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APRESENTAGAO

O Nicleo de Empregabilidade e Empreendedorismo (NEP), vinculado a Pro-reitoria
Académica, é o érgdo responsavel pelo acompanhamento dos estdagios na FAE Centro
Universitario.

De acordo com a Lei n211.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o estagio
dos estudantes, o estagio é reconhecido como um vinculo educativo-profissionalizante,
supervisionado e desenvolvido como parte do projeto pedagdgico e da formacado dos
estudantes.

A Lei n?11.788 surgiu contribuir com a melhoria da formacao dos estudantes, evitando
gue sejam utilizados como mao de obra de baixo custo, assegurando ao aluno alguns
beneficios no ambiente de trabalho.

Na FAE Centro Universitario, cabe ao NEP zelar pelo cumprimento da Lei n¢ 11.788/08,
bem como orientar os alunos, empresas e supervisores quanto ao papel de cada um
nesse processo.

O NEP so se responsabiliza por estagiarios (remunerados ou ndo) quando estes sao
alunos regularmente matriculados na FAE Centro Universitario, seja nos cursos de
graduacao ou de pds-graduacao, e apenas quando os estagios ocorrem em empresas
conveniadas com a Instituicao.

A manutencdo de estagiarios em desconformidade com a Lei n® 11.788 caracteriza
vinculo de emprego do aluno com a parte concedente do estagio para todos os fins da
legislacdo trabalhista e previdenciaria.

A instituicdo privada ou publica que ndo atender as obrigatoriedades da Lei n? 11.788
ficara impedida de receber estagiarios por 2 (dois) anos, contados da data da decisao
definitiva do processo administrativo correspondente.

A FAE Centro Universitario poderd indeferir o estdgio quando a jornada diaria
ultrapassar o previsto no art. 10 da Lei n? 11.788, quando as atividades do plano de
estagio ndo forem compativeis com o projeto pedagdgico do curso ou gquando
comprovado que a instituicdo concedente ndo possui infraestrutura adequada para a
realizacdo do estagio.




CONSIDERACOES INICIAIS

Estagio é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho
produtivo de educandos em instituicdes de educacao superior (art. 12
da Lei n211.788).

O estdgio ndao é apenas o momento de aplicacdo do que foi
aprendido, mas sim a explicitacdo da indissociabilidade entre a teoria
e a pratica. A FAE Centro Universitario ndo compartilha com a visao
dicotdbmica de que na escola se aprende a teoria, e no estagio se
desenvolve a pratica. Teoria e pratica permeiam 0s cursos em seus
diversos componentes curriculares, sendo o estagio supervisionado
um deles.

E o componente académico determinante da formacao
profissional e da cidadania dos estudantes, principalmente dos
universitarios;

Realiza-se por um conjunto de atividades de aprendizagem social,
profissional e cultural;

O estagio supervisionado faz parte de todos os projetos

pedagdgicos dos cursos, sendo atividade de responsabilidade da
FAE Centro Universitario.

O estagio supervisionado nao cria vinculo empregaticio de qualquer
natureza e deve respeitar os seguintes requisitos:

- Matricula e frequéncia regular do aluno no curso a que estd
vinculado;

- Celebracdo de termo de convénio de concessdo de estagio entre
a FAE Centro Universitario e a parte concedente, no qual se
explicita o processo educativo compreendido nas atividades
programadas para o estagio;

- Celebracao de termo de compromisso de estagio entre o aluno, a
parte concedente do estdgio e a FAE Centro Universitario. A
celebracdo de convénio de concessdao de estagio entre a
instituicdo de ensino e a parte concedente nao dispensa a
celebracdo do termo de compromisso;

- Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e
aguelas previstas no termo de compromisso.

OBJETIVOS

O estagio supervisionado tem como objetivo principal propiciar a
complementacao do ensino e da aprendizagem, devendo ser planejado,
executado, acompanhado e avaliado segundo os projetos pedagdgicos,
0S programas e os calendarios académicos, a fim de se constituir em
instrumento de integracdo, em termos de treinamento pratico,
aperfeicoamento técnico cultural, cientifico e de relacionamento
humano.



