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Seu

pri
passo para
O sucesso.

O estdgio é um processo
fundamental durante a vida
académica. A Cartilha do
Estagidrio tem o objetivo de
orientar os alunos da USF nesse
inicio da caminhada profissional.
A compatibilidade do seu
programa de estdgio com o
projeto pedagégico do seu curso
éessencial para uma sdlida
formacgdo na carreira.

/r'_“
£ /
r’.




NUCLEO DE EMPREGABILIDADE
E EMPREENDEDORISMO

O mercado exige cada vez mais de vocé. Uma boa
formacdo e experiéncias profissionais sdo itens essenciais
para contratac¢do. Relacionar a teoria da sala da aula a
prdtica do cotidiano é fundamental. Por isso, o estdgio
desempenha importante papel na carreira profissional.

Pensando nisso, a USF criou o Ntcleo de
Empregabilidade e Empreendedorismo, um servigo
para orientacdo e desenvolvimento pessoal e profissional
direcionado para alunos e ex-alunos, com o objetivo de
promover acoes efetivas para encaminhd-los ao mercado de
trabalho, estimulando um perfil empreendedor que garante
a escolha certa para uma carreira de sucesso.

A USF conta com amplo cadastro de empresas da
regido disponibilizando, em média, 1.500 oportunidades
de emprego e estdgios anualmente.







Cartilha do Estagiario

O que é um estdgio?

Estdgio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos
b que estejam frequentando o Ensino Regular em Instituigoes de Ensino
Superior de Educacéo Profissional, de Ensino Médio, da Educacao Especial
e dos anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade profissional
da educacao de jovens e adultos (LEI 11 788/08).

Modalidades de estagio

ESTAGIO OBRIGATORIO ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO
Pagamento de bolsa: é opcional; « Pagamento de bolsa: é obrigatdrio;
«  Pagamento de auxilio-transporte: « Pagamento de auxilio-transporte:
é opcional; é obrigatério;
«  Seguro contra acidentes pessoais: « Seguro contra acidentes pessoais:
é obrigatdrio e é de responsabilidade é obrigatério e de responsabilidade
da empresa concedente ou da empresa concedente;
da Institui¢cdo de Ensino. « Vocé ndo pode comecar um estdgio

sem a documentac¢ao adequada;

«  Os documentos para estdgio néo-
obrigatério sGo de responsabilidade
da unidade concedente.



SAIBA COMO
FUNCIONA O ESTAGIO .
NAO-OBRIGATORIO: W A\

Eoestdgio desenvolvido como atividade opcional,

acrescida a carga hordria reqular e obrigatdria;

vinculado a Instituicdo de Ensino, o aluno pode realizar o estdgio.
As tarefas naempresa devem estar de acordo com as previstas no
termo de compromisso, e sendo acompanhadas pelo responsdvel
na Instituicéo de Ensino e pelo supervisor naempresa; é vetadaa
cobranca de qualquer valor aos estudantes.

«  Aempresa deve firmar o Termo de Convénio com a Universidade;

- Aempresa concedente deve indicar um funciondrio com
formacgdo ou experiéncia profissional na drea de conhecimento
do curso do estagidrio para orientd-lo e supervisiond-lo;
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« Aempresa deve contratar seguro contra acidentes pessoais
em favor do estagidrio, conforme estabelecido no termo de
compromisso;
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« Acarga hordria de estdgio ndo deve ultrapassar 6 (seis) horas
didrias e 30 (trinta) horas semanais;

L N

« Oestdgio ndo poderd exceder 2 (dois) anos em uma mesma
empresa;

« Oestagidrio tem direito a receber auxilio-transporte;

«  Com 1 (um)ano ou mais de estdgio na mesma empresa,
o estagidrio terd assegurado recesso de 30 (trinta) dias, a ser
gozado de preferéncia durante as férias escolares, e o mesmo
deve ser remunerado.

LEMBRE- SE

O aluno sé pode iniciar a atividade de estdgio, seja de

qualquer natureza, com toda documentacdo regularizada.
Os estdgios iniciados sem autoriza¢do e assinatura da
Instituicao de Ensino (dire¢éo do curso ou coordenador)
ndo serdo reconhecidos.




