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PALAVRA DA COORDENADORA

A preparagao deste Manual € uma iniciativa do SAE no sentido de promover
esclarecimentos aos alunos, coordenadores de Cursos da Unicamp e as diversas
empresas que colocam a disposi¢cao ofertas de vagas de estagio para os alunos da
universidade. Neste sentido, focamos as duvidas relacionadas aos estagios que se
enquadram na Nova Lei de Estagio, n° 11.788, em vigor desde 2008, bem como as
regras internas da Unicamp, especificamente a GR 38, do mesmo ano.

O principal intuito é orientar os usuarios do sistema SAE e facilitar a vida
académica dos interessados em estagiar e das empresas e instituigbes que desejam
oferecer as vagas para tal finalidade.

Nosso esforgo sera sempre no sentido de aprimorar as informacdes ao publico
usuario dos servicos do SAE. Para isso, contamos com uma equipe multiprofissional
especializada para o suporte da demanda exigida em Estagios e Empregos.

O segundo Material que estamos providenciando € o tutorial explicando como
acessar o sistema, passo a passo, que deve estara disponivel em nosso site a partir de
margo/2010.

Colocamo-nos a disposi¢ao dos interessados para outros esclarecimentos.

Cordialmente

Profa.Dra. Maria Teresa Moreira Rodrigues

Coordenadora do Servigo de Apoio ao Estudante - SAE



APRESENTAGAO

Este manual constitui-se em um documento em fase de elaboragao, estando sujeito

a ajustes, tendo em vista que estamos nos adaptando a Lei n°® 11.788/2008.

Nosso objetivo é orienta-lo em relagdo aos Estagios e Empregos administrados

pelo SAE, bem como auxilia-lo na compreenséo do processo de realizagao do estagio, em
todas as suas fases: desde orientagbes gerais sobre a nova Lei de Estagios, Lei n°
11.788/2008, passando pelas resolugdes aprovadas pela Unicamp e os Servigos
disponiveis no SAE.

Incluimos perguntas e respostas que sdo de interesse comum aos usuarios,

baseadas em documento oficial do governo federal, utilizando a “Cartilha Esclarecedora

da Lei de Estagios”, do Ministério do Trabalho e Emprego — MTE.

Importante esclarecer que o SAE trata, exclusivamente, de estagios que envolvem
alunos da Unicamp, pois os demais estagios, relativos aos estudantes de Ensino Médio e
de nivel superior de outras Instituicbes de Ensino, sdo gerenciados pela Diretoria Geral
de Recursos Humanos da Unicamp (DGRH).

Trés usuarios distintos utilizam-se do sistema de Estagios e Empregos do SAE:

Coordenadores de Cursos, Alunos da Unicamp, que cumprem estagios (obrigatérios e
nao-obrigatorios) e partes concedentes (que contratam estagiarios da Unicamp).

Como apoiador de politicas publicas em educacgao, o SAE considera o estagio bem
mais que um ato educativo. O estagio € uma oportunidade para o estudante buscar a
preparacao do futuro profissional e adentrar “in loco” na vivéncia do mercado corporativo,
aliando os conhecimentos do Curso com as técnicas profissionais da empresa. Se bem
planejado e realizado, o estagio facilita novas oportunidades para o estagiario e para a
empresa. E uma via de duas maos onde ambas partes somam experiéncias positivas.

A pratica do estagio contribui de maneira consideravel na formagdo do cidadao,
pois o contato com o espaco real do trabalho e as relagdes interpessoais com
profissionais habilitados o colocam diante de projetos sociais, ainda que de forma indireta.

Duvidas e sugestbes podem ser enviadas para o endereco: estagios@sae.unicamp.br e

comunica@sae.unicamp.br
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I - QUEM SOMOS

O Programa de Estagios e Empregos do SAE possui uma estrutura completa que
possibilita aos alunos o desenvolvimento de experiéncias no mercado de trabalho,

facilitando as relagdes entre os coordenadores de Curso, as organizagdes e agentes de

integracdo, de forma a viabilizar os estagios dos alunos da Unicamp, preparando-os para
0 ingresso na vida profissional.

Através de sistema on-line, as empresas, organizagdes e agentes de integracao
podem divulgar suas vagas e analisar os curriculos dos alunos cadastrados.

Por sua vez, os alunos da Unicamp também podem se cadastrar no banco de
curriculos para divulgacao e consultas as vagas oferecidas por empresas, ou seja,
facilitamos tanto a oferta quanto a procura de oportunidades, para a consulta dos alunos e

empresas.

