C

Carreiras

INORMAS E

PARA FORMALIZAGAO DOS

ESTAGIOS




TIPOS DE ESTAGIO

“O estagio podera ser obrigatorio ou nao-obrigatorio, conforme
determinacdo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de
ensino e do projeto pedagdgico do curso”.
Lei de Estagio n°® 11.788, art. 2° de 25/09/2008.

ESTAGIO OBRIGATORIO

E aquele definido como tal no projeto pedagdgico do curso, orientado
pelas diretrizes curriculares, cuja carga horaria é requisito para
aprovacao e obtencao de diploma. O aluno devera estar matriculado na
disciplina de estagio supervisionado/curricular, bem como o
acompanhamento do professor orientador da disciplina. Esse estagio
deve ser realizado dentro do periodo letivo, ou seja ndao podera
acontecer em periodo de férias.

» Tem que estar matriculado na disciplina de estagio e o nome do
professor orientador da disciplina;

= Ndo é obrigatério o pagamento de bolsa de complementacao
educacional;

= Nao é obrigatério o pagamento do auxilio transporte.

ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

E aquele definido como atividade extracurricular, porém prevista
no projeto pedagodgico do curso, pode ser feito em qualquer
periodo, desde que esteja regularmente matriculado e frequente.

= E obrigatério o pagamento de bolsa de complementacdo

educacional;
» E obrigatério o pagamento do auxilio transporte.

De acordo com a Lei de Estagio nao existe a
classificacao de “ESTAGIO VOLUNTARIO”.
Conforme mostrado acima, existe apenas o

l estagio obrigatério, que pode ou nao ser
remunerado, e o estagio nao obrigatorio, que
deve ser remunerado.
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DUVIDAS FREQUENTES

Quem pode fazer estagio?

Pode realizar atividade de estagio o aluno que estiver regularmente
matriculado e frequente. O aluno que esta em seu ultimo periodo
podera permanecer no estagio até sua colacao de grau.

Quem pode contratar estagiario?

Pessoas juridicas de direito privado e os orgaos da administracao
publica direta, autarquica 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 fiscalizacao profissional.

Quais os procedimentos obrigatorios para a realizacao do
estagio?

Para formalizar o estagio a empresa devera providenciar o termo de
compromisso de estagio (obrigatorio ou nao obrigatorio). Nao e
necessario utilizar o modelo da Newton, mas caso a empresa nao tenha

modelo préprio os contratos estdao disponiveis no Site da Newton |
Central de Arquivos | Estagio.

E necessario firmar o convénio com a empresa?

Nao, mas caso a empresa tenha interesse podera solicitar a elaboracao
do convénio pelo e-mail (atendimento.estagios@newtonpaiva.br) ou
entdo encaminhar a minuta do convénio em duas vias, devidamente
assinado pelo parceiro, via correio ou nas Centrais de Atendimento ao
Aluno de quaisquer campi da Newton.

Como colher a assinatura da Instituicao de Ensino no
Termo de Compromisso de Estagio?

Os documentos devem ser protocolados na central de atendimento ao
aluno e em até 7 dias Uteis o aluno tera o retorno do documento.
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PREENCHIMENTO DO CONTRATO

Quais as informacoes necessarias que
| devem constar no Termo de Compromisso
g de Estagio?

O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) € um
contrato/acordo celebrado entre o aluno, a parte
ﬁf‘ concedente do estagio e a instituicao de ensino e
- 4 devem constar no TCE as seguintes informacgoes:

= Dados de identificacao das partes, inclusive
cargo e funcdao do supervisor do estagio, da
parte concedente;

= As responsabilidades de cada uma das partes;

= Objetivo do estagio;

= Definicao da area do estagio;

» Plano de atividades - pode estar inserido no
texto do termo ou anexado;

= Data de inicio e término do estagio;

= Carga horaria diaria e semanal;

= Concessao do recesso dentro do periodo de
vigéncia do Termo;

= Valor da bolsa (em caso de estagio nao
obrigatorio);

» Informar a concessao de auxilio-transporte,
em caso de estagio nao obrigatoério;

= O numero da apodlice e a companhia de
seguros.
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INFORMACOES GERAIS

Dados da Instituicao:

Razao Social: INSTITUTO CULTURAL NEWTON PAIVA FERREIRA LTDA
CNPJ: 16.521.155/0001-03
Endereco: Rua José Claudio Resende, 420 — Bairro Estoril CEP 30.494-230

Seguro contra acidentes pessoais:

Todo estagiario devera ser segurado pela empresa concedente ou pela
Instituicdo de Ensino. “No caso de estagio obrigatorio, a
responsabilidade pela contratacdo do seguro de que trata o inciso IV
do caput da lei de estagio informa que o seguro poder3,
alternativamente, ser assumida pela instituicao de ensino”.

O nome da seguradora e o numero da apolice devera constar no termo
de compromisso de estagio. Caso opte pela Instituicio de Ensino,
seguem os dados da atual seguradora: MAPFRE SEGUROS Apdlice
205482.

