





SEJABEM VINDO!

E com muito prazer que a CONSULCOOP encaminha vocé como estagiario.

0 estagio é o seu primeiro passo para uma carreira de sucesso.
Grandes executivos comecaram como vocé. Entdo, aproveite essa
oportunidade e desenvolva os seus conhecimentos tedricos na
pratica do dia-a-dia.

Para esclarecer todas as suas dlvidas sobre o programa de
estagio, fizemos este Manual do Estagiario. Leia cada pagina
atentamente, deixe o material em um lugar de facil acesso e
visivel para consultas.

Desejamos sucesso em seu novo desafio profissional.

Equipe CONSULCOOP




INTRODUCAO

A CONSULCOOP - Cooperativa de Acao Social, sem fins
lucrativos e de utilidade publica federal, focada na insercao
na educacdo e no desenvolvimento profissional dos
jovens.

Com a parceria de empresas privadas e orgaos publicos,
proporciona aprendizado e experiéncia profissional, por
meio de programas sociais que preparam, qualificam e
inserem o estudante no universo do trabalho.

Proximo aos 10 anos de atividade, a CONSULCOOP ja
encaminhou milhares de estudantes para o mercado de
trabalho, transformou jovens em  promissores
profissionais e contribuiu para que as escolas atuem mais
integradas com as empresas.




ESTAGIO OPORTUNIDADE

DE CRESCIMENTO

0 estagio nas empresas, sem dlvida, traz uma série de beneficios para o
estudante. Entre eles:

- acelera a formacao profissional

- possibilita aplicar as licbes e os conhecimentos tedricos obtidos na escola

- estimula a vocacao para o estudo, ajudando a perceber a finalidade do
aprendizado

- facilita a escolha da futura profissao

- proporciona o contato com o futuro ambiente profissional

- possibilita perceber as deficiéncias e buscar o aprimoramento do perfil
profissional e das competéncias

- propicia melhor relacionamento humano

No cumprimento de sua missao, a CONSULCOOP desempenha também o papel do
“Agentede Integracao”, facilitando e potencializando a relacao entre escolas,
alunos e empresas.

AGENTE DE INTEGRACAO: A Consulcoop s encaminha para
estagio nossos alunos, fazendo assim a integracao
empresa/escola. No momento, nao encaminhamos demais
publicos, ou seja, o encaminhamento é prioridade dos alunos
que estudam cursos Profissionalizantes, Técnico, Graduacao e
Pés-Graduacao.



FIQUE LIGADO!

Quando vocé esta estagiando, deve ficar atento a alguns
detalhes importantes. Veja quais pontos podem lhe ajudar a
construir excelentes relacoes na empresa, abrindo portas para seu
futuro profissional.

- Seja cordial

- Seja discreto na forma de vestir

- Colabore com as pessoas

- Preste atencao ao que estao dizendo e, em caso de duvida,
pergunte

- Apresente sugestdes para a execucao das tarefas que lhe
forem solicitadas

- Zele pelo material da empresa

- Procure aperfeicoar sua comunicacao oral e escrita

- Aceite criticas, pense a respeito dos ensinamentos e
tire proveito deles

- Se vocé cometeu um erro, admita-o e corrija




PERGUNTAS

FREQUENTES

1,0QUEEOESTAGIO?

A Lei n® 11,788, de 25 de setembro de 2008, define o estagio como o ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacao para o trabalho produtivo do estudante. O estagio integra o itinerario
formativo do educando e faz parte do projeto pedagogico do curso.

2. O QUE E O ESTAGIO OBRIGATORIO?
E 0 estagio definido como pré-requisito no projeto pedagégico do curso para
aprovacao e obtencao do diploma ($ 1° do art. 2° da Lei n° 11.788/2008).

3. 0 QUE E ESTAGIO NAO OBRIGATORIO?

E uma atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria ($ 2° do
art. 2° da Lei n® 11.788/2008).

4, QUEM PODE CONTRATAR ESTAGIARIO?