Ciclo de Palestras Tematicas

Durante o decorrer do ano, o SAE organiza varios Ciclos de Palestras tematicas,
incluindo as palestras de recrutamento e selegdo para estagios e tfrainee, com o objetivo
de preparar os alunos para o trabalho profissional e a integragao social. A programacao é

elaborada de acordo com a disponibilidade da agenda.

1. Ciclo de Palestras “Universidade/Empresa”
Acontece no 1° semestre do ano, com temas que envolvem aspectos relativos ao
perfil da empresa, atividades, produtos, perfil dos candidatos que busca, responsabilidade

social e ética profissional.

2. Ciclo de Palestras “Orientacao Profissional”

O Ciclo de Palestras “Orientacao Profissional” é realizado nos 1° e 2° semestres,
ocasides em que profissionais convidados abordam temas atuais, facilitadores do
desenvolvimento profissional, sob o olhar da orientagéo.

Para conhecer todos os Departamentos do SAE, visite 0 SAE TOTAL
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- INFORMAC}()ES GERAIS
1. Estagio

O estagio € definido como o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido
no ambiente de trabalho, que visa a preparagao para o trabalho produtivo do estudante
regularmente matriculado. O estagio integra o itinerario formativo do educando e faz parte
do projeto politico-pedagdgico do curso.

O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional
e a contextualizagao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida
cidada e para o trabalho. (art. 1° - §1°e 2° Lein® 11.788/2008)

2. Tipos de Estagio

O estagio pode ser obrigatério ou nao-obrigatério, conforme determinagéo
estabelecida pelas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) para cada curso, através do
Conselho Nacional de Educagao (CNE) e da Camara de Educagao Superior (CES), no

caso de cursos superiores ( art. 2° Lei n® 11.788/2008)

Qualquer estagio, seja ele obrigatorio ou nao-obrigatorio, s6 pode ser realizado

caso esteja previsto no projeto pedagdgico de cada curso.

3. Quem pode estagiar

Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em Instituicbes de
Educacao Superior, de educacao profissional, de Ensino Médio, da educacao especial e
dos anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade profissional da Educacdo de
Jovens e Adultos. (art. 1° Lein® 11.788/2008)

4. Quem pode contratar estagiarios(as)

As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgaos da administragdo 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 superior, devidamente
registrados em seus respectivos conselhos, podem oferecer estagio. (art. 9° Lei n°
11.788/2008)
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5. Termo de Compromisso

O Termo de Compromisso € um acordo celebrado entre o educando, a parte
concedente do estagio e a Instituicdo de Ensino, ou ainda Agente de Integracao, prevendo
as condi¢cdes de adequacao do estagio a proposta pedagogica do Curso, a etapa e
modalidade da formacdo escolar do estudante e ao horario e calendario escolar. Sem
esse documento o sistema do SAE néo autoriza a realizagdo do estagio.

O SAE disponibiliza a pré-visualizagdo dos modelos de Termos de Compromisso

para cada caso (Orgdos Publicos, Agentes de Integracdo, Organizacdes, Estagio

Obrigatdrio).

6. Termo de Convénio

A Parte Concedente, compreendida em: Organizacéo, Orgdo Publico ou Agente
de Integracéao, celebra um Convénio com a Unicamp, através de cadastro on-line no site

www.sae.unicamp.br

7. As relagoes de Estagio

O estagio ndo caracteriza vinculo empregaticio de qualquer natureza, desde que
observados os requisitos legais, ndo sendo devidos encargos sociais, trabalhistas e
previdenciarios. (art. 3° e art.15 Lein°® 11.788/2008)

8. Responsabilidades
8.1. Obrigagoes das Instituigoes de Ensino

| — Celebrar o Termo de Compromisso (Orgdos Publicos, Agentes de Integracéo,

Organizagdes, Estagio Obrigatorio) com o educando, com seu representante ou

assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz e, com a parte
concedente, indicando as condi¢gdes de adequacéo do estagio a proposta pedagdgica do
curso, a etapa e modalidade da formacgao escolar do estudante e ao horario e calendario

escolar;

Il - avaliar as instalagbes da parte concedente do estagio e sua adequacao a
formacgao cultural e profissional do educando;

Il - indicar professor orientador da area a ser desenvolvida no estagio como
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responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario;

IV - exigir do educando a apresentagao periddica, em prazo nao 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. (art. 3° - §1° Lei n°_
11.788/2008);

V - zelar pelo cumprimento do Termo de Compromisso (Orgdos Publicos, Agentes

de Integracéo, Organizacdes, Estagio Obrigatério), reorientando o estagiario para outro

local, em caso de descumprimento de suas normas;

VI - elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos estagios de
seus educandos;

VIl - comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas

de realizacao de avaliagdes escolares ou académicas. (art. 7° Lein® 11.788/2008)

