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Este Manual foi desenvolvido pelo ASA, com base na Lei n°® 11.788, de 25 de setembro
de 2008, Lei do Estagio, e no Manual do Estagidrio disponibilizado pelo Centro de Integragdo Empresa-
Escola — CIEE. O material tem por objetivo orientar os alunos da FECAP com as principais duvidas
referentes a estagio. A Lei na integra pode ser acessada no
link http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2008/lei/111788.htm.

O ASA é um reposicionamento do antigo FECAP+, Central de Matriculas e Central do Aluno.
A area é dedicada a acolher e acompanhar os estudantes ao longo de toda a sua jornada na FECAP, a fim
de que tenham uma trajetdria de sucesso.
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Perguntas
Frequentes

1. 0 QUE E ESTAGIO?

A Lein?11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estdgio como o ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparac¢do para o trabalho produtivo do estudante. O estagio
integra o itinerdrio formativo do educando e faz parte do projeto pedagdgico do curso.

2. 0 QUE E ESTAGIO NAO OBRIGATORIO?
E uma atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria (§ 22 do art. 22 da Lei n2 11.788/2008).

3. QUEM PODE SER ESTAGIARIO?

Estudantes que estiverem regularmente matriculados em instituigdes de ensino superior, de educagdo
profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacdo de jovens e adultos (art.12 da Lei n® 11.788/2008).

4. 0 ESTAGIO E UMA RELAGCAO DE EMPREGO?

N3o. O estagio ndo caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, desde que observados os requisitos
legais, ndo sendo devidos encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios (artigos. 32 e 152 da Lei n2
11.788/2008).

5. QUAIS REQUISITOS DEVEM SER OBSERVADOS NA CONCESSAO DO ESTAGIO?
O cumprimento dos incisos estabelecidos no art. 32 da Lei n® 11.788/2008:
| — matricula e frequéncia regular do educando publico-alvo da lei;
Il — celebragao de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino;
Il — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no
termo de compromisso.

6. SAO OBRIGACOES DAS INSTITUICOES DE ENSINO EM RELACAO AOS 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 condi¢des de adequacgdo do estagio a proposta
pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formacgdo escolar do estudante e
ao horario e calendario escolar;

Il —avaliar as instalagGes da parte concedente do estagio e sua adequacgao a formagao

cultural e profissional do educando;

Il — indicar professor orientador da drea a ser desenvolvida no estdgio como

responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario;

IV — exigir do educando a apresentacao periddica, em prazo ndo superior a seis
meses, de relatério das atividades, do qual devera constar visto do orientador da
instituicdo de ensino e do supervisor da parte concedente; (§ 12 do art.32 da Lei
n211.788/2008);

V — zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario para
outro local, em caso de descumprimento de suas normas;
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VI — elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos estagios de
seus educandos;

VIl — comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas
de realizacdo de avaliagOes escolares ou académicas (art.72 da Lei n2
11.788/2008).

7. SAO OBRIGACOES DA UNIDADE CONCEDENTE DO ESTAGIO (EMPRESAS):

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

Il — ofertar instalagdes que tenham condigGes de proporcionar ao educando atividades
de aprendizagem social, profissional e cultural, observando o estabelecido na
legislagdo a saude e seguranca no trabalho (art. 14 da Lei n2 11.788/2008);

IIl — indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacgdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para
orientar e supervisionar até dez estagiarios simultaneamente;

IV —manter a disposicao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagao de
estagio;

VIl — enviar a instituicdo de ensino, em prazo ndo superior a seis meses, relatério de
atividades, com vista obrigatdria ao estagiario (art. 92 da Lei n2 11.788/2008).

8. QUAL A DURACAO PERMITIDA PARA A JORNADA DIARIA DE ESTAGIO?

Segundo a lei vigente, a jornada do estagiario sera definida de comum acordo entre a instituicao de ensino, a
parte concedente (a empresa) e o aluno ou seu representante legal (em caso de menores de 18 anos) e devera
constar do Termo de Compromisso de Estéagio.

Devera ser compativel com as atividades escolares e respeitar os seguintes limites:

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

b) 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino
superior, da educacdo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

9. NOS DIAS DE PROVAS PODERA HAVER REDUCAO DA JORNADA?

Sim. Se a Instituicdo de Ensino adotar verificacGes de aprendizagem periddicas ou finais, nos periodos de
avaliagdo, a carga hordria do estagio sera reduzida a metade, segundo o estipulado no Termo de Compromisso de
Estagio. Neste caso, a instituicdo de ensino deverad comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo
letivo, as datas de realizagdo de avaliacdes escolares ou académicas (§ 2 2 do art. 10 da Lei n2 11.788/2008). Caso
isso ndo ocorra, ndo se esqueca de solicitar a Instituicdo de Ensino um documento para
comprovagao a concedente do estagio.

