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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 orientagoes, visto que vocé € responsavel
pelo cadastro da solicitacao de estagio quando o estagio €
realizado em locais especificos.

O Termo de Compromisso de Estagio (Aditivo) deve ser
emitido pelo local, e s6 sera assinado pela Instituicao de
Ensino apds a aprovacao do Unisinos Carreiras e do Professor
Orientador.



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



ETAPAS DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

1a
INICIO

b 2°

RENOVACAO

b =
ALTERACAO
b 4
RESCISAO

L> >

FINALIZACAO




2° ETAPA:
@

RENOVAGCAO DE

4 ESTAGIO




SE O SEU CONTRATO DE
ESTAGIO FOI EMITIDO POR 1
ANO OU 2 ANOS, NAO
PRECISA SOLICITAR A
RENOVACADO.

DEVE SOMENTE REALIZAR A
AVALIACAO DO PERIODO DE
6 MESES.




ORIENTACOES

Para renovar o estagio, é necessario fazer duas acoes:
12. A AVALIACAO DO ESTAGIO

220 CADASTRO DA SOLICITACAO DE RENOVACAO DE ESTAGIO



PRAZO PARA O CADASTRO

PRAZO PARA CADASTRAR A SOLICITACAO
Recomenda-se ser cadastrada no portal do Unisinos Carreiras, no minimo 15 dias

antes da data de inicio do estagio.
Figue atento, que o sistema néo permitird cadastrar solicitacdo com data de inicio inferior a 7 dias.

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 solicitagao for recusada por algum motivo, pelo Unisinos Carreiras ou pelo Professor Orientador, sera
enviado um e-mail para vocé, 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 solicitacéo precisa ser cadastrada, 7 dias antes da data de inicio do estagio.

Geralmente a solicitacdo de renovacéao é recusada, visto que a avaliacao n&o foi realizada pelo supervisor ou
pelo aluno, neste caso solicitamos que entre em contato com 0 Seu supervisor, para que o processo de
renovacao nao passe do prazo.

SOLICITACAO APROVADA

Vocé 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 de Compromisso de Estagio pode ser assinado pela Instituicdo de Ensino.

ASSINATURAS NO TCE

O TCE deve ser assinado por todas as partes, sendo a Instituicdo de Ensino a ultima para assinar
0s documentos.



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.



12 ACAO

SAIBA COMO FAZER A
AVALIACAO DO ESTAGIO
NO PORTAL DO
UNISINOS CARREIRAS



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

ALUNOS «
ey .o ~

- -

EMPRESAS

FROFIZSIONAL LIBERAL

FROFEES0ORES



O ‘oltar ao site

U unisiNos

“ Legin de Candidato
l_ogm Minha Unisinos

Senha ®

Dificuldade no acesso?

ENTRAR

ivido po VALGRIZZA



Clicar em Estagios Nao Obrigatorios
Clicar em Contratos de Estagio
Clicar no contrato que sera avaliado (situacao ATIVO)

f Inicio
B Meu Curricuio o
ir  Minhas Oportunidodes Contratos de EStflgiCl Mao Dhr]gutcﬁri:}
|:> Estdgios NGo Obrigatérios
- Concedente Situacho Contrato Lequéndia Inicio Encerraments

Controtos de Estogio - - -
| Prefeitura de Porto Alegre | Ativo 07/03/2022 02092022

Solicitocdes de Estdgio

=] Estagias Dbrigatorias

M Meus Voluntoriodos



Inicio

r

4 Meu Curriculo
57  Minhas Oportunidades
&}

Estdgios Ndo Obrigatorios

o  Contratos de Estagio

O Solicitagtes de Estagio

B  Estdgios Obrigatdrios

B3 Meus Voluntariados

Acompanhamento

Tipo

Relatorio de Atividades

0 “oltar

Contrato

Contrato

Situagéo

Ativo
Estagidrio

Mome

Concedente

Razdo Social

Situagao

Pendente

Sequéncia

No final da pagina em
ACOMPANHAMENTO ira
visualizar o icone AVALIACAO

CNPJ / CPF
Clicar aqui para
fazer a AVALIACAO
Prazo Entrega Entrega ‘v
10/11/2023 I [2) Avaliacdo



Ira visualizar as questoes e deve clicar em RESPONDER

Relatério de Acompanhamento
Avaliacéo do Estagiario

Questdo Resposta
1. Seu estagio estd sendo:

2. Se vocé selecionou "rescindido” por qual motiva?

3. Vocé é formando no semestre atual?

4. Vocé realiza as atividades previstas no Termo de Compromisso de Estagio?

5. Durante o periodo do estagio, além das atividades previstas no Termo de Compromisso de Estdgio, vocé realiza outras atividades?