NOTA: Na Unicamp, com relagao ao item VII, as informagdes do calendario escolar

estao disponiveis ao publico no site: www.dac.unicamp.br

8.2. Obrigacdes das Partes Concedentes

| - Celebrar Termo de Compromisso (Orgéos Publicos, Agentes de Integracio,

Organizacdes, Estagio Obrigatoério) com a Instituicdo de Ensino e o educando, zelando

por seu cumprimento;
Il - ofertar instalacbes que tenham condicbes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, observando o estabelecido na

legislacao relacionada a saude e seguranca no trabalho; (art.14 Lei n° 11.788/2008)

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

IV - em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apodlice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de

CoOmMpromisso;

V - por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacdo do
estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da

avaliagao de desempenho;
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VI - manter a disposi¢cao da fiscalizacdo documentos que comprovem a relagao de
estagio;
VIl - enviar a Instituicdo de Ensino, com periodicidade minima de seis meses,

relatorio de atividades, com vista obrigatoria ao estagiario. (art. 9° Lei n® 11.788/2008)

NOTA: 1. O periodo de estagio varia de acordo com o cronograma de vigéncia do
estagio (vide item 9)

2. Na Unicamp, as Coordenadorias dos Cursos tém autonomia para elaborar o
relatorio, assim, o estagiario, a concedente e o agente de integragdo devem consultar o

modelo na Coordenadoria do Curso em questéo.

8.3. Obrigagoes dos Agentes de Integracao

As Instituicées de Ensino e as partes concedentes de estagio podem, a seu critério,
recorrer a servigcos de agentes de integragdo publicos e privados, mediante condigdes
acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser observada, no caso de
contratacdo com recursos publicos, a legislacdo que estabelece as normas gerais de
licitacdo. Cabe aos agentes de integracdo, como auxiliares no processo de

aperfeicoamento do instituto do estagio:

| — identificar oportunidades de estagio;

Il — ajustar suas condi¢des de realizagao;

lIl — fazer o acompanhamento administrativo;

IV — encaminhar negociagao de seguros contra acidentes pessoais;

V — cadastrar os estudantes.

E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de remuneracdo
pelos servigos referidos nos incisos destes artigos.

Os agentes de integracdo serdo responsabilizados civiimente se indicarem
estagiarios para a realizagdo de atividades n&o compativeis com a programagao curricular
estabelecida para cada curso, assim como estagiarios matriculados em cursos ou
instituigdes para as quais nao ha previsao de estagio curricular.

O local de estagio pode ser selecionado a partir de cadastro de partes cedentes,
organizado pelas instituicdes de ensino ou pelos agentes de integragéo. (art. 5° e 6° Lei n®
11.788/2008)
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8.4. Obrigagoes dos estagiarios

8.4.1. Estagios Nao-obrigatérios

. Estar matriculado regularmente
. Ler as Normas Internas de Estagio e resolugdes pertinentes
. Conhecer e respeitar as normas da empresalinstituigao
. Preencher e enviar os relatorios e avaliagdes, via on-line
Resolucdo 38/08 Deliberacao CAD-A-05/03 Deliberacao CAD-A-06/03

8.4.2. Estagios obrigatérios

. Estar matriculado em disciplinas de Estagio Obrigatoério

. Cadastrar no sistema SAE

. Entregar a documentagao necessaria no SAE

. Ler as Normas Internas de Estagio e resolugbes pertinentes
. Conhecer e respeitar as normas da empresalinstituicao

. Preencher e enviar os relatérios e avaliagdes, via on-line

Resolucido 38/08 Deliberacdo CAD-A-05/03 Deliberacdo CAD-A-06/03

NOTA: Na Unicamp, as Coordenadorias dos Cursos tém autonomia para elaborar o

relatério, assim, o estagiario, a concedente e o agente de integracdo devem consultar o

modelo na Coordenadoria do Curso em questao.
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9. Cronograma de Vigéncia do Estagio

Conforme a legislacao, cabe a Instituicdo de Ensino a regulamentacgao deste quesito.

