INICIO DO ESTAGIO
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ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

E uma atividade de iniciacdo profissional, opcional, complementar as atividades curriculares do curso. O estagiario tem
acompanhamento de professor orientador da instituicao de ensino e de um profissional supervisor vinculado ao local
de estagio, conforme determina a legislagao.

A previsao do estagio nao obrigatdrio nos projetos pedagogicos dos cursos esta atendendo o disposto no § 1.0 do art.
1.0 da Lei 11.788/2008, e nao implica a obrigatoriedade de realizacao pelo aluno, nem alteracao da estrutura
curricular e da carga horaria estabelecida para a obtencao do diploma. Assim, o aluno realiza o estagio nao obrigatdrio
durante a realizacao do curso de graduagao apenas se desejar.

Para a realizagao do estagio nao obrigatorio o aluno deve estar com a matricula ativa no curso em que ira realizar o
estagio, e frequéncia regular.



Prezado Parceiro, tudo bem?

Para a formalizacao do estagio nao obrigatorio, primeiramente,
deve-se firmar um convénio com a Instituicao de Ensino.

ApOs a aprovacao do convénio, € o momento do cadastro da
solicitacao de estagio no portal do Unisinos Carreiras.




ORIENTAGOES

Conforme a lei do estagio, é obrigacao da Parte Concedente:
| — celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando por seu
cumprimento.

VI — manter a disposicéo da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacédo de estagio.

E importante formalizar o estagio e manter a disposi¢cdo os documentos que comprovam o vinculo de

estagio, evitando futuros prejuizos trabalhistas para a parte concedente.

Documentos: Termo de Compromisso de Estagio e Termo de Realizacao e Relatdrio de Atividades.



ORIENTAGOES

O cadastro da solicitacao de estagio deve ser realizado pela Parte Concedente

conveniada ou pelo Agente de Integracao conveniado, e nao pelo aluno.

Elaboramos esse material para te auxiliar em todas as etapas do estagio.



ETAPAS DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
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PRAZO PARA O CADASTRO DA SOLICITACAO

A solicitacdo do estagio devera ser cadastrada no portal do Unisinos Carreiras, no minimo, 7 dias

antes da data de inicio do estagio. O sistema néo permite cadastrar solicitacdo com data de inicio
inferior a 7 dias.

Exemplo: Se o estagio esta previsto para iniciar no dia 14, deve-se cadastrar a solicitacao 7 dias
antes, ou seja, no dia 07.

Se preferir pode cadastrar com mais prazo, 10, 12, 15 dias antes da data de inicio. Para nao perder o
prazo da renovacao do estagio.



PRAZO PARA A APROVACAO DA SOLICITACAO

Aprovacao do Unisinos Carreiras: Assim que receber a solicitacao tera o prazo de 24h para
analisar e encaminhar para a aprovacao do Professor Orientador.

Aprovacao do Professor Orientador: Assim que receber a solicitacao tera o prazo de até 5 dias
Uteis para analisar e aprovar.

Para que a solicitacao seja aprovada, € imprescindivel:
- Que o aluno tenha matricula ativa no semestre.

- Que as informacdes estejam de acordo com os requisitos da lei do estagio 11.788/2008 e com o
regulamento interno dos cursos de graduacao da Instituicdo de Ensino.

- Que o aluno nao tenha pendéncia de entrega de Termo de Realizacao e Relatorio de Atividades
de estagios ja concluidos e/ou rescindidos.



SOLICITACAO RECUSADA

Se a solicitacao for recusada por algum motivo, pelo Unisinos Carreiras ou pelo Professor Orientador,
sera enviado um e-mail para o solicitante, com o motivo da recusa.

A solicitacdo devera ser revisada e reenviada no prazo estabelecido pelo sistema, para manter a data
de inicio. Ou seja, a solicitac&o precisa ser cadastrada, 7 dias antes da data de inicio do estagio.



SOLICITACAO APROVADA

O solicitante sera notificado por e-mail quando a solicitacao de estagio for aprovada.

ApOs a aprovacao da solicitacao, o contrato de estagio estara na situacao “Aguardando Assinatura”.

Neste momento o Termo de Compromisso de Estagio pode ser assinado pela Instituicao de Ensino.



