo.
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§ 2° - O estudante que desejar dar prosseguimento as suas atividades de
estagio, ap0s o cumprimento da carga horaria prevista no projeto pedagoégico do
curso, devera solicitar a formalizagdo de novo termo de compromisso, referente

ao estagio ndo obrigatorio.
Capitulo IV - DA FORMA DE REALIZACAO

Art. 8° - A FINOM, por meio da coordenacdo de estagio e das
coordenacdes de cursos, juntamente com os estudantes, viabilizard meios
necessarios a realizacdo do estagio.

Art. 9° - O estagio devera ser realizado em areas em que o estudante ja
tenha adquirido habilidades e aptiddes necessarias para o desenvolvimento das
atividades programadas para o estagio.

Art. 10 - O estagio sera precedido de requerimento do estudante, de
autorizacdo da Coordenacdo de Curso e do professor orientador, além da
elaboracao do plano de estagio e da celebracéo do termo de compromisso entre
0 estudante e a concedente, com a interveniéncia da FINOM, por meio da
coordenacao de estagio.

Paragrafo unico - O plano de atividades de estagio é elaborado e assinado
pelo estudante, pelo coordenador do curso e pelo supervisor do estagio

Art. 11 - O académico podera realizar o estagio obrigatorio na empresa
em que trabalha, desde que apresente junto com a documentacao inicial, uma
declaracdo do Setor de Recursos Humanos da empresa lhe atribuindo a
liberacdo das horas de trabalho, o setor em que o estagio sera realizado, o
responsavel pelo seu estagio na empresa (supervisor) e a carga horéaria
destinada ao estagio.

Art. 12 - O estagio ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer
natureza, exceto se houver descumprimento de qualquer obrigacdo contida no
termo de compromisso ou inobservancia dos dispositivos legais, conforme o
artigo 3° da Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art. 13 — O estagio podera ser realizado integral ou parcialmente no
decorrer do curso e em até trés concedentes, desde que sejam cumpridos, no

minimo, 60 horas continuas em pelo menos uma concedente.

10
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Paragrafo Unico - para cada estagio, devem ser providenciados o0s
respectivos Termos de Compromisso e Planos de Estagio.

Art. 14 - S&o condi¢cBes para aprovacao no estagio:

|. cumprimento efetivo das horas de estagios;
[I. cumprimento dos prazos estipulados junto aos professores
orientadores e a coordenacéo de estagio;

lll. apresentacao das vérias atividades e etapas, cumprindo agendamento
anterior;

IV. entrega da documentacédo exigida para a formalizacdo do estagio; V.
obtencao de 60% de aproveitamento conforme artigo 20.

Art. 15 - O estudante da FINOM podera cumprir a carga horaria de estagio
na propria instituicado de ensino desde que autorizado pelo coordenador do curso
e pelo coordenador de estagio, limitando-se ao nuamero de vagas
disponibilizadas.

§ 1° - As vagas ofertadas ser&o divulgadas pela coordenacao de estagio.

§ 2° - Nos estagios realizados na propria instituicdo de ensino, o professor
orientador podera exercer simultaneamente as funcbes de orientador e
supervisor do estagio. 8 3° - Neste caso, o termo de compromisso sera assinado

pelo coordenador do curso, como concedente, e pelo coordenador de estagio.
Capitulo V - DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIO

Art. 16 - O desligamento do estagiario ocorrera automaticamente ao
término da vigéncia do termo de compromisso, exceto quando prorrogado por
meio de termo aditivo.

Art. 17 - O estagiario podera ser desligado da concedente antes do
encerramento do periodo previsto, nos seguintes casos:

I. a pedido do estagiario com aquiescéncia do coordenador de estagio,
do professor orientador e do coordenador de curso;

Il. por iniciativa da concedente, com comunicacao prévia ao estagiario e

a instituicdo de ensino.

11
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Capitulo VI - DO ACOMPANHAMENTO, AVALIACAO E VALIDACAO
DO ESTAGIO

Art. 18 - O acompanhamento do estagio sera feito pelo supervisor, pelo
professor orientador e pelo Coordenador do Curso, por meio do plano de
atividades de estagios, reunibes, relatorios parciais e finais elaborados pelo
estagiario.

