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Prezado Estagiario,

Este manual tem o propdsito de ajuda-lo quanto ao preenchimento dos
documentos relativos aos Estagios Obrigatdrios e Ndao Obrigatdrios na UESC; pretende,
também, esclarecer duividas relativas ao assunto e trazer algumas perguntas/respostas
qgue irdo orienta-lo. Esperamos que este instrumento seja util a vocé, funcionando
como um guia pratico.

Saudacoes,

Prograd
COORDENACAO GERAL DE ESTAGIOS

O Estagio Obrigatdrio e Nao Obrigatorio
A Lein211.788, de 25 de setembro de 2008, em seu Art. 22, § 1° e 2°, estabelece que:

Configura-se como estagio Obrigatério:

§ 1° Aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria & requisito para
aprovacao e obtencéo de diploma.

Configura-se como estagio Nao Obrigatdrio:

§ 2° Aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e
obrigatéria.

Passos do Estagio Obrigatdrio na UESC

Para iniciar o estagio obrigatério, apds observar as normas pertinentes a cada curso, e
determinado o local em que ocorrera o estagio, o estudante devera:

19 Solicitar o Termo de Compromisso de Estagio (TCE)®, preenché-lo com os dados do
estudante e da concedente sob orientacdo do professor da disciplina de estagio (orientador).

22 Preencher o Plano de Atividades (PA)? sob orientacdo do professor da disciplina de
estdgio.

32 Recolher todas as assinaturas solicitadas no TCE e no PA.

492 Dar entrada, via Protocolo Geral da UESC, em 03 VIAS do TCE e 03 VIAS do PA, até
15 dias antes de iniciar o estagio.



52 Procurar o Colegiado do Curso para retirar o TCE finalizado®.

ATENCAO!

'O TCE (Termo de Compromisso de Estagio) estd disponivel na pagina da UESC. Para
acessar o arquivo, siga os passos abaixo:

v Clique, na parte superior do site, em ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.

v' Em Estrutura Organizacional clique em PRO-REITORIAS E PROCURADORIA.

v Em Pré-Reitorias e Procuradoria clique em PROGRAD.

vEm PROGRAD, do lado esquerdo da pagina, cligue em DOCUMENTOS E
FORMULARIOS.

v" Em Documentos e Formuldrios, no campo CGE, clique em GUIA DE
PREENCHIMENTO TERMO DE COMPROMISSO ESTAGIO OBRIGATORIO.

>0 PA (Plano de Atividades) pode ser obtido seguindo os passos acima. O arquivo do
PA esta abaixo do Guia de Preenchimento Termo de Compromisso Estagio Obrigatério.

INFORMAGOES IMPORTANTES!

O estagidrio deverd dar entrada no TCE e PA, via Protocolo, j& com todas as assinaturas
(representante da concedente, orientador da UESC, supervisor da concedente e estagiario),
exceto a assinatura da Instituicdo de Ensino (do Prd-Reitor de Graduacgdo), que sera recolhida
pela CGE.

No PA todas as assinaturas deverao estar devidamente firmadas. Observar que o supervisor e
o orientador que assinardo no PA deverdo ser, Unica e exclusivamente, as mesmas pessoas
indicadas na cldusula 52 do TCE.

Passos do Estagio Nao Obrigatdrio na UESC
Para iniciar o estagio ndo obrigatério, o estudante devera:

12 Solicitar, junto ao Agente de Integracgdo (IEL, CIEE, Super Estagios, entre outros), o
Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e o Plano de Atividades (PA)* .

22 Preencher os documentos indicados no passo anterior.
32 Recolher todas as assinaturas solicitadas no TCE e no PA”.

492 Dar entrada, via Protocolo Geral da UESC, em 04 VIAS do TCE e 04 VIAS do PA, até
15 dias antes de iniciar o estagio.



52 Procurar a CGE para retirar o TCE finalizado®.

ATENCAO!

! Na hipétese de n3o haver o intermédio do Agente de Integrac3o, o estagiario devera
usar o modelo do TCE e PA para estdgio ndo obrigatdrio da UESC ou da empresa concedente
apods aprovacao do modelo pela Projur.

20 estagiario deverd dar entrada no TCE e PA, via Protocolo, ja com todas as
assinaturas (representante da concedente, supervisor da concedente, estagidario e
representante do agente de integragdo, quando existir), exceto a assinatura da Instituicdo de
Ensino (do Prd-Reitor de Graduacdo) e do orientador (professor (a) da UESC) que serdo
recolhidas pela CGE.

3 Apds a entrega dos Termos de Compromisso, pelo Protocolo Geral da UESC, a CGE
tem 15 DIAS (caso nao haja problemas na documentagao ou for¢ga maior) para finalizar o
tramite da documentacao.

MUITA ATENCAO!

Em todos os casos, o estagio nao podera ser iniciado sem que o tramite da documentagao
esteja finalizado.

Termo Aditivo do Estagio Nao Obrigatorio na UESC
Para dar entrada ao termo aditivo do estagio ndo obrigatdrio, o estudante devera:

12 Antes de encerrar o contrato que sera renovado, dar entrada no contrato aditivo e
no relatorio das atividades desenvolvidas, via Protocolo Geral da UESC.

Observacao: Quanto ao preenchimento do Termo Aditivo e Relatdrio,
seguir as orientagdes que constam nos Passos do Estagio Nao
Obrigatério.

