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ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

E uma atividade de iniciacao 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 legislacao.

A previsdao do estagio nao obrigatdério nos projetos pedagdgicos dos cursos esta atendendo o
disposto no § 1.9 do art. 1.9 da Lei 11.788/2008, e nao implica a obrigatoriedade de realizacao
pelo aluno, nem alteracdao da estrutura curricular e da carga horaria estabelecida para a obtencao
do diploma. Assim, o aluno realiza o estagio ndo obrigatdrio durante a realizacdo do curso de
graduacao apenas se desejar.

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



Ol3, tudo bem?

Fique atento nas orientacoes, visto que vocé € responsavel
pelo cadastro da solicitacao de estagio quando o estagio é
realizado em locais especificos.

O Termo Aditivo de Estagio € emitido pelo local, e so sera
assinado pela Instituicao de Ensino apos a aprovacao do
Unisinos Carreiras e do professor orientador.



ORIENTACOES

Durante o periodo do estagio pode ocorrer alteracéo de setor, de atividades, de supervisor, do valor da bolsa-

auxilio, do horario e carga horaria do estagio, entre outras alteragoes.

Neste caso, deve ser emitido um Termo Aditivo com a alteracdo do estagio, e deve ser assinado por todas as

partes.

Se precisar alterar alguma informacéao do estagio, e ndo sera emitido Termo Aditivo pelo local, pedimos que
coloque essa informacao no cadastro da solicitacao de alteracido. No campo “observacées” informe que nao sera

emitido o TA, cadastro realizado somente para registrar a alteracao.



ORIENTACOES TROCA DE CURSO

Se vocé alterou o seu curso, neste caso, precisa rescindir o estagio atual e cadastrar uma nova solicitacao com

0 novo curso. Nao deve cadastrar a alteracéo.



O cadastro da solicitacao de
estagio no portal do
Unisinos Carreiras SOMENTE
é feito pelo ALUNO quando
o estagio é realizado nos

seguintes LOCAIS

N




LOCAIS

=> Tribunal de Justica — CNPJ: 89.522.064/0001-66

=> Justica Federal de Primeiro Grau — RS — CNPJ: 05.442.380/0001-38

=> Procuradoria Regional da Republica da 42 Regido — CNPJ: 94.953.767/0001-89
=> Procuradoria Regional do Trabalho da 42 Regiao — CNPJ: 26.989.715/0035-51

=> Tribunal Regional Federal da 42 Regiao — CNPJ: 92.518.737/0001-19
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PRAZO PARA O CADASTRO

PRAZO PARA CADASTRAR A SOLICITACAO

A solicitacdo do estagio devera ser cadastrada no portal do Unisinos Carreiras, assim que ocorrer a
alteracao.

Deve informar a data da alteracao e as informacdes que foram alteradas.

PRAZO PARA 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.



APROVACAO/REPROVACAO DA SOLICITACAO

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 solicitacado devera ser revisada e reenviada no prazo estabelecido pelo sistema, para manter a
data de inicio. Ou seja, a solicitacao 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.



ACOMPANHAMENTO DO STATUS NO PORTAL

STATUS DO CONTRATO DE ESTAGIO NO PORTAL
Apos a aprovacao da solicitacao, o contrato de estagio estara na situacao “Aguardando Assinatura”.

Neste momento o Termo Aditivo de Estagio pode ser assinado pela Instituicdo de Ensino.

ASSINATURA NO TA

O TA deve ser assinado por todas as partes, sendo a Instituicido de Ensino a ultima para assinar o
documento.



ORIENTACOES PARA ASSINATURA

Os contratos que sdo emitidos pelos proprios locais devem ser disponibilizados aos alunos para

assinatura da Instituicao de Ensino.

Ordem das assinaturas:
1°. Parte Concedente
2°. Estagiario

3°. Instituicao de ensino - Unisinos



ORIENTACOES PARA ASSINATURA

1. Em caso de uso de plataforma de assinatura digital ou eletronica: A parte concedente deve disponibilizar
o0 documento na plataforma e todos os envolvidos devem aguardar a notificacao 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 a parte concedente possui assinatura ou
certificado digital individual, deve assinar o documento e posteriormente o estagiario de forma digital. Apos a
assinatura da parte concedente e a sua, vocé precisa encaminhar o documento assinado (de forma digital) para o

e-mail carreiras@unisinos.br. A Instituicdo de Ensino ira assinar de forma digital e te enviar por e-mail.

