; GESTAO Dt

CARREIRAS
ENSINO COM PERSONALIDADE BELAS ARTES

DOCUMENTACAO PARA ESTAGIO

PASSO A PASSO

Caro Aluno,

Leia atentamente as instrugdes abaixo para saber como entregar seus documentos
de estagio.

Os documentos deverao ser entregues ANTES de iniciar o estdgio. Ndo serdo
assinados nenhum contrato de estagio com eficacia retroativa, ou seja, vocé
devera trazer o contrato com pelo menos sete dias Uteis de antecedéncia a
data de inicio de estagio.

ATENCAO ! Somente serd possivel dar entrada na documentacdo de estégio, o
aluno que estiver regularmente matriculado.

Lei de Estagio 11.788/2008
Capitulo I
Da Instituicao de Ensino

Artigo 72 - inciso | — 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 condi¢oes de adequagao do estagio a proposta pedagdgica do
curso, a etapa e modalidade da formagao escolar do estudante e ao hordrio e calendario
escolar.

Como sei se devo fazer ESTAGIO SUPERVISIONADO?

O estagio supervisionado somente é obrigatdrio, se constar na Matriz Curricular do seu
curso. Consulte seu histérico escolar (matriz curricular) no portal académico.

A partir de qual semestre minhas horas de estagio serao validas?

A partir do 42 semestre, ou seja, quando se inicia o ciclo profissionalizante na grade
curricular (vide regulamento no site).

Consegui um estagio, o que devo fazer?
Primeiramente, vocé devera certificar-se com a empresa se mesma tem convénio com
algum agente de integracdo (NUBE, CIEE, Cia. De Estagios, etc.).



Como? Perguntando ao RH da empresa. Caso negativo, solicitar a empresa para
confeccionar o documento de estagio conforme modelo no site da Belas Artes (Termo
de Convénio e Compromisso de Estagio — TCCE).

Quais documentos devo apresentar na Belas Artes para a assinatura do
contrato?

- Termo de Convénio e Compromisso de Estdgio - TCCE [03 vias originais em

papel timbrado, assinadas e carimbadas pela empresa]

Este documento firma “parceria” entre a Belas Artes e a empresa contratante, além de
ser também o documento que firmard o contrato entre o estagidrio e a empresa
contratante, ou seja, sdo dois documentos em um sé.

Este documento é obrigatério e devera conter:

Dados da Instituicdo de ensino (razdo social, endereco, cidade, estado, CEP, nome do
curso, nome do coordenador do curso e responsavel pela assinatura do TCCE);

Dados da empresa (Razdo Social, endereco, cidade, estado, CEP, telefone, CNPJ,
Representante legal, cargo, e-mail, Supervisor do Estagio, departamento, telefone, e-

mail);

Dados do Estagiario (hnome completo, endereco, cidade, estado, CEP, telefone, e-mail,
RG, CPF, data de nascimento, nome e semestre do curso que esta matriculado, nimero
do RM — Registro de Matricula);

Dados do Estagio:
- Prazo de Vigéncia;
- Hordrio (ja incluido o intervalo de almocgo).
- Total de horas semanais (limite maximo de 30 horas);
- Bolsa Auxilio;
- Valor do vale transporte;
- Beneficios;
- Seguro de vida (seguradora e n2 da apdlice);

- Atividades que ird exercer (minimo 3 atividades)

Contratos via Agentes de Integragao:
Quando for através de agentes de integracdo (NUBE,CIEE, Cia.de Estagios,etc) — deverd
ser entregue o Termo de Compromisso de Estagio - [4 vias originais, carimbadas e

assinadas pela empresa, pelo estudante e pelo agente].

Este documento é obrigatdrio e devera conter:

- Dados da empresa (CNPJ, endereco, telefone, email...);

- Duracdo do estagio;

- Carga horaria semanal / horario de estagio;

- Bolsa-auxilio (estagio remunerado — valor / estagio ndo remunerado);



- Seguro de vida (seguradora e n2 da apdlice);

- Atividades que ird exercer (ver Plano de Atividades abaixo);

- Nome e funcdo do responsdavel pelo estagidrio na empresa. Este responsavel
devera ter formacgao ou experiéncia profissional na drea de conhecimento
desenvolvida no curso do estagiario para orienta-lo e supervisiona-lo.

- Plano de Atividades [4 vias originais, carimbadas e assinadas pela empresa,
pelo estudante e pelo agente].

Ao TERMINO DO CONTRATO vocé devera solicitar:
Oitavo semestre — Documentacao Obrigatoria :

1. Declaragao de Estagio Supervisionado - (01 via original em papel timbrado,
carimbada com o CNPJ da empresa e assinada pelo supervisor do estagioe o
estudante). Importante : este documento vocé vai precisar entregar no final do
curso (82 semestre) no Criar+ para comprovar as suas horas de estagio
supervisionado (VEJA MODELO NO SITE).

2. Relatdrio Final de Estagio Supervisionado : este documento devera ser
preenchido pelo aluno e entregue juntamente com a Declaragdo de Estagio
Supervisionado no final do curso (82 semestre) no Criar+.

Ja fago estagio, o contrato esta expirando e a empresa vai prorroga-lo,
como devo proceder?