Para a Unicamp, observamos as regras abaixo:

a .Estagios iniciados nos meses de Janeiro a Abril

Terao a vigéncia até 31 de Julho;

b. Estagios iniciados no més de Maio

Teréo a vigéncia até 31 de Agosto;

c. Estagios iniciados nos meses de Junho e Julho

Ter&o a vigéncia até 31 de Dezembro;

d. Estagios iniciados nos meses de Agosto a Novembro

Terao a vigéncia até 28 de Fevereiro do ano subsequente;

e. Estagios iniciados no més de Dezembro

Terao a vigéncia até 30 de Marco do ano subsequente.
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Il - LEGISLAGAO

De ambito Federal

Atual
Lei n® 11.788, de 25 de Setembro de 2008
Orientacdo Normativa n° 7. de 30 de outubro de 2008

Revogadas

Lei n°® 8.859. de 23 de marco de 1994
Lei n°® 8.666. de 21 de Junho de 1993
Lei N° 6514, de 22/12/1977
Lein®6.494, de 7 de dezembro de 1977

Fonte = © 2008 - Ministério do Trabalho e Emprego

Portarias da Unicamp
Normas Internas de Estagio

Atual

Resolucdo GR n° 38/08

Alteradas

Resolucdo GR n° 38/03
Deliberacdo CAD-A-05/03
Deliberacdo CAD-A-06/03
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IV - PERGUNTAS E RESPOSTAS
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IV - PERGUNTAS E RESPOSTAS

1. O que é estagio?

A Lei n° 11.788/2008, de 25 de setembro de 2008, define o estagio como o ato

educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a

preparagao para o trabalho produtivo do estudante, regularmente matriculado. O estagio
integra o itinerario formativo do educando e faz parte do projeto pedagdgico do curso.

O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e
a contextualizagao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida
cidada e para o trabalho. (art. 1°, § 1° e 2°, Lein® 11.788/2008)

2. Quem pode ser estagiario?

Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em Instituicbes de
Educacao Superior (IES), de educacao profissional, de Ensino Médio, da educacao
especial e dos anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade profissional da
Educacao de Jovens e Adultos. (art. 1° da Lein® 11.788/2008)

Inclusive alunos estrangeiros, desde que estejam regularmente matriculados em

cursos superiores no Brasil. (art. 4°, Lei n° 11.788/2008)

O SAE disponibiliza um espaco on-line que funciona como “painel” para a oferta de

vagas de Estagios e Empregos. Alunos(as) da Unicamp interessado(as) em encontrar

oportunidades de estagios podem se cadastrar como Usuarios deste sistema.

3. Quais sao as vantagens do estagio?

Para o aluno: durante o estagio, o estudante tem a possibilidade de vivenciar situacoes
reais de trabalho e de relacionamento que nao sédo possiveis de serem vivenciadas na
escola. As atividades realizadas pelo estudante sdo supervisionadas por um profissional
experiente, no ambiente de estagio. O estudante conta também com a orientagdo e
supervisdo de professores de sua escola. Por esses motivos, o estudante tem a
oportunidade de explorar as suas potencialidades, desenvolvendo capacidades,

competéncias e saberes importantes para a cidadania e bom profissionalismo.
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Para as empresas: as organizagdes que concedem o estagio tém a oportunidade de
contar com a ajuda direta do estudante e, indiretamente, com a sua escola. O estagiario
pode contribuir para as competéncias organizacionais, ou seja, para que a organizagao
concedente melhore seus conhecimentos, suas atividades e, portanto, seus resultados.
Além disso, para a empresa concedente, formar bem um estagiario é criar uma
oportunidade futura: ele pode vir a se tornar parte da organizagdo, como membro de seu

quadro de colaboradores ou como parceiro externo.

Para a Instituicado de Ensino Superior (IES): o estagio contribui para a melhoria do
curso, através da dinamizacdo de aulas, da atualizacdo de disciplinas e do proprio
curriculo, se constituindo em importante dialogo entre teoria e pratica. Os resultados dos

estagios de seus alunos podem ser utilizados para a auto-avaliagao.

4. O estagio é obrigatério?

Nem sempre. O estagio pode ser obrigatorio ou nao-obrigatério, conforme
determinagcdo estabelecida pelas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) para cada
curso, através do Conselho Nacional de Educacdo (CNE) e da Camara de Educagao

Superior (CES), no caso de cursos superiores ( art. 2° Lei n° 11.788/2008)

Qualquer estagio, seja ele obrigatorio ou nao-obrigatorio, s6 pode ser realizado
caso esteja previsto no projeto pedagdgico de cada curso.

Na Unicamp quem estabelece as regras institucionais de estagio para cada curso é
a Congregacao de cada Unidade de ensino, definindo questdes como por exemplo: quais
sdo as Disciplinas vinculadas aos estagios; em que momento do curso o aluno pode
estagiar; quem é o Coordenador de estagios; em que areas e em que tipo de instituicoes
estes estagios serao aceitos; relatérios de atividades; formas de avaliagdo do estagio,

entre outras questdes.