DOCUMENTOS
NECESSARIOS

« TERMO DE CONVENIO

Antes da realizacdo do estdgio € firmado um
convénio entre a EMPRESA e a UNIVERSIDADE,
onde sédo formalizadas as condicées bdsicas
de estdgio. O modelo deste é disponibilizado
aempresa, que deverd encaminhar 2 (duas)
vias preenchidas e assinadas para o Niicleo de
Empregabilidade e Empreendedorismo da USF
para andlise e assinatura.

- TERMO DE COMPROMISSO
DE ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO

Termo celebrado entre aluno estagidrio, empresas

"/ f‘;;;;f: el e anstituicdo de Ensino, de acordo com a LEI
// ’:-':,: P, .’.: 11.788/08, que prevé condi¢bes adequadas do
/ AR estdgio. Tal documento deverd ser devidamente
/;x : e :e::.:-: ‘ preenchido e assinado pelo aluno e empresa,

et ‘:: e entregue ao Nticleo de Empregabilidade e
% P e /:.; .:.:: ; Empreendedorismo da USF.
AP )
,_,//x" Lo o * RELATORIO DE ATIVIDADES
= st r:t:: ) Eum documento obrigatério de acordo com a LEI 11
é’// 5 > s'-_,::i' 788/08. Este descreve as atividades do estagidrio
/i #2 : o para avaliag¢do do supervisor de estdgio e do
//_,/,f ,,:;;f . coordenador do curso. O relatdrio deverd ser entregue
% .r’;: ,:Jj Pte num periodo ndo superior a seis meses.

e ‘;:

Py « TERMO ADITIVO

Termo vinculado ao termo de compromisso de estdgio e
visa alterar cldusulas acordadas: carga hordria, valor da
bolsa, hordrio de estdgio, atividades, supervisores, etc.

« TERMO DE ENCERRAMENTO
DE ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO

Termo feito em 3 vias que visa o encerramento das
atividades do estdgio na empresa.

_
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IDADE S840 FRANCISCO.

Quem pode ser
estagiario?

Estudantes que estiverem regularmente
matriculados na USF. As atividades de estdgio
devem estar de acordo com o plano de ensino
do curso. Se as mesmas ndo sdo compativeis,
informe ao coordenador de curso.

Inicie bem a sua
carreira.

O estdgio é o primeiro passo no mercado
de trabalho; seu comportamento durante
esse periodo define o tipo de profissional

que serd no futuro. Responsabilidade,
comprometimento, assiduidade e
confidencialidade sdo quesitos essenciais
para se construir uma carreira de sucesso.






CONFIRAAS
VANTAGENS DE SER
UM ESTAGIARIO:

VOCE PODERA:

- Aplicar na prdtica os seus conhecimentos técnicos;

«  Conhecer e vivenciar a vida profissional;
« Identificar deficiéncias e buscar aprimoramento;

- Melhorar as condicées para avaliar o processo
ensino-aprendizagem;

- Avaliar as teorias das relacbes humanas
e respeito a hierarquia;

« Incentivar o exercicio do senso critico,
da observacdo e da comunicacao;

«  Permitir o conhecimento da filosofig,
diretrizes e organiza¢do das empresas.



Agora que vocé conhece
todas as vantagens

de ser um estagidrio,

cadastre seu curriculo.

ACESSE:
www.usf.edu.br

1. Clique no link EMPREGABILIDADE - SAIBA MAIS.
2. Acesso Aluno (RA e Senha).

3. Preencha as informacées, crie seu curriculo e
lembre-se de manté-lo atualizado.

Informacgées:

Apds o cadastro do curriculo, ele serd encaminhado
as empresas conforme perfil solicitado para a vaga.
Caso tenha alguma vaga de seu interesse entre

em contato com Nucleo de Empregabilidade e
Empreendedorismo.




