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Prezado(a) Académico(a),

Primeiramente, o parabenizamos por esta importante decisao de dar inicio a
sua carreira profissional pois 0 estagio é 0 seu primeiro passo para 0 SUCesso.
Sendo assim, que esta oportunidade seja de grande proveito e que vocé consiga
desenvolvé-la, com base em seus conhecimentos tedricos adquiridos em sala de
aula, na prética diaria.

A Faculdade Dom Alberto tem como um dos objetivos institucionais o
desenvolvimento das formas de aproximacdo da comunidade académica em
relacdo aos conteudos tedricos de conhecimento reelaborados no ambito da
Instituicdo, abrindo as suas portas ao publico interessado no que se pensa e se faz
(art.3°, V, Regimento Interno). Desta forma, o discente, devidamente matriculado e
com frequéncia regular no curso de graduacgéo, tem oportunidade de ingressar em
Estagio N&o Obrigatorio.

O presente Manual estabelece a fundamentacéo legal e orientagdes do
Estagio Curricular, considerando o disposto na Lei 11.788 de 25 de setembro de
2008 e o Regimento Interno da Faculdade Dom Alberto. Sendo assim, para
ingressar no programa de Estagio Nao Obrigatorio da Faculdade Dom Alberto, as
partes deverdo obedecer as seguintes condicdes:

1° Elaboracdo e assinatura do Termo de Convénio entre a Unidade
Concedente e Instituicdo de Ensino

Este Termo é elaborado em 2 (duas) vias, em modelo fornecido pela
Faculdade Dom Alberto, sendo uma para a Instituicdo e outra para a Unidade
Concedente, ou termo firmado com agente de integracao.

2° Elaboracéo e assinatura do Termo de Compromisso de Estagio - TCE

A Faculdade Dom Alberto disponibiliza o modelo do Termo, o qual devera
ser preenchido, impressas 3 (trés) vias e assinado pelas partes, sendo que uma via
retorna para arquivo na Instituicdo, uma para arquivo no Concedente e uma para o
estagiario.

O Termo tera prazo de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado, através de
Termo Aditivo, pelo mesmo periodo, até no maximo 2 (dois) anos.

Em caso de estagio por Agente de Integracdo, serdo elaboradas 4 (quatro)
vias.

IMPORTANTE: Devera ser apresentado concomitantemente coOpia de
apolice de seguro, conforme a Lei 11.788/2008.

3° Elaboracéo e assinatura de Relatorio de Atividades

A Faculdade Dom Alberto disponibiliza o modelo de Relatério, o qual devera
ser preenchido, impresso em 3 (trés) vias e assinado pelas partes, sendo uma para
Instituicdo, uma para o Concedente e uma para o estagiario.
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O Relatorio é realizado ao final de cada periodo de estagio, conforme Termo
de Compromisso de Estagio, ndo ultrapassando o prazo limite de 6 (seis) meses.

Em caso de estagio por Agente de Integracdo, serdo impressos 4 (quatro)
vias, sendo a 42 para o Agente.

IMPORTANTE: Descri¢cdo pormenorizada das atividades de estagio.

OBSERVACAO: As 3(trés) ou 4(quatro) vias do Termo de Compromisso de
Estagio e do Relatdrio de Atividades, ja assinados pela Concedente, pelo estagiario
e pelo Agente de Integracéo (se for o caso) devem ser entregues no inicio para o
TCE, e ao final, para o Relatério, de cada periodo de estagio, na Central
Pedagogica, sala 103, da Faculdade Dom Alberto, para a assinatura da
Coordenacéo do respectivo curso, sendo devolvidas 2(duas) ou 3(trés) vias para o
estagiario no prazo de 5 (cinco) dias uteis (exceto em periodo de recesso escolar,
guando o prazo sera de 20 dias uteis).

Ao final de cada periodo de Estagio Nao Obrigatorio, o estagiario devera
solicitar a Unidade Concedente, ou Agente de Integracdo, a declaracdo de
realizacdo ou concluséo de estagio, a qual, juntada com os demais documentos,
podera computar como Atividades Complementares, conforme regulamento
proprio.

Para esclarecer maiores duvidas quanto a realizacédo de Estagio de acordo
com a Lei n° 11.788/2008, segue abaixo informativo com perguntas e respostas
fornecidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego
(https://www.estagiarios.com/noticias_view.asp?id=59):

O que é 0 estagio?