Nesse caso, vocé deverd apresentar os seguintes documentos:

- Termo Aditivo de Estdgio - TAE [3 vias originais, carimbadas e assinadas pela empresa
e pelo estudante] Quando for através de agentes de integracdo: NUBE, CIEE, Cia. De

Estdgios, etc. [4 vias originais, carimbadas e assinadas pela empresa, pelo estudante e
pelo agente].

Este documento deve conter a prorrogacado de periodo.

- Relatdrio de Atividades — [4 vias originais, assinadas e carimbadas pela empresa,
pelo estudante e pelo agente].

Este documento descreve as atividades que o aluno exerceu e seu desempenho.
Normalmente, acompanha o Termo Aditivo quando enviado pelos agentes de
integra¢do. Documento NAO obrigatério.

Meu contrato de estagio sofreu alteragées como: prorrogacao de periodo,
horario, local, supervisor, bolsa-auxilio, entre outros. Preciso avisar a BA?

Sim. Nesse caso, vocé deverd apresentar:



- Termo Aditivo de Estagio - TAE [3 vias originais em papel timbrado, carimbadas e
assinadas pela empresa e pelo estudante] Quando for através de agentes de
integracdo: NUBE, CIEE, Cia. De Estagios, etc. [4 vias originais, carimbadas e assinadas
pela empresa, pelo estudante e pelo agente].

Este documento deve conter a prorrogacdo de periodo, e se houver, alteracdo de
hordrio, local, de supervisor do estagiario, entre outras.

Este documento deverd conter as alteracdes realizadas.

N3o quero mais estagiar nessa empresa, o que devo fazer?

Vocé devera comunicar previamente a empresa, preferencialmente com no minimo sete
dias de antecedéncia, e apresentar na BA os seguintes documentos:

1) Termo de Rescisdo - TR [3 vias originais em papel timbrado, carimbadas e
assinadas pela empresa e pelo estudante]. (VEJA O MODELO NO SITE).
1. Declaragao de Estagio Supervisionado - (01 via original em papel timbrado,

carimbada com o CNPJ da empresa e assinada pelo supervisor do estagio e o
estudante). Importante : este documento vocé vai precisar entregar no final
do curso (82 semestre) no Criar+ para comprovar as suas horas de estagio
supervisionado (VEJA MODELO NO SITE).

2. Relatédrio Final de Estagio Supervisionado : este documento devera ser
preenchido pelo aluno e entregue juntamente com a Declaragdo de Estagio
Supervisionado no final do curso (82 semestre) no Criar+.

Este documento (TR) rescinde o Termo de Convénio e Compromisso de Estagio,
antes do prazo previsto de estagio.

ATENCAO! Nesse caso, para comecar um novo estagio vocé deverd apresentar
o Termo de Rescisdo do estagio anterior. Novos contratos sé serdo assinados

mediante este documento.

A empresa me dispensou antes do término do periodo do meu contrato.
Preciso apresentar algum documento na faculdade?

Sim. Vocé devera apresentar a mesma documentacao descrita no item acima.

No caso de ESTAGIO SUPERVISIONADO, como deve proceder?

Nesse caso, vocé devera procurar o professor orientador de estdgio supervisionado.

Veja também o Regulamento de Estagio de acordo com o seu curso:
http://www.belasartes.br/site/belasartes/coaching/coa-documentacao



http://www.belasartes.br/site/belasartes/coaching/coa-documentacao

Locais de entrega dos documentos obrigatérios para comprovacado de horas de
estagio: CRIAR+ - Rua Dr. Alvaro Alvim, 76 - Unidade | = SALA 206 - Declaracdo de
Estagio Supervisionado e Relatdrio Final de Estagio Supervisionado (somente quando
estiver no 82 semestre)

Onde encontro esses documentos?

Todos os modelos de documentos estdo disponiveis no site da Belas Artes:
http://www.belasartes.br/site/belasartes/coaching/coa-documentacao

ATENCAO! Esses documentos s3o apenas modelos e NAO podem ser preenchidos
manualmente, ou seja, todos os dados precisam estar digitados.

Quando e onde devo entregar os documentos de estagio?

Os documentos deverao ser entregues na Central de Relacionamento de preferéncia 7

(sete) dias uteis ANTES de iniciar o estagio:

Unidade 2: Rua Dr. Alvaro Alvim, 90 — 62 andar ou
Unidade 3: Rua José Antonio Coelho, n2 879 — Térreo.

Durante o periodo de férias escolares, somente na Unidade 2.

Onde retiro os documentos assinados?

Os documentos deverdo ser retirados na Central de Relacionamento (na mesma
Unidade em que foi entregue):

Unidade 2: Rua Dr. Alvaro Alvim, 90 — 62 andar ou

Unidade 3: Rua José Antonio Coelho, n2 879 — Térreo.

Durante o periodo de férias escolares, somente na Unidade 2.

Qual é o prazo para retirar esses documentos?

Prazo mdaximo de 7 dias uUteis conforme o Requerimento Geral entregue pela Central
de Relacionamento no ato da solicitagdo.

Durante o periodo de férias escolares o prazo para assinatura é de 15 dias Uteis.


http://www.belasartes.br/site/belasartes/coaching/coa-documentacao
http://www.belasartes.br/site/belasartes/coaching/coa-documentacao