5. Em que situacgao ele é obrigatério?

O estagio é obrigatério quando considerado requisito para a aprovacgao e obtencao
do diploma. Ele deve constar no projeto pedagogico do curso e deve estar em acordo com
as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN). (art. 2° §1,° Lei n® 11.788/2008)
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6. O que é estagio nao obrigatoério?
E uma atividade opcional, acrescida & carga horaria regular e obrigatéria. (art. 2°, §
2° Lein® 11.788/2008)

Mesmo que as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) n&o exijam, as Instituicbes

de Ensino podem incluir o estagio no projeto pedagdgico de seus cursos.

7. Quem pode contratar estagiario?

Estdo aptas a contratar estagiarios: as pessoas juridicas de direito privado e os
orgaos da administragao 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 superior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos, podem
oferecer estagio. (art.° 9, Lein® 11.788/2008)

8. Quais os requisitos para formalizar o estagio?

As seguintes exigéncias sdo necessarias para a formalizacdo de um estagio: as
partes interessadas (Instituicdo de Ensino, o estudante, a parte concedente e o Agente de
Integracao) precisam estar regularizadas, formando um acordo tripartite para a celebracao

do Termo de Compromisso (Agentes de Integracdo, Organizacdes, Orgdos Publicos,

Estagio Obrigatorio).

O cumprimento dos incisos estabelecidos no art. 3° da Lei n° 11.788/2008:

| — matricula e frequéncia regular do educando na Instituicdo de Ensino

Il — celebragdo de Termo de Compromisso (Agentes de Integracdo, Organizacdes,

Orgéos Publicos, Estagio Obrigatério) entre o educando, a parte concedente do  estagio

e a Instituicdo de Ensino; e
Il — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no

Termo de Compromisso (Agentes de Integracdo, Organizacdes, Orgdos Publicos, Estagio

Obrigatdrio).

9. Para a Unicamp, o que mais é necessario?

Para a Unicamp, além das exigéncias descritas no item 8, é necessario que:
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. Exista Convénio (Agentes de Integracdo, Organizacdes, Orgdos Publicos)

entre a Unicamp e a parte concedente, no caso de estagio ndo obrigatério ou
estagio obrigatorio com contraprestagao
. O Coordenador do Curso verifique as questdes académicas no sistema de

Estagios e Empregos do SAE e autorize o estagio, ou ndo, no prazo maximo de 48

horas
. O aluno tenha o Coeficiente de Progressao (CP) maior ou igual a 0,4 no

momento da solicitacéo (ver teste de Integralizagao Curricular em DAC).

. O aluno esteja matriculado em Disciplinas de estagio no sistema da DAC
. O tréamite da formalizagao seja realizado e acompanhado pelo SAE
. O Termo de Compromisso (Agentes de Integracdo, Organizacdes, Orgéos

Publicos, Estagio Obrigatorio) seja acompanhado do Plano de Atividades.

. A jornada diaria seja de no maximo 6h; conforme art.10°, inciso |l da Lei
11.788/08
. Seja providenciado apdlice de seguro de vida e acidentes pessoais em favor

do aluno, sob responsabilidade da parte concedente (no caso de Estagio Nao-

obrigatério ou Estagio Obrigatorio com contraprestacao).

NOTA: O CP define o quanto o aluno ja avangou em dire¢ao a conclusado de seu
curso. Assim, na Unicamp, qualquer aluno precisa ja ter cumprido pelo menos 40% de seu
curso para que o Coordenador libere o pedido de estagio (ou seja, CP=0,40)

10. Qual a duragao permitida para a jornada diaria de estagio?

Segundo a lei vigente (Lei n° 11.788/2008), a jornada do estagiario sera definida de

comum acordo entre a Instituigdo de Ensino, a parte concedente e o aluno ou seu
representante legal (em caso de menores de 18 anos) e devera constar do Termo

de Compromisso (Agentes de Integracdo, Organizacdes, Orgdos Publicos, Estagio

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

a) quatro horas diarias e vinte horas semanais, no caso de estudantes de educacéao
especial e dos anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade profissional de

Educacao de Jovens e Adultos;
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b) seis horas diarias e trinta horas semanais, no caso de estudantes do Ensino

Superior, da educacgao profissional de nivel médio e do Ensino Médio regular;

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

11. Como deve ser feita a concessao dos intervalos para descanso durante a
jornada do estagio?

As partes devem regular a questdao de comum acordo no Termo de Compromisso

(Agentes de Integracdo, Organizacdes, Orgdos Publicos, Estagio Obrigatério).

Recomenda-se a observancia de periodo suficiente a preservacéo da higidez fisica e
mental do estagiario e respeito aos padrdes de horario de alimentagao — lanches, almogo

e jantar. O periodo de intervalo nao é computado na jornada.