As pessoas juridicas de direito privado e os orgaos da administracao publica direta,
autarquica e fundacional de qualquer dos poderes da Unido, dos estados, do
Distrito Federal e dos municipios. Também os profissionais liberais de nivel superior,
devidamente registrados em seus respectivos conselhos (ex: OAB e CREA) podem
oferecer estagio.

5. QUEM PODE SER ESTAGIARIO?

Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em instituices de
educacao superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacéo especial
e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacao
de jovens e adultos (art.1° da Lei n° 11.788/2008).

6. O ESTAGIO EUMARELACAO DE EMPREGO?

Ndo. O estagio nao caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, desde
que observados os requisitos legais, nao sendo devidos encargos sociais,
trabalhistas e previdenciarios (arts. 3° e 15 da Lei n® 11.788/2008).



7. QUAIS REQUISITOS DEVEM SER OBSERVADOS
NACONCESSAO DO ESTAGIO?

O cumprimento dos incisos estabelecidos no art. 3° da Lei n° 11.788/2008:
| - matricula e frequéncia regular do educando publico-alvo da lei;

II - celebracao de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do
estagio e a instituicao de ensino;

IIl - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no
termo de compromisso.

8. PODE-SECOBRAR ALGUMATAXA DOESTUDANTEPELO
ENCAMINHAMENTO?

No. E vedada a cobranca de qualquer taxa dos estudantes a titulo de remuneracao
pelos servicos dos agentes de integracao ($ 2° do art. 5° da Lei n° 11.788/2008).

9. SAO OBRIGACOES DASINSTITUICOES DE ENSINO

EM RELACAO AOS EDUCANDOS:

| - celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou
assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte
concedente, indicando as condicdes de adequacdo do estagio a proposta
pedagogica do curso, a etapa e modalidade da formacdo escolar do estudante e ao
horario e calendario escolar;

Il - avaliar as instalacoes da parte concedente do estagio e sua adequacao a
formacao cultura e profissional do educando;

Il - indicar professor orientador da area a ser desenvolvida no estagio como
responsavel pelo acompanhamento e avaliagao das atividades do estagiario;

IV - exigir do educando a apresentacao periodica, em prazo nao superior a seis
meses, de relatorio das atividades, do qual devera constar visto do orientador da
instituicao de ensino e do supervisor da parte concedente; ($ 1° do art.3° da Lei n°
11.788/2008);

V - zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario
para outro local, em caso de descumprimento de suas normas;

VI - elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacao dos estagios de
seus educandos;

VIl - comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas
de realizacao de avaliacoes escolares ou académicas (art.7° da Lei n° 11.788/2008).



10. SAO OBRIGACOES DA UNIDADE CONCEDENTEDO
ESTAGIO (EMPRESAS):

| - celebrar Termo de Compromisso com a instituicao de ensino e o educando,
zelando por seu cumprimento;

Il - ofertar instalacdes que tenham condicées de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, observando o
estabelecido na legislacdo a salde e seguranca no trabalho (art. 14 da Lei n°
11.788/2008);

IIl - indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para
orientar e supervisionar até dez estagiarios simultaneamente;

IV - manter a disposicao da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacdo de
estagio;

VIl - enviar a instituicao de ensino, com periodicidade minima de seis meses,
relatorio de atividades, com vista obrigatoria ao estagiario (art. 9° da Lei n°
11.788/2008).

11. QUALADU RACAO PERMITIDAPARAA JORNADADIARIA
DEESTAGIO?

Segundo a lei vigente, a jornada do estagiario sera definida de comum acordo entre
a instituicao de ensino, a parte concedente (a empresa) e o aluno ou seu
representante legal (em caso de menores de 18 anos) e devera constar do Termo de
Compromisso de Estagio. Devera ser compativel com as atividades escolares e
respeitar os seguintes limites:

a) Quatro horas diarias e vinte horas semanais, no caso de estudantes de educacao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de
educacao de jovens e adultos;

b) Seis horas diarias e trinta horas semanais, no caso de estudantes do ensino
superior, da educacao profissional de nivel médio e do ensino médio regular;

Obs: Em Santa Catarina, a Secretaria do Estado da Educacdo, por meio da Portaria

n® 62/31.08.2010, estabeleceu a jornada de 4 horas diarias, 20 horas semanais,
para os estudantes do ensino médio regular.

