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'ESTAGIO OBRIGATORIO

O estagio obrigatorio € uma atividade que
compOe a grade curricular do seu curso
de graduacao. Essa atividade cumpre
exigéncias especificas da sua graduacao
para ganho de experiéncia e
conhecimento técnico-profissional e

pedagogico da sua area de formacéo.



FLUXO DA PROPOSTA DE ESTAGIO OBRIGATORIO

» 1. Cadastra a proposta de estagio

Aluno no portal do Unisinos Carreiras

Professor « 2. Aprova a proposta de estagio

Carreiras

3. Emite o documento de

estagio e disponibiliza para as
assinaturas

Aluno e * 4. Processo de
assinatura digital no
Concedente  documento de estagio
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ORIENTAGCOES GERAIS

ApoOs a conversa com o professor da atividade académica de estagio, vocé podera cadastrar a sua proposta de
estagio obrigatdrio no portal do Unisinos Carreiras, para analise e aprovacao do professor.

ApOs o cadastro, vocé deve aguardar a aprovacao do professor.
ApoOs aprovacao do professor, vocé deve aguardar a emissdo do documento de estagio.
O Unisinos Carreiras tem o prazo para liberar o documento, de no maximo 10 dias uteis.

Vocé sera notificado, por e-mail, quando o documento estiver disponivel no portal para o processo das
assinaturas.



ORIENTAGCOES GERAIS

E muito importante, a formalizacdo do estagio, ou seja, o documento deve estar assinado por todas as partes,
para que VOCE possa iniciar o seu estagio no local.

A néao formalizacao do estagio, implica no lancamento da sua nota na atividade académica de estagio, podendo
ser REPROVADO, caso nao faca o cadastro ou a assinatura dos documentos.

Vocé deve realizar e concluir o seu estagio durante o periodo letivo.
Conforme a lei do estagio, a carga horaria deve ser de no maximo 6h diarias e 30h semanais.
O estagio ndo pode EXCEDER DOIS ANOS na mesma Parte Concedente. Se vocé ja realizou dois anos de

estagio n&o obrigatério na empresa que quer fazer o estagio obrigatorio, ndo sera possivel a realizacao desta
modalidade.
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ESTAGIO




ATRIBUICOES DO PROFESSOR

v' E responsavel pela anélise e aprovacao das propostas de estagio obrigatorio.

v' O professor sera notificado, assim que vocé concluir o cadastro da sua proposta de estagio, no portal do
Unisinos Carreiras.

v E essencial que o professor proceda a andlise e aprovacdo com frequéncia, para agilizar a emiss&o dos
documentos de estagio realizada pelo Unisinos Carreiras.

O professor ao analisar a proposta de estagio, deve se atentar nas seguintes informacoes:
- No local do estagio, ou seja, se 0 aluno cadastrou corretamente o local.

- Na superviséo local, se o profissional € apto para supervisionar o estagio.

- Nas atividades, de estao de acordo com a proposta da atividade académica.



PRAZO PARA O
CADASTRO DA
PROPOSTA DE

ESTAGIO!

Pedimos que leia com
atencao as orientacoes.




PRAZO PARA O CADASTRO DA
PROPOSTA DE ESTAGIO

E muito importante que vocé cumpra o prazo para fazer o cadastro da proposta de estagio no portal do Unisinos
Carreiras. Vocé tem até a 102 semana de aula para realizar o cadastro da sua proposta de estagio.

Até a 102 semana de aula, o sistema permite fazer o cadastro com o periodo do semestre letivo.

Apos a 102 semana de aula, o sistema néo permitird mais que cadastre com o periodo do semestre, permitira
somente cadastrar a proposta com a data em que o cadastro esta sendo feito no portal, e ndo com data retroativa.

A Se vocé perder o prazo por algum motivo muito grave, ou de salde. Solicitamos que procure o professor da disciplina para
justificar o motivo pelo qual ndo realizou o cadastro no prazo estipulado. Informamos que é o professor que deve entrar em contato
direto com o Unisinos Carreiras. A situacéo sera analisada e resolvida entre o Carreiras e o Professor.



DICAS PARA VOCE
CADASTRAR
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PROPOSTA DE
ESTAGIO




ORIENTAGOES

E muito importante que vocé faca o cadastro corretamente da sua proposta de estagio, no portal do
Unisinos Carreiras. Evitando que a proposta seja recusada pelo professor ou pelo Unisinos
Carreiras, gerando atraso no inicio do seu estagio.

