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1 APRESENTACAO

Com esse manual pretende — se apresentar informacdes basicas para o
desenvolvimento do estdgio ndo obrigatério dos estudantes da UCB,
contribuindo na formacao dos futuros profissionais de cada curso.

A necessidade social no Distrito Federal devido a expansédo da educacéo
superior justifica de um lado a ocupacéao profissional para os futuros formandos
de cada curso e, por outro, a procura crescente por profissionais qualificados e
com educagao superior.

O objetivo do UCB INTEGRA e auxiliar na formacdo de profissionais,
seguros e criativos, para atuar nas areas relacionadas ao curso, e as demais
areas pertinentes a sua profissdo, por meio do estagio ndo obrigatério e do
programa de desenvolvimento de carreiras.

Nesse contexto, a pratica do estagio ndo obrigatério em empresas
idébneas proporciona ao estudante importante instrumento que permitira colocar
— se diante a realidade do mercado de trabalho para problematiza-la, a partir das
reflexdes tedricas abordadas no curso para a compreensao e conquista de uma

melhor qualidade de vida e profissional junto ao mercado.

2 UCB INTEGRA (Hist6rico)

A Proposta de ofertar um servico voltado a Empregabilidade ao estudante
da UCB, foi criada em 01/02/1999 pelo Pro-Reitor de Extensédo, Pe. José
Romualdo Degasperi, sob nome: “Projeto de Empregabilidade — PROJEM”.

Com a criagdo do PROJEM, varios convénios foram firmados com
empresas publicas, privadas e agentes de integracdo para captacdo de vagas
de estagio para os(a) alunos(a) da UCB. As vagas eram divulgadas nos murais
da UCB e no Graduacao Online, os jovens tinham que dar entrada com os
documentos de estagio na secretaria académica, posteriormente 0s contratos de
estagio eram encaminhados ao PROJEM para verificacdo e assinatura.

Além das atividades de acompanhamento dos estagios extracurriculares,

0 setor participava das atividades de acolhida aos calouros, semana pedagdégica
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e semana universitaria, com o intuito de incentivar os estudantes a pensar no
planejamento de suas carreiras e na empregabilidade. E ainda, participava de
feiras de empregabilidade que ocorriam na UCB e em outras Instituicoes
Educacionais.

No entanto, a partir de uma analise critica acerca do papel da UCB para
oportunizar estratégias de apoio a Trabalhabilidade, evidenciou-se a
necessidade de reconfigurar a identidade do Setor. Dessa maneira, PROJEM
passara a ser chamado de UCB INTEGRA.

OUCB INTEGRA buscaré oportunizar agcbes que favorecam a
empregabilidade do estudante, e fomentar a rede de relacionamentos por meio
de parcerias com empresas e agentes integradores para oferta de estagios néo-
obrigatérios, e estratégias direcionadas para o desenvolvimento da carreira, a
partir dos principios cientificos e éticos.

Constituido como um 6rgao normativo, o UCB INTEGRA sera responsavel
pela normatizacdo e padronizacdo da documentacdo dos estagios nao
obrigatérios, além de prestar apoio as coordenac¢des de cursos.

O o6rgéo também divulgara oportunidades de estagio e promovera contato
permanente com 0s agentes de integracdo para captacdo de vagas. Sendo
assim, o UCB INTEGRA ira assegurar o cumprimento da legislacdo de
estagio (Lei n° 11.788 de 25 de setembro de 2008) e a orientacdo aos cursos
para que o0s estudantes possam estar sempre direcionados a campos
de estagios que sejam compativeis com a sua area de saber, objetivando a
complementacdo académica e a aproximacao com o] mercado de
trabalho. Portanto, o UCB INTEGRA esta vinculado a estrutura da Pro-
Reitora Académica.