PERGUNTASFREQUENTES



12. NOSDIAS DE PROVAS PODERAHAVER REDUCAO DA
JORNADA?

Sim. Se a Instituicdo de Ensino adotar verificacdes de aprendizagem periodicas ou
finais, nos periodos de avaliacdo, a carga horaria do estagio sera reduzida a metade,
segundo o estipulado no Termo de Compromisso de Estagio. Neste caso, a
instituicdo de ensino devera comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do
periodo letivo, as datas de realizacao de avaliacoes escolares ou académicas ($ 2 °
do art. 10 da Lei n® 11.788/2008). Caso isso nao ocorra, nao se esqueca de solicitar
a Instituicao de Ensino um documento para comprovacao junto a concedente do
estagio.

13. QUAL O PRAZO DEDURACAO DOESTAGIO?

Até dois anos, para o mesmo concedente, exceto quando se tratar de estagiario
portador de deficiéncia (art. 11 da Lei n° 11.788/2008).

14, QUANDO O ESTAGIO SERANECESSARIAMENTE
REMUNERADO?

Para o estagio ndo obrigatorio é compulsoria a concessao de bolsa ou outra forma
de contraprestacao que venha a ser acordada, bem como a concessao do
auxilio-transporte. Para o estagio obrigatorio a concessao de bolsa ou outra forma
de contraprestacao e auxilio-transporte é facultativa (art. 12 da Lei n°
11.788/2008).

15. OQUE E O AUXILIO-TRANSPORTE?

E uma concessdo pela instituicio concedente de recursos financeiros para auxiliar
nas despesas de deslocamento do estagiario ao local de estagio e seu retorno,
sendo opcional quando se tratar de estagio obrigatorio e compulsorio quando
estagio ndo obrigatorio. Essa antecipacao pode ser substituida por transporte
proprio da empresa, sendo que ambas as alternativas deverao constar do Termo de
Compromisso.

16. OVALORDABOLSA-ESTAGIOOU EQUIVALENTE E
DEFINIDO EDE RESPONSABILIDADE DE QUEM?

Essa € uma obrigacao legal da concedente do estagio, a quem cabe definir o valor
e a forma de pagamento. Ha empresas que s6 pegam voluntarios!



17. AS AUSENCIAS DO ESTAGIARIO PODEM SER
DESCONTADAS DO VALOR DABOLSA-ESTAGIO?

Sim. A remuneracao da bolsa-estagio pressupde o cumprimento das atividades
previstas no Termo de Compromisso do Estagio. Auséncias constantes, no entanto,
poderdo gerar a iniciativa da parte concedente para a rescisao antecipada do
contrato.

18. A PARTE CONCEDENT[E PODERADISPONIBILIZAR
BENEFICIOS AO ESTAGIARIO?

A empresa podera voluntariamente conceder ao estagiario outros beneficios, como:
alimentacdo, acesso a plano de saude, entre outros, sem descaracterizar a natureza
do estagio ($ 1° do art; 12 da Lei n° 11.788/2008).

19. DE QUE FQRMA PODERA SER CONCEDIDO O RECESSO
AO ESTAGIARIO?

Considerando que o estagio podera ter duracao de até 24 meses, e no caso de
pessoa com deficiéncia ndo ha limite legal estabelecido, entendemos que dentro de
cada periodo de 12 meses o estagiario devera ter um recesso de 30 dias, que podera
ser concedido em periodo continuo ou fracionado, conforme estabelecido no Termo
de Compromisso. O recesso sera concedido preferencialmente, durante o periodo de
férias escolares e sera concedido de forma proporcional em contratos com duracao
inferior a 12 meses (art. 13 da Lei n® 11.788/2008).

20. QUANDO O RECESSO SERAREMUNERADO?

Sempre que o estagiario receber bolsa auxilio ou outra forma de contraprestacao ($
1°do art. 13 da Lei n°® 11.788/2008).