MODALIDADES

O estagio supervisionado tem duas
modalidades:

Estagio Supervisionado Obrigatoério

Estagio Supervisionado Nao Obrigatério



Estagio Supervisionado
Obrigatorio

Quando envolver, segue as mesmas regras aplicaveis aos estagios supervisionados
nao obrigatorios.

A FAE Centro Universitario recolhe, em nome do estagidrio, um seguro contra
acidentes pessoais, cuja cobertura abrange acidentes pessoais ocorridos com o
estudante durante o periodo de vigéncia do estagio. Cobre morte ou invalidez
permanente, total ou parcial, provocadas por acidente. O valor da indenizacao
consta no Certificado Individual de Seguro de Acidentes Pessoais ¢ € compativel
com os valores de mercado.

E definido no projeto pedagdgico de cada curso e oferecido como disciplina
. especifica, cuja carga horaria é requisito para a integralizacdo do curso e expedicdo do
diploma.
» O estagio supervisionado obrigatdrio é realizado sob a supervisao de um professor
orientador, obrigatoriamente docente da FAE Centro Universitario.
Os requisitos para o estagio supervisionado obrigatorio sdo regulados pelo projeto
pedagdgico de cada curso, sem qualquer participacao direta do NEP.
O estagio supervisionado obrigatdério ndo envolve, necessariamente, remuneracao.
-
f.

De acordo com o Comunicado NEP n? O3 de 15 de junho de 2012, o estagio
supervisionado obrigatdrio deve seguir o seguinte roteiro para a sua formalizacao:




De acordo com o processo de integralizacao do curso, no periodo estabelecido
pelo Projeto Pedagogico, o ALUNO devera encontrar a vaga para o estagio
supervisionado obrigatorio. Aléem disso, devera se matricular na disciplina de
ESTAGIO, compondo assim seu plano de estudo semestral em andamento.

Antes de iniciar o estagio supervisionado obrigatdrio, o ALUNO deverd acionar o NUCLEO
DE EMPREGABILIDADE E EMPREENDERORISMO - NEP guanto a vaga. Ele tambéem
devera encaminhar um e-mail para o NEP (nucleodeempregabilidade@fae.edu),
com copia para o PROFESSOR ORIENTADOR, na qual devera constar os seus
dados e os dados da PARTE CONCEDENTE (principalmente com a Razao Social
e o CNPJ).

O NEP verificard se a PARTE CONCEDENTE tem ou ndo um TERMO DE CONVENIO
firmado com a FAE e se a vaga esta adeguada as atividades definidas pelo
Regulamento de Estagio Supervisionado do Curso (a verificacao das atividades
sera validada pela coordenacao do curso ou pela coordenacao de estagio).

|
| |

Se j& houver o convénio, o ALUNO Se nao houver o TERMO DE
deverd solicitar ao PROFESSOR CONVENIO entre a PARTE
ORIENTADOR toda a documentacao CONCEDENTE e a FAE o NEP
necessaria, e apods O preenchimento e a  Providenciara o necessario para que
assinatura, protocolar no NEP. as instituicdes firmem o convénio.

O ALUNO que nao O ALUNO que
POSSUir nenhum possulr \(Ihculo
vinculo empregaticio = €mpregaticio com

O NEP encaminhara toda a
documentacao entregue para a
verificacdo, analise e validacao

da coordenacao do curso. Apos com a PARTE a PARTE

a analise, se estiver adequado as CONCEDENTE CONCEDENTE
exigéncias do CUrso, a devera preencher o devera preencher o
documentacao & assinada e © TERMO DE TER[VIO DE
nome do ALUNO passara a COMPROMISSO. PRATICA

integrar a apodlice de seguro, a PROFISSIONAL.

qual é obrigatoriedade da FAE. |

Apos colher todas as assinaturas, o NEP informara ao ALUNO, pelo PROTOCOLO
ON-LINE, que a documentacao ja esta disponibilizada, autorizando, dessa forma, o
inicio do ESTAGIO. N&o serdo reconhecidas as horas até que sejam cumpridas todas
as etapas anteriores.

