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1. Apresentagao

O estagio € uma atividade educacional supervisionada, realizada em um
ambiente de trabalho com o objetivo de complementar a formacédo do
estudante, proporcionando novas experiéncias e desafios. Durante o estagio, o
estudante tera a oportunidade de expandir sua visao critica sobre a futura
profissdo e as possiveis trajetérias em sua carreira.

Este manual foi elaborado para orientar os estudantes de graduacgao da
ECA/USP que desejam realizar estagios em instituicbes em conformidade com
as leis e normas vigentes. Ele detalha os procedimentos e documentos
necessarios para a contratagcdo de estagio, assim como os tramites a serem
seguidos durante todo o processo, desde o inicio até o término do contrato.
Para usufruir dessa oportunidade, o estudante deve estar regularmente

matriculado.

2. PRAZOS DE ENTREGA DOS DOCUMENTOS

A documentagdo completa para a contratacdo e renovacao do estagio
deve ser entregue a Secdo de Estagios com, no minimo, 10 a 15 dias de
antecedéncia em relacédo a data de inicio do estagio. Esse prazo é necessario
para a verificacdo interna dos documentos, garantindo que estejam em

conformidade com os modelos da USP, além de possibilitar a tramitagéo junto a
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supervisao e/ou coordenacao do curso, que avaliara o mérito académico do

estudante, aprovando ou ndo o estagio.

3. PROCEDIMENTOS PARA A CONTRATAGAO DE ESTAGIO

3.1. Contato com a Sec¢éo de Estagios

O estudante deve, primeiramente, entrar em contato com a Secéo de

Estagios da ECA para obter informagdes sobre os procedimentos necessarios
para a contratagcdo do estagio. Apos entender as leis e normas relacionadas, o
estudante deve solicitar a empresa concedente que entre em contato com a

Secao de Estagios, por e-mail: estagioseca@usp.br, ou acessando o link:

https://www.eca.usp.br/graduacao/formularios.

3.2. Documentos Necessarios para Contratagcao

Para a contratagdo do estagio, o estudante devera apresentar a Secao

de Estagios os seguintes documentos, em trés vias ou, preferencialmente, em

formato digital:

® Termo de Compromisso de Estagio

® Plano de Atividades de Estagio


https://www.eca.usp.br/graduacao/formularios
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Esses documentos devem ser assinados pelo estagiario e pela

instituicdo concedente, conforme os modelos estabelecidos pela USP.

4. RENOVAGAO DO CONTRATO DE ESTAGIO

Em caso de renovacédo do contrato de estagio, o estudante devera entregar a

Secao de Estagios os seguintes documentos:

e Termo de Prorrogacao ou Termo Aditivo de Estagio
e Relatorio das Atividades Desenvolvidas no Estagio

e Plano de Atividades para o Periodo de Renovagao

Esses documentos também devem estar em conformidade com os modelos
da USP e devidamente assinados pelo estagiario e pela instituicdo concedente.
E importante observar o prazo de entrega da documentacdo, que deve ser

respeitado.

5. RELATORIO SEMESTRAL DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

O estudante devera entregar, a cada semestre, um relatério das atividades
realizadas durante o estagio. Este relatério sera analisado pelo professor

supervisor académico e/ou coordenador do curso, conforme a Lei n°
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11.788/2008 (Art. 9°, Capitulo lll, Item VII) e a Resolugao n° 5.528/2009 (Art.
8°). O objetivo do relatério € permitir o acompanhamento e a avaliagédo das

atividades desenvolvidas pelo estagiario.

6. RESCISAO DO CONTRATO DE ESTAGIO

Caso ocorra a rescisdao do contrato de estagio por qualquer das partes
(instituicdo concedente ou estagiario), o estudante devera apresentar a Segao

de Estagios os seguintes documentos:

® Termo de Resciséo de Estagio

® Relatodrio Final das Atividades Desenvolvidas no Estagio

Esses documentos devem ser assinados tanto pelo estagiario quanto
pela empresa concedente, e o relatério final precisa ser aprovado pelo

supervisor do estagio.

7. TRAMITES DA DOCUMENTAGAO DE ESTAGIO

Apds a entrega da documentacdo completa na Secado de Estagios, os

seguintes tramites serao realizados:
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1.

Os documentos serdo encaminhados ao professor supervisor
académico e/ou a coordenacdo do curso para analise do plano de
atividades e do relatério. Caso sejam aprovados, os documentos
serao enviados ao Presidente da Comissao de Graduacgao (CG)

para assinatura como Interveniente.