LEIN° 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

Dispée sobre o estdgio de estudantes; altera a redacéo do art. 428 da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada
pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, e a Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis n* 6.494, de 7 de
dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marco de 1994, o pardgrafo tnico do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996,
eoart.6°daMedida Provisdria no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA: Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a sequinte Lei:

CAPITULOI
DA DEFINICAO, CLASSIFICACAO E RELACOES DE ESTAGIO

Art. 10 Estdgio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagédo para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicées de educagdo superior, de
educagdo profissional, de ensino médio, da educagdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educagdo de jovens e adultos.
§ 1°Qestdgio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerdrio formativo do educando.
§ 200 estdgio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizagdo curricular,
objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidadé e para o trabalho.

Art. 20 O estdgio poderd ser obrigatdrio ou ndo-obrigatdrio, conforme determinagdo das diretrizes curriculares da etapa,
modalidade e drea de ensino e do projeto pedagdgico do curso.

§ 10 Estdgio obrigatdrio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga hordria é requisito para aprovagdo e
obtencao de diploma.

§ 2° Estdgio néo-obrigatdrio é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga hordria regular e
obrigatdria.
§ 30 As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cientifica na educagdo superior, desenvolvidas pelo
estudante, somente poderdo ser equiparadas ao estdgio em caso de previséo no projeto pedagdgico do curso.

Art. 3° Oestdgio, tanto na hipdtese do § 1°do art. 2° desta Lei quanto na prevista no § 2° do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo
empregaticio de qualquer natureza, observados os seguintes requisitos:
I~ matricula e frequéncia regular do educando em curso de educagdo superior, de educagdo profissional, de ensino

médio, da educagdo especial e nos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagdo de
jovens e adultos e atestados pela instituicéo de ensino;

Il - celebragdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estdgio e a instituicGo de ensino;
lll- compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estdgio e aquelas previstas no termo de compromisso.

§ 10 O estdgio, como ato educativo escolar supervisionado, deverd ter acompanhamento efetivo pelo professor
orientador da instituicdo de ensino e por supervisor da parte concedente, comprovado por vistos nos relatdrios referidos
noinciso IV do caput do art. 7° desta Lei e por mengdo de aprovagdo final.

§ 20 O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer obrigagdo contida no termo de
compromisso caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte concedente do estdgio para todos os fins da
legislagdo trabalhista e previdencidria.

Art. 4° A realizagdo de estdgios, nos termos desta Lei, aplica-se aos estudantes estrangeiros regularmente matriculados em
cursos superiores no Pais, autorizados ou reconhecidos, observado o prazo do visto tempordrio de estudante, na forma
da legislagdo aplicdvel.
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Art. 5°As instituicbes de ensino e as partes cedentes de estdgio podem, a seu critério, recorrer a servicos de agentes de integragdéo
publicos e privados, mediante condi¢ées acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser observada, no
caso de contratagdo com recursos publicos, a legislagdo que estabelece as normas gerais de licitagéo.

§ 10 Cabe aos agentes de integragdo, como auxiliares no processo de aperfeicoamento do instituto do estdgio:
|- identificar oportunidades de estdgio;

ll-ajustar suas condicoes de realizagéo;

Il - fazer o acompanhamento administrativo;

IV-encaminhar negociagéo de seguros contra acidentes pessoais;

V- cadastrar os estudantes.

§ 20 Evedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de remuneracdo pelos servicos referidos nos incisos
deste artigo.

§ 30 Os agentes de integragdo serdo responsabilizados civilmente se indicarem estagidrios para a realizagéo de
atividades ndo-compativeis com a programagdo curricular estabelecida para cada curso, assim como estagidtios
matriculados em cursos ou instituicées para as quais néo hd previsdo de estdgio curricular.

Art. 6° O local de estdgio pode ser selecionado a partir de cadastro de partes cedentes, organizado pelas instituicoes de
ensino ou pelos agentes de integragao.

CAPITULOII
DA INSTITUICAO DE ENSINO
Art. 7° SGo obrigagées das instituicdes de ensino, em relagGo aos estdgios de seus educandos:

|- 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 condicdes de adequagdo do estdgio a
proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formagdo escolar do estudante e ao hordrio e calenddrio
escolar;

Il - avaliar as instalagées da parte concedente do estdgio e sua adequagdo a formagdo cultural e profissional do
educando;

lll -indlicar professor orientador, da drea a ser desenvolvida no estdgio, como responsdvel pelo acompanhamento e
avaliagdo das atividades do estagidrio;

IV - exigir do educando a apresentacdo periddica, em prazo néo superior a 6 (seis) meses, de relatrio das atividades;

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

VI - elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagéo dos estdgios de seus educandos;

Vil-comunicar a parte concedente do estdgio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizagdo de avaliagées escolares
ou académicas.