Art. 19 - A avaliagédo realizar-se-4, simultaneamente e ao final do estagio,
pelo professor orientador e pelo supervisor, por meio dos seguintes instrumentos
avaliativos:

I. avaliacdo do supervisor de estagio;

. relatorio final avaliado pelo professor orientador/coordenador do curso;

§ 1° - O relatério final deverad ser elaborado de acordo com as
recomendacdes contidas nas normas de elaboracédo de trabalhos académicos
da FINOM e entregue a coordenacdo de curso no prazo determinado pelo
mesmo, a entrega sera feita via e-mail.

Art. 20 - A validacao de estagio sera realizada pelo coordenador do curso,
e no caso das licenciaturas pelo professor de estagio, considerando-se para
aprovacao o minimo 60% de aproveitamento em cada item avaliado.

Paragrafo unico - Em caso de reprovacdo em algum procedimento, o

estudante devera refazer as atividades a este relacionadas.

Capitulo VII - DAS ATRIBUICOES DAS PARTES DA COORDENACAO
DE ESTAGIO

Art. 21 - Compete a coordenacao de estagio:

I. manter contato com empresas e instituicbes para identificar as
oportunidades de estagio;

Il. sempre que possivel, cadastrar concedentes de estagio;

lll. encaminhar as concedentes, estudantes candidatos a estagio;

IV. propor e formalizar convénios para a realizagéo de estagios;

V. fornecer ao estagiario informagbes sobre o0s aspectos legais e

administrativos a respeito das atividades de estagio;

12
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VI. disponibilizar os formulérios necessarios a execucgéo das atividades de
estagio: requerimento de estagio; plano de atividades de estagio; frequéncia;
avaliacdo pelo estudante; avaliacdo pela concedente; avaliagdo do relatério;
avaliacao da apresentacéo oral;

VII. atuar, como interveniente, no ato da celebracdo do Termo de
Compromisso entre a concedente e o estagiario;

VIII. arquivar documentos relacionados aos estagios por um periodo

equivalente ao maximo previsto para conclusao do curso no PPC.
DA COORDENACAO DE CURSO

Art. 22 — Compete ao coordenador de curso:

l. identificar e divulgar as oportunidades de estagio junto as possiveis
concedentes;

II. supervisionar os documentos emitidos e recebidos dos estagiarios;

lll. convocar o estagiario, sempre que necessario, a fim de solucionar
problemas atinentes ao estagio;

IV. compilar o aproveitamento das avaliagdes de estagio, encaminhando
as informacdes a Coordenacéo de Estagio;

DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art. 23 — Compete ao professor orientador:

|. autorizar, juntamente com a coordenacdo de curso, a realizacdo do
estagio;

Il. proceder ao acompanhamento do estagio conforme disposto no
capitulo VI deste regulamento;

lll. participar das reunibes com o coordenador e/ou o supervisor de
estagio;

IV. assumir as funcdes de supervisor de estagio, na falta deste;

V. contribuir para a integracdo da FINOM com as concedentes de estagio.

DA CONCEDENTE DE ESTAGIO

13
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Art. 24 — Poderdo ser concedentes de estdgio as pessoas juridicas de
direito privado e os o6rgados da administracdo publica direta, autarquica e
fundacional de qualquer dos Poderes da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior, devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagao profissional.

§ 1° - Compete a concedente:

I. celebrar termo de compromisso com a instituicho de ensino e o
educando, zelando por seu cumprimento;

. ofertar instalacdes que tenham condi¢des de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,

[ll. indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacdo ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario, para supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

IV. por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de
realizacao do estagio com indicacao resumida das atividades desenvolvidas, dos
periodos e da avaliacédo de desempenho;

V. manter a disposicdo da fiscalizagcdo documentos que comprovem a
relacéo de estagio;

VI. sempre que possivel, celebrar convénio para concessao de estagio
com a FINOM.

VII. promover a selecéo dos candidatos a estagio, se necessario;

VIII. efetuar o pagamento de bolsa estagio quando houver previsao;

IX. comunicar a FINOM quaisquer necessidades de alteracéo no termo de
compromisso firmado com o estagiario.

§ 2° - No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratacdo
do seguro obrigatério serd de responsabilidade da concedente (empresa) e em
caso de impossibilidade podera ser contratado pelo(a) académico(a).