12. Qual o prazo de duragao do estagio?
Até dois anos, para o0 mesmo concedente, exceto quando se tratar de estagiario
portador de deficiéncia. (art. 11, Lei n°® 11.788/2008)

13. Nos dias de prova podera haver redugao da jornada?
Sim. Se a instituicdo de ensino adotar verificagbes de aprendizagem periddicas
ou finais, nos periodos de avaliagado, a carga horaria do estagio sera reduzida a metade,

segundo o estipulado no Termo de Compromisso (Agentes de Integracdo, Organizacgdes,

Orgdos Publicos, Estagio Obrigatério). Nesse caso, a Instituicdo de Ensino devera

comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de

realizacado de avaliagbes escolares ou académicas. (§2° do art. 10°, Lei n° 11.788/2008)

14. Quantos estagiarios a parte concedente pode contratar?

O numero maximo de estagiarios por estabelecimento concedente sera calculado
em relacdo ao quadro de pessoal da parte concedente do estagio nas seguintes

proporgoes:
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| — de um a cinco empregados: um estagiario;
Il — de seis a dez empregados: até dois estagiarios;
Il — de onze a vinte e cinco empregados: até cinco estagiarios;

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

Observacgao: no caso de filiais ou varios estabelecimentos, o calculo sera realizado
para cada um deles. Caso resulte em fragdo, podera ser arredondado para o numero

inteiro imediatamente superior. (art. 17, Lei n° 11.788/2008).

15. O que é considerado quadro de pessoal para efeito do calculo do nimero de
estagiarios?
Quadro de pessoal é o conjunto de trabalhadores empregados existentes no

estabelecimento do estagio. (§1° do art. 17, Lei n® 11.788/2008).

16. Qual o percentual de vagas assegurado a pessoas com deficiéncia?

E assegurado o percentual de dez por cento das vagas oferecidas pela parte
concedente do estagio. (§5° do art. 17, Lei n® 11.788/2008).

17. Os contratos de estagio firmados antes da publicagao da Lei n° 11.788/2008

podem ser prorrogados?

Os contratos realizados antes do inicio da vigéncia desta lei podem ser prorrogados

apenas se ajustados as suas disposic¢oes. (art. 18, Lei n® 11.788/2008).

18. Quais as providéncias e documentos necessarios a comprovagao da
regularidade do estagio, em casos de auditoria?

a) o Termo de Compromisso (Agentes de Integracdo, Organizacdes, Orgéos

Publicos, Estagio Obrigatério) de estagio, devidamente assinado pela parte

concedente, pela Instituicdo de Ensino e pelo aluno.

b) o certificado individual de seguro de acidentes pessoais;

c) comprovagao da regularidade da situagéo escolar do estudante (DAC);

d) comprovante de pagamento da bolsa ou equivalente e do auxilio-transporte,
caso haja alguma contraprestacéao.

e) verificagdo da compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e

aquelas previstas no Termo de Compromisso.
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19. Qual a consequéncia prevista para a parte concedente no descumprimento da
Lein® 11.788/20087?

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
legislagao trabalhista e previdenciaria. (§ 1° do art. 15, Lei n° 11.788/2008).

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

A concedente ficara impedida de receber estagiarios por dois anos, contados da data
da decisdo definitva do processo administrativo correspondente, limitando-se a
penalidade ao estabelecimento em que foi cometida a irregularidade.
(§1° do art. 15, Lei n° 11.788/2008)

21. Pode haver a participacao dos agentes de integragao publicos e privados no
processo do estagio?

Sim. Pode ocorrer por opgao das instituicbes de ensino e das partes concedentes

de estagio mediante condi¢cdes acordadas em instrumento juridico apropriado (Agentes de

Integracao).

Em caso de contratagcdo com recursos publicos, devera ser observada a legislagao
de licitagao. (art. 5°, Lei n® 11.788/2008)

22. Qual o papel dos agentes de integragao no estagio?

Os Agentes de Integragao atuam como auxiliares no processo de aperfeicoamento
do estagio identificando as oportunidades, ajustando suas condi¢cdes de realizagao,
fazendo o acompanhamento administrativo, encaminhando a apolice de seguros contra

acidentes pessoais e cadastrando os estudantes (§1° do art. 5° Lei n° 11.788/2008),

selecionando os locais de estagio e organizando o cadastro dos concedentes das
oportunidades de estagio (art. 6°, Lei n° 11.788/2008).

23. Pode-se cobrar alguma taxa do estudante pelos servicos dos agentes de
integragao?
Nao. E vedada a cobranga de qualquer taxa dos estudantes a titulo de remuneragao
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pelos servigos dos agentes de integracdo. (§2° do art. 5°, Lei n® 11.788/2008).