10. QUAL O PRAZO DE DURACAO DO ESTAGIO?
Até dois anos, para o mesmo concedente, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia (art. 11
da Lein211.788/2008).

11. QUANDO O ESTAGIO SERA NECESSARIAMENTE REMUNERADO?

Para o estagio ndo obrigatdrio, € compulsdria a concessdo de bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha
a ser acordada, bem como a concessao do auxilio-transporte. Para o estagio obrigatério, a concessao de bolsa ou
outra forma de contraprestacdo e auxilio-transporte é facultativa (art. 12 da Lei n2 11.788/2008).
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12. O QUE E O AUXILIO-TRANSPORTE?

E uma concess3do de recursos financeiros para auxiliar nas despesas de deslocamento do estagiario ao local de
estagio e seu retorno, sendo opcional, quando se tratar de estdgio obrigatério, e compulsério, quando estagio nao
obrigatdrio. Essa antecipagao pode ser substituida por transporte préprio da empresa, e ambas as alternativas
deverao constar do Termo de Compromisso.

13. O VALOR DA BOLSA-ESTAGIO OU EQUIVALENTE E DEFINIDO E DE RESPONSABILIDADE DE QUEM?
Essa é uma obrigacdo legal da concedente do estagio (empresa), a quem cabe definir o valor e a forma de
pagamento.

14. AS AUSENCIAS DO ESTAGIARIO PODEM SER DESCONTADAS DO VALOR DA BOLSA-ESTAGIO?

Sim. A remuneragao da bolsa-estagio pressupbe o cumprimento das atividades previstas no Termo de
Compromisso do Estagio. Auséncias constantes, no entanto, poderdo gerar a iniciativa da parte concedente para a
rescisdo antecipada do contrato.

15. A PARTE CONCEDENTE PODERA DISPONIBILIZAR BENEFICIOS AO ESTAGIARIO?
A empresa podera voluntariamente conceder ao estagiario outros beneficios, como alimentacdo, acesso a plano
de saude, entre outros, sem descaracterizar a natureza do estagio (§ 12 do art; 12 da Lei n2 11.788/2008).

16. DE QUE FORMA PODERA SER CONCEDIDO O RECESSO AO ESTAGIARIO?

Considerando que o estagio podera ter duragdo de até 24 meses, e no caso de pessoa com deficiéncia ndo ha
limite legal estabelecido, entendemos que dentro de cada periodo de 12 meses o estagidrio devera ter um recesso
de 30 dias, que podera ser concedido em periodo continuo ou fracionado, conforme estabelecido no Termo de
Compromisso. O recesso serd concedido, preferencialmente, durante o periodo de férias escolares e sera
concedido de forma proporcional em contratos com duragdo inferior a 12 meses (art. 13 da Lein2 11.788/2008).

17. QUANDO O RECESSO SERA REMUNERADO?
Sempre que o estagiario receber bolsa-auxilio ou outra forma de contraprestacdo (§ 12 do art. 13 da Lei n?
11.788/2008).

18. 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
estdgio, 24 horas/dia, no territdrio nacional. Cobre morte ou invalidez permanente, total ou parcial, provocadas
por acidente. O valor da indenizacdo deve constar do Certificado Individual de Seguro de Acidentes Pessoais e
deve ser compativel com os valores de mercado.

19. COMO FAZER PARA A FACULDADE ASSINAR O DOCUMENTO DE ESTAGIO?

Os documentos de estagio sdo assinados digitalmente pelo supervisor e orientador de estagios da FECAP, Prof.
Dr. Carlos Augusto da S. Loures. Para isso, o aluno deverd abrir um chamado pelo Portal do Aluno, seguindo o
passo a passo:

- realizar o login no Portal do Aluno;

- acessar o menu lateral a esquerda >> Secretaria >> Requerimentos;

- selecionar o tipo de requerimento “Estagio: Entrega de Documentag¢bes”;

- na préxima pagina, anexar o documento em PDF e adicionar um breve descritivo no
campo “solicitacdao”;

- para finalizar, clicar em “solicitar”.