O UCB INTEGRA almeja ndo apenas subsidiar estratégias de
acompanhamento  dos estagios extracurriculares  aos  cursos, como
também, proporcionar orientacdo necessaria para sua efetivacdo. Também,
favorecera o didlogo com as oportunidades que se colocam no mercado de
trabalho, intensificando as relagdes, as conexdes entre a Universidade e 0s

possiveis campos de atuacéo profissional do aluno, procurando contribuir para
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sua formacéo sélida e qualitativa, permitindo a interlocu¢cdo concreta entre a
teoria e o fazer profissional.

Portanto, serdo ofertados programas de aperfeicoamentos, cursos e
orientacdes, feiras de estagios e empregos, e encontros com profissionais e
empresas de segmentos variados para que nossos alunos conhecam diferentes
possibilidades de atuacéo, encontrem oportunidades e tenham o melhor apoio

para o seu futuro profissional.
3 Estagio

O estagio € definido como o ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho
produtivo do estudante regularmente matriculado. O estégio integra o itinerario
formativo do educando e faz parte do projeto politico-pedagogico do curso. O
estagio visa ao aprendizado de competéncias préoprias da atividade profissional
e a contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando
para a vida cidadé e para o trabalho. (art. 1° - § 1° e 2° Lei n® 11.788/2008)

3.1 Estagio Obrigatorio:

Nessa modalidade, o estagio ja esta predefinido pela grade curricular do
aluno. O cumprimento da carga horaria de estagio entdo, € um requisito
necessario para que o aluno garanta o diploma no final do curso. Como é
0 caso de estudantes da area da saude e licenciatura, por exemplo, onde
o desempenho no estagio € fator determinante para a aprovacdo em

algumas disciplinas e consequentemente na gradua¢do como um todo.

3.2 Estagio Nao Obrigatorio:

Como o préprio nome diz, estagio ndo obrigatério ndo é uma exigéncia.
Desse modo néao é um fator determinante para a garantia do diploma, pois

nao faz parte da grade curricular do aluno. Mas vale ressaltar que o estagio
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ndo obrigatorio é capaz de proporcionar experiéncias e aprendizados que
vocé sO pode encontrar fora da sala de aula, além de oportunidades

profissionais na area em que vocé esta se formando.

4 Instituicao de Ensino:

| — Celebrar o Termo de Compromisso de Estagio - TCE (Orgdos Publicos,
Agentes de Integracdo, Organizacdes e Empresas Publicas ou Privadas) com o
educando, com seu representante ou assistente legal, quando ele for absoluto
ou relativamente incapaz e, com a parte concedente, indicando as condi¢des de
adequacao do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade
da formacé&o escolar do estudante e ao horario e calendario escolar;

Il - Avaliar as instalacfes da parte concedente do estdgio e sua adequacao a
formacao cultural e profissional do educando; *Avaliacdo realizada no Relatorio
de avaliacdo no prazo ndo superior a seis meses.

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

IV - Exigir do educando a apresentacao periédica, em prazo ndo superior a seis
meses, de relatério das atividades; do qual devera constar visto do orientador da
instituicdo de ensino e do supervisor da parte concedente. (art. 3° - 81° Lei n°
11.788/2008);

V - Zelar pelo cumprimento do Termo de Compromisso de Estagio - TCE (Orgaos
Publicos, Agentes de Integracéo, Organizagdes), 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 realizacdo de avaliagbes escolares ou académicas. (art. 7° Lei n°
11.788/2008)

5 Empresas Concedentes:

| - Celebrar Termo de Compromisso (Orgédos Publicos, Agentes de Integracéo,
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Organizacdes e Empresas Publicas e Privadas) com a Instituicdo de Ensino e o
educando, zelando por seu cumprimento;

Il - Ofertar instalacbes que tenham condicBes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, observando o
estabelecido na legislacéo relacionada a saude e seguranca no trabalho; (art.14
Lei n°® 11.788/2008)

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

IV - Em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
COMpromisso;

V - Por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacdo do
estagio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e
da avaliacdo de desempenho;

VI - Manter a disposicao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relacao
de estagio;

VII - enviar a Instituicdo de Ensino, com periodicidade minima de seis meses,
relatorio de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario. (art. 9° Lei n°
11.788/2008)