21. O QUE E O TERMO DE COMPROMISSO?

0 Termo de Compromisso € um acordo tripartite celebrado entre o educando, a
parte concedente do estagio e a instituicao de ensino, prevendo as condicoes de
adequacdo do estagio a proposta pedagogica do curso, a etapa e modalidade da
formacao escolar do estudante e ao horario e calendario escolar.

PERGUNTASFREQUENTES



22. OTERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO PODE SER
RESCINDIDOANTES DO SEU TERMINO?

Sim. O Termo de Compromisso pode ser rescindido unilateralmente pelas partes e
a qualquer momento.

23. OESTAGIARIO TEMDIREITO AO
SEGURO CONTRA ACIDENTES
PESSOAIS? QUAL A COBERTURA
DO SEGURO?

Sim. A cobertura deve abranger acidentes
pessoais ocorridos com o estudante durante o
periodo de vigéncia do estagio, 24 horas/dia, no
territorio nacional. Cobre morte ou invalidez
permanente, total ou parcial, provocadas por
acidente. O valor da indenizacao deve constar do
Certificado Individual de Seguro de Acidentes
Pessoais e deve ser compativel com os valores de
mercado.

Respostas oferecidas pela CONSULCOOP
e Ministério do Trabalho e Emprego



RELATORIO DE ESTAGIO

A partir do primeiro més de estagio a CONSULCOOP encaminha aos estagiarios
um questionario de avaliacao. Essa pratica auxilia a CONSULCOOP a conhecer as
atividades de estagio desenvolvidas pelos seus parceiros além de manter estreita
aproximacao com os estudantes.

Apos 6 meses de estagio, a CONSULCOOP faz um novo acompanhamento, visando
garantir o cumprimento dos aspectos legais e educacionais da atividade. A
iniciativa visa também verificar o grau de satisfacdo do estudante em relacdo ao
estagio em curso,através do preenchimento do Relatorio de Estagio.

Ao assinar o Termo de Compromisso de Estagio, o estudante assume o
compromisso de preencher o Relatorio de Estagio nos prazos e padrées
estabelecidos.

PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO DEESTAGIO

Durante todo o periodo do estagio, a CONSULCOOP acompanha os
procedimentos dos estudantes quanto ao atendimento de requisitos legais e
educacionais, subsidiando as instituicdes de ensino com o estagiario(a) para
assegurar a manutencao da legalidade da situacao do estagio.

Além de analisar os Relatorios de Estagio, preenchidos pelos estudantes, a
CONSULCOOP:

- acompanha as atividades in loco junto aos estagiarios e representantes das
empresas. Em casos de irregularidades, a empresa € notificada para que
providencie a adequacao do estagio em curso

- acompanha a vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio, avaliando e
propondo as empresas a possibilidade de prorrogacao dos estagios



INFORMACOESUTEIS

Comunique-se imediatamente com a CONSULCOOP em caso de
mudanca de:

- endereco / local do estagio
- horario do estagio

ORIENTAGOES SOBRE O DESENVOLVIMENTO DO
ESTUDANTE ESTAGIARIO

E muito importante que o estagiario permaneca atento a alguns aspectos do seu
desenvolvimento pessoal. Algumas caracteristicas sao muito valorizadas pelo
mercado de trabalho, atualmente.

Entre elas:

- Visdo e conhecimento gerais

- Constante aprimoramento (aprendizado continuo)

- Conhecimentos atualizados de informatica

- Espirito de equipe

- Dominio de outros idiomas (principalmente inglés e espanhol)
- Flexibilidade

- Criatividade

- Habilidade na comunicacao (verbal e escrita)



DESENVOLVIMENTO ESTUDANTIL

Sao oficinas gratuitas voltadas a qualificacao, que proporcionam ao estudante a
oportunidade de conhecer suas habilidades, suas dificuldades e perceber quais os
requisitos que fazem a diferenca no mercado de trabalho.

Nos encontros, com duracao de duas horas para cada tema, os estudantes sao
protagonistas, interagindo entre si e participando de dinamicas de grupos em que
sao expostas situacoes do dia-a-dia.

