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CENTRAL
DE ESTAGIOS

Qualquer davida pode ser sanada na Central de Estagio
por meio dos seguintes canais:

A Central de Estagios UNAERP esta localizada no Centro de Convivéncia - BOX 05

@ cestagio@unaerp.br Horérios de atendimento:
Segunda a sexta-feira: das 14h as 20h
(16) 3603 6817
. Av. Costabile Romano, 2201 - Ribeirania BOX 05 Horarios alternativos de atendimento:
</ Ribeirdo Preto| SP CEP 14096 - 900 Segundas, quintas e sextas-feiras: das 09h as 12h

Multiatendimento:

Atendimento Horarios de atendimento:
Campus Ribeiréo Preto Segunda a sexta-feira, das 8h as 14h e das 16h as 22h.
. (16) 3603 6900 Sabados, das 8h as 12h.

(16) 3603 6901

- Em periodos de férias escolares e recessos, consulte nos murais de avisos da UNAERP, horarios excepcionais de atendimento.



LISTA DE

CENTRAL
DE ESTAGIOS

ABREVIATURAS

SCPCE

SysUNAERP

SAF

RH

TCE

CLT

Sistema de Convénios/Parcerias e Central de Estagios

Sistemas Unaerp

Sistema Académico e Financeiro

Recursos Humanos

Termo de Compromisso de Estagio

Consolidacao das Leis Trabalhistas



O que vocé
precisa saber

Conforme definido nalLein®11.788, de 25 de setembro de 2008 (“Lei do Estagio”):

de cada curso, cuja carga horaria é requisito para aprovacao

@ ESTAGIO OBRIGATORIO ¢ definido pelo projeto pedagdgico
e obtencao de diploma. Nao é necessariamente remunerado.

ESTAGIO NAO OBRIGATORIO é desenvolvido como atividade
opcional. De acordo com a Lei do Estagio, no caso do estagio
nao obrigatdrio, € obrigatéria a concessao de bolsa e auxilio
transporte.

A realizacdo de estagios aplica-se aos ESTUDANTES
ESTRANGEIROS regularmente matriculados em cursos
superiores no Pais, autorizados ou reconhecidos, observado o
prazo do visto temporario de estudante.

Carga horaria
maxima permitida

Trinta Horas Seis Horas
POr semana por dia

Quarenta Horas OQito Horas
por semana por dia

*apenas para alunos que NAO estejam cumprindo nenhuma disciplina presencial.



CENTRAL

OBR|GAG€)ES DE ESTAGIOS
DO ALUNO

Para quem vai realizar atividades de estagio

Antes de comecar a procurar uma empresa para estagiar,
verifique com a coordenacao do seu curso ou com seu
coordenador, se haalgum pré-requisito para que possa realizar
atividades de Estagio.

Procurar estagio em empresas, instituicoes e/ou com
profissionais liberais que oferecam atividades compativeis com
sua area de estudos;

Verificar o Projeto Pedagdgico do seu curso contempla estagio
nas modalidades Obrigatorio e/ou nao Obrigatdrio, e quais
sao os critérios para a realizacao deste(s);

Entregar no setor de Multiatendimento os documentos
necessarios para a formalizacdo do inicio ou da prorrogacao
do exercicio das atividades de Estagio, preferencialmente, 10
(dez) dias antes da data de comecar a estagiar;

Devolver as vias dos documentos de Estagio a Unidade
Concedente (Empresa ou Profissional Liberal), ao curso e ao
Agente de Integracao (quando houver), apds assinadas pela
Instituicao de Ensino;




CENTRAL

OBR|GA96ES DE ESTAGIOS
DO ALUNO

Para quem ja esta realizando atividades de estagio

Comunicar a Unidade Concedente, ao Profissional Liberal e ao
Agente de Integracao (quando houver), de imediato e por escrito,
qualquer alteracao da condicao académica:

Nao renovacao de matricula ou recisao contratual;
Transferéncia de curso ou de Instituicao de Ensino;
Conclusao de curso;

Abandono do curso;

Nova matricula com horarios de disciplinas conflitantes
com o horario do Estagio;

Reprovacao em todas as disciplinas matriculadas;

Desisténcia do curso.