Art. 25 - Compete ao supervisor de estagio:

|. colaborar com o coordenador de curso, nas atividades relacionadas
com o estagio;

Il. promover a integracédo do estagiario com o ambiente de estagio;

[ll. informar ao estagiario as normas da empresa;

14
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IV. orientar o estagiario desde a elaboracdo do plano de atividades até a
concluséo do estagio;

V. avaliar o desempenho do estagiario em formularios disponibilizados
pela instituicdo de ensino.

DO ESTAGIARIO

Art. 26 — Compete ao estagiéario:

l. identificar as oportunidades de estagio junto as possiveis concedentes,
repassando-as a coordenacao de estagio;

Il. elaborar, juntamente com o professor orientador/coordenador de curso
e com o supervisor de estagio, o plano de atividades, que sera anexado ao termo
de compromisso;

[ll. fornecer a coordenacéao de estagio: declaracao de matricula do periodo
da solicitacdo e do periodo da realizacdo do estagio; cOpia dos documentos
pessoais; copia de um comprovante de residéncia; copia da apodlice de seguro;
requerimento de estagio previamente autorizado pelo coordenador de curso e
pelo seu professor orientador;

I\V. procurar a coordenacdo do Curso, sempre gue necessario, com a
finalidade de obter informacBes sobre os procedimentos para realizacao,
avaliacado e validacéo do estagio;

V. executar o plano de atividades de estagio;

VI. elaborar relatorio de estagio e encaminha-lo ao professor orientador
ou coordenador de curso, observando-se 0s prazos estipulados

Art. 27 - Serdo considerados formularios de estagio: o formulario de
avaliacdo pela concedente, o formulario de avaliacdo pelo estagiario, o
formulario de acompanhamento e frequéncia do estagio e o formulario de

avaliacao pelo orientador.

Capitulo VIIl - DA DOCUMENTACAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO E
NAO OBRIGATORIO.

A) Documentacao para Estagio Nao-Obrigatorio:
1) Termo de Compromisso de Estagio;

2) Termo de Convénio entre a FINOM e a Empresa —

15
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3) Declaracao Final de Concluséo de Estégio;

B) Documentacédo para Estagio Obrigatério:

1) Documentagéo Inicial:

» Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio, preenchido e assinado
em 03 (trés) vias;

* Declaragao de Matricula

* Plano de Estagio, preenchido em 01 (uma) via;

Observacao: O Coordenador do NESE, somente recebera os documentos
iniciais quando estes forem devidamente assinados pela empresa, pelo
supervisor de estagio e/ou pelo orientador. Nao serdo aceitas entregas de
documentacdo com pendéncias;

2) Documentacéo de Acompanhamento de Estagio;

» Ficha de Registro de Frequéncia, preenchida e assinada diariamente
pelo seu supervisor de estagio;

3) Documentacao de término de estagio;

* Ficha de Avaliagao preenchida e assinada pelo Supervisor da Empresa;

* Ficha de Avaliacéo preenchida e assinada pelo Orientador da FINOM,;

* Declaracao de Conclusao de Estagio devidamente preenchida;
Capitulo IX - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28 - Os estagios realizados nas dependéncias da FINOM seguirdo a
Orientacdo da Coordenacao de Curso e a disponibilidade da FINOM.

Art. 29 - Para a abertura de campos de estagio poderdo ser firmados
convénios para a concessao de estagio entre as concedentes e a FINOM.

Art. 30 — Os(as) académicos(as) poderdo procurar empresas da cidade
ou regido para realizacdo de seu estagio obrigatério, desde que a mesma
apresente funcdes compativeis com diretrizes de seu curso. Encontrando a
empresa desejada e se ela, ainda ndo for conveniada com a FINOM, o termo de

convénio devera ser preenchido e entregue junto com a documentacao inicial.

16
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Art. 31 - As atividades realizadas pelo estudante sob a forma de estagio
curricular ndo obrigatério, ndo poderdo ser aproveitadas como parte do estagio
curricular obrigatorio.

