N1 Universidade de Brasilia Departamento de Design

Instrucdes para submissao de propostas de
estagio nao obrigatodrio

Prezados,

O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) é o documento que regulamenta a relagdo entre
Concedente (entidade ofertante da vaga), o estagiario e a Convenente (UnB). Um estagio
envolve o consentimento destes trés atores, e é regido pela Lei 11.788, por legislagdo
acessoria e pela Resolucdo CEPE 0104/2021. Se o estagio ndo se enquadra neste acordo, é
entendido pela lei trabalhista como emprego, e ndo como estdgio, estando entdo sujeito a
possiveis desdobramentos deste fato.

As coordenacées de curso devem avaliar o aspecto pedagdgico da proposta e oferecer auxilio
na montagem do Plano de Atividades, que descreve o que sera realizado pelo estagidrio em
sua vaga, sob acompanhamento do supervisor. Também serd nomeado um Professor
Orientador, que ira acompanhar as atividades e os relatérios semestrais, além de oferecer
auxilio, quando solicitado.

Com base na experiéncia acumulada, seguem instru¢des que facilitam a aprovacdo do seu
termo e o inicio do estagio

1. Use um modelo

Se a Concedente ndo tem um modelo de Termo pronto, solicite um a secretaria do curso
(coordesign@unb.br);

2. Todo TCE deve ter, obrigatoriamente:

2.1 Discriminagdo de numero da apélice de seguro contra acidentes, contratada em nome do
estagiario;

2.2 Discriminagdo de valor de auxilio transporte mensal ou compromisso de pagamento dos
gastos com transporte;

2.3 Discriminagdo de valor da bolsa (todo estagio ndo obrigatério implica no pagamento de
bolsa (Artigo 122 da Lei 11.788, complementado pelo Artigo 82 da Resolugido CEPE 0104/2021).



3. Choque de horario

Os TCE nao podem apresentar choque de hordrio com as disciplinas nas quais o discente
estiver matriculado. Assim, se um termo determina que o estdgio ocorrera de segunda a sexta,
das 14h as 19h, o discente ndo pode se matricular em disciplinas no turno vespertino. Se o
termo especificar que a carga horaria semanal sera cumprida em horario flexivel, este
problema é contornado.

4. Plano de Atividades

Todo estagio é supervisionado pela instituicdao de ensino e pela entidade que oferta a vaga.
Todo estagio deve ser realizado sob acompanhamento direto de um supervisor, que deve ter
conhecimento/formacado na area de atuacdo relativa a vaga. E o supervisor quem assina o
Plano de Atividades, se responsabilizando por ensinar o estagiario.

O Plano de Atividades deve ser adequado ao grau de formacao do estagiario. Assim,
determinar atividades de alta complexidade (e.g. desenvolvimento de identidades visuais) para
um discente de primeiro semestre consiste em um equivoco. Também é necessdrio adequar o
grau de responsabilidade sobre as atividades descritas.

Assim, recomendamos preceder suas descrigdes com termos como 'auxiliar’, 'contribuir’,
'colaborar’, 'apoiar’, 'colaborar’, (e.g. auxiliar no desenvolvimento de interfaces de usudrio),
reforcando o carater educacional do estagio. Adicionalmente, recomendamos que o termo
especifique que 'toda atividade sera realizada sob acompanhamento direto e responsabilidade
do supervisor'.

5. Data de inicio

Os processos demoram cerca de 10 dias Uteis entre a entrega da documentacgao e sua
conclusdo. Por isso, recomendamos propor o inicio das atividades em prazo igual ou superior a
este. Assim, se seu termo ficar pronto e for enviado dia 05/03, o inicio das atividades deve ser
previsto para 19/03, no minimo. Prazos maiores ddo mais seguranca.

Termos que tenham inicio anterior a data de envio da documentacgdo, ou que tenham o inicio
muito préximo desta, serdo devolvidos, pois ndo é permitido assinar o inicio das atividades em
carater retroativo (Artigo 112, §62 da Resolugdo CEPE 0104/2021).

6. Assinaturas necessarias

A documentacgdo deve ser enviada a secretaria de curso com as seguintes assinaturas:
.do(a) responsavel pela Concedente;

.do(a) responsavel pela agéncia de integra¢do, quando houver;

.do(a) supervisor, no Plano de Atividades;

.do(a) estagiario.



Se tudo estiver correto, o Professor Orientador dard um parecer favoravel a implementacao do
Plano de Atividades, e um servidor da CESG/DAIA/DEG ira assinar o termo em nome da
Universidade de Brasilia. A partir da devolucao desta documentacao, o estdgio tem
autorizagdo para comegar.

Termos com qualquer tipo de erro ndo serdo aprovados. Ao se desviar destas instrucdes, a
solicitacdo serd negada, o que aumenta o prazo de aprovagao, que sé ocorrera quando todos
os desvios forem corrigidos.

Leituras complementares e maiores informagées:

Lei 11.788:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2008/lei/111788.htm

Resolucdo CEPE 0104/2021:
http://deg.unb.br/images/legislacao/resolucao cepe 0104 2021 estabelece regulamento g
eral estaagios graduacao unb.pdf

Nova cartilha esclarecedora sobre a Lei do Estagio (Ministério do Trabalho e Emprego):
http://deg.unb.br/images/legislacao/estagio _nova cartilha lei estagio.pdf

INSTRUCAO NORMATIVA N2 213, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2019, que estabelece orientacdes

sobre a aceitacdo de estagidrios no ambito da Administracdao Publica federal direta, autdrquica

e fundacional:

http://deg.unb.br/images/legislacao/estagio Instru%C3%A7%C3%A30 Normativa N%C2%BA
213 de 17 de dezembro de 2019.pdf

Site da CESG/DEG (Coordenacdo de Estagios de Graduagéo)
http://deg.unb.br/estagio

Contatos:

Secretaria de Graduagdo em Design: coordesign@unb.br
DAIA/CESG — Coordenacdo de Estagios de Graduagdo: cesg@unb.br
DAIA/CESG/SCE — Servico de Convénios para Estagio: convenioestagio@unb.br

Atenciosamente,

Prof. Dr. Gabriel Lyra
Coordenacao de Graduacao
Departamento de Design
Universidade de Brasilia
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