O PROFESSOR ORIENTADOR e o ALUNO acordam o termo de compromisso de
ESTAGIO. Além dos encontros agendados mediante cronograma (que devera fazer
parte desse acordo), © PROFESSOR ORIENTADOR devera fazer o acompanhamento
dos relatorios de estagio, conforme previsto no Regulamento de Estagio
Supervisionado do Curso, a cada 100 horas de ESTAGIO realizado.

Ao término do ESTAGIO, o PROFESSOR ORIENTADOR encaminhard o ALUNO ao
NEP, a fim de encerrar legalmente o ESTAGIO. Nesse encaminhamento, o ALUNO
devera entregar as fichas de avaliacao de desempenho (da PARTE CONCEDENTE e
do ESTAGIARIO) e o relatério final das atividades do estdgio supervisionado
obrigatorio.

O NEP providenciara as analises necessarias, a exclusao do aluno da apodlice de
seguro, arquivando toda a documentacao entregue no dossié do ALUNO.

Estagio Supervisionado Obrigatorio - Fluxograma

Os PROFESSORES
ORIENTADORES serao
convocados pelo NEP
para um encontro no
qual serdo fornecidas
orientacdes gerais
sobre o processo de
acompanhamento do
ESTAGIO, além do
repasse do material
para disponibilizacédo
no Moodle.




Estagio Supervisionado
Nao Obrigatorio

: E aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horéaria
regular e obrigatodria do curso e envolve remuneracao, ao qual se constitui
' em atividades de formacdao académico-profissional.

A supervisdo do orientador docente da FAE Centro Universitario é
obrigatdria, com a participacao de supervisor técnico do campo de
estagio (parte concedente) para acompanhamento.

Envolve a celebracdo de um termo de convénio e de termo de
compromisso de estagio, de acordo com a Lei n211.788, entre o aluno, a
parte concedente do estadgio e a FAE Centro Universitario.

De acordo com o Comunicado NEP n® 04 de 15 de junho de 2012, o
estagio supervisionado nao obrigatorio deve seguir o seguinte roteiro
para a sua formalizacao:




Estagio Supervisionado Nao Obrigatério - Fluxograma g

O ALUNO deverd buscar uma vaga de ESTAGIO, seja no site do NUCLEO DE
EMPREGABILIDADE E EMPREENDEDORISMO (NEP) (www.fae.edu/nep) ou
por meio de um Agente Integrador de Estagio.

Quando selecionado, o ALUNO devera eptrar em contato com o NEP, onde recebera
orientacdes para a formalizacédo do ESTAGIO.

O NEP verificard se a PARTE CONCEDENTE tem ou ndo um TERMO DE CONVENIO
firmado com a FAE, se a vaga esta adequada as atividades definidas pelo
Regulamento de Estagio Supervisionado do Curso (a verificacédo das atividades
sera validada pela coordenacao do curso ou pela coordenacao de estagio).

|
| |

Se j_a’ houver o convénio, o NEP Se nao houver o TERMO DE CONVENIO
enviara a PARTE CQNCEDENTE entre a PARTE CONCEDENTE e a FAE, o
toda a documentacgdo pertinente NEP providenciard o necessario para que

para gue 0S campos Necessarios

. . . as instituicoes firmem o convenio.
sejam preenchidos e assinados.

O ALUNO devera entregar a docgmentacéo assinada pela PARTE CONCEDENTE
no NEP para a efetivacao do ESTAGIO.

O NEP ira analisar toda a documentacao entregue, principalmente no que diz
respeito a compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o curso do
ALUNO, e a formacao do superior da PARTE CONCEDENTE, entre outros aspectos
necessarios de legislacao.