Workshops - Elaborados por pedagogos e psiclogos, tratam de 6 diferentes
temas:

- Processo Seletivo e Marketing Pessoal

- Segredos para um bom curriculo

- Planejando e Conquistando Objetivos

- Criatividade - Diferencial no mercado de trabalho

- 0 Poder da Negociacao

- Aceita um CHA? - Conhecimentos, Habilidades e Atitudes
- Relacionamento Interpessoal

Veja, na unidade da CONSULCOOP mais proxima, os dias e horarios em que os
workshops sao realizados gratuitamente ou acesse o0 site www.cieesc.org.br para

mais informacaes.



http://www.cieesc.org.br/

Veja, na unidade da CONSULCOOP
mais proxima, os dias, horarios e
salas, em que os “workshops” sao
realizados gratuitamente ou acesse
o site

para maiores informacdes. &



http://www.consulcoop.org,/

ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

A lei n° 11.788/2008 define estagio como “o ato
educativo escolar, supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo
de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicées de educacao superior”.

O estagio pode ser obrigatorio (previsto na grade
curricular do curso eindispensavel para a sua integralizacao)
ou nao-obrigatorio (desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatoria).

Nos Cursos de Administracao e Sistemas de Informacao
da Faculdade Antonio Meneghetti, o estagio obrigatorio nao é
disciplina da Matriz Curricular. O estagio nao obrigatorio &
parte integrante das Atividades Complementares -
componente curricular doscursos.

O estagio nao obrigatorio tem por objetivos:

* Proporcionar ao académico de a vivéncia de situacdes nas
quais pode utilizar os conhecimentos adquiridos e as
técnicas/metodologias aprendidas em sala de aula;

Dar maior flexibilidade as nocoes tedricas assimiladas;
Interagir no sistema administrativo e tecnologico em
empresas privadas, publicase/ou organizacoes nao-
governamentais;

Proporcionar ao académico um contato profissional que
enriqueca sua experiéncia efacilite seu ingresso no mercado
de trabalho;




= Desenvolver uma postura profissional e empreendedora;

* Preparar o académico a desenvolver o aprendizado teorico

e pratico, pela acdao e reflexdo sobre o cotidiano
profissional;
Contribuir para o desenvolvimento de competéncias e
habilidades propostas no Projeto Pedagodgico dos Cursos,
tais como a identificacao e definicao de problemas e
equacionamento de solucoes na pratica organizacional; o
desenvolvimento de estratégias; a utilizacao da expressao e
comunicacao de forma compreensiva e compativel com o
exercicio profissional, etc.

A Consulcoop nao obriga que os alunos dos cursos
Profissionalizantes facam estagio. Deixamos a critério essa opcao

aos alunos desta modalidade de curso.




ORIENTAGCOES SOBRE O DESENVOLVIMENTO DO
RELATORIO DE ESTAGIO

A Consulcoop disponibiliza um professor para apoio no desenvolvimento do
Trabalho de Conclusao de Curso e também do relatorio de estagio.

Para agendar a orientacao com esse profissional:

Mandar e-mail para pedagogico.consulcoop@gmail.com e pedir
orientacao para o desenvolvimento do trabalho;

Nao existe um modelo obrigatorio a ser seguido, contudo a Consulcoop
ira disponibilizar um modelo que podera ser seguido pelo aluno;

0 relatorio ndo reprova o aluno, caso tudo tenha ocorrido da forma
correta com a empresa;

Ressaltando que NAO é obrigatério o aluno solicitar apoio no
desenvolvimento do relatorio de estagio, é facultativo.

Caso queira seguir nosso modelo de relatorio - CLIQUE AQUI

INFORMACOES UTEIS

Para onde enviar o meu relatorio de estagio depois de pronto?

Apos o relatorio esta pronto, envie via e-mail para:

pedagogico.consulcoop@gmail.com

-


mailto:pedagogico.consulcoop@gmail.com
https://486fee7f-8293-45de-86e2-c01ac7bfec47.usrfiles.com/ugd/486fee_5df2451a988047a7bdcffac99298aa53.docx