Art. 32 - As oportunidades de estagio disponibilizadas pela coordenacao
de estagio serdo destinadas, prioritariamente, aos estudantes que ja concluiram
todas as unidades da matriz curricular, seguidos por aqueles que apresentarem
menor tempo para concluir o curso.

Art. 33 — Cabera a coordenacgéo de estagio, ao coordenador de curso e
ao professor orientador, conjuntamente, avaliar as instalagées da concedente de
estagio.

Art. 34 - Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela
coordenacdo de estagio e pela diretoria académica da FINOM, ouvida a

coordenacao de curso.
ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO - FINOM

O QUADRO 1 apresenta as informacdes sobre o periodo de inicio do
estagio supervisionado dos cursos de bacharelado/licenciaturas, com as
respectivas cargas horarias a serem vencidas e carga horaria a ser cumprida

referente as A.A.C.C. — Atividades Académicas Complementares de Curso.

QUADRO 1: Estagio Supervisionado Obrigatorio dos cursos Faculdade da

FINOM.
Matriz antiga (em extincéo)
Cursos Periodo do estagio | Carga horaria Carga horaria
obrigatério es.tagllo. AACC.
obrigatorio
Engenharia Mecanica 10° 210h 120h
Engenharia Elétrica 10° 210h 120h
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Engenharia Civil 9° e 10° 150h 120h
Engenharia de 10° 180h 120h
Producéo
Direito 7°,8° 9°e 10° 400h 200h
Matriz nova
Cursos Periodo do estagio Carga horaria Carga horaria
obrigatorio estagio obrigatorio AACC.
Engenharia Mecéanica |9° e 10° 200 h 200h
Engenharia Elétrica |[9° e 10° 200h 200h
Engenharia Civil 9°e 10° 200h 200h
Engenharia de 9° e 10° 200h 200h
Producéo
Direito 7°,8° 9°e 10° 520h 200h
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RELACAO DE DOCUMENTOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO PARA OS
CURSOS DE BACHARELADO

1°) Minuta de Convénio;

2°) Termo de Compromisso de Estagio;

3°) Plano de Estégio;

4°) Ficha de Registro de Frequéncia;

5°) Ficha de Avaliacdo do Estagiario pelo Supervisor (Empresa);

6°) Ficha de Avaliacédo do Estagiario pelo Professor Orientador/Coordenador do
Curso;

7°) Declaracao de Conclusao de Estéagio.
ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS SOBRE O ESTAGIO

1. O que é estagio?

A Lein®11.788, de 25 de setembro de 2008, define estagio como ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacao para o trabalho produtivo do estudante. O estagio integra o itinerario

formativo do educando e faz parte do projeto pedagdgico do curso.

2. O que é estagio obrigatoério?
E o estagio definido como pré-requisito no projeto pedagogico do curso para
aprovacgéao e obtengé&o do diploma. (81° do art. 2° da Lei n° 11.788/2008)

3. O que € estagio nao obrigatorio?
E uma atividade opcional, acrescida & carga horaria regular e obrigatoria. (§2°
do art. 2° da Lei n® 11.788/2008)

4. Quem pode contratar estagiario?
As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracdo publica
direta, autarquica e fundacional de qualquer dos poderes da Unido, dos estados,

do Distrito Federal e dos municipios. Também os profissionais liberais de nivel
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superior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos, podem
oferecer estégio.

5. Quem pode ser estagiario?

Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em instituicoes de
educacdo profissional, de ensino médio, da educacédo especial e dos anos finais
do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens e
adultos. (81° do art. 2° da Lei n° 11.788/2008)

6. O estagio é umarelacdo de emprego?

N&o. O estagio ndo caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, desde
gue observados o0s requisitos legais, ndo sendo devidos encargos sociais,
trabalhistas e previdenciarios. (arts. 3° e 15 da Lei n°® 11.788/2008)

7. Quais requisitos devem ser observados na concessao do estagio?
O cumprimento dos incisos estabelecidos no art. 3° da Lei n° 11.788/2008:

1) Matricula e frequéncia regular do educando publico-alvo da lei;

2) Celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino;

3) Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as

previstas no termo de compromisso.