Os documentos aprovados (assinados) serdo devolvidos ao
estudante em formato digital. Caso a documentagao tenha sido
entregue em formato impresso, o estudante podera retira-la

pessoalmente apds a assinatura.

Se o estagio for indeferido, o aluno sera notificado por e-mail e
devera retirar a documentagdo para entrega-la a instituicdo
concedente, a fim de que tome ciéncia e as providéncias

necessarias.

8. ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Estudantes que estejam em fase de conclusdo do curso e que tenham

cumprido os requisitos para as disciplinas do Estagio Curricular Obrigatério

devem seguir as regras especificas dessa disciplina, além das orienta¢des dos
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professores responsaveis, conforme disponivel no sistema JupiterWeb ou no

Projeto Pedagdgico do Curso.

IMPORTANTE: Sempre consulte o Projeto Pedagégico do seu curso para

obter mais detalhes sobre o Estagio.

9. LEI DE ESTAGIO E RESOLUGOES

A seguir, estdo os links para os documentos legais que regulamentam os

estagios na ECA/USP:

o lLei n° 11.788/2008 (Lei do Estagio):
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/Iei/[11788.htm
e Resolugdo n° 5.528/2009 (Regulamento de Estagios na USP):

https://leqginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-5528-de-18-de-marco-de-2

009
e Resolugdo n° 6.090/2012 (Alteragdo da Resolugdo n° 5.528):

https://leqginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-6090-de-26-de-marco-de-2

012
e Resolucdo n°® 7645:

https://leqinf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-7645-de-11-de-abril-de-20

19

10. ACESSO A PAGINA:


https://leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-5528-de-18-de-marco-de-2009
https://leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-5528-de-18-de-marco-de-2009
https://leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-5528-de-18-de-marco-de-2009
https://leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-6090-de-26-de-marco-de-2012
https://leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-6090-de-26-de-marco-de-2012
https://leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-6090-de-26-de-marco-de-2012
https://leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-7645-de-11-de-abril-de-2019
https://leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-7645-de-11-de-abril-de-2019
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ESTAGIOS

O estagio na ECA é uma atividade educativa escolar
supervisionada, desenvolvida no ambiente de trabalho,
com o abjetivo de preparar o aluno para o meio profissional.
O estagio faz parte do projeto pedagégico do curso,

integrando o itinerario da formacao do estudante

Podem ser estagidrios os alunos  regularmente
matriculades na ECA, em carga herdria que deve ser
compativel com as atividades académicas, respeitando os
limites de seis horas diarias e trinta horas semanais,
segundo a lei vigente para estudantes do ensino superior.

As modalidades de estdgio sio estdgio obrigatério e
estagio nao obrigatério. O estagio obrigatorio € um pré-
requisito no projeto pedagégico do curso para aprovagao e
obtencio do diploma. Ja o estagio nao obrigatério é uma
atividade opcional, acrescida a carga horaria regular do

aluno.

Consulte abaixo os procedimentos da ECA para estagios de

alunos de graduacso:

Informacoes para a empresa

Informacdes para empresas que queiram contratar

estudantes da FCA. tais coma diviilaacaa de vagas.

FORMULARIOS

Horario de atendimento da Segdo de Estagios:
das 9h as 12h ou das 14h as 16h.
E-mail estagioseca@usp.br

2024
AVISOS

Em janeiro, devido as minhas férias, caso tenham duvidas,
entrem em contato com as seguintes pessoas:
Elizabeth/Ligia (sala 197 - Prédio Central, 1> Andar) ou com a
Bruna (sala 131, Prédio Central, 1° Andar, no periodo da
tarde), pelo e-mail estagioseca@usp.br ou pelos telefones
3091-4065 (tarde) e 3091-8660.

Rose

Boas Festas!
19/12/2024
Para dlvidas e envio de documentos (em formato PDF),

por favor, encaminhe-os para br ou entre
em contato com a Bete na sala 197.

MATRICULA 2025|

ATENGAO

A seguir, estao disponiveis para download todos os formuléries necessarios para a realizacso do seu estigio. Antes de

entregar dos documentos para a andlise, conferir os seus dados.

DECLARAGAQ CLT (ESTAGIO OBRIGATORIO CRP0549)

MODELO.CLT_CRP0O549.docx

Sobre os RELATORIOS:

RESOLUGAO N° 5528, DE 18 DE MARCO DE 2009

Artigo 8° - Ao final de cada semestre, o aluno encaminhara a Comissio de Graduag3o ou ao érgdo competente relatério

visado pelo supervisor do estégio, a fim de permitir o acompanhamento e avaliaco das atividades desenvolvidas durante o

estagio

Paragrafo unico - O relatério podera ser substituido ou complementado por outras modalidades de avaliacao, a critério da

Comissao de Graduagdo ou 6rgao correspondente.