6. Se voce realiza outras atividades gue ndo constam no termo de compromisso, descreva agui:

7. A carga hordria realizada no seu estdagio atende aos requisitos da legislagdo de estdgios (mdximo de seis horas didrias e trinta horas semanais)?
B. As instalacies, equipamentos e recursos do local do estdgio sfio compativeis e adequados para o desempenho das atividades?

9. O estdgio permite conhecer a Parte Concedente, oportunizando a realizacfio de praticas importantes para a sua formacfio profissional?

10. As atividades que realiza permitem a aprendizagem e a aplicacfio pratica dos conteudos curriculares do seu curso?

11. A orientac@o recebida para desenvolver as atividades propostas pode ser considerada:

12. 0 acompanhamento e o feedback da Parte Concedente durante o estdgio podem ser considerados:

13. Destaque os pontos positivos ou apresente sugesties de melhorias sobre o estagio realizado.

14. Descreva as contribuigdes que vocé tenha apresentado ao local de estagio a partir de sua experiéncia.

RESPONDER « Clicar aqui para responder a AVALIAGAO




Questiondrio

Deve marcar a sua resposta e
clicar em PROXIMO até a

questao 14.

1. Seu estagio estd sendo:

Renovado - dard continuidade oo estdgio.
|:| Finalizado - serd encerrado na data fim do contrato de estdgio.

D Rescindido - serd interrompido antes da data fim do contrato de estdgio.

PROXIMO CANCELAR

2. Se vocé selecionou "rescindido” por qual maotiva?

Menhum.

AMTERIOR PROXIMO CAMCELAR

3. Vocé é formando no semestre otual?

[] sim
Mo

AMTERIOR PROXIMO CAMCELAR



4. Vocé realiza as atividodes previstas no Termo de Compromisso de Estagio? Deve m a rca r a Sua resposta e

clicar em PROXIMO até a
[] MNao
questao 14.

AMNTERIOR PROXIMO CAMCELAR

5. Durante o periodo do estagio, além das atividades previstas no Termo de Compromisso de Estdgio, vocé realiza outras atividades?

[] sim
Mdo

ANTERIOR PROXIMO CAMCELAR

6. Se vocé realiza outras atividades que ndo constam no termo de compromisso, descreva agui:

Nenhumcl.|

AMNTERIOR PROXIMO CAMCELAR




7. A carga horaria realizada no seu estagio atende aos requisitos da legislacdio de estagios (maximo de seis horas diarias e trinta horas semanais)?

Deve marcar a sua

Sim

resposta e clicar
D Mdo

em PROXIMO até a
questio 14.

B. As instalacdes, equipamentos e recursos do local do estdgio séio compativeis e adequados para o desempenho das atividades?

sim
D Nio

ANTERIOR PROXIMO CAMCELAR

9. O estagio permite conhecer a Parte Concedente, oportunizando a realizagdo de praticas importantes para a sua formacdo profissional?

Sim
|:| Mdo

ANTERIOR PROXIMO CAMCELAR



Deve marcar a sua
resposta e clicar em
PROXIMO até a
Sim

O e questao 14.

10. As atividades que realiza permitem a aprendizagem e a aplicacdo pratica dos conteddos curriculares do seu curso?

AMTERIOR PROXIMO CAMCELAR

11. A orientacdo recebida para desenvolver as atividades propostas pode ser considerada:

Muito Bom
[] Bom

[] Regular
[]  Insuficiente

AMTERIOR PROXIMO CAMCELAR



12. 0 acompanhamento e o feedback da Parte Concedente durante o estdgio podem ser considerados: Deve ma rcar a Sua reSPOSta e
clicar em PROXIMO até a

huito Bom

E questao 14.
|:| Regular

|:| Insuficiente

ANTERIOR PROXIMO CAMCELAR

13. Destaque os pontos positivos ou apresente sugestées de melhorias sobre o estdgio realizado.
BHK

ANTERIOR PROXIMO CAMCELAR

14. Descreva as contribuigdes que vocé tenha apresentado ao local de estagio a partir de sua experiéncia.

0]