Vocé deve obter todos os dados do local, para cadastra-lo corretamente. Também precisa obter
todas as informacdes do seu estagio para realizar o cadastro.



DADOS DA PARTE
CONCEDENTE

Local do Estagio

CNPJ

Nome do Representante Legal da Parte Concedente
Endereco (Rua/N2/Cep/Bairro/Cidade/Estado)
Telefone

DN NI NI NN

DADOS DA PESSOA QUE
IRA ASSINAR O CONTRATO
DE ESTAGIO

Nome Completo

*E-mail: deve digitar o e-mail corretamente
CPF

Cargo

ANANENIRN

*Deve informar um e-mail institucional ou e-mail nominal a pessoa.



DADOS DO SUPERVISOR
LOCAL

v" Nome Completo do Supervisor

v E-mail do Supervisor: deve digitar corretamente, e que
seja e-mail nominal a pessoa ou e-mail institucional.

v’ Cargo e Formac3o do Supervisor

Se voce realizar o estagio no PRASJUR, deve colocar
os dados do professor como supervisor local.

DADOS DO ESTAGIO

v’ Data de Inicio e término

v’ Obrigatdrio informar os dias da semana e o horario
v’ Carga horaria didria

v’ Carga horaria semanal

v" Principais Atividades a Serem Desenvolvidas

v’ Setor de Atuacio
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CADASTRO DA PROPOSTA DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Acessar o site: www.unisinos.br/carreiras

UNISINOS CARREIRAS PARA ALUNOS  PARA EMPRESAS  OPORTUNIDADES  GESTAO DE CARREIRAS ~ SOBRE  CONTATO




FACA LOGIN

UNISINOS CARREIRAS PARA ALUNOS  PARA EMPRESAS  OPORTUNIDADES  GESTAO DE CARREIRAS ~ SOBRE CONTATO ACESSO ~
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OPCOES DE LOCAIS

Vocé tem TRES opc¢des de locais para a realizacdo do estagio:

3.

1. Na Unisinos - PRASJUR.
2.

Nas Instituicdes em que voce ja realiza o estagio nao
obrigatorio.
Na Superintendéncia dos Servigos Penitenciarios - SUSEPE.



Vocé tera que selecionar o tipo de termo conforme a opcao do local.

Curso*

Tipo de Contrato*

*Estagio Obrigatorio - Bacharelado
Concedente

jundica

CNPJ*

PROXIMO

Disciplina*

v Selecione ~
Tipo de Termo *
v Selecione v

Atualmente fago estagio ndo obngatono e quero aproveitar este estagio para o meu estagio obrigatorio
Ja tenho vinculo de trabatho na empresa que farei estagio obrigatdrio

Nao fago estagio ainda e desejo firmar termo de compromisso de estdgio obrigatério

Quero fazer o estagio obrigatdrio na instituicdo de ensino




ESTAGIO NO PRASJUR

Se vocé ira realizar o estagio no PRASJUR deve selecionar a disciplina matriculada e o tipo de termo “Quero
fazer o estagio obrigatério na instituicdo de ensino” conforme abaixo, ja ira aparecer os dados da UNISINOS:

Curso®

Direito - Campus Sdo Leopoldo/RS

Tipo de Contrato *

*Estagio Obrigatdrio - Bacharelado

Concedente

Tipo de Pessoa *

|Jur|’d'|cc1 Fisica | Sem CNPJ/CPF

CNPJ*
92959006000885

Rozdo Social *

Associacdo Antonio Vieira-Unisinos

CONHRMAR LIMPAR

Disciplina*

Pratica Juridica |

Tipo de Termo *

Quero fazer o estagio obrigatdrio na instituicdo de ensino

Lembre-se que, se vocé ja realizou 2
anos de estagio né&o obrigatorio na
Unisinos, ndo podera realizar o
estagio no Prasjur.



NO LOCAL QUE JA REALIZA O ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Se vocé ja realiza um estagio nao obrigatorio (remunerado) e quer aproveitar 0 mesmo estagio para realizar o estagio obrigatorio
deve selecionar a disciplina matriculada e o tipo de termo “Atualmente fagco estagio nao obrigatorio e quero aproveitar este
estagio para o meu estagio obrigatério” e informar o CNPJ da parte concedente.