Apos as analises do NEP, o contrato sera encaminhado para gque o coordenador do
Curso possa analisa-lo e assina-lo assinando. Se o coordenador de curso Nao aprovar
o contrato, mesmo o NEP tendo aprovado, o ALUNO sera chamado para as
averiguacoes, e o contrato devera ser refeito.

Depois de concluidas todas as etapas anteriores, o ALUNO retirara o contrato no
NEP e podera iniciar as suas atividades na PARTE CONCEDENTE.




N o’ T -
REQUISITOS PARA 0 ESTAGIO SUPERVISIONADO

Dos Estudantes

A realizacdo do estdgio supervisionado pelo aluno da FAE Centro Universitdrio estd condicionada a Lei n? 11.788, assim como ao seu desempenho

académico. Dessa forma:
O Aluno deve estar regularmente matriculado em um curso da FAE Centro Universitario;

A realizacdo de estagios, nos termos da Lei n? 11.788, aplica-se aos estudantes estrangeiros regularmente matriculados no curso, observado o prazo

do visto temporario de estudante, na forma da legislacdo aplicavel.

E dever do estudante:
Cumprir as normas e os regulamentos internos da empresa concedente e da FAE Centro Universitdrio, agir de forma ética, cumprindo as normas
disciplinares de trabalho e preservando sigilo referente as informacdes a que tiver acesso na empresa;
Apresentar relatério das atividades desenvolvidas semestralmente e ao final do estdgio ao docente supervisor de estagio de seu curso (ficha de
avaliacao de desempenho);

Informar a empresa concedente a desvinculacdo com a FAE Centro Universitario quando ocorrer as seguintes hipodteses: indeferimento da matricula,
abandono de curso, trancamento ou cancelamento de matricula e transferéncia para outro curso ou outra instituicao de ensino.

E direito do estudante:
Ter jornada de estagio compativel com as atividades escolares, ndo podendo ultrapassar 6 (horas) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais. A carga
horaria do estagio deve ser reduzida a metade nos periodos de avaliacao escolar, qguando devidamente comprovada pelo calendario académico,

divulgado no inicio do ano letivo;

Renovar seu contrato até o periodo maximo de 2 (dois) anos, na mesma empresa (exceto quando se tratar de estagidrio portador de deficiéncia).



Das Partes Concedentes

Os campos de estagios (pessoas juridicas de Direito privado, publico, profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus

respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional que apresentam condi¢cdes para ofertar estdgio) deverdo obedecer as normas que disciplinam o

estdgio supervisionado nos diferentes cursos da FAE Centro Universitdrio, bem como atender aos seguintes requisitos:

Assinar um instrumento legal (termo de convénio) que defina a relacdo entre a FAE Centro Universitario e o campo de estagio;

Autorizar o inicio do estagio supervisionado somente apds a assinatura do termo de compromisso de estagio pelas quatro partes envolvidas: parte
concedente, aluno, coordenacdo do NEP e coordenacdo de curso e/ou supervisor de estagio da FAE Centro Universitario, sempre nesta ordem;

Indicar como supervisor de estagio um profissional que faca parte do seu quadro funcional, com formacdo ou experiéncia na area de conhecimento
desenvolvida no curso do estagiario, que deve atuar de forma integrada com o professor responsavel pela supervisdao do estagio da FAE Centro
Universitario. Se o supervisor de estagio da parte concedente ndo tiver a mesma formacado do curso do estagiario deve ser preenchida uma declaracao
gue comprove a sua atuacao e experiéncia na area de conhecimento (declaracdo do supervisor);

Contratar em favor do estagiario, na modalidade de estdgio supervisionado ndo obrigatdrio, seguro contra acidentes pessoais, cuja apodlice seja
compativel com valores de mercado, estabelecida no termo de compromisso de estagio, de acordo com o art. 9 da Lei n?211.788. O numero da apdlice
de seguros deve ser indicado no Termo de Compromisso de Estagio;