20. QUAL O PRAZO PARA A FACULDADE ASSINAR O DOCUMENTO?

O prazo para a finalizacdo do chamado e envio do documento assinado é de 7 dias Uteis.
Importante: o aluno ndo pode ter documentos de estagio pendentes. Caso tenha, recebera um e-mail para
regularizar a situa¢do antes do novo documento ser assinado.
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21. QUAIS SAO 0S DOCUMENTOS DE ESTAGIO?
Os documentos de estagio sdo: termo de compromisso e plano de atividades, acordo de cooperacdo, termo
aditivo, relatério de atividades e rescisdo.

22. 0 QUE E TERMO DE COMPROMISSO E PLANO DE ATIVIDADES?

O termo de compromisso (contrato) é um acordo tripartite celebrado entre o educando, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino, prevendo as condi¢des de adequacdo do estagio a proposta pedagdgica do curso,
a etapa e modalidade da formacgao escolar do estudante e ao hordrio e calendario escolar. O plano de atividades é
a relacdo de atividades que serdo desempenhadas pelo estagiario.

23. 0 QUE E ACORDO DE COOPERAGAO?
O acordo de cooperagao é um convénio celebrado entre a parte concedente do estagio e a instituicdo de ensino.
Deve ser preenchido sempre que o estagiario for o primeiro aluno da FECAP contratado pela empresa.

24. 0 QUE E TERMO ADITIVO?
O termo aditivo é um documento que tem como objetivo alterar alguma informacgao do contrato. Normalmente é
usado para prorrogar a vigéncia do estagio ou para informar a alteracdo da bolsa-auxilio, por exemplo.

25. 0 QUE E RELATORIO DE ATIVIDADES?
O relatdrio de atividades é uma avaliagdao de desempenho. Deve ser preenchido pelo supervisor do estagiario
e ter periodicidade de, no maximo, seis meses.

26. 0 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.Para tal,
é necessario preencher a rescisdo, documento que informa que o contrato foi encerrado antes da data final
prevista no termo de compromisso.

27. E OBRIGATORIO USAR OS MODELOS DE DOCUMENTOS DE ESTAGIO DA FECAP?
Nao, outros modelos sdo aceitos, desde que atendam as exigéncias da Lei do Estagio. Todos os modelos da
FECAP estdo disponiveis no site www.fecap.br/asa/cesta-de-servicos/s/empregabilidade-carreira/.

28. 0 QUE E ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO?

E o0 estagio definido como pré-requisito no projeto pedagdgico do curso para aprovacio e obtengdo do diploma
(8§12 do art. 22 da Lei n2 11.788/2008). Os cursos que tém Estdgio Supervisionado obrigatdrio sdo: Administragio,
Ciéncias Contdbeis, Ciéncias Contdbeis para Graduados, Secretariado e Relagdes Publicas.

Importante: A entrega pode ser realizada a partir do 42 semestre para o curso de Secretariado e do 52 semestre
para os demais cursos.

29. COMO PREENCHER O RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO?

O Relatdrio de Estagio Supervisionado deve ser preenchido pelo aluno. O documento é composto pela capa,
dados da empresa, contribuicdes do curso para o desenvolvimento do trabalho e relatério de horas (planilha) com
a descricdo das atividades dia a dia até contabilizar as horas obrigatdrias do curso. Os modelos sdo disponibilizados
todo inicio de semestre por e-mail, Portal do Aluno e Moodle.

30. E OBRIGATORIO SER ESTAGIARIO PARA ENTREGAR O ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO?

Para preencher o relatdrio de estagio supervisionado ndo é obrigatério que o aluno seja estagiario, desde que ele
realize atividades na drea do seu curso.
Importante: o modelo do relatdrio é o mesmo, independentemente do cargo do aluno. Entretanto, cada forma de
contratacdo deve apresentar uma documentacgdo especifica para comprovar o vinculo com a empresa. Todas essas
informacdes estdo disponiveis no Regulamento de Estagio Supervisionado disponibilizado todo inicio de semestre
por e-mail, Portal do Aluno e Moodle.
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O presente Manual podera ser submetido a alteracGes e revisGes sempre que o setor
responsavel julgar necessdrio ou a Lei do Estagio sofrer alguma alteracgao.

ASA
E-mail: sucessoalvarista@fecap.br
Horario de funcionamento: Segunda a Sexta, das 7h00 as 21h00 | Sabado, das 09h00 as 12h30.
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