Antes de realizar o cadastro, leia as orientacdes do proximo slide.

Curso™ Disciplina*®

Direito - Campus Sdo Leopoldo/RS v Pratica Juridica | v
Tipo de Contrato * Tipo de Termo *

*Estdgio Obrigatdrio - Bacharelado v Atualmente faco estdgio nfio obrigatdrio e quero aproveitar este estdgio para v
Concedente

Tipo de Pessoa*

Juridica | Fisica | Sem CNP)/CPF

CNPJ*
Lembre-se que, se vocé

nao podera ultrapassar 2
anos de estagio na mesma
parte concedente.

PROXIMO




Para fazer o aproveitamento do estagio nao obrigatorio
(remunerado), antes de realizar o cadastro da sua
proposta de estagio no portal do Unisinos Carreiras,
vocé deve buscar as orientacbes com a Coordenacgao do
Prasijur.

A Coordenacéao do Prasjur que ira deferir ou indeferir o
aproveitamento do estagio nao obrigatorio para a
realizacédo do obrigatorio no mesmo local.

A Coordenacéo do Prasjur deve informar o professor da
atividade académica, se o aproveitamento foi deferido,
para que o professor possa aprovar a proposta de
estagio no portal do Unisinos Carreiras.




NA SUPERINTENDENCIA DOS SERVICOS PENITENCIARIOS - SUSEPE

A Unisinos possui um convénio com a SUSEPE para a formalizacéo de estagios obrigatorios.

Para formalizar o estagio obrigatorio a SUSEPE exige que o termo de compromisso de estagio seja assinado pelo
representante legal e pelo supervisor local, para isso, segue as orientacdes.

Vocé precisa saber quem sera a pessoa responsavel que ira assinar o seu termo de compromisso de estagio, se sera
o(a) Diretor(a) do Estabelecimento Prisional ou o(a) Diretor(a) de Departamento.

Ao cadastrar a proposta de estagio no portal do Unisinos Carreiras, nos campos “representante legal” e “pessoa
responsavel pela assinatura” vocé precisa colocar os dados do(a) Diretor(a) do Estabelecimento Prisional ou do(a)
Diretor(a) de Departamento.

Também precisa informar os dados do supervisor local, nome completo, CPF e e-mail, visto que ele também fara a
assinatura digital no seu termo de compromisso de estagio.



NA SUPERINTENDENCIA DOS SERVICOS PENITENCIARIOS - SUSEPE

Se vocé ira realizar o estagio obrigatorio na SUSEPE deve selecionar a disciplina matriculada e o tipo de termo “Nao fago
estagio ainda e desejo firmar termo de compromisso de estagio obrigatoério” e informar o CNPJ da SUSEPE.

Curso* Disciplina*

Direito - Campus Sdo Leopoldo/RS Pratica Juridica |

Tipo de Contrato * Tipo de Termo*

*Estagio Obrigatdrio - Bacharelado Mdo fago estdgio ainda e desejo firmar termo de compromisso de estdgio
obrigatario

Concedente

Tipo de Pessoa*

uridica

CNP)*
17.176.399/0001-69

Razdo Social *

Superintendéncia dos Servigos Penitencidrios - Susepe

CONHRMAR LIMPAR



SELECIONE O PROFESSOR DA ATIVIDADE ACADEMICA DE ESTAGIO

PREENCHER OS CAMPOS ABAIXO

Disciplina
Curso Discipling
CURSO DISCIPLINA
Professor Responsavel *
Selecione v - SELECIONE O PROFESSOR DA DISCIPLINA
/\/ Se aparecer mais de um professor, deve selecionar o professor que ira te A

acompanhar na atividade académica de estagio.

v E muito importante que selecione o professor correto, pois ele sera notificado
\_ para fazer a sua avaliacao no final do semestre.

)




ORIENTACOES SOBRE A PESSOA RESPONSAVEL PELA
ASSINATURA DIGITAL NO DOCUMENTO DE ESTAGIO

Estagios realizados nos Projetos Sociais da Unisinos: Ja aparecera os dados da pessoa responsavel pela
assinatura digital.

