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O que é o Estagio?
"Estagio é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparagéo para o trabalho produtivo de educandos (art. 1° da Lei 11.788/08)."

O estégio pode ser:

a) Obrigatdrio: definido no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito para aprovagdo e
obtencdo de diploma;

b) N&o-obrigatdrio: desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horéaria regular e
obrigatoria.

A atividade ndo cria vinculo empregaticio, de acordo com o artigo 3° da Lei 11.788/08.

Carga Horaria Total (Estagio curricular obrigatdrio)

De acordo com o Regulamento de Estagio Curricular Supervisionado, o periodo de estagio
obrigatdrio é de 300 horas, que pode ocorrer a partir do quinto (5°) Termo do Curso de Ciéncias
Contabeis do periodo integral ou a partir do sétimo (7°) Termo do Curso de Ciéncias Contabeis do
periodo noturno, que podera ser cumprido de forma ininterrupta ou parcelada. Além da vivéncia
pratica, o aluno devera cursar a Unidade Curricular (UC) Estagio Supervisionado, com trinta (30)
horas, oferecida no pendltimo ou ultimo termo do curso onde sera aprovado ou reprovado nessa
atividade.

Recomendacdes ao Aluno

12 Verificar a disponibilidade de tempo para a realizagdo do estagio durante o periodo letivo.

22 O estéagio ndo deve prejudicar o desempenho académico.

32 Verificar o tempo de locomocdo entre a Universidade e o local de estagio.

42 Na carga semanal de estégio liberada pela Universidade esta incluso o tempo gasto na locomogéo
entre a Universidade e o local de estagio. Lembre-se que durante as férias e o periodo letivo, o
transito se comporta de forma diferente. Ndo assuma compromissos que ndo podera cumprir.

52 Procure saber mais a respeito da Empresa a qual vocé esté se candidatando.

62 Procure saber se o programa de estagio ofertado é compativel com o seu curso.

72 Verifique se as atividades a serem desenvolvidas sdo compativeis com as do estagio obrigatorio
do curso.

8% Mesmo que vocé ndo esteja no periodo indicado para realizar o estagio obrigatério, é interessante
saber se as atividades serdo consideradas (caso vOcé permaneca na empresa até o periodo certo do
estagio obrigatorio).
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92 Para a liberagdo do Termo Compromisso de Estagio, é necessario que ele esteja acompanhado
por um Plano de Estagio detalhando as atividades a serem realizadas.

102 Fique sempre atento aos prazos e documentacOes exigidas para a realizacdo e validacdo do
Estagio Obrigatdrio na Unidade Curricular Estagio Supervisionado.

Procedimentos para estagios realizados fora da UNIFESP
(nas areas de atuacao profissional do Contador)

1° Inicialmente, cadastrar-se nos sites das Agéncias de Integracdo (CIEE e NuBE) e buscar as
oportunidades de estdgio nestas Agéncias ou nas Empresas/Instituicdes conveniadas com a
UNIFESP;

Observacgdo: E valido lembrar que o aluno pode procurar vagas de estagio fora dos sites das
Agéncias de Integracdo, mas é necessario verificar se a Empresa que vocé quer estagiar tem
Convénio com as Agéncias de Integracdo (CIEE /NuBE) ou com a Comissdo de Estagios do Curso
de Ciéncias Contabeis da UNIFESP.

2° Antes de iniciar a preparacdo da documentacdo do estdgio verifique a sua disponibilidade de
horario para fazer o estdgio, levando em conta os horarios de aula, os horarios de estudo, a
preparacdo de relatorios, projetos e trabalhos, bem como os horarios com alimentacgdo, transporte e
lazer;

3° Se vocé ja realizou algum estagio, o proximo passo € verificar se ja encerrou o estagio anterior,
observando:
« O Relatorio com o visto da Empresa e a aprovacdo do supervisor ja foi entregue ao docente
responsavel pela Unidade Curricular “Estagio Supervisionado”?
« Se 0 Estagio foi encerrado antes do seu fim contratual, ja foi apresentada a Comissdo de
Estagios/ docente responsavel a "baixa" na carteira ou a declaracdo de rescisdo da Empresa?
« Em caso de pendéncia em algum destes itens anteriores, considerar também que um aluno
ndo pode ter mais de um Termo de Compromisso em aberto (Lei de Estagio 11.788, de 25 de
Setembro de 2008).

4° Levar o Atestado de Matricula no qual constam as disciplinas e seus horarios para a Empresa,
para que vocé possa comprovar a condi¢do de aluno regularmente matriculado no curso de Ciéncias
Contabeis da UNIFESP, bem como determinar, conjuntamente com a Empresa, o seu horario de
Estagio.