ASSINATURA DO CONTRATO DE ESTAGIO

O TCE somente sera assinado pela Instituicdo de Ensino:

v' Apo6s a aprovacado da solicitacao pelo Unisinos Carreiras e pelo Professor Orientador.

v" Quando a situacdo do contrato no portal constar como “Aguardando Assinatura”, caso nao esteja
ainda nesta situacao, o TCE nao podera ser assinado pela Instituicdo de Ensino.

v Se as informacdes constantes no contrato forem idénticas ao cadastro aprovado no portal.

v Se 0 aluno néo tiver pendéncia de entrega de Termo de Realizacao de estagios ja concluidos

e/ou rescindidos.



ORIENTACOES PARA ASSINATURA

Para as empresas conveniadas diretamente com o Unisinos Carreiras, 0os contratos serao emitidos
pelo Unisinos Carreiras e disponibilizados na plataforma de assinatura para as partes assinarem de
igual teor. Exceto, aquelas empresas parceiras que possuem a sua propria plataforma de

assinatura.

Ordem das assinaturas:

1°. Agente de Integracéo (se houver)
2°. Parte Concedente

3°. Estagiario

4°, Instituicao de ensino - Unisinos



ORIENTACOES PARA ASSINATURA

1. Em caso de uso de plataforma de assinatura digital ou eletronica: O agente de integracao ou a parte
concedente (que possuem sua propria plataforma) deve disponibilizar o documento na plataforma e todos os
envolvidos devem aguardar a notificacéo para a respectiva assinatura. A Instituicdo de Ensino - Unisinos deve

ser notificada por ultimo para assinar.

2. Em caso de assinatura ou certificado digital individual: Se o agente de integracao e a parte concedente
possuem assinatura ou certificado digital individual, devem assinar o documento e posteriormente o estagiario de
forma digital. O agente de integracao € o responsavel por encaminhar o documento assinado (de forma digital)

por todas as partes para o Unisinos Carreiras pelo e-mail carreiras@unisinos.br.

=> Sugestao: Para assinatura digital individual indicamos a plataforma do GOV.BR.



ORIENTACOES PARA ASSINATURA

3. Em caso de assinatura fisica: Se o agente de integracéo optar pela assinatura fisica, o aluno deve dirigir-se
ao Atendimento Unisinos (Campus S&o Leopoldo ou Porto Alegre) presencialmente com o documento impresso
em 3 vias e com as assinaturas fisicas de todas as partes, faltando somente a assinatura da Unisinos. O
documento sera assinado no momento do atendimento e as vias devolvidas ao aluno. Uma via € do aluno. As

demais vias o aluno fica responsavel por entregar para o agente de integracao e para a parte concedente.

=> Nao sera mais permitido o envio por e-mail do documento digitalizado (assinaturas fisicas), visto que a

assinatura digitalizada nao tem validade legal.



SAIBA COMO
CADASTRAR A
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DO INICIO DO
ESTAGIO




UNISINOS CARREIRAS PARA ALUNOS  PARA EMPRESAS  OPORTUNIDADES  GESTAO DE CARREIRAS  SOBRE  CONTATO

, r o site:

» b ' r




Clicar na aba “Para Empresas” e clicar em “ACESSO” para fazer o login

UNISINOS CARREIRAS PARA ALUNOS PARA EMPRESAS  OPORTUNIDADES GESTAO DE CARREIRAS ~ SOBRE  CONTATO ACESSO ~

ALUNOS

> EMPRESAS

PROFISSIONAL LIBERAL

PROFESSORES

EMPRESAS

ttps://unisinos.br/carreiras/portal/loginempresa.aspx



U unisiNos

Empresa

| > Pigite o Usudrio, CNP] ou E-mail

Esqueceu do seu acesso?

ENTRAR

ou

l CADASTRAR-SE

Desenvolvido por VALGRIZZA
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UNISINOS CARREIRAS

Minhas Viagas
Meus Estagios
Convénios

Meus Dados

Vocé ira visualizar o seguinte menu:

Bem-vindo(a) Teste - Unisinos - Universidade do Vale do Rio dos Sinos - Unisinos

Minhas Vagas @ caodastror E Oc 2
Pesquisar
Vaga Tipo Situagdo Estagio Candidatos Ativos Quantidade Saldo Validade Movos Candidatos

Informativos

2° Via de Boleto

Solicitagao da 2° Via de boleto, favor enviar e-mail para
carreiras@unisinos.br



Clicar em Meus Estagios
Clicar em Solicitacfes de Estagio

Clicar em Nova Solicitacao

UNESIHOS CARREIRAS ® Bem-vindo(a) Teste - Unisinos - Universidade do Vale do Rio dos Sinos - Unisinos