Estagios realizados na SUSEPE: Nos campos “representante legal” e “pessoa responsavel pela assinatura”
voceé precisa colocar os dados do(a) Diretor(a) do Estabelecimento Prisional ou do(a) Diretor(a) de
Departamento.

Também precisa informar os dados do supervisor local, nome completo, CPF e e-mail, visto que ele também fara
a assinatura digital no seu termo de compromisso de estagio.



ORIENTACOES SOBRE A PESSOA RESPONSAVEL PELA
ASSINATURA DIGITAL NO DOCUMENTO DE ESTAGIO

Estagios realizados em empresas privadas: Precisa informar os dados do representante legal da
empresa ou da pessoa que tem poderes para assinar pela empresa.

Exemplos: Gestor/Analista/Coordenador de RH ou Gestor/Analista/Coordenador de Gestao de
Pessoas, Diretor, Proprietario ou Sdécio.

No momento do cadastro, alguns locais ja aparecerao os dados da pessoa responsavel pela
assinatura, pois essa pessoa ja foi cadastrada no sistema pela equipe do Unisinos Carreiras.

E obrigatério o aluno informar o cargo da pessoa responsavel pela assinatura para que possamos
identificar se ela esta apta para realizar a assinatura.



INFORME OS DADOS PARA PESSOA QUE IRA ASSINAR O
CONTRATO DE ESTAGIO

Representante Legal*

E A PESSOA RESPONSAVEL, QUE TEM PODERES PARA RESPONDER PELA EMPRESA. EX.: DIRETOR/SOCIO/PROPRIETARIO/COORDENADOR DE RH.

Responsavel Assinatura Digital *

SE FOR O REPRESENTANTE LEGAL QUE IRA ASSINAR O CONTRATO DE ESTAGIO, INFORME OS DADOS DO REPRESENTANTE LEGAL. SE NAO FOR O

REPRESENTANTE LEGAL QUE IRA ASSINAR, DEVE INFORMAR OS DADOS DA PESSOA RESPONSAVEL. VOCE DEVE VERIFICAR COM O LOCAL QUEM SERA
A PESSOA RESPONSAVEL QUE IRA ASSINAR O SEU CONTRATO DE ESTAGIO,

CPF Responsavel Assinatura Digital*
PREENCHIMENTO OBRIGATORIO

E-Mail Responsavel Assinatura Digital* Cargo Responsavel Assinatura Digital

PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PREENCHIMENTO OBRIGATORIO

Deve informar um e-mail institucional ou e-mail nominal a pessoa.



INFORME OS DADOS DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

O ESTAGIO REALIZADO NO PRASJUR, O
SUPERVISOR E O PROFESSOR DA DISCIPLINA

Nome Supervisor* E-mail Supervisor*

INFORME O NOME COMPLETO DO SUPERVISOR LOCAL INFORME CORRETAMENTE O E-MAIL DO SUPERVISOR LOCAL
Cargo Supervisor* Formacdo Supervisor *

INFORME O CARGO DO SUPERVISOR LOCAL INFORME A FORMACAO (GRADUACAQ) DO SUPERVISOR LOCAL
CPF Supervisor Registro Profissional Supervisor*

SE SOUBER, INFORME O CPF DO SUPERVISOR LOCAL PREENCHER PARA O5 CURS0S5 QUE EXIGEM




INFORME OS DADOS DO ESTAGIO

Estagio

INFORMAR O PERIODO QUE IRA REALIZAR O ESTAGIO. NAO PODE ULTRAPASSAR O PERIODO LETIVO

E OBRIGATORIO INFORMAR OS DIAS DA SEMANA E O HORARIO QUE IRA REALIZAR O SEU ESTAGIO. INCLUSIVE O INTERVALO.

EXEMPLO: SEGUNDA A SEXTA, DAS 8H AS 12H E DAS 13H AS 15H.

INFORMAR A CH SEMANAL E CH DIARIA, CONFORME O HORARIO DESCRITO ACIMA. NAO PODE ULTRAPASSAR 6H DIARIAS E 30H SEMANAIS

DESCREVER AS ATIVIDADES QUE IRA DESENVOLVER NO ESTAGIO <

INFORMAR O SETOR OU ESCOLA QUE IRA ESTAGIAR

O ESTAGIO REALIZADO NO PRASJUR, DESCREVA AS
SEGUINTES ATIVIDADES: Atendimento as demandas
individuais e coletivas de carater sociojuridico; atendimento as
pessoas em situagao de vulnerabilidade social e economica;
identificagdo das questdes sociojuridicas e encaminhamento de
acoes judiciais; elaboragao de pegas processuais; identificacao e
encaminhamento de situagdes que podem ser solucionadas pela

equipe de mediagao, do Servigo Social e da Psicologia.