Estagio é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacéo para o trabalho produtivo de estudantes. O estagio
integra o itinerario formativo do estudante e faz parte do projeto pedagogico do
curso (art. 1° e seu 8§ 1° da Lei 11.788/2008).

Qual o objetivo do estagio?

O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional
e a contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para
a vida cidada e para o trabalho (8§ 2° do art. 1° da Lei 11.788/2008).

Quais sdo as modalidades de estagio?
Estagio obrigatério e Estagio ndo obrigatério (art. 2° da Lei 11.788/2008).

O que é estagio obrigatorio?

E o estagio definido como obrigatdrio no projeto pedagdgico do curso, cuja carga
horaria € requisito para aprovacao e obtencdo do diploma (8 1° do art. 2° da Lei n°®
11.788/2008).
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O que € estédgio nao obrigatério?

E o estagio desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular
e obrigatoria, e parte do projeto pedagdgico do curso (8 2° do art. 2° da Lei n°
11.788/2008).

O que € projeto pedagogico do curso?

E o documento elaborado pela instituicio de ensino que estabelece as diretrizes de
funcionamento de um curso contendo orientacbes sobre as disciplinas e seus
conteudos, carga horéria, possibilidade de estagios etc.

Quem pode ser estagiario?

Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em instituicbes de
educacdo superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacédo de jovens e adultos (art. 1° da Lei n® 11.788/2008).

O que é instituicao de ensino?

E a entidade dedicada a educacdo, empreendida por organizacéo oficialmente
reconhecida e polarizada para proporcionar cursos, nos termos da Lei de Diretrizes
e Bases da Educacédo Nacional — LDB (Lei 9.394/1996).

O que é educacao superior?

E aquela, que dentre outras, tem por finalidade formar diplomados nas diferentes
areas de conhecimento, aptos para a inser¢cdo em setores profissionais e para a
participacdo no desenvolvimento da sociedade brasileira, e colaborar na sua
formacé&o continua (inciso Il, do art. 43 da Lei 9.394/96).

Quais sdo os cursos e programas abrangidos pela educacéo superior?

| - cursos sequenciais por campo de saber, de diferentes niveis de abrangéncia,
abertos a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos pelas instituicbes
de ensino, desde que tenham concluido o ensino médio ou equivalente;

Il - de graduacéo, abertos a candidatos que tenham concluido o ensino médio ou
equivalente e tenham sido classificados em processo seletivo;

Il - de pos-graduacdo, compreendendo programas de mestrado e doutorado,
cursos de especializacdo, aperfeicoamento e outros, abertos a candidatos
diplomados em cursos de graduacao e que atendam as exigéncias das instituicdes
de ensino;

IV - de extensdo, abertos a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos
em cada caso pelas instituicbes de ensino (art. 44 da Lei 9.394/96).

Quem pode contratar estagiario?

As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracéo 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° da Lei n® 11.788/2008).
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O estagio é umarelacdo de emprego?

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

Quais requisitos devem ser observados na concessédo do estagio?

I- matricula e frequéncia regular do educando publico-alvo da lei

Il - celebracéo de termo de compromisso 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 (art. 39, incisos I, Il e Ill da Lei n°® 11.788/2008).

O estagio deve ter acompanhamento efetivo pelo professor orientador da
instituicdo de ensino e pelo supervisor da parte concedente?

Sim. O estagio como ato educativo escolar supervisionado deve ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino e pelo
supervisor da parte concedente, comprovado por vistos nos relatérios de atividades
(em prazo nao superior a seis meses) e por mencao de aprovacao final (8 1° do art.
3°da Lei 11.788/2008).

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

e Dados de identificacdo das partes, inclusive cargo e funcéo do supervisor do
estagio da parte concedente e do orientador da instituicdo de ensino;
As responsabilidades de cada uma das partes;

e Objetivo do estagio;

e Definicdo da area do estagio;

e Plano de atividades com vigéncia; (paragrafo unico do art. 7° da Lei n°
11.788/2008);

e A Jornada de atividades do estagiario;

e Vigéncia do Termo;

e Concessdao do recesso dentro do periodo de vigéncia do Termo;

e Valor da bolsa, nos termos do art. 12 da Lei n® 11.788/2008;

e Valor do auxilio-transporte, nos termos do art. 12 da Lei n° 11.788/2008;

e Concessdo de beneficios, nos termos do 8§ 1° do art. 12 da Lei n°

11.788/2008;
e O numero da apdlice e a companhia de seguros.





