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> o que € um estagio?

O estagio é um ato educativo escolar supervisionado que deve ser desen-
volvido no ambiente de trabalho, visando a preparacao profissional de es-
tudantes matriculados e frequentando o ensino regular em instituices de
educacao superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissio-
nal da educacao de jovens e adultos. O estagio pode ser tanto obrigatério
quanto nao-obrigatorio.

estagio
ndo-obrigatoério

estagio
obrigatério

Deve ter vinculo com alguma
disciplina/componente curricu-
lar;

Deve ser supervisionado por
um professor orientador;

E obrigatdrio para que o discen-
te conclua o curso.

Pode ser desenvolvido ao longo
do curso como uma atividade
opcional;

Deve estar previsto no Projeto
Pedagdgico do curso;

Nao cria nenhum tipo de vincu-
lo empregaticio.

> o que eu preciso para estagiar?

Apresentar matricula e frequéncia regular atestadas pela Escola de Admistracao
da UFBA (EAUFBA).

Celebrar Termo de Compromisso com a parte concedente do estagio e com a insti-
tuicao de ensino na qual estuda;

Certificar-se da compatibilidade entre as atividades previstas no Termo de Com-
promisso e no Plano de Atividades com as atividades desenvolvidas no estagio
conforme Projeto Pedagdgico do Curso



> quem séo os agentes de integracéo?

As instituicoes de ensino e as partes cedentes de estagio (empresas priva-
das, 6rgaos publicos, e outras) podem recorrer a servicos de Agentes de
Integracao publicos e privados (CIEE, IEL, CIDE, Super Estagios, Mundo Rh
e outros) para mediar a divulga¢ao das vagas de estagio e a contratacao
de estagiarios;

Os Agentes de Integracao devem identificar

. . oportunidades de estagios, ajustar suas con-

. dicoes de realizacao, efetuar o acompanha-

mento administrativo dessas oportunidades

. . e cadastrar os estudantes que desejem se
. candidatar as vagas de estagio disponiveis;

E proibida a realizacao de cobranca de qual-

quer valor dos estudantes que desejem se ca-

dastrar e candidatar a vagas de estagio via
Agente de Integracao;

givoce sabia?

Os Agentes de Integracao podem ser responsabili-
zados civilmente se indicarem estudantes para a
realizacao de atividades nao compativeis com a
programacao curricular estabelecida no Projeto Pe-
dagogico de Curso.




> atribuicoes da
instituicao de ensino

Verificar a documentacao requerida para formaliza-
cao do estagio, fundamntada na lei 11.788/2008.

Avaliar as instalacoes da parte concedente do estagio
e sua adequacao a formacao cultural e profissional do
educando;

Exigir do estagiario a apresentacao periodica de rela-
torio das atividades desenvolvidas no estdagio, nao
superior a 6 (seis) meses;

Zelar pelo cumprimento do Termo de Compromisso, reorientando o estagidrio para
outro local em caso de descumprimento de suas normas;

Comunicar a parte concedente do estagio sobre o calendario académico e de avalia-
coes académicas.

Indicar um professor da area a ser desenvolvida no estagio para (t;ue este seja o orienta-
dor do estudante ao longo da experiéncia de estagio. Este professor orientador deve
ser responsavel pelo acompanhamento e avaliacao das atividades do estagiario;

> atribuicoes das
partes concedentes

Celebrar Termo de Compromisso com a instituicao
de ensino e 0 educando, zelando por seu cumprimento;

Oferecer ambiente adequado ao educando para as atividades de aprendizagem social,
profissional e cultural;

Indicar funciondrio de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia profissional
na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervi-
sionar no maximo 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no Termo de Com-
promisso;

Entregar Termo de Realizacao do Estagio com indicacao resumida das atividades desen-
volvidas, dos periodos e da avaliacao de desempenho quando houver desligamento do
estagiario.

Manter a disposi¢ao da fiscalizacao documentos que comprovem a relagao de estagio.



A jornada de atividade em estagio deve ser definida
de comum acordo entre a instituicado de ensino, a
parte concedente e o estudante estagiario, ou seu
representante legal, e deve constar do Termo de ®
Compromisso;

> o estagio e o estagiario .

A carga hordria de estagio nao deve ultrapassar
6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino su-
perior;

A duracao do estagio, na mesma parte concedente, nao podera exceder 2 (dois) anos,
exceto quando se tratar estagio de pessoa com deficiéncia;

O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacao que venha a ser
acordada, bem como auxilio transporte, nos estagios nao obrigatorios, o que nao ca-
racteriza vinculo empregaticio;

O estagiario pode inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do Regime Geral
de Previdéncia Social;

E assequrado ao estagidrio, sempre que o estagio tenha duracdo igual ou superior a 1
(um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente duran-
te suas férias escolares. Este recesso deve ser remunerado quando o estagidrio receber
bolsa ou outra forma de contraprestacao;

Aplica-se ao estagiario a legislacao relacionada a satde e seguranca no trabalho, sendo
sua implementacao de responsabilidade da parte concedente do estagio.

givoce sabia?

Quando a instituicao de ensino fizer atividades avalia-
tivas (provas), periédicas ou finais, a carga horaria do
estagio deve ser reduzida pelo menos a metade para
garantir o bom desempenho do estudante.




davidas e
informacoes gerais

A empresa onde vou estagiar tem que ser conveniada 7
com a UFBA? e

Faz-se necessario que a parte concedente seja conveniada a UFBA. Caso o estudante queira esta-
giar numa empresa ainda nao conveniada, deve procurar a Pro-Reitoria de Planejamento e Orca-
mento (PROPLAN). (aso o estudante tenha diividas se a empresa é conveniada ou nao, deve se
informar no NAAPE.