24. Os agentes de integragdao podem sofrer penalidades?
Sim. Serao responsabilizados civilimente nas seguintes situagdes:

a) se indicarem estagiarios para atividades nao compativeis com a programagao
curricular do curso;

b) se indicarem estagiarios que estejam frequentando cursos em instituicdes de
ensino para as quais nao ha previsao de estagio curricular. (§3° do art. 5°, Lei n®
11.788/2008)

25. Quais as obrigagoes das Instituicoes de Ensino Superior (IES) em relagao aos
estagiarios?
S&o obrigagdes da Instituicdo de Ensino:

| — 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 condigdes de adequagdo do estagio a proposta
pedagogica do curso, a etapa e modalidade da formacéo escolar do estudante e ao

horario e calendario escolar;

Il — avaliar as instalagbes da parte concedente do estagio e sua adequacéo a

formagao cultural e profissional do educando.

Il — indicar professor orientador da area a ser desenvolvida no estagio como

responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario;

IV — exigir do educando a apresentagao periddica, em prazo ndo superior a seis
meses, o Relatério das Atividades, do qual devera constar visto do orientador da
instituicdo de ensino e do supervisor da parte concedente;

(§1° do art. 3°, 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 avaliagao dos estagios de

seus educandos;
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VII — comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas
de realizacao de avaliagdes escolares ou académicas.
(art. 7°, Lei n® 11.788/2008).

26. Quais sao as obrigagoes da parte concedente do estagio?

| — celebrar Termo de Compromisso com a Instituicdo de Ensino e o educando,

zelando por seu cumprimento;

Il — ofertar instalacbes que tenham condicbes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, observando o
estabelecido na legislagao relacionada a saude e seguranga no trabalho;

(art. 14, Lei n° 11.788/2008)

Il — indicar funcionario do quadro de pessoal, com formagcdo 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 apélice
seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de

Compromisso;

V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdo do
estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da
avaliacdo de desempenho;

VI — manter a disposicao da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacado de

estagio;

VII — enviar a Instituigdo de Ensino, com periodicidade minima de seis meses,
relatério de atividades, com vista obrigatdria ao estagiario. (art. 9°, Lein®
11.788/2008)

27. O que é o Termo de Compromisso?

O Termo de Compromisso € um acordo celebrado entre o educando, a parte

concedente do estagio, a Instituicdo de Ensino e o Agente de Integracdo, prevendo as
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condigcbes de adequacdo do estagio a proposta pedagodgica do curso, a etapa e

modalidade da formacgao escolar do estudante e ao horario e calendario escolar.

28. 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 fungdo do supervisor do
estagio da parte concedente;

b) as responsabilidades de cada uma das partes;

c) objetivo do estagio;

d) definicdo da area do estagio;

e) plano de atividades com vigéncia; (paragr. unico - art. 7° da Lei n® 11.788/2008);

f) a jornada de atividades do estagiario;
g) vigéncia do Termo de Compromisso;
h) valor da bolsa, nos termos do art. 12, Lein® 11.788/2008;

i) valor do auxilio-transporte, nos termos do art. 12, Lein® 11.788/2008;

j) concessao de beneficios, nos termos do § 1° do art. 12, Lei n® 11.788/2008;

k) o numero da apdlice e a companhia de seguros.

O SAE disponibiliza para pré-visualizagdo os modelos de Termos de Compromisso

(Orgaos Publicos, Agentes de Integracéo, Organizacdes, Estagio Obrigatério).

29. Como o Termo de Compromisso é gerado?

A parte concedente e o aluno recebem uma senha para visualizar e preencher os

dados do Termo de Compromisso, on-line, em Estagios e Empregos.

A parte cedente imprime 3 vias (ou 4 vias se for agente de integracdo). O
representante legal da empresa e o aluno estagiario assinam todas as vias, e
encaminham uma via para o SAE, localizado no Ciclo Basico | — Rua Sérgio Buarque de
Holanda, n° 800, 3° piso (mapa do Campus)

30. Qual é o prazo de entrega do Termo de Compromisso?

O estagiario tem 15 dias para a entrega do Termo de Compromisso, a partir da data de
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impressao do mesmo.

31. Caso o aluno perca o prazo para a entrega, o que acontece?

Caso nao o Termo de Compromisso nao seja entregue em 15 dias, o sistema de
estagios cancela automaticamente. Porém, ha uma nova chance de inclus&o, desde que a

empresa solicite nova autorizagao.

32. O Termo de Compromisso de Estagio pode ser rescindido antes do seu
término?
O Termo de Compromisso pode ser rescindido unilateralmente pelas partes € a

qualgquer momento.