5° Obter os modelos do Termo de Compromisso (Contrato de Estagio) e do Plano de Estagio (caso a
Empresa ndo esteja conveniada com as Agéncias de Integracdo), bem como as fichas de solicitacbes
e de cadastro do estagiario na Secretaria Académica, por meio do site da Unifesp.

6° Providenciar o preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso em 3 vias
(Empresa/UNIFESP/Aluno) e do Plano de Estagio, que é um anexo do Termo de Compromisso.

7° Conferir se os dados pessoais e as condi¢cbes combinadas com a Empresa estdo corretas, bem
como se a Empresa colocou 0 Numero da Apdlice e a Cia. Seguradora no Termo de Compromisso.
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Se tudo estiver correto, assine o Termo de Compromisso.

8° A documentacéo serd encaminhada & Coordenacéo de Estagio, via Plataforma SEI UNIFESP, e o
inicio do estagio dependera da anélise e aprovacdo da documentacdo. Recomenda-se a entrega dos
documentos necessarios com, no minimo, 15 dias de antecedéncia ao inicio do estagio.

9° A cada seis meses (a contar da data de inicio do estagio), o aluno/estagiério devera encaminhar a
Coordenacdo de Estagio o relatorio parcial de atividades (vide modelo na Secretaria).

10° No final do Estégio, vocé deve elaborar um Relatorio de Estagio (modelo disponibilizado no
site da EPPEN) que deveréa ser entregue ao final da UC Est&gio Supervisionado para ser analisado,
aprovado e, desta forma, ser avaliado o cumprimento adequado do Estagio. Concomitantemente
com o Relatorio final, o aluno devera entregar um documento da Empresa, assinado pelo supervisor
de estagio, informando o final do estagio, bem como a carga horaria realizada.

Afinalidade de cada documento
1) Termo de Convénio: Celebrado uma Unica vez entre a Concedente e a Instituicdo de Ensino

Procedimento: Verificar se ja existe o Termo de Convénio entre a Concedente e UNIFESP e
0 periodo de vigéncia. Este documento é celebrado uma Unica vez, com um prazo de
vigéncia maximo de 05 (cinco) anos. Caso contrario, solicitar Modelo a Secretaria
Académica de Graduacdo da EPPEN.

2) Termo de Compromisso de Estagio: Celebrado individualmente com cada estagiario

Procedimento: No Termo de Compromisso devem constar todas as clausulas que norteardo
0 contrato de estagio, de acordo com a Lei 11.788/08.

3) Plano de Individual de Estagio: o Plano de Estagio devera ser individual, por estagiario,
com visto do coordenador interno da empresa (supervisor) e estar de acordo com as
atividades citadas no Pedido de Credenciamento.

Procedimento: preencher o formulario de Plano de Estagio, no qual serdo relacionadas as
principais atividades a serem exercidas pelo estagiario. E recomendado anexar um
documento em papel timbrado da empresa, detalhando o programa a ser cumprido pelo
estagiario. Este plano devera ter a assinatura do Coordenador Interno da Empresa
(supervisor) e entregue juntamente com o Termo de Compromisso a Secretaria Académica a
qual encaminhara para o docente responsavel pela assinatura do estagio para analise, via
plataforma SEI UNIFESP.

4) Atestado de Matricula: para comprovar que o Estagiario se encontra regularmente
matriculado e frequentando efetivamente o seu curso, ver Lei 11.788/08.

Procedimento: requisitar ao estagiario, todo inicio de semestre letivo, um atestado de
matricula, no qual conste o horario das disciplinas a serem cursadas, para um devido
planejamento e compatibilizacéo da jornada do estagio.
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5) Formularios da Coordenacdo de Estagio: Para acompanhamento do estagio e
encaminhamentos de qualquer tipo de documentacdo para a Coordenagdo de Estagio via
docente responsavel pela UC Estagio Supervisionado:

o Formulério 01 — Cadastro do aluno/estagiario para Estagio Curricular;
o Formularios 02 — Solicitacbes a Comissdo de Estagio do Curso de Ciéncias
Contébeis.

Procedimento: O aluno devera preencher e assinar estes formularios e encaminhar junto
com o Termo de Compromisso e o Plano de Estagio para a Coordenacgdo de Estagio para
andlise, via plataforma SEI UNIFESP. A Coordenacao de Estagio, por sua vez, apds tomar
ciéncia e aprovar o estagio, encaminhara os Termos de Compromisso e Plano de Estagio
para a Pro- Reitoria de Graduacdo para a assinatura do Pro-Reitor de Graduacdo. Por
estes motivos, recomenda-se que o aluno encaminhe a documentacdo com pelo menos 15
dias de antecedéncia.