Perguntas Frequentes

1. PelaLeide n211.788/2008, quais sdo as modalidades de estagio existentes?



Resposta: Pela nova e vigente Lei de Estagio, as Unicas modalidades existentes sdo: os
estdgios obrigatérios, que fazem parte da grade do curso, e os estdgios ndo
obrigatérios, ndo existindo, portanto, estagios voluntarios, estagios extracurriculares
ou ndo remunerados.

Posso realizar estagio ndao obrigatério sem remuneracao?

Resposta: NAO! A Lei de Estagios exige, nos casos dos n3o obrigatérios, que a
concedente pague ao estagiario uma contra partida pela atividade desenvolvida; caso
contrario, a atividade deixard de ser considerada como estadgio e a relacdo passara a
ser caracterizada como vinculo empregaticio.

Qual o limite de carga horaria que posso realizar no estagio?

Resposta: A carga hordria maxima permitida para o estagidrio é de, até, 06 horas
diarias ou 30 horas semanais. A Unica excecdo aberta pela Lei de Estagio refere-se aos
casos dos estagios obrigatérios em que o aluno podera desenvolver atividades em,
até, no maximo, 08 horas diarias ou 40 horas semanais, se, e somente se, ndo estiver
matriculado em qualquer disciplina presencial.

Como devo preencher o campo referente a carga horaria nos termos de estagios
obrigatdrios e ndo obrigatérios?

Resposta: Em todos os casos, o aluno deverd preencher, de forma idéntica, os dados
relativos a carga hordria no Termo e no Plano.

Exemplo:

Se no Termo o estagidrio indicar que desenvolverd atividades com carga
horaria didria de 13 as 18 horas isso correspondera a uma carga horaria diaria de 5
horas, logo a informacdo de 05 horas devera aparecer no Termo e no Plano.

Ainda nesse caso, se o estagio for realizado 05 dias na semana, com carga
horaria diaria de 05 horas, o estagiario realizard uma carga hordria semanal de 25
horas. Logo, a informacdo de 25 horas semanais é a que devera constar como carga
horaria semanal no termo e no plano.

Por fim, o estagidrio devera calcular a carga horaria total, multiplicando a carga
horaria semanal pelo nimero de semanas que durara todo o estagio.

Quem deve contratar o seguro pessoal de cada estagidrio?

Resposta: No caso dos estagios obrigatérios, a responsadvel pela contratagdo da
Apdlice de Seguro é a Instituicdo de Ensino, ou seja, a UESC. Neste caso, o estagiario
devera solicitar os dados do nome da seguradora e numero da apdlice, junto ao
colegiado de cada curso, indicando tais informag¢des no Termo de Compromisso de
Estagio.

No caso dos estdgios nao obrigatdrios, a responsdvel pela contratacdo da
Apdlice de Seguro é da Concedente. Portanto, o estagiario devera solicitar os dados do
nome da seguradora e nimero da apdlice junto ao responsavel da Concedente.



6. Como devo preencher o periodo de estdgio nos documentos?

Resposta: Os dados referentes a data de inicio e a data do término do estagio devem
ser preenchidos idénticos no termo e no plano de atividades. Ressaltamos que o
periodo deve ser descriminado em dia, més e ano.

Exemplo: 10/04/2012 a 10/04/2013.

7. Qual data de assinatura deve constar no termo de compromisso de estagio e plano de
atividades?

Resposta: Primeiro, o estagidrio s6 pode comecar o estagio apds a devida assinatura e
finalizacdo do tramite da documentacdo de estagio. Desse modo, a data de assinatura
que devera constar no TCE e PA é, no minimo, a do inicio do estagio.

Exemplo: Caso o periodo de estagio seja compreendido entre 10/04/2012 a
10/04/2013, a data de assinatura nos documentos devera ser a do inicio do estéagio, ou
seja, 10/04/2012.

8. O que é um termo de compromisso de estagio obrigatério e ndo obrigatério
RETROATIVO?

Resposta: E um termo de compromisso de estagio que foi entregue para formalizagdo
apods o inicio das atividades de estdgio. Por exemplo, se o estagio comega no dia
10/04/2013, a documentacdo terd que ser entregue, via Protocolo geral da Uesc,
conforme regra da CGE, antes dessa data para assinatura ou no dia 10/04/2013.

9. E obrigatdria a assinatura das testemunhas nas trés via do TCE?
Resposta: sim, a partir do dia 25/09/2013.

10. Onde devo recolher as pendéncias de estagio obrigatdrio e ndo obrigatdrio?
A partir de 2014.1, os alunos recolherdo as pendéncias de estagio obrigatdrio nos
colegiados. Ja os ndo obrigatérios deverdo ser recolhidos na CGE. Informamos que o
prazo de entrega das pendéncias resolvidas do estagio obrigatdrio serd dado pelos

respectivos colegiados e pela CGE para os ndo obrigatdrios.

Outras duvidas ndo contempladas neste guia poderdo ser esclarecidas na Coordenac¢do Geral
de Estagios (CGE), 42 Andar da Torre Administrativa (sala da GERAC)

UESC
www.uesc.br

Portal PROGRAD - UESC
www.prograd.uesc.br/portal/

Coordenagao Geral de Estagios — CGE

cges@uesc.br
3680-5318
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