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



ORIENTACOES PARA ASSINATURA

3. Em caso de assinatura fisica: Se a parte concedente optar pela assinatura fisica, vocé deve dirigir-se ao
Atendimento Unisinos (Campus Sao Leopoldo ou Porto Alegre) presencialmente com o documento impresso em 2
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 a vocé. Uma via € sua e a outra deve entregar

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 fazer o cadastro da
solicitacao de alteracao do estagio
no portal do Unisinos Carreiras




CADASTRO DA SOLICITACAO DE ESTAGIO

Acessar o site: www.unisinos.br/carreiras

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




FACA LOGIN

UNISINOS CARREIRAS PARA ALUNOS  PARA EMPRESAS  OPORTUNIDADES  GESTAO DE CARREIRAS  SOBRE CONTATO
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O ‘oltar ao site
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Voceé ira visualizar o seguinte menu:

E bleu Cumnculg

Melhore o seu perfil e tenha mais chances nos processos seletivos

T Minhas Oportunidades ) S
W~ Adiciongr experiencios profissionais

B Estdgios Nao Obrigatérics

s Adiionar dados de Tormogao

o A Adicionar dreas de interesse
Controtos de Estagio

A Adicionar cursos reglizodos

Solicitogbes de Estagio

Bl Estagios Obrigatérios

B Meus Voluntariodos

No momento vocé ndo esta participando de nenhuma vaga.

Consulte nossas Qportunidades.



Clicar em Estagios N&o Obrigatorios
Clicar em Contratos de Estagio

Clicar no contrato que sera alterado (Ativo)

f Inicio
B Meu Curriculo o
%r  Minhos Oportunidodes Contratos de EStflgiCl Mao Dhrigutéri:}
|:> Estdgios NGo Obrigatérios
Concedente Situacho Contrato Lequéncia Inicio Encerraments

- Confratos de Estdgio _ )
| Prefeitura de Porto Alegre | Ativa 07/03/2022 02/08/2022

Solicitogbes de Estdgio

=] Estagios Obrigatdrios

B Meus Violuntariedos



Contrato

Estagidrio

Para fazer a

|'I:I'|t | I'|.'I I::l

alteracao, no final
Concedente

d a p é.g I n a C I I C ar n O Hazdo Social

Prefeitura de Porto Alegre

botao “Alterar”

RENOVAR ‘ ‘ ALTERAR RESCINDIR




Solicitacdo de Estdgio

Solicitacdo

Alteracdo de Estagio

Estagidrio

Instituicéio de Ensino

Universidade do Vale do Rio dos Sinos - Unisinos

(Ativo)
Estagio
Encerramento *
07/03/2022 02/09/2022
Data de Inicio da Alterac
|:> 118 INFORMAR A DATA DA ALTERACAO E NOS CAMPOS CORRESPONDENTES A ALTERACAO

SE O LOCAL NAO EMITIR O TERMO ADITIVO PARA TAL ALTERACAO, UTILIZE ESSE CAMPO, PARA INFORMAR QUE NAO SERA
EMITIDO O TERMO ADITIVO, QUE O CADASTRO REALIZADO FOI SOMENTE PARA REGISTRO DA ALTERACAO.

APOS O PREENCHIMENTO DA
SOLICITACAO, 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 informagfes por e-mail com os préximos passos

APQS CLICAR EM ENVIAR PARA APROVACAQ
APARECERA A MENSAGEM DE ENVIADA




PROCESSO DE CADASTRO CONCLUIDO!

v

AGORA, AGUARDE A ANALISE E APOS APROVADA, VOCE SERA
APROVACAO DA SOLICITACAO DE NOTIFICADO POR E-MAIL
ESTAGIO



Agora a situacao da solicitacao de estagio ficara
como “Em Aprovacao”.

A solicitacao sera analisada pelo Unisinos

ETAPAS DO Carreiras e pelo Professor Orientador.
CA DAST RO! ApOs a aprovacao, voceé sera notificado por e-

mail com as orientacdes para as assinaturas.

A situacao do contrato estara como

“Aguardando Assinatura.”
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