33. Quando (e em que situagao) é necessario entregar relatérios?

Os Relatérios de Atividades sao obrigatorios ao final de cada periodo de estagio,
inserido no sistema on-line, pelo estagiario, tanto para o estagio obrigatério como para o
n&o-obrigatorio. (art. 9°, Lei n® 11.788/2008)

34. Quando o estagio sera necessariamente remunerado?
Para o estagio ndo obrigatério € compulséria a concessao de bolsa ou outra forma
de contraprestacdo que venha a ser acordada, bem como a concessdo do auxilio-

transporte. Para o estagio obrigatério, a concessao de bolsa ou outra forma de

contraprestagao e auxilio-transporte é facultativa. (Art. 12, Lei n® 11.788/2008).

35. O que é o auxilio-transporte?
E uma concesséao da parte concedente para auxiliar nas despesas de deslocamento

do estagiario ao local de estagio e seu retorno, sendo opcional quando se tratar de
estagio obrigatério e compulsério quando estagio nao obrigatério. Essa antecipacao pode
ser substituida por transporte préprio da empresa, sendo que ambas as alternativas

deverao constar do Termo de Compromisso.

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

e a forma de pagamento, para estagios nao obrigatorio. O valor acordado deve constar no
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Termo de Compromisso.

37. O estagio é uma relagao de emprego?

N&o. O estagio nao caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, desde que
observados os requisitos legais, ndo sendo devidos encargos sociais, trabalhistas e
previdenciarios. (Art. 3° e 15, Lei n° 11.788/2008)

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

Sim. A remuneracao da bolsa-estagio pressupde o cumprimento das atividades
previstas no Termo de Compromisso do Estagio. Auséncias eventuais, devidamente
justificadas, poderédo ser objeto de entendimento entre as partes (poderdo ou néo gerar
desconto). Auséncias constantes, no entanto, poderdo gerar a iniciativa da parte

concedente para a rescisao antecipada do contrato.

39. A parte concedente podera disponibilizar beneficios ao estagiario?

No caso de estagios obrigatérios, a parte concedente podera voluntariamente
conceder ao estagiario outros beneficios, como: alimentacdo, acesso a plano de saude,
dentre outros, sem descaracterizar a natureza do estagio. (§1° do art. 12, Lei n°_
11.788/2008)

No caso de estagios ndo obrigatorios, a parte concedente precisa oferecer algum

tipo de beneficio (contraprestagao), firmado no Termo de Compromisso.

40. O estagiario tem direito as férias?

O estagiario tem direito a um periodo de descanso equivalente as férias, que é
chamado recesso. Esse descanso nao € considerado férias, pois férias sdo direitos dos
trabalhadores com vinculo empregaticio e o estagio ndo caracteriza emprego. (art. 13, Lei
n° 11.788/2008).

41. 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, entende-se que dentro de cada

periodo de 12 meses o estagiario devera ter um recesso de 30 dias, que podera ser
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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 duragao inferior a 12 meses. (art. 13,
Lei n® 11.788/2008).

42. Quando o recesso sera remunerado?

Sempre que o estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestacao. (§1° do
art. 13, Lein® 11.788/2008)

43. Quais requisitos devem ser observados na concessao do estagio?

O cumprimento dos incisos estabelecidos no Art. 3°, 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.

44. O estagiario tem direito ao seguro de vida 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 territoério nacional. Cobre morte
ou invalidez permanente, total ou parcial, provocadas por acidente. O valor da
indenizagdo deve constar do Certificado Individual de Seguro de Acidentes Pessoais e

deve ser compativel com os valores de mercado.

45. Como se da a aplicagdo da legislacao relacionada a saude e seguranga do
trabalho para os contratos de estagio?

Devem ser tomados os cuidados necessarios para a promocéo da saude e prevencao
de doencgas e acidentes, considerando, principalmente, os riscos decorrentes de fatores

relacionados aos ambientes, condi¢cdes e formas de organizagao do trabalho.
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46. 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. (art. 4° da Lei

n° 11.788/2008).
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V — GLOSSARIO
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V — GLOSSARIO

Siglas utilizadas na Unicamp

CP — Coeficiente de Progressao

DAC - Diretoria Académica

DGRH - Diretoria Geral de Recursos Humanos
PRG - Pro-Reitoria de Graduacao

SAE - Servigo de Apoio ao Estudante

GR — Gabinete do Reitor

Siglas governamentais

CES — Camara de Educacao Superior
CNE — Conselho Nacional de Educacgao
DCN — Diretrizes Curriculares Nacionais
IES - Instituicado de Educagao Superior
MEC — Ministério da Educacao e Cultura
MTE — Ministério do Trabalho e Emprego
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