Oferecer, compulsoriamente, bolsa ou outra forma de contraprestacao de servicos que venha a ser acordada, bem como auxilio-transporte;
Conceder ao aluno reducao de carga horaria em periodo de provas escolares, quando devidamente comprovado;

Conceder ao aluno recesso remunerado de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante as férias escolares, a partir de 1 (um) ano de
estagio, ou proporcional, quando a duracao for inferior a1 (um) ano;

Enviar para a FAE Centro Universitario, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, ficha de avaliacdo de desempenho, com vista obrigatdria ao
estagiario;

Comunicar imediatamente a FAE Centro Universitdrio a interrupcdo do estadgio. O Termo de Compromisso de Estagio pode ser interrompido
unilateralmente a qualguer momento, pela parte concedente ou pelo estagiario.



Da FAE Centro Universitario

A FAE Centro Universitario ha requisitos a serem observados, como:

Celebrar Termo de Compromisso de Estadgio indicando as condicdes de adequacao do estdgio supervisionado a proposta pedagdgica do curso, a etapa
e a modalidade da formacao escolar do aluno ao horario e calendario escolar;

Indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio supervisionado, como responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das
atividades do aluno;

Comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizacdo de avaliacdes escolares ou académicas.

Colegiado dos Cursos

Cabe aos colegiados de cursos da FAE Centro Universitario definir, em seus projetos pedagdgicos, as atribuicdes de programar, desenvolver, supervisionar e
avaliar os estagios supervisionados oferecidos, conforme a legislacdo vigente e as normas fixadas para cada curso, visando a integracao das areas de ensino,
pesquisa e extensao:

O semestre a partir do qual o aluno podera realizar o estagio supervisionado ndo obrigatdrio e as dreas em que o aluno podera estagiar;

Os professores que poderdo supervisionar o estagio na modalidade ndo obrigatdria e, consequentemente, assinar o Termo de Compromisso de Estagio
e a ficha de avaliacdo de desempenho;

Sa0 aceitos como responsaveis pela assinatura do Termo de Compromisso de Estagio os coordenadores de graduacdo e os diretores de campis na
auséncia do docente supervisor, além do coordenador do NEP, assinando pela FAE Centro Universitario.



Coordenac¢ao dos Cursos

Cabe ao coordenador do curso:

Acompanhar, sempre de acordo com a decisdao do colegiado de curso, as atribuicdes dos professores supervisores de estagio, a programacao dos

estagios supervisionados curriculares, os métodos e instrumentos de supervisdo e acompanhamento do estagiario. As atividades congéneres serdo
fixadas pela coordenacao especifica de estagios, por meio de normas proprias de cada curso.

Professor Supervisor de Estagio

Cabe ao professor supervisor de estagio a supervisao do estagio, em cada curso, devendo ser exercida, Unica e exclusivamente, por docentes da FAE.

Centro Universitario, com competéncias e habilidades especificas, sendo designado pela coordenacao de curso, com anuéncia da direcdo de campus,

possuindo habilidades normativas e técnicas que |lhe conferem intermediar o universo académico e o mercado de trabalho. Cabe ao professor supervisor
de estagio:

Efetuar no inicio de cada semestre, e manter sempre atualizado, o levantamento de alunos em condi¢cdo de estagio;

Encaminhar os alunos ao NEP, ja com toda a documentacdo necessaria para a comprovacao do estagio;

Avaliar as instalacdes da parte concedente do estagio e sua adequacao a formacao cultural e profissional do aluno;

Manter cadastro atualizado junto ao NEP (telefones para contato, e-mail), além de participar de reunides propostas quando assim se fizer necessario.



~

Coordenac¢ao do Nucleo de Empregabilidade e Empreendedorismo (NEP)

Cabe ao Nucleo de Empregabilidade e Empreendedorismo (NEP):

Providenciar o cadastro da empresa.