8. Pode ser concedido estagio a estudantes estrangeiros?

Sim. Segundo a legislacdo vigente, os estudantes estrangeiros regularmente
matriculados em cursos superiores no Brasil, autorizados ou reconhecidos,
podem se candidatar ao estagio, desde que o prazo do visto temporario de
estudante seja compativel com o periodo previsto para o desenvolvimento das
atividades. (84° da Lei n® 11.788/2008)

9. Pode haver a participacdo dos agentes de integracao publicos e privados
no processo do estagio?
Sim. Pode ocorrer por opgédo das instituicdes de ensino e das partes concedentes

de estagio mediante condi¢cdes acordadas em instrumento juridico apropriado.
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Em caso de contratacdo com recursos publicos, devera ser observada a
legislacéo de licitacao, Lei n® 8.666/1993. (85° 2° da Lei n°® 11.788/2008)

10. Qual o papel dos agentes de integracdo no estagio?

Atuar como auxiliares no processo de aperfeicoamento do estagio identificando
as oportunidades, ajustando suas condicdes de realizacdo, fazendo o
acompanhamento administrativo, encaminhando negociacao de seguros contra
acidentes pessoais e cadastrando os estudantes (81° do art. 5° da Lei n°
11.788/2008), selecionando locais de estagio e organizando o cadastro das
concedentes das oportunidades de estagio. (86° da Lei n® 11.788/2008)

11. Pode-se cobrar alguma taxa do estudante pelos servigcos dos agentes
de integragéo?

Ndo. E vedada a cobranca de qualquer taxa dos estudantes a titulo de
remuneracao pelos servicos dos agentes de integracéo. (82° do art. 5° da Lei n°
11.788/2008)

12. Os agentes de integracdo podem sofrer penalidades?

Sim. Seréo responsabilizados civilmente nas seguintes situacdes:

-Se indicarem estagiarios para atividades ndo compativeis com a programacao
curricular do curso,

-Se indicarem estagiarios que estejam frequentando cursos em instituicées de
ensino para as quais ndo ha previsao de estagio curricular. (83° do art. 5° da Lei
n° 11.788/2008)

13. Sdo obrigacdes das instituicdes de ensino em relacdo aos educandos:
I- celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante
ou assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a
parte concedente, indicando as condi¢cdes de adequacao do estagio a proposta
pedagodgica do curso, a etapa e modalidade da formacéao escolar do estudante e
ao horério e calendério escolar;

lI- avaliar as instalacbes da parte e sua adequacdo a formagdo cultural e

profissional do educando;
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lll- indicar professor orientador da area a ser desenvolvida no estagio como
responsavel pelo acompanhamento e pela avaliacdo das atividades do
estagiério;

IV- exigir do educando a apresentacdo periddica, em prazo nao superior seis
meses, de relatério de atividades, o qual devera constar visto do orientador da
instituicdo de ensino e do supervisor da parte concedente; (81° do art. 3° da Lei
n° 11.788/2008)

V- zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario
para outro local, em caso de descumprimento de suas normas;

VI- elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos estagios
de seus educandos; VII- comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do
periodo letivo, as datas de realizacdo de avaliacbes escolares ou académicas.
(art. 7° da Lei n° 11.788/2008)

VII- comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as
datas de realizacéo de avaliacbes escolares ou académicas. (art. 7° da Lei n°
11.788/2008)

14. Sdo obrigacdes da parte concedente do estagio:

I- celebrar Termo de Compromisso com a instituicdo de ensino e o educando,
zelando por seu cumprimento;

lI- ofertar instalagcbes que tenham condi¢cdes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, observando o
estabelecido na legislacdo relacionada a salde e a seguranca no trabalho; (art.
14 da Lein® 11.788/2008)

lll- indicar funcionario do quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para
orientar e supervisionar até dez estagiarios simultaneamente;

IV- contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja
apolice seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido
no termo de compromisso; V- por ocasido do desligamento do estagiario,
entregar termo de realizacdo do estagio com indicagéo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho; VI- manter a

disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacdo de estagio.
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VIl- enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de seis meses,
relatério de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario. (art. 9° da Lei n°
11.788/2008)