Pardgrafo tnico.

Oplano de atividades do estagidrio, elaborado em acordo das 3 (trés) partes a que se refere o inciso Il do caput do art. 3°
destaei, serdincorporado ao termo de compromisso por meio de aditivos a medida que for avaliado, progressivamente,
o desempenho do estudante.

Art. 8 E facultado as instituices de ensino celebrar com entes puiblicos e privados convénio de concessdo de estdgio, nos quais
se explicitem o processo educativo compreendido nas atividades programadas para seus educandos e as condicoes de
que tratam os arts. 6°a 14° desta Lei.

Pardgrafo tnico.



A celebragdo de convénio de concessdo de estdgio entre a instituicdo de ensino e a parte concedente ndo dispensa a celebragdo
do termo de compromisso de que trata o inciso Il do caput do art. 3° desta Lei.

CAPITULOIII

DA PARTE CONCEDENTE

Art. 9° As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administragdo publica direta, autdrquica e fundacional de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel
superior devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagéo profissional, podem oferecer estdgio,
observadas as sequintes obrigagdes:
|- celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando por seu cumprimento;
Il - ofertar instalacoes que tenham condices de proporcionar ao educando atividades de aprendizagem social,
profissional e cultural;
Il - indicar funciondrio de seu quadro de pessoal, com formacéo ou experiéncia profissional na drea de conhecimento
desenvolvida no curso do estagidrio, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagidrios simultaneamente;
IV - contratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja compativel com valores de
mercado, conforme fique estabelecido no termo de compromisso;
V- por ocasido do desligamento do estagidrio, entregar termo de realiza¢do do estdgio com indicagdo resumida das
atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagéo de desempenho;
VI-manter a disposicdo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagéo de estdgio;
VIl - enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatcrio de atividades, com vista
obrigatdria ao estagidrio.

Pardgrafo Unico.

No caso de estdgio obrigatorio, a responsabilidade pela contratagdo do seguro de que trata o inciso IV do caput deste
artigo poderd, alternativamente, ser assumida pela instituicéo de ensino.

CAPITULOIV
DOESTAGIARIO

Art. 10 A jornada de atividade em estdgio serd definida de comum acordo entre a instituicdo de ensino, a parte concedente
e o aluno estagidrio ou seu representante legal, devendo constar do termo de compromisso ser compativel com as
atividades escolares e néo ultrapassar:

I-4 (quatro) horas didrias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de educagdo especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional de educagéo de jovens e adultos;

II-6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior, da educagéo profissional
de nivel médio e do ensino médio regular.

§ 10 O estdgio relativo a cursos que alternam teoria e prdtica, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas
presenciais, poderd ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que isso esteja previsto no projeto
pedagdgico do curso e da instituicdo de ensino.

§ 20 Se a instituicdo de ensino adotar verificagbes de aprendizagem periédicas ou finais, nos periodos de avaliagdo,
a carga hordria do estdgio serd reduzida pelo menos a metade, segundo estipulado no termo de compromisso, para
garantir o bom desempenho do estudante.

Art. 11 A duragdo do estdgio, na mesma parte concedente, ndo poderd exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de
estagidrio portador de deficiéncia.

. 0



Art. 12 Oestagidrio poderd receber bolsa ou outra forma de contraprestagdo que venha a ser acordada, sendo compulséria a
sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte, na hipdtese de estdgio ndo-obrigatorio.

§ 1° A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte, alimentagdo e satide, entre outros, ndo caracteriza
vinculo empregaticio.

§ 2° Poderd o educando inscrever-se e contribuir como sequrado facultativo do Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 13 E assegurado ao estagidtrio, sempre que o estdgio tenha duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30
(trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares.