ANTERIOR PROXIMO CAMCELAR




Aparecera uma mensagem para revisar as suas respostas e apos clicar em “Enviar”

Avaliac@o do Estagidrio
Fawvor revisar suas respostas e apds clicar em “Enviar”

Questao Resposta
1. Seu estdgio estd sendo: Renovado - dard continuidade oo estdgio.
2. Se voct selecionou "rescindide” por qual motivo? x

3. viocé & formando no semestre atual? Sim
4.%océ realiza as atividades previstas no Termo de Compromisso de Estdgio? Sim

5. Durante o perfodo do estdgio, além das atividodes previstos no Termo de Compromisso de Estdgio, vocoé realiza outras otividodes? Sim

6. Se voct realiza outras atividodes que ndo constam no termo de compromisso, descreva agui: x

7. A carga hordria realizoda no seu estdgio atende aos requisitos da legislagdo de estdgios (mdximo de seis horas didrios e trinta horas semanais)? Sim

8. As instalogdes, equipamentos e recursos do local do estdgio sdo compativeis e adequadeos para o desempenho das atividodes? Sim

9. O estdgio permite conhecer a Parte Concedente, oportunizando a realizagdo de prdticas importantes para a sua formagdo profissional? Sim

10. As atividodes que realiza permitem o aprendizagem e a aplicagdo prdtica dos conteddos curriculares do seu curso? Sim

11. & orientagdo recebida para desenveolver as atividades propostas pode ser considerada: Muito Bom
12. O acompanhamento e o feedback da Parte Concedente durante o estdgio podem ser considerados: Muito Bom
13. Destoque os pontos positivos ou apresente sugestdes de melhorias sobre o estdgio realizado. x

14. Descreva as contribuigdes que vocé tenha apresentodo oo local de estdgio a paortir de suo experiéncia. x

« Clicar aqui para enviar as respostas



Aparecera uma mensagem de solicitacao enviada com sucesso.

Inicio
Meu Curriculo @ Solicitacdo enviada com sucesso!

N i |
Minhas Oportunidades Avaliogdo envioda com sucessol

113
B
e
EY  Estdgios Nio Obrigatérios

o Controtos de Estdgio

= Solicitoges de Estdgio
8 Estdgios Obrigatdrios

@ hMeus Voluntariados

[éy Avaliacdo concluida! l‘



22 ACAO

SAIBA COMO FAZER O
CADASTRO DA RENOVAGCAO
DO ESTAGIO NO PORTAL DO

UNISINOS CARREIRAS



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

ALUNOS «
ey .o ~

- -

EMPRESAS

FROFIZSIONAL LIBERAL

FROFEES0ORES



O ‘oltar ao site

U unisiNos

“ Legin de Candidato
l_ogm Minha Unisinos

Senha ®

Dificuldade no acesso?

ENTRAR

ivido po VALGRIZZA



Voceé ira visualizar o seguinte menu:

E beu Curmculo

Melhore o seu perfil @ tenha mais chances Nos processos seletivos

1T Minhas Oportunidades ) T
W adicionar experiencias profissiongis

Bl Estdaios Nao Obrigatérios

w  Adiwonar dados de farmagdo

o A Adicionar areas de interesse
. Controtos de Estagio

A Adicionar curses realizados

. Solicitacbes de Estagio

B  Estdgios Obrigatérios

B Meus Voluntariodos

Mo momento vocé ndo esta participando de nenhuma vaga.
Consulte nossas Qportunidades.




Clicar em Estagios N&ao Obrigatorios
Clicar em Solicitacbes de Estagio

Clicar no contrato que serarenovado (situacao 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

Estagiario

Para renovar o estagio

no final da pagina

clicar no botao
“Renovar” % REMOVAR H ALTERAR ‘ ‘ RESCINDIR

Arquivos




INFORMAR O PERIODO DA RENOVACAO DO ESTAGIO.
E SE HOUVE ALGUMA ALTERACAOQ, INFORMAR NOS CAMPOS CORRESPONDENTES.

Solicitacdo de Estagio

solicrtacoo
Renovagdo de Estdagio

fecte

Estagio

Encerramento *

micio *
|:> 02/09/2022 |::> 01/03/2023

Ubservagoes

SE PRECISAR COLOCAR ALGUMA OBSERVACAO OU INFORMACAQ ADICIONAL, PODE UTILIZAR ESTE CAMPO

APOS O PREENCHIMENTO
Teaded : 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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