M Inicio

0 Volto
¥¢  Minhas Vagas N
L& Solicitacdes de Estdgio| @ nova Soicitacae @

B Meus Estdgios

L Pesquisar
Contratos de Estagio

Pendente W Todos Tipos de Contrato W
O  Solicitagbes de Estagio

Solicitagdo Situagdo Estagidrio Instituigo de Ensino Inicio Encerramento

Convénios

B] Meus Dados



Informar somente o numero do “CPF” do estagiario

Clicar em “Proximo”

M Inicio

| o
37  Minhas Vagas

Bl Meus Estdgios Solicitacdo de Estdgio

Vocé pode selecionar o aluno por: CPF ou Matricula
Contratos de Estagio CPE

O  Solicitagdes de Estagio |

Convénios Matricula (Somente para alunos da instituicéo)

7] Meus Dados

PROXIMO



© Voltar

Solicitacdo de Estdgio
Aos parceiros agentes de integracao,

Aluno

verificar se o curso selecionado esta

Curso*

ATIVO. Caso contrario, deve selecionar $
Direito - Campus Sao Leopoldo/RS GR14001 {Ativo)

0 curso ativo do aluno. Tipo de Contrato*

Estagio Ndo Obrigatorio - Agentes de Integracédo

Informar o CNPJ da Parte Concedente. Concedente

Tipo de Pessoa *

Juridica

Clicar em PROXIMO

CNP)

|$ PROXIMO LIMPAR




O ‘oltar

Solicitacdo de Estdgio
Aos parceiros concedentes, verificar se
0 curso selecionado esta ATIVO. Aluno

Caso contrario, deve selecionar o curso

Instituicdo de Ensino®

ativo do aluno.

Universidade do Vale do Rio dos Sinos - Unisinos

Clicar em PROXIMO Curso*

|$ Direito - Campus Sao Leopoldo/RS GR14001 (Ativo)

Tipo de Contrato *

Estagio Nao Obrigatorio - Empresas Conveniadas

|$ PROXIMO



ORIENTAGOES

v' As informacdes referentes ao estagio devem estar de acordo com a Lei 11.788/2008 e com o Regulamento

Interno do Estagio Nao Obrigatorio dos Cursos de Graduacéo da Unisinos.

= C 8@ unisinos.br/carreiras/site/para-empresas

Acompanhe o Professores Cadastre suas
estagio Regulamentos J Orientadores Legislagao oportunidades

S
e

» L

Regulamentos

Consu[tq o regulamento P— .
de estagio dos cursos




ORIENTAGOES

v' O estagio deve ser realizado na area do curso do aluno.

v' E obrigatério informar os dias da semana e o horario que o estagio sera realizado, inclusive se houver horario

de intervalo.

v' E obrigatério preencher o campo beneficio, visto que esta previsto por lei o pagamento do auxilio-transporte.

Caso o aluno néo necessite do beneficio, deve colocar essa informacao com a justificativa.

Exemplo: Aluno nao ira receber o auxilio-transporte visto que mora préximo do local ou porque ira atuar em home office



ORIENTAGOES

v A supervisao local devera ter formacao e/ou experiéncia na area do curso, conforme o regulamento de cada
curso. O supervisor deve fazer parte do quadro de pessoas da empresa, hdo pode ser profissional terceirizado,

conforme a lei do estagio.

v Para alguns estagios a formacéao do supervisor deve ser a mesma do curso do aluno, conforme a exigéncia de

cada coordenacéao de curso.

Preencher todos os campos da solicitacado de estagio, para analise do Unisinos Carreiras e do

Professor Orientador




Concedente

Razdo Socia

il APARECERA OS DADOS DO LOCAL

Representante Lega

dfp— | SE NAO APARECER O NOME DO REPRESENTANTE LEGAL, DEVE INFORMAR O NOME COMPLETO

Nome Supervisor * CPF
NOME COMPLETO CPF
E-mail Supervisor * Cargo Supervisor *
DEVE INFORMAR O E-MAIL DO PROPRIO SUPERVISOR CARGO
Formagdo Supervisor * Tempo de Expenéncia do Supervisor no Cargo
FORMACAQ DE GRADUACAD QU TECNICA CASO O SUPERVISOR NAQ TENHA FORMACAO NA AREA DO CURSO

Registro Profissional Supervisor *

CURSOS QUE EXIGEM O REGISTRO PROFISSIONAL




Agente de Integracio <= | JA APARECERA O NOME DO AGENTE DE INTEGRAGAO CONFORME O TIPO DE CONVENIO