6) Relatorio de Estagio: ao final do periodo de estagio, o estagidrio devera encaminhar a
Instituicdo de Ensino um Relatério de Estagio Final, devidamente assinado pelo
coordenador interno da empresa (supervisor). Em caso de cumprimento da carga horaria de
estdgio em mais de uma localidade, cada estagio devera ser discriminado separadamente
dentro do relatério, bem como ter todos os requisitos cumpridos individualmente (assinatura
do responsavel, descri¢do das atividades etc.).

Procedimento: apds averiguado o relatério pelo coordenador interno da empresa
(supervisor), o mesmo devera ser entregue durante a realizacdo da UC Estagio
Supervisionado para ser avaliado pela Comissdo de Estagios do curso de Ciéncias
Contabeis da UNIFESP.

Seguro de Acidentes
(Conforme Lei 11.788/08)

« Noart. 9° caput IV diz que dentre as obrigaces da concedente de estagio esta “contratar em
favor do estagidrio seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice seja compativel com
valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de compromisso.”

« Para estagios realizados em InstituicGes/Empresas, 0 Seguro de Acidentes em favor do
estagiario devera ser providenciado pela concedente, portanto, a empresa devera reter
comprovante da sua existéncia e vigéncia. O documento esta sujeito a fiscalizacdo da
Secretaria Regional do Trabalho.

« Os estagios realizados dentro dos departamentos da UNIFESP, ou seja, tendo como
concedente a propria Universidade, estardo cobertos pelo seguro de acidentes pessoais.

Duracéo do Estagio

De acordo com o Art. 11 do capitulo IV da Lei 11.788/08, a duracdo do estagio, na mesma parte
concedente, ndo podera exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de
deficiéncia.

Fiscalizacéo
Além do Acordo de Cooperacdo (Termo de Convénio), Termo de Compromisso (Contrato de
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Estagio) e Apdlice de seguro de acidentes sujeitas a fiscalizacdo da Secretaria Regional do Trabalho,
€ necessario comprovar que o aluno se encontra regularmente matriculado e frequentando
efetivamente o seu curso (Atestado de Matricula), bem como exercendo atividades compativeis e
aprovadas por um docente da Instituicdo de Ensino (Plano de Estagio) para se caracterizar a
atividade de estégio.

Remuneracao

A Legislacdo ndo considera obrigatdria qualquer tipo de remuneracdo para o Estagio Curricular. SO
existe obrigatoriedade do Seguro de Acidentes, por parte da concedente, em favor do estagiario. No
entanto, é compreensivel a existéncia de uma ajuda financeira para auxiliar o estagiario a cobrir
parte dos seus gastos pessoais (como despesas escolares, transportes, alimentacdo e vestuario).

E, apesar de ndo ser assalariado, o estagiario estéa sujeito ao pagamento do Imposto de Renda, tanto
na fonte como apos a apresentacdo da sua declaracdo, caso a(s) quantia(s) recebida(s), referente(s) a
bolsa-auxilio atinja(m) a faixa de tributacdo da Tabela de Rendimentos do Trabalho Assalariado.
(Lei 7.713 (23-12-1988)).

Duvidas Frequentes

1. Quando comeca o periodo de realizacao de estagios?
Para a sua realizacdo, o aluno devera estar regularmente matriculado no 5° (quinto) Termo do curso
do periodo integral ou no 7° (sétimo) Termo do curso do periodo noturno, conforme disposicGes
gerais da Matriz Curricular. Os casos omissos serdo avaliados pela Coordenacéo de Estagio.

2. Qual o procedimento se a Empresa ndo for conveniada as Agéncias de Integracdo ou a
UNIFESP?
Apbs aprovacdo do Convénio pela UNIFESP, a Empresa deve preencher e assinar o Termo de
Compromisso em 3 vias (Empresa/UNIFESP/Aluno), via plataforma SEI UNIFESP, atentando para
que a data do Termo de Compromisso deve ser posterior ao do Convénio.

3. Onde estardo disponiveis 0os modelos da documentacdo exigida para a solicitacdo e
validacdo do estagio?
No site da EPPEN, no menu Ensino > Graduacdo > Ciéncias Contabeis.

4. O Termo de Compromisso de Estagio pode ser rescindido antes do seu término?
Sim. O Termo de Compromisso pode ser rescindido unilateralmente pelas partes e a qualquer
momento.

5. Quais os canais de comunicacao entre os alunos e a Coordenacéo de Estagio?
A Coordenacdo de Estagio esta sempre a disposicdo dos alunos para receber davidas, sugestdes e
reclamacgdes. Os alunos podem entrar em contato com a Coordenacdo de através da Secretaria
Académica de Graduacdo da EPPEN, térreo.

E de extrema importancia que todos os alunos que pretendem buscar estagios curriculares, tanto
obrigatérios como ndo obrigatdrios, tenham plena ciéncia do conteldo do Regulamento de Estagio
Curricular Supervisionado, aprovado em Comissdo de Curso em 27 de outubro de 2023.
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