Receber e protocolar toda a documentacao dos alunos estagiarios, tanto na modalidade do estagio supervisionado obrigatdrio ou ndo obrigatodrio;
Providenciar o seguro para os alunos matriculados - nas modalidades de estagio supervisionado obrigatorio;
Providenciar a guarda de toda a documentacao pertinente;

Auxiliar os alunos na identificacao do seu perfil profissional,;

Auxiliar os alunos/candidatos a vagas em estagio nos principais requisitos solicitados pelas partes concedentes de estagio;

Orientar quanto ao preparo de curriculo.



ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO
ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

Visita e Avaliacao do Campo de Estagio

Apods assinatura do termo de compromisso de estagio supervisionado obrigatorio, o professor orientador recebera uma ficha de
avaliacao do local de estagio, onde devera ser realizada uma visita, agendada previamente com o aluno e com seu supervisor
técnico, conforme horario do estagio. A visita devera ser registrada em formulario padrdao contendo todos os dados do estagio.

Realizada a visita ao campo de estdgio, o professor orientador procederd ao agendamento dos encontros presenciais com os

alunos, de acordo com o calendario académico. Os encontros deverdo ser registrados em formulario padrdo, desenvolvido pelo
proprio professor.

Avaliacao do Estagio

A avaliacdo do relatdrio final de estdgio supervisionado obrigatdrio é de competéncia do professor orientador.

O resultado da avaliacdo do trabalho escrito sera apresentado por notas representadas numericamente com valores de 0,0
(zero) a 10,0 (dez) com uma casa decimal. Sera considerado aprovado no estagio o aluno que integralizar a carga horaria e
obtiver nota igual ou superior a 7,0 (sete).

Se o relatdrio de estagio supervisionado obrigatdrio ndo for aprovado pelo professor orientador, o estagiario ficara reprovado

e devera reiniciar todo o processo de estagio, no periodo seguinte, desde que esteja regularmente matriculado no curso e na
disciplina.

Registro de Entrega do Relatorio

O relatdrio final de estagio supervisionado obrigatdrio deverad ser entregue pelo aluno ao professor orientador, que ird proceder
a sua avaliacdo e ao lancamento da nota no sistema. Na sequéncia o relatorio deverd ser entregue pelo aluno no NEP, para
registro no sistema e arquivo da documentacao do estagio.



Encerramento do Processo de Orientacao

Ao final do processo de acompanhamento das atividades de estagio
supervisionado obrigatdorio, o aluno deverda entregar ao professor
orientador, de acordo com prazo estabelecido no calendario
académico, o relatodrio final de estagio contendo os anexos, conforme
sequéncia a seguir:

Relatodrio final de atividades do estagio supervisionado obrigatdrio
- contendo todas as informacdes pertinentes ao estagio, elaborado
conforme modelo padrdo adotado previamente pelo professor
orientador.

Plano de atividade de estdgio - anexo do relatdrio final, o plano
antecede o relatdrio, devendo ser elaborado e entregue ao
professor orientador nos primeiros 15 (quinze) dias 15 (quinze) dias
de estdgio, para apreciacao pedagdgica. O professor, entao,
devolve-o ao aluno, para que este inicie a elaboracdo do relatdrio

final de estagio.

Ficha de avaliacdo de desempenho - deve ser emitida e assinada
pelo supervisor do estdgio da parte concedente e, dentre outras
informacodes, dispde que o estagiario cumpriu com as atividades do
plano de atividades de estagio supervisionado obrigatorio.

Apds a verificacdo da existéncia e entrega de toda essa
documentacado, o professor orientador fara a avaliacao do relatorio
final, autorizando o aluno a entrega-lo formalmente ao NEP.
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Duvidas e informacdes sobre o Nlicleo de Empregabilidade e
Empreendedorismo - NEP:

2105-4849

nucleodeempregabilidade@fae.edu