Obs.: O seguro € renovado semestralmente € importante ficar atento
caso tenha sofrido alguma alteracdo da seguradora e apodlice. Todos os
alunos matriculados na Newton Paiva estao segurados.

Assinatura do aluno no Termo de Compromisso de Estagio:

E obrigatério a assinatura do aluno no Termo de Compromisso de
Estagio antes da assinatura da Instituicao de Ensino.

’ Assinatura e carimbo da concedente no Termo de
f Compromisso de Estagio:

Sao obrigatdrios: a assinatura e o carimbo da empresa no
Termo de Compromisso de Estagio (exceto nos casos
especiais sinalizados formalmente para a Instituicao)

antes da assinatura da Instituicao de Ensino.




CLAUSULA 22. 0 ESTAGIO NAO OBRIGATORIO acontecerd no periodo dg 03/02/2019)A 03/02/2020, contados a
partir da assinatura do presente instrumento, devendo o ESTAGIARIO desempg swere”atividades em um periodo de

06 horas diarias e semanal de 30 horas, ndao podendo prejudicar suas gfvidades curriculares e nem ultrapassar, 6
(seis) horas didarias e 30 (trinta) horas semanais em cumprimento ao inciggl, art. 10 da citada Lei.

E, por estarem de acordo, firmam o presente instrumentg®m 3 (trés) vias de igual teor e forma, na presenca das
testemunhas maiores e capazes a tudo viram, presenciag#fn e dao fé.

Belo Horizonte, 03 de Fevereiro de 2019

E. por estarem de acordo, firmam o presente instrumento, em 3 (trés) vias de igual teor e forma, na presenca das
testemunhas maiores e capazes a tudo viram, presenciaram e dao fé.

Belo Horizonte, 30 de Janeiro de 2019

Obs.: Datas de assinatura posteriores a data de inicio
do estagio acarretam o indeferimento do contrato.
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Bolsa-auxilio e Auxilio-transporte:

Estagio nao obrigatério - € obrigatorio a concessao de
bolsa ou outra forma de contraprestacao que venha ser
acordada, bem como a concessao de auxilio transporte.

Estagio obrigatério - a concessao de bolsa ou outra forma
de contraprestacao e auxilio-transporte é facultativa, ou
seja, nao é obrigatorio.

Duracao do estagio:

“A duracdo do estagio, na mesma parte concedente, nao
podera exceder 2 (dois) anos. Exceto quando se tratar de

estagiario portador de deficiéncia”. Lei de Estagio n° 11.788, art. 2°
de 25/09/2008.

Rescisao:

O Termo de Compromisso pode ser rescindido pelas partes,
antes do seu término, ou seja, a qualquer momento. Para isso €
necessario a elaboracdo do Termo de Rescisao disponivel no Site
da Newton | Central de Arquivos | Estagio em trés vias com as
assinaturas dos envolvidos (aluno, empresa e instituicao de
ensino).

Plano de Atividades:

Devera ser discriminada as atividades desenvolvidas pelo estagiario
durante seu estagio na Clausula 52 conforme exemplo:

CLAUSULA 53- O ESTAGIARIO deverda cumprir normas internas da EMPRESA, desenvolvendo as seguintes
atividades: Deve-se escrever nesse campo as atividades desenvolvidas pelo estagiario, de forma breve e
objetiva! possibilitando aquisicdo de conhecimentos profissionais, culturais e o treinamento na EMPRESA, devendo
apresentar em prazo ndo superior a 6 (seis) meses o relatério das atividades desenvolvidas.

Devem ser descritas as atividades de forma clara e objetiva.

Contrato com data retroativa:

Para realizar a atividade de estagio € necessario formalizar o estagio
antes do inicio das atividades*. O envio do termo de compromisso
de estagio ap0s o inicio das atividades pode acarretar
o indeferimento do documento.
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NUCLEO CARREIRAS

Os modelos dos documentos relacionados a estagio
estao disponiveis no Site da Newton | Central de
Arquivos | Estagio.

Passo-a-passo para formalizar o estagio:

. Definir o tipo de estagio: obrigatério ou nao
obrigatorio;

. Preencher o Termo de Compromisso conforme o
tipo de estagio;

. Imprimir 3 (trés) vias o Termo de Compromisso de
Estagio (TCE) — uma via do aluno, uma via da
empresa e uma via da Newton;

. O aluno deve assinar todas as vias;

. Colher a assinatura da empresa e o carimbo no TCE;

. Colher a assinatura do Professor Orientador, no caso
de Estagio Obrigatorio.

. Protocolar na Central de Atendimento do Aluno -
prazo de 7 dias uteis para assinatura;

. Apds assinaturas a Instituicao ira reter uma via para
arquivo e as outras duas sao do aluno e da empresa.

atendimento.estagios@newtonpaiva.br
Te.: (31) 3516-2511/2512
Nucleo Carreiras
Pesquisa, Extensao e Inovagao
Centro Universitario Newton Paiva
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