15. Qual a duracédo permitida para jornada diéria de estagio?

Segundo a lei vigente, a jornada do estagiario sera definida de comum acordo
entre a instituicdo de ensino, a parte concedente (a empresa) e 0 aluno ou seu
representante legal (em caso de menores de 18 anos) e devera ser compativel
com as atividades escolares e respeitar 0s seguintes limites:

a) quatro horas diarias e vinte horas semanais, no caso de estudantes do ensino
superior, da educacéo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional de educacéo de jovens e adultos;

b) seis horas diarias e trinta semanais, no caso de estudantes do ensino superior,
de educacéo profissional de nivel meédio regular;

c) oito horas diarias e quarenta semanais, no caso de cursos que alternam teoria
e pratica, nos periodos em que nao estao programadas aulas presenciais, desde
gue esteja previsto no projeto pedagogico do curso e da instituicdo de ensino.
(art. 10° da Lei n° 11.788/2008)

16. Como deve ser feita a concessao dos descansos durante a jornada do
estagio?

As partes devem regular a questdo de comum acordo no Termo de
Compromisso de Estagio. Recomenda-se a observancia de periodo suficiente a
preservacao da higidez fisica e mental do estagiario e respeito aos padrées de
horéario de alimentacéo — lanches, almoco e jantar. O periodo de intervalo ndo é

computado na jornada.

17. Nos dias de prova podera haver reducao da jornada?

Sim. Se a instituicdo de ensino adotar verificacfes de aprendizagem periddicas
ou finais, nos periodos de avaliacdo, a carga horaria do estagio sera reduzida a
metade, segundo o estipulado no Termo de Compromisso de Estagio. Nesse

caso, a instituicdo de ensino deverd comunicar a parte concedente do estagio,
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no inicio do periodo letivo, as datas de realizacdo de avaliacbes escolares ou
académicas. (81° do art. 10 da Lei n°® 11.788/2008)

18. Qual o prazo de duracao do estagio?
Até dois anos, para 0 mesmo concedente, exceto quando se tratar de estagiario
portador de deficiéncia. (art. 11 da Lei n°® 11.788/2008)

19. Quando o estagio sera necessariamente remunerado?

Para o estagio nao obrigatorio € compulséria a concessdo de bolsa ou outra
forma de contraprestacdo que venha a ser acordada, bem como a concesséo do
auxilio-transporte. Para o estagio obrigatério, a concesséo de bolsa ou outra
forma de contraprestacéo e auxilio - transporte é facultativa. (art. 12 da Lei n°®
11.788/2008)

20. O que € auxilio - transporte?

E uma concessdo pela instituicio concedente de recursos financeiros para
auxiliar nas despesas de deslocamento do estagiario ao local de estagio e seu
retorno, sendo opcional quando se tratar de estagio obrigatorio e compulsorio
guando estagio ndo obrigatério. Essa antecipacdo pode ser substituida por
transporte préprio da empresa, sendo que ambas as alternativas deverdo

constar do Termo de Compromisso.

21. O valor da bolsa-estdgio ou equivalente ¢é definido e de
responsabilidade de quem?
Essa € uma obrigacao legal da concedente do estagio, a quem cabe definir o

valor e a forma de pagamento.

22. As auséncias do estagiario podem ser descontadas do valor da bolsa-
estagio?

Sim. A remuneracéo da bolsa-estagio pressupfde o cumprimento das atividades
previstas no termo de Compromisso do Estagio. Auséncias eventuais,

devidamente justificadas, poderdo ser objeto de entendimento entre as partes
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(poderéo ou ndo gerar desconto). Auséncias constantes, no entanto, poderao
gerar a iniciativa da parte concedente para a rescisédo antecipada do contrato.

23. A parte concedente podera disponibilizar beneficios aos estagiarios?
A empresa podera voluntariamente conceder ao estagiario outros beneficios,
como: alimentacédo, acesso a plano de saude, dentre outros, sem descaracterizar
a natureza do estagio. (81° do art. 12 da Lei n® 11.788/2008)

24. De que forma podera ser concedido o recesso ao estagiario?
Considerando que o estagio podera ter duracdo de até 24 meses, e no caso de
pessoa com deficiéncia ndo ha limite legal estabelecido, entende-se que dentro
de cada periodo de 12 meses o estagiario devera ter um recesso de 30 dias, que
podera ser concedido em periodo continuo ou fracionado, conforme estabelecido
no termo de compromisso. O recesso sera concedido, preferencialmente,
durante o periodo de férias escolares e de forma proporcional em contratos com
duracéo inferior a 12 meses. (art. 13 da Lei n® 11.788/2008)

25. Quando o recesso sera remunerado?
Sempre que o estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo. (81°
do art. 3°da Lei n® 11.788/2008)

26. O que € o Termo de Compromisso?

O Termo de Compromisso é um acordo tripartite celebrado entre o educando, a
parte concedente do estagio e a instituicdo de ensino, prevendo as condi¢des de
adequacao do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade

da formacéo escolar do estudante e ao horario e calendario escolar.