6 Agente de Integracao:

As Instituicdes de Ensino e as partes concedentes de estagio podem, a seu
critério, recorrer a servicos de agentes de integracdo publicos e privados,
mediante condi¢cdes acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser
observada, no caso de contratacdo com recursos publicos, a legislacdo que
estabelece as normas gerais de licitagdo. Cabe aos agentes de integracdo, como
auxiliares no processo de aperfeicoamento do instituto do estagio:

| — Identificar oportunidades de estagio;

Il — Ajustar suas condic¢des de realizagéo;

Il — Fazer o acompanhamento administrativo;

IV — Encaminhar negociacao de seguros contra acidentes pessoais;
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V — Cadastrar os estudantes.

E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de remuneracdo
pelos servigcos referidos nos incisos destes artigos. Os agentes de integracéo
serdo responsabilizados civilmente se indicarem estagiarios para a realizagéo de
atividades ndo compativeis com a programacédo curricular estabelecida para
cada curso, assim como estagiarios matriculados em cursos ou instituicdes para
as quais nao ha previsao de estagio curricular. O local de estagio pode ser
selecionado a partir de cadastro de partes cedentes, organizado pelas
instituicbes de ensino ou pelos agentes de integracdo. (art. 5° e 62 Lei n°
11.788/2008)

7 Estagiério:

e Estar matriculado e com frequéncia regular na Instituicdo de Ensino;

e Entregar o Termo de Compromisso de Estagio “contrato” para colher
assinaturas da Instituicdo de Ensino num prazo de 10 dias uteis,
conforme as exigéncias da Universidade e o que preconiza as Propostas
Pedagdgicas dos Cursos.;

e Ler as Normas Internas de Estagio e resolu¢des pertinentes no manual
do estagio ndo obrigatorio da UCB;

e Conhecer e respeitar as normas da Empresa / Instituicdo de Ensino;

e Preencher e enviar os relatorios de avaliacdes, no prazo maximo de seis
meses, com validacao do supervisor do estagio;

¢ Nao estagiar sem assinatura no Termo de Compromisso de Estagio, por
todas as partes (Concedente, Instituicdo de Ensino e Estudante);

¢ Nao ultrapassar 30h semanal de estagio de acordo com a Lei de Estagio
11.788/2008;

8 Quem pode estagiar

Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em Instituicées de

Educacao Superior, de educacédo profissional, de Ensino Médio, da educacgéo
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especial e dos anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade profissional
da Educacéo de Jovens e Adultos. (art. 1° Lei n° 11.788/2008)

9 Quem pode contratar estagiarios(as)

As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracdo publica
direta, autarquica e fundacional de qualquer dos poderes da uniéao, dos estados,
do Distrito Federal e dos municipios. Também os profissionais liberais de nivel
superior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos, podem

oferecer estagio. (art. 9° Lei n° 11.788/2008) “Em empresas Publicas e Privadas”

10 Termo de Compromisso

O Termo de Compromisso de Estadgio — TCE (contrato de estagio néo
obrigatério) é um acordo celebrado entre o educando, a parte concedente do
estagio e a Instituicdo de Ensino, ou ainda com intermédio do Agente de
Integracdo, prevendo as condi¢cdes de adequacdo do estadgio a proposta
pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formacao escolar do estudante,
e ao horério e calendario escolar. Sem esses documentos o UCB INTEGRA néo

autoriza a realizagdo do estagio.

11 Convénio

A Parte Concedente, compreendida em: Empresas Publicas e Privadas,
Organizacéo, Orgédo Publico ou Agente de Integracdo, celebram um Convénio
com a Universidade Catdlica de Brasilia — UCB, através do e-mail:
integra@ucb.br  (convénio a concessdo de Estadgio N&o Obrigatorio de
Complementacdo de Ensino Aprendizagem, a estudantes regularmente
matriculados e com frequéncia efetiva nos Cursos Superiores ofertados pela
UCB, propiciando aos referidos estudantes treinamento pratico e

aperfeicoamento profissional, cultural, cientifico e relacionamento humano).
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11.1 Dados para celebracdo de convénio:

A empresa interessada em conveniar com a Universidade para fim de Estégio
ndo obrigatdrio, tem que enviar a documentacdo abaixo para integra@uch.br
(assunto CONVENIO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO);

RG e CPF dos representantes legais;

Estatuto da empesa;
E-mail do representante legal (responsavel pela assinatura);
Procuracéo ou Ata de Nomeag&o, caso necessario;

Contrato Social ou Estatuto da Empresa,;
Certiddo negativa de débitos na receita federal;

Certiddo negativo de débitos do GDF (se a empresa for do DF);
CNPJ;

Inscricdo Estadual ou Municipal,

CND Federal;

CND Municipal;

Certificado de Regularidade FGTS;

CND Trabalhista;
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12 Fluxo do Estudante:

Fluxo de Validacao

;
—_—

a o estigio ]
85

Estudante anexa os » UCE Integra habilita a
documentos assinatura eletrénica
EE] =

13 Professor Orientador:

e Indicar professor orientador, da &rea a ser desenvolvida no estagio, como
responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do
estagiario (Lei de Estagio 11.788/2008);

e Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas
previstas no termo de compromisso (Lei de Estagio 11.788/2008);

e O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituicao de
ensino e por supervisor da parte concedente, comprovado por vistos nos
relatérios referidos no inciso IV do caput do art. 7° desta Lei e por mencgéo
de aprovacao final (Lei de Estéagio 11.788/2008);

e O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o
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desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho (Lei
de Estagio 11.788/2008);

e O estagio faz parte do projeto pedagoégico do curso, além de integrar o
itinerario formativo do educando (Lei de Estagio 11.788/2008);

Obs. O professor orientador e responsavel por avaliar as atividades que o
estudante iréa realizar no ambiente de estagio no contesto social e profissional,
de acordo com o curso do estudante, num prazo maximo de 5 dias uteis, e
atestar e validar no plano de atividade junto com o Termo de Compromisso de
Estagio — TCE, avaliar os relatérios de estagio encaminhados pelos estagiarios

no prazo maximo de seis meses.

14 UCB INTEGRA:

14.1 O que € UCB/INTEGRA?
O UCB INTEGRA é um Servico de Apoio a Empregabilidade da

Universidade Catélica de Brasilia que favorece a insercao do estudante

no mercado de trabalho.

14.2 Para que serve?
Serve como estratégia de incentivo a insercao do estudante no mercado

de trabalho, por meio da orientacdo profissional, do planejamento de
carreira e da captacdo de vagas de estagios. Além disso, visa maior
integracdo entre os varios atores dentro e fora da Universidade, buscando
criar um espaco de desenvolvimento académico e profissional, dos

estudantes.

14.3 Como funciona:
O UCB INTEGRA realiza parcerias entre diversas empresas publicas e

privadas nas areas afins aos cursos, para geracdo de estagios e
empregos dentro da profissdo escolhida pelo aluno. Além disso oferece
uma carta diversa de servicos como orientacao profissional, planejamento
de carreira, mentoria, entre outros. O foco do UCB INTEGRA e Estagio

nao obrigatoério, Carreiras e Empregabilidade.
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14.4 Como o aluno faz para se cadastrar no UCB INTEGRA?
O UCB INTEGRA néo trabalha com banco de dados, todos os alunos

regularmente matriculados na UCB estdo automaticamente cadastrados
em nosso Plataforma de Carreira. Para ter acesso € preciso demonstrar
interesse quando nossos servicos forem divulgados pelos meios de
comunicacdo do UCB/INTEGRA.

14.5 Como saber das oportunidades de estagio ou emprego?
O UCB INTEGRA divulga as vagas de estagio frequentemente na

Plataforma de Carreira.

14.6 Onde funciona UCB INTEGRA
Estamos localizados no bloco “M”, sala 115, de segunda a sexta-feira

das 7h30 as 19h30, no telefone: 3356-9076 ou e-mail integra@uchb.br.
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