§ 10 O recesso de que trata este artigo deverd ser remunerado quando o estagidrio receber bolsa ou outra forma de
contraprestagao.

§ 20 Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira proporcional, nos casos de o estdgio ter
duragdo inferiora 1 (um) ano.

Art. 14 Aplica-se ao estagidrio a legislagdo relacionada a satde e seguranga no trabalho, sendo sua implementagéo de
responsabilidade da parte concedente do estdgio.

CAPITULOV
DAFISCALIZACAO

Art. 15 A manutengdo de estagidrios em desconformidade com esta Lei caracteriza vinculo de emprego do educando com a
parte concedente do estdgio para todos os fins da legislagdo trabalhista e previdencidria.

§ 10 Ainstituicdo privada ou publica que reincidir na irregularidade de que trata este artigo ficard impedida de receber
estagidrios por 2 (dois) anos, contados da data da deciséo definitiva do processo administrativo correspondente.

§2° A penalidade de que trata o § 1°deste artigo limita-se a filial ou agéncia em que for cometida a irregularidade.

CAPITULOVI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.16 O termo de compromisso deverd ser firmado pelo estagidrio ou com seu representante ou assistente legal e pelos
representantes legais da parte concedente e da instituicdo de ensino, vetada a atuagdo dos agentes de integracdo a que
se refere o art. 5° desta Lei como representante de qualquer das partes.

Art. 17 O nimero mdximo de estagidrios em relagdo ao quadro de pessoal das entidades concedentes de estdgio deverd
atender as seguintes proporgoes:

I-de 1 (um) a5 (cinco) empregados: 1 (um) estagidrio;

Il-de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagidrios;

lll-de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagidrios;

IV -acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de estagidrios.

§ 1° Para efeito desta Lej, considera-se quadro de pessoal o conjunto de trabalhadores empregados existentes no
estabelecimento do estdgio.

§2° Na hipdtese de a parte concedente contar com vdrias filiais ou estabelecimentos, os quantitativos previstos nos
incisos deste artigo serdo aplicados a cada um deles.

§ 3° Quando o cdlculo do percentual disposto no inciso IV do caput deste artigo resultar em fracdo, poderd ser
arredondado para o nimero inteiro imediatamente superior.

§4° Ndo se aplica o disposto no caput deste artigo aos estdgios de nivel superior e de nivel médio profissional.
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§ 50 Fica assegurado ds pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento) das vagas oferecidas pela
parte concedente do estdgio.

Art. 18 A prorrogacao dos estdgios contratados antes do inicio da vigéncia desta Lei apenas poderd ocorrer se ajustada as suas
disposicoes.

Art. 19 Oart.428 da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Leino 5.452, de 1°de maio de 1943, passa
avigorar com as seguintes alteragoes:
"Art. 428.
§ 1° A validade do contrato de aprendizagem pressupée anotagdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,

matricula e frequéncia do aprendiz na escola, caso ndo haja concluido o ensino médio, e inscricGo em programa de
aprendizagem desenvolvido sob orientagéo de entidade qualificada em formagdo técnico-profissional metddica.

§ 32 O contrato de aprendizagem néo poderd ser estipulado por mais de 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de
aprendiz portador de deficiéncia.

§ 70 Nas localidades onde ndo houver oferta de ensino médio para o cumprimento do disposto no § 1° deste artigo,
a contratagdo do aprendiz poderd ocorrer sem a frequéncia a escola, desde que ele jd tenha concluido o ensino
fundamental (NR).

Art.20 Oart.82 daLein°9.394, de 20 de dezembro de 1996, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 82. Os sistemas de ensino estabelecerdo as normas de realizagdo de estdgio em sua jurisdicdo, observada a lei
federal sobre a matéria.

Pardgrafo nico.
(Revogado) (NR)."
Art.21 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art.22 Revogam-se as Leis n* 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marco de 1994, o pardgrafo tinico do art. 82 da
Leino 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 6° da Medida Provisdria n° 2.164-41, de 24 de agosto de 2001.

Brasilia, 25 de setembro de 2008; 187° da Independéncia e 120° da Repuiblica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Fernando Haddad
André Peixoto Figueiredo Lima
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