27. O que deve constar no termo de Compromisso?

Devem constar no termo de Compromisso todas as clausulas que norteardo o
contrato de estagio, tais como:

a) dados de identificacdo das partes, inclusive cargo e fungéo do supervisor do
estagio da parte concedente e do orientador da instituicdo de ensino;

b) as responsabilidades de cada uma das partes;
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c) objetivo do estagio;
d) definicdo da area de estagio;
e) plano de atividades com vigéncia (paragrafo Unico do art. 7° da Lei n°
11.788/2008)
f) a jornada de atividades do estagiario;
g) a definicdo de intervalos na jornada diaria;
h) vigéncia do termo; i) motivos de resciséo;
j) Concesséao de recesso dentro do periodo de vigéncia do termo;
k) Valor da bolsa, nos termos do art. 12 da lei n® 11.788/2008;
[) Valor do auxilio-transporte, nos termos do art. 12 da Lei n® 11.788/2008;
m) Concesséo de beneficios, nos termos do 81°do art. 12 da Lei n® 11.788/2008;

n) O numero da apdlice e a companhia de seguros.

28. O Termo de Compromisso de Estagio pode ser rescindido antes do seu
termino?
Sim. O Termo de Compromisso pode ser rescindido unilateralmente pelas partes

e a qualquer momento.

29. O estagiario tem direito ao seguro contra acidentes pessoais? Qual a
cobertura do seguro?

Sim. A cobertura deve abranger acidentes pessoais ocorridos com o estudante
durante o periodo de vigéncia do estagio, 24 horas/dia, no territério nacional.
Cobre a morte ou invalidez permanente, total ou parcial, provocadas por
acidente. O valor da indenizacdo deve constar o Certificado Individual de Seguro

de Acidentes Pessoais e deve ser compativel com os valores de mercado.

30. Quantos estagiarios a parte concedente pode contratar?

Quando se tratar de estudantes de ensino médio nao profissionalizante, de
escolas especiais e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacédo de jovens e adultos, 0 nUmero maximo de estagiarios
por estabelecimento concedente sera calculado em relagéo ai quadro de pessoal
da parte concedente do estagio nas seguintes proporcoes:

I- de um a cinco empregados: um estagiario;
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lI- de seis a dez empregados: até dois estagiérios;
lll- de onze a vinte e cinco empregados: até cinco estagiarios;

IV- acima de vinte e cinco empregados, até vinte por cento dos estagiarios.

31. O que é considerado quadro de pessoal para efeito do calculo do
numero de estagiarios?

Quadro de pessoal € o conjunto de trabalhadores empregados existentes no
estabelecimento do estagio. (81° do art. 17 da Lei n° 11.788/2008)

32. Qual o percentual de vagas assegurado a pessoas com deficiéncia?
Quando se tratar de estudantes de ensino médio ndo profissionalizante, de
escolas especiais e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacao de jovens e adultos, € assegurado o percentual de dez
por cento das vagas oferecidas pela parte concedente do estagio. (85° do art. 17
da Lei n° 11.788/2008)

33. Os contratos de estagio firmados antes da publicacdo da Lei n°
11.788/2008 podem ser prorrogadas?

Os contratos realizados antes do inicio da vigéncia desta lei podem ser
prorrogados apenas se ajustados as suas disposicoes. (art. 18 da Lei n°
11.788/2008)

34. Quais as providéncias e documentos necessarios a comprovacao da
regularidade do estagio?

a) o termo de compromisso de estagio, devidamente assinado pela empresa
concedente, pela instituicdo de ensino e pelo aluno;

b) o certificado individual de seguro de acidentes pessoais;

c) comprovacéao da regularidade da situacdo escolar do estudante;

d) comprovante de pagamento da bolsa ou equivalente e do auxilio-transporte;
e) verificacdo da compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e

aquelas previstas no termo de compromisso.
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35. Qual a consequéncia prevista para a parte concedente no
descumprimento da lei n°®11.788/2008?