Antes de preencher, seguem algumas observagoes importantes a serem consideradas

1.. A apresentacao dos documentos poderd ser digital, ern arquivo PDF (estagioseca@usp.br) ou presencial (3 vias). NAO

serdo aceitos p

N

w

aulas);

Os horarios entre aula e estagio devern ser diferentes, sem conflitos;

Para a analise dos termos, encaminhar: Histérico Escolar e Atestado de matricula em disciplinas (com os horarios das
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eca.usp.br/graduacao/formularios

ECA  DEPARTAMENTOS  CURSOS  PESQUISA  CULTURAEEXTENSAO  INTERNACIONAL  BIBLIOTECA Q)  LOGIN CONTATO SISTEMAS

eSS
| T e > Crduaczo D

GRADUAGAO

Estagio ndo-obrigatério
Terme de compromisso de estdgio
Termo de aditamento de compromisso de estagio
Planc de estigio

Relatgério estagio

Estagio obrigatério (ndo-remunerado)

Terme de compromisso de estdgio
Termo de compromisso e plano de estagio - Licenciaturas

Terme de aditamento de compromisso de estdgio

Plano de estagio

Relatério de estagio

Rescisdo de estagio

Estagio obrigatério (remunerado)

Terme de compromisso de estdg

Termo de aditamento de compromisso de estagio

Jacacfformularios#
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11. FLUXO DA TRAMITAGAO:

Estudante

verifica se esta
devidamente p

Inicio do estagio

Entra em contato com a Segao Solicita 4 empresa que

de estagios para se informar entre em contato com

. (o] 2 O i E‘P: -~ 1
matriculado no b sobre o procedimento de a Segao para envio de

semestre

contratagao de estagio. documentagéo

Analise do

supervisor Anéalise da
académico Segao de

estagios

Reenvio da
documentagéo
corrigida

INDEFERIDO DEFERIDO

Segéo solicita Assinatura do

sggﬂg__..-—“‘-‘ X
== supervisor

Devolugédo do

documento assinado
pela Segao de estagios
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Relatorio

APOS 6 MESES ) “ —~
Inicio do Envio do relatdério Analise da
estagio para a segdo de Segéo de

Py ; estagios estagios

Analise do

5 supervisor
documentagéo académico

corrigida

Reenvio da

INDEFERIDO DEFERIDO

Segéo solicita

- sw‘lﬂ—-—' o
correcao supervisor

PR3, Assinatura do

Devolugéo do
documento assinado
pela Segéo de estagios
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Renovacao

Empresa e Estudante verifica Entra em contato com a

se esta Segao de estagios para

decidem renovar o devidamente se informar sobre o
estagio por mais matriculado no procedimento de

um periodo semestre

estagiario

renovagéo de estagio.

Solicita @a empresa que

entre em contato com

a Segao para envio de
documentagéao

Analise do Anélise da
supervisor Segédo de
académico estagios

DEFERIDO INDEFERIDO

Assinatura do
supervisor

Devolugao do
documento assinado
pela Segéo de estagios

Rescisdao Envie o termo de

esciséao e relatorio final

Empresa e assinado pelo estagiario

estagiario () Gl At

finalizam as

atividades de
estagio

O estagio foi
rescindido?

NAO, O
PERIODO Envie o relatorio final

INeT\:JeJ Bl 2Ssinado pelo estagiario
e empresa

Analise do Analise da

supervisor Segao de
académico

estagios

DEFERIDO

Assinatura do Segéo solicita
supervisor corregao

Devolugdo do
documento assinado
pela Secéao de estagios



ooQ CSF

ESCOLA DE CﬂMUNIEﬂ.Gﬂ'EE E ARTES
UNIVERSIDADE DE SAD PAULD

12. EM BREVE

NOVO SISTEMA DE CADASTRO DE ESTAGIOS EXTERNOS

A ECA/USP em breve apresentara um novo sistema para formalizacao
dos estagios externos, com o objetivo de padronizar, facilitar e agilizar todos os
processos relacionados a tramitagdo de documentos de estagio.

A ferramenta, instalada como uma funcionalidade do sistema
JupiterWeb, esta em fase de testes e € administrada por funcionarios
previamente cadastrados pelas unidades. Em breve, também podera ser

disponibilizado o acesso direto dos alunos.

Fique atento(a)!