Elaborar (de acordo com o modelo e a data fixados pela
coordenacao do seu curso) o “Relatério de Estagio” e entrega-lo,
de imediato, para o Professor Coordenador/Orientador de Estagio
ou Secretaria correspondente ao curso;

O relatério deve ser apresentado devidamente preenchido
conforme orientacao da coordenacao do curso e assinado pelo
aluno, pelo Docente Responsavel pela orientacdao do Estagio e
pelo(a) Supervisor da Unidade Concedente em 3 (trés) vias de
igual teor;

Observar e respeitar as normas, procedimentos, regulamentos e
regras internas da Unidade Concedente (Empresa), da Instituicao
de Ensino, do curso e do Agente de Integracao (se houver).




CENTRAL

ON DE DE ESTAGIOS

PROCURAR
ESTAGIO

O Aluno podera procurar por ofertas de Estagio

OBS.: para saber se as ofertas do seu curso estao divulgadas nos murais ou em
pagina eletrénica, consulte a secretaria, professor orientador ou coordenador
do seu curso.




CENTRAL

O N D E DE ESTAGIOS
PROCURAR
ESTAGIO

Outras opcoes de procura sao

Para saber se a empresa em que gostaria de estagiar e quais Agentes
de Integracdo possuem Convénio ativo com a UNAERP, entre em contato
com a Central de Estagios da UNAERP ou com o coordenador do curso.

N Segunda a sexta-feira: das 14h as 20h
BOX 05 - Ribeirania
Ribeirdo Preto/SP CEP 14096-900

Horarios alternativos de atendimento:

2N Telefone: (16) 3603-6817 ' ety el

) ) Segundas, quintas e sextas-feiras: das 09h as 12h
E-mail: cestagio@unaerp.br

% @ Endereco: Atendimento ao Publico:
NV~ Av. Costabile Romano, 2201

Em periodos de férias escolares e recessos, consulte nos murais de avisos da UNAERP, horarios excepcionais de atendimento.




CENTRAL
DE ESTAGIOS

TERMINOLOGIAS
E DOCUMENTOS
UTILIZADOS NOS
PROCESSOS DE
ESTAGIO

Conheca os termos e documentos utilizados nos processos de Estagio e saiba
para que servem:

TERMINOLOGIAS:




CENTRAL

DOCUMENTOS DE ESTAGIOS

1 CONVENIO DE ESTAGIO

Documento que estabelece um acordo de cooperagao entre a Unidade Concedente
e a UNAERP. Nesse documento, estao definidas as obrigacoes e os deveres das
partes, Unidade Concedente e UNAERP, perante o Estagio. Este documento deve ser
preenchido eletronicamente e impresso em 2 (duas) vias, que precisam ser assinadas
e carimbadas pela Unidade Concedente.

2 TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE

Acordo celebrado entre o aluno, a Unidade Concedente do estagio e a instituicao
de ensino, prevendo as condicdes de adequacdo do estagio a proposta pedagdgica
do curso, a etapa, a modalidade da formacao escolar do estudante e ao horario
e calendario escolar. Utilizado para iniciar o estagio - O TCE deve ser preenchido
eletronicamente e impresso em 03* (trés) vias que precisam ser assinadas e carimbadas
pela Unidade Concedente e pelo aluno.

3 TERMO DE VALIDACAO DE ESTAGIO

Acordo celebrado entre o aluno, a parte concedente do estagio (EMPRESA EM QUE
O ALUNO POSSUI VINCULO EMPREGATICIO - de acordo com a Consolidacéo
das Leis Trabalhistas - CLT) e a instituicao de ensino, prevendo as condi¢coes de
adequacao do estagio a proposta pedagodgica do curso, a etapa, a modalidade da
formacao escolar do estudante e ao horario e calendario escolar. Utilizado para
iniciar o estagio de alunos que sao funcionarios da empresa em que estagiam - deve
ser preenchido eletronicamente, assinado e carimbado pela Unidade Concedente e
impresso em 03* (trés vias).

4 RELATORIO DE ESTAGIO

Documento personalizado que relata a experiéncia na Unidade Concedente. O
relatorio deve salientar aquilo que foi assimilado (conhecimentos e dominio).
Utilizado na finalizagcao de estagio ou de etapas de estagio - deve ser preenchido
eletronicamente, assinado e carimbado pela Unidade Concedente em 03 (trés vias).

5 TERMO ADITIVO DE ESTAGIO

Documento que deve ser utilizado quando se pretende alterar qualquer informacao
acordada no Termo de Compromisso de Estagio (TCE) em vigor - deve ser preenchido
eletronicamente, assinado e carimbado pela supervisdo do estagio, ou seja, pelo
funcionario especialmente designado pela Unidade Concedente, e em 03* (trés vias).

n *04 vias se for por Agente de Integracao.