Agente de Integracao*

Estagio
Outros Contratos (Dias de estdgio ja realizados no concedente)
() affee== | [NFORMAR. SE O ALUNO JA REALIZOU ESTAGIO NA CONCEDENTE, SENDO ALUNQ DE OUTRA INSTITUICAO
nicio * Encerramento *
INFORMAR. A DATA DE INICIO E DE ENCERRAMENTO DO ESTAGIO
Valor da Bolsa*® lipo
INFORMAR O VALOR DA BOLSA INFORMAR. O TIPO, SE SERA MENSAL OU POR HORA
Creditos

NAO PREENCHER ESSE CAMPO

- .
Beneficios

INFORMAR O AUXILIO TRANSPORTE — PREVISTO PELA LEI DO ESTAGIO. E OUTROS BENEFICIOS, SE HOUVER.




i = P i
Horano e Lhas da Semana

INFORMAR. OS DIAS DA SEMANA E O HORARIO QUE SERA REALIZADO O ESTAGIO — NAOQ ULTRAPASSAR 6H DIARIAS E 30H SEMANAIS

5

- S | [P S . S ML L S Ly
Larga Ronand >2rmamna Larga Rorarna Lanag

MAXIMO 30H MAXIMO 6H

a Sersm P e AT | n-l-"'
L 20T LA SR ¥ LIS

Frincipars Atrnidodes

INFORMAR COM DETALHE AS ATIVIDADES QUE SERAQ DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO, PARA QUE O PROFESSOR ORIENTADOR POSSA ANALISAR. AS
ATIVIDADES DEVEM ESTAR RELACIONADAS AD CURS0O DO ALUNO, CONFORME O REGULAMENTO INTERNO.

| — - = . .. R - AR | TP .
Area de Atuacao / Setor de Atuagoo / Departamento

INFORMAR O SETOR OU SECRETARIA OU ESCOLA OU ORGAO OU UNIDADE, QUE SERA REALIZADO O ESTAGIO

B =T 1ol s T st
LIDSEMNOCOE

SE PRECISAR COLOCAR. ALGUMA OBSERVACAQ OU INFORMAGAQ ADICIONAL, PODE UTILIZAR. ESTE CAMPO

APQOS O PREENCHIMENTO DE TODOS 0S CAMPOS

SALVAR lfp—
- CLICAR EM "SALVAR™




PARA CONCLUIR O PROCESSO DE
CADASTRO DEVE CLICAR EM ENVIAR

4‘_,..--"“"-' PARA APROVACAQ.

: : » SE MﬁD CLICAR, ASDL!CITA{;%D
Necessdrio enviar solicitagdo para aprovagdo FICARA EM ELABORACAO, E NAO

SERA ENCAMINHADA PARA ANALISE
Solicitacdo Situogdo
Em Elaboracgdo /

<4 Enviar para Aprovagdo

rm

Solicitacdo de Estdgio e

DA INSTITUICAO DE ENSINO.
Movo Estagio

T | ¥ ¥a
SCHICItante

teste

@ Solicitacdo enviada com sucesso!

Aguarde mais informagdes por e-mail com os proximos passos

APOS CLICAR EM ENVIAR PARA APROVACAO
APARECERA A MENSAGEM DE ENVIADA




ETAPA DO
CADASTRO

AGORA, AGUARDE A APOS APROVADA, O
ANALISE E APROVACAO SOLICITANTE SERA
DA SOLICITACAO NOTIFICADO POR E-MAIL

CONCLUIDA'!




UNISINOS CARREIRAS

Ficamos a disposicao para mais duvidas e
orientacoes.

Entre em contato conosco pelo e-mail
carreiras@unisinos.br



	Diapositivo 1
	Diapositivo 2
	Diapositivo 3
	Diapositivo 4
	Diapositivo 5
	Diapositivo 6
	Diapositivo 7
	Diapositivo 8
	Diapositivo 9
	Diapositivo 10
	Diapositivo 11
	Diapositivo 12
	Diapositivo 13
	Diapositivo 14
	Diapositivo 15
	Diapositivo 16
	Diapositivo 17
	Diapositivo 18
	Diapositivo 19
	Diapositivo 20
	Diapositivo 21
	Diapositivo 22
	Diapositivo 23
	Diapositivo 24
	Diapositivo 25
	Diapositivo 26
	Diapositivo 27
	Diapositivo 28
	Diapositivo 29
	Diapositivo 30
	Diapositivo 31
	Diapositivo 32
	Diapositivo 33