Informacdes Adicionais
SE PRECISAR PODE UTILIZAR ESTE CAMPO

APOS O PREENCHIMENTO DE TODOS QS DADOS, CLICAR EM SALVAR

PARA CONCLUIR A PROPOSTA DE ESTAGIO, DEVE CLICAR EM ENVIAR PARA APROVACAOD

Proposta de Estdgio Obrigatério @ excur 4 Envior para Aprovacao

Situacdo

Em elaboraco pelo SOLICITANTE < Se vocé ndo enviar para aprovacdo, a proposta ficara na situagio
de "Em elaboracio pelo SOLICITANTE".

Significa que vocé ndo concluiu o processo, e a proposta ndo esta

para aprovacao da Instituicdo de Ensino.



ETAPA DO CADASTRO CONCLUIDA!

Agora a situacdo da sua proposta de estagio ficara como "Em Aprovacao pelo Professor” e sera analisada por ele.

Depois que o professor aprovar a sua proposta de estagio, o Unisinos Carreiras ira emitir e disponibilizar o seu
documento de estagio no portal para as assinaturas.

Vocé recebera um e-mail, informando que o seu estagio foi aprovado, e em seguida uma
notificacao para realizar a assinatura digital.



PROCESSO DE
ASSINATURA
DIGITAL




ASSINATURA DIGITAL

Os documentos de estagios emitidos pelo Unisinos Carreiras serao disponibilizados na plataforma
de assinatura CLICKSIGN.

COMO FUNCIONA O PROCESSO:

v No momento do cadastro da proposta de estagio, o aluno precisa informar o nome da pessoa gue ira assinar
0 contrato de estagio. Deve informar o nome completo, cargo, CPF e e-mail.

v' ApOs a aprovacao do professor, o Unisinos Carreiras ira emitir o contrato de estagio e disponibilizar na
plataforma de assinatura digital para que as partes assinem o documento de igual teor.

Esse processo ira ocorrer somente para os contratos emitidos pelo Unisinos Carreiras. Os contratos emitidos pelos proprios
locais ndo entram no processo de assinatura digital da Unisinos, o processo de assinatura € conforme o local.



ORDEM DAS ASSINATURAS

1°. Instituicdo de Ensino — Unisinos Carreiras
2°. Responsavel pela Parte Concedente
3°. Aluno

Cada parte sera notificada, pelo e-mail assinatura@clicksign.com, apds o assinante anterior
concluir a sua assinatura.



DOCUMENTO FINALIZADO E ASSINADO

ApOs a assinatura da Instituicdo de Ensino, Parte Concedente e Aluno, cada parte recebera um
e-mail com o documento finalizado e assinado, para arquivamento.

Dentro de 24h a situacdo do contrato estara como ATIVO no portal do Unisinos Carreiras.

Processo concluido, estagio formalizado!



PERGUNTAS
FREQUENTES




& B unisinos.br/carreiras/site/estagios-obrigatorios

Saiba como
Saiba como Saiba como Regulamento J formalizar o
formalizar o finalizar o seu || de Estagio seu estagio
seu estagio estagio Obrigatorio internacional

.ﬂ Para tirar outras duvidas sobre o

o ; . : ; . :
.. estagio obrlgatorlo acesse o site

Perguntas
Frequentes

V https://www.unisinos.br/carrei

ras/site/estagios-obrigatorios

Perguntas Frequentes

=> Qual o primeiro passo para realizar o estagio obrigatério?

0 PE RG U NTAS F REQU E NTES Primeiro, vocé precisa realizar a sua matricula na disciplina de estégio.

=> Como fago para formalizar o estagio obrigatdrio?




SINININ[ON

CARREIRAS

Desejamos um otimo estagio para vocé!

Ficamos a disposicao para mais duvidas e
orientacoes.

Entre em contato conosco pelo e-mail
carreiras@unisinos.br
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