CENTRAL
DE ESTAGIOS

DOCUMENTOS

6 TERMO DE RESCISAO DE ESTAGIO

Documento que deve ser utilizado quando se pretende encerrar o Estagio antes da data
acordada no Termo de Compromisso de Estagio (TCE) em vigor - deve ser preenchido
eletronicamente, assinado e carimbado pela Unidade Concedente e impresso em 03*
(trés vias).

*04 vias se for por Agente de Integracgao.

7 SOLICITACAO DO VALE TRANSPORTE

Documento que deve ser entregue, preenchido e assinado pelo estagiario, com
copia do comprovante de residéncia e do CPF e do RG do estagiario (APENAS PARA
ALUNOS QUE REALIZAM ESTAGIO INTERNO NA UNAERP).

OBSERVACOES

 Se vocé faz algum curso na Area da Saude, ndo se esqueca de entregar junto com sua
documentacéo de estagio a copia atualizada da sua CARTEIRA DE VACINACAO.

» Para termos de validacéo € necessdria a entrega da copia da sua CARTEIRA DE TRABALHO.

ATENCAO

Os documentos de Estagio sempre devem ser apresentados integral
e eletronicamente preenchidos, ja assinados pelas partes (Unidade
Concedente e Estagiario), apos preenchimento do Formulario para Entrega
de Documentacao de Estagio (ANEXO 1), no setor de Multiatendimento.
Se tiver duvida, verifigue com a secretaria do seu Curso qual documento
sera necessario para seu Estagio, ou procure a Central de Estagios da
UNAERP.

Onde encontrar estes documentos

APOIO AO ESTUDANTE ALUNO ONLINE
www.unaerp.br Menu: Informacgoes
No item: - Central de Estagios



CENTRAL

PROCEDIMENTOS PE ESTAGIOS
PARA CADASTRO
DE ESTAGIO

Obtencao de assinaturas em Documentos de Estagio:

O préprio Aluno deve apresentar no setor de Multiatendimento os documentos
de estagio, no minimo até 10 (dez) dias uteis antes do inicio do Estagio,
preferencialmente - o0 mesmo vale para as adigdes ou rescisdes e preencher
formulario para entrega de documentos a Central de Estagios (Anexo 1);

Os numeros de vias dos documentos a serem entregues no setor de
Multiatendimento sdo no minimo:

@ (duas) vias para Convénio de Estagio;
* @ (trés) vias para Termo de Compromisso de Estagio;
* @ (trés) vias para Termo Aditivo de Estagio;

* @) (trés) vias para Termo de Rescis&o de Estagio;

Se o Estagio ja foi iniciado, ou prorrogado, os documentos serdao aceitos
com, no maximo, até 30 (trinta) dias corridos em relacao a data do inicio do
Termo de Compromisso de Estagio (TCE) ou a data do inicio do aditamento
lavrada nos mesmos;

Os documentos devem ser apresentados em estado integral, eletronicamente
preenchidos, assinados pelas partes: Unidade Concedente e Estudante;

Obs.: As assinaturas devem ser manuscritas a tinta. (Nao serao aceitos
documentos com assinaturas digitalizadas ou com fotocopia de assinaturas);

A UNAERP sera a ultima parte a assinar os documentos de Estagios, salvo
excecoes;

Nas Férias Escolares (Recesso Académico) o prazo para retirada da resposta
serade até 10 (dez) dias Uteis, impreterivelmente e a Documentacao de Estagio
devera ser protocolada junto ao setor de Multiatendimento da UNAERP;

Para Estagios realizados apenas nos periodos de Férias Escolares (Recesso
Académico), em localidades nacionais distantes, ou nao, os Alunos deverao
entregar a Documentacao de Estagio, impreterivelmente, em até 10 (dez) dias
corridos antes da data de encerramento do semestre letivo.

* Quando intermediado por Agente de Integracao deverao ser entregues 04 vias.



CENTRAL

COORDEN A(; AO DE ESTAGIOS
DE CURSO

Responsavel por verificar, aprovar e/ou rejeitar local e
atividades de estagio propostos pelo aluno, observando
sempre:

Unidade Concedente/responsavel pela supervisao do estagio;

Remuneracao e Carga horaria diaria e semanal (de acordo com a Lei
n° 11.788/2008);

Atividades a serem desenvolvidas (de acordo com o Projeto
Pedagdgico do Curso e Conselho de Classe Profissional Especifico).

SECRETARIA DE
CURSO

- Responsavel por:

Considerar as observacoes da coordenacao de curso;

Verificar/informagdes contidas na documentacao de estagio
(cadastro de unidade concedente, carga horaria, vigéncia/conflitos
de vigéncia, assinaturas e prazos);

Divulgacao de vagas de estagio/emprego.