A manutencdo de estagiarios em desconformidade com esta lei caracteriza
vinculo empregaticio do educando com a parte concedente do estagio para todos
os fins da legislacdo trabalhista e previdenciaria. (81° do art. 15 da Lei n°
11.788/2008)

36. Qual a penalidade prevista para a parte concedente quando reincidir no
descumprimento da Lei n°®11.788/2008?

A concedente ficard impedida de receber estagiarios por dois anos, contados da
data da deciséo definitiva do processo administrativo correspondente, limitando-
se a penalidade ao estabelecimento em que foi cometida a irregularidade. (81°
do art. 15 da Lei n° 11.788/2008)

37. Como se da a aplicacdo da legislacdo relacionada a saude e a
seguranca do trabalho para os contratos de estagio?

Devem ser tomados os cuidados necessarios para a promoc¢do da saude e
prevencao de doencas e de acidentes, considerando, principalmente, os riscos
decorrentes de fatores relacionados aos ambientes, as condi¢cdes e as formas

de organizacéao do trabalho.
ESTRUTURA DO PLANO DE ESTAGIO
1-Capa

2-Folha de Rosto

3- RESUMO

O resumo deve abranger as principais atividades que serdo desenvolvidas e as
metas que serdo alcancadas no estagio. Apés o resumo, indique as palavras-
chave de seu trabalho (entre 3 e 5 palavras), use o formato:

Palavras-Chave: palavral, palavra2, etc.
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4- FUNDAMENTACAO TEORICO-METODOLOGICA
Minimo de 1 péagina. Ideia conjunta dos diversos aspectos enfocados e da

definicdo precisa do problema a estudar ou da atividade a ser desenvolvida.

5-OBJETIVOS

Citar o objetivo geral e os especificos do estagio.
6- PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS/METODOS E TECNICAS

Aproximadamente 1 pagina. Citar os métodos e técnicas que serdo usadas no
desenvolvimento do estagio para a atingir os objetivos. Inclui métodos de analise,
técnicas de programacao, ferramentas que serdo utilizadas, ciclo de vida
adotado, técnicas para geréncia de projeto, etc. Comentar como as técnicas, 0s

métodos e as ferramentas serdo combinados (organizados).

7-CONTRIBUICOES ESPERADAS
Maximo de 15 linhas. Citar as contribuicbes que a realizacdo do estagio

proporcionara para a concedente do estagio e para a sua area de estudo.

8- JUSTIFICATIVA
Méaximo de 15 linhas. Argumentar porque as atividades a serem desempenhadas
colaboram para o amadurecimento profissional do aluno, justificando a

realizacao do estagio.

9- LOCAIS DE REALIZAGCAO / ORGAOS ENVOLVIDOS
Citar o local (ou locais) onde o estagio sera desenvolvido, os 6rgaos envolvidos
nas atividades do estagio e o tipo (papel) de envolvimento de cada um dos

orgaos.

10-CRONOGRAMA DE DESENVOLVIMENTO

Identificar as etapas ou fases e o tempo (em semanas) das mesmas.

11- FORMA DE ACOMPANHAMENTO
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Descrever como o orientador e 0 supervisor vado acompanhar o desenvolvimento
do trabalho. Indicar periodicidade de relatérios e de reunides (se for o caso).

Incluir os critérios de avaliacao.

12-REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
Colocar as referéncias citadas nas secOes anteriores e as referéncias

necessarias para o desenvolvimento do estagio.

13- DEMAIS ELEMENTOS
a) Termo de compromisso;
b) Convenio de estagio
c) Seguro de estagio
d) Matricula de Estagio
e) Ficha de registro de frequéncia
f) Ficha de avaliacdo da empresa (parte concedente)
g) Ficha de avaliacéo do orientador
h) Fotos e concluséo do estagio
i) Declaracéo de conclusao do estagio

j) Atividades complementares
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