7 Iniciei um estagio sem entregar a documentacao.
@ Como devo proceder, entao?

0 inicio do estagio deve ocorrer quando o Termo de Compromisso for assinado pelo estudante,
pela instituicao de ensino e pela parte concedente. A EAUFBA se reserva ao direito de nao reco-
nhecer estagios que tenham comecado em periodo superior a 30 (trinta) dias da data de entrega
do Termo de Compromisso ao NAAPE.

O que fazer para encerrar o estagio antes do periodo 7

determinado no Termo de Compromisso? &

0 estudante devera solicitar o desligamento na parte concedente, documentado pelo Termo de
Realizacao do Estagio assinado pelo supervisor de estagio. Em sequida, o estudante deve entre-
gar este termo ao NAAPE a fim de formalizar o desligamento do estdgio, juntamente com o Rela-
tdrio Final de Estagio, mesmo que este tenha sido realizado em periodo inferior a seis meses.

Orienta-se que os estagiarios registrem as atividades desenvolvi-
das durante o processo de estagio. Isso contribuira tanto para a
escrita do Relatorio Final como também pode instigar questoes a
serem elaboradas no Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).




> procedimentos

o0 estudante deve levar para o NAAPE 3 (trés) vias do O o

Termo de Compromisso de Estagio assinado por ele

e pelo responsavel legal da parte concedente.

No NAAPE, sera verificada a referida documentacao e en-
caminhada para assinatura do Diretor.

«Quando a contratacdo ocorrer por meio de um Agente de Integracdo, o estudante deve levar 4
(quatro) vias do Termo de Compromisso;

«0 estudante deve aguardar o prazo de até 48 horas (teis para pegar os documentos devida-
mente assinados pelo diretor da EAUFBA no NAAPE;

o0 estudante precisa se certificar de que consta o Plano de Atividades ou Descricao das Ativida-
des no Termo de Compromisso;

«0 estudante deve entregar ao NAAPE 3 (trés), ou 4 (quatro) se houver agente de integracdo, do
Termo Aditivo assinado pelo responsavel legal da parte concedente, caso queira continuar no
mesmo estagio apds o periodo determinado no Termo de Compromisso de Estagio. Deve ser
entreque, também, o Relatdrio de Estdgio;

o0 estudante deve entregar ao NAAPE o Termo de Realizacao do Estagio assinado pelo respon-
savel legal da parte concedente;

«Ao concluir o estagio e se desligar da parte concedente, o estudante deve entregar ao NAAPE o
Relatdrio Final;

o0 Relatorio Final de Estagio Obrigatorio deve ser realizado sequndo orientacdo, critérios e
prazos estabelecidos e explanados pelo professor do componente curricular correspondente,
como previamente previsto no Projeto Pedagdgico de Curso;

«() Relatorio de Estagio Nao Obrigatdrio deve ser realizado pelo estudante juntamente com seu
supervisor, sendo entreque ao NAAPE contendo o resumo das atividades desenvolvidas duran-
te toda a experiéncia de estdgio, seu percurso e impressoes;

oEm periodo de recesso docente o NAAPE continua recebendo, analisando e encaminhando a
documentacdo de estdgio. Entretanto, tendo em vista a especificidade do recesso, aconselha-
-se que os estudantes que necessitarem da documentacdo assinada para o inicio do estagio,
entrequem a documentacao antes do periodo de recesso.



orientacoes
importantes

E necessaria atencdo ao prazo de entrega
da documentacao de estagio. O prazo de
tolerancia é de até 30 (trinta) dias ap6s o
inicio da realizacao das atividades de es-
tagio na parte concedente.

Nao entregar o Relatorio Final de
Estagio Nao Obrigatorio impede

que o estudante se cadastre em
uma nova vaga de estagio.

Nao entregar o Relatério Final de
Estagio Obrigatorio impossibilita a
conclusao do curso. .




® © contatos

<) @ importantes

Escola de Administracao da

EAU F BA Universidade Federal de

Bahia

(71) 3283.7309 /7372
Av. Reitor Miguel Calmon, s/n - Vale do Canela
Salvador - BA - CEP: 40110-903

N AA P Nucleo de Apoio Académico
e Profissional ao Estudante

Endereco do NAAPE: Av. Reitor Miguel Calmon, s/n - Vale do Canela,
Salvador - BA, 40110-903, no sequndo andar do pavilhao de aulas
da Escola de Administracao da UFBA.

Equipe NAAPE
Coordenadora do NAAPE: Técnicos Administrativos:
Prof.2 Dr.2 Elizabeth Matos Ribeiro Sinelandia Silva Santos
Vice Coordenador: Tatiana Santos de Lima

Prof. Dr. Guilherme Marback Neto

E-mail: naape.adm@ufba.br
Telefone: (71) 3283-7327
Site: www.adm.ufba.br



® © contatos

<) @ importantes

PROPLAN PréReitoriade

Planejamento e Orcamento

Site: proplan.ufba.br
Telefone: (71) 3283-7135

CCCONV Coordenacao de Convénios e

Contratos Académicos

Telefones: (71) 3283-7110/ 3283-7047