CENTRAL

PROCEDIMENTOS DE ESTAGIOS
PARA CADASTRO
DE ESTAGIO

/\ IMPORTANTE

Os Documentos de Estagio poderao ser DEVOLVIDOS pela
Central de Estagios ao Multiatendimento, para correcoes/
adequacoes. Assim, o prazo para que a Documentacao
de Estagio seja cadastrada, assinada e entregue ao Aluno,
sera de até 10 (dez) dias uteis, apos o Aluno entregar a
documentacao no setor de Multiatendimento com as
devidas alteracoes.

Apresente seus documentos de Estagio imediatamente
apos recebé-los da Concedente ou do Agente de
Integracao, no setor de Multiatendimento.

Nao se esqueca: Estagio nao € Emprego, as regras de
cada um sao diferentes e distintas.




FLUXOGRAMA DE

ESTAGIO

OBRIGATORIO E
NAO OBRIGATORIO

Aluno Identifica
e propde local
de estagio

Multiatendimento,
se necessario,

repassa corregbes :

Coordenacéo e
Secretaria de Curso,
se necessario,
repassa corregoes

Aluno providencia
e encaminha a
documentacgéo

Multiatendimento
recebe e
encaminha
proposta de
estéagio para
secretaria do
curso

Multiatendimento

[

Coordenagéo
Secretaria de
Curso analisa, e
eventualmente
solicita corre¢bes

Aluno retira
documentacéo

Se necessario,
repassa corregdes

Central

de Estagios

Central de Estagios
cadastra a
documentacéo de
estagio, analisa e
aprova proposta de
estagio

......................... >

CENTRAL
DE ESTAGIOS

Unidade
Concedente
recebe 1 (uma) via
do contrato

Unidade
Concendente

Aluno entrega
1 (uma) via
para a Unidade
Concedente

DARA arquiva
uma via da
documentacao
no Prontuario do
aluno

‘ Aluno

. Central de Estagios

Coordenacéo e Secretaria de Curso

@ Vuttiatendimento

@ Unidade Concedente

. DARA (Diretoria de Registros Académicos)



Apéndice A

e FORMULARIO PARA ENTREGA DE
UNAERP DOCUMENTACAO DE ESTAGIO

Universidade de Ribeirdo Preto
Campus Ribeirdo Preto - Campus Guaruja

TIPO DE ESTAGIO
~ OBRIGATORIO — REMUNERADO - Valor R$ ‘
™ NAO OBRIGATORIO [~ NAO REMUNERADO

TIPO DE DOCUMENTO A SER ENTREGUE

[~ TCE (Termo de Compromisso de Estagio) - N° DE VIAS:
[~ TERMO DE VALIDACAO - N° DE VIAS: |

~ RESCISAO - N° DE VIAS:

[~ TERMO ADITIVO - N° DE VIAS:

™ DECLARACAQ - N° DE VIAS:

~ RELATORIO DE ATIVIDADES - N° DE VIAS:I
~ PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO - N° DE VIAS:l
™ COPIA DA CARTEIRA DE TRABALHO

CONVENIO

" CONVENIO DE ESTAGIO - N° DE VIAS: |

ASSINATURA DA UNIDADE CONCEDENTE: | SM T NAO
CARIMBO DA UNIDADE CONCEDENTE: ' SM T NAO

APENAS PARA ESTUDANTE DE CURSO DE LICENCIATURA

~ OBSERVACAO ~ MONITORIA ~ REGENCIA
APENAS PARA ESTUDANTE DE CURSO DA AREA DE SAUDE
CARTEIRINHA DE VACINACAO: SIM  T"NAO
FINALIDADE

[ CADASTROE ASSINATURA [ APENAS ASSINATURA " ANALISE I~ ARQUNO

OBS.:

NECESSIDADE DE ATENDIMENTO

[ BAIXA I NORMAL [ ALTA [ MUITO ALTA v URGENTE

PARA NECESSIDADES DE ATENDIMENTO ALTA, MUITO ALTA OU URGENTE, JUSTIFIQUE-SE! SUA JUSTIFICATIVA
SERA ANALISADA E PODERA SER ATENDIDA OU NAO.

JUSTIFICATIVA:

Ribeirdo Preto, / /

Assinatura do Estudante



>

E NAO SE
ESQUECA!

Mantenha sua Carteirinha de

Vacinacao sempre atualizada

CENTRAL DE ESTAGIOS
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