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APRESENTACAO

O Curso de Secretariado Executivo esta em permanente processo de
melhorias, buscando adequar-se constantemente com as inovagdes do mundo do
trabalho e das mudangas académicas. Preparam profissionais para serem
Executivos, Gestores, Gerentes, Secretarios, Diretores de Setores Empresariais e
Lideres Organizacionais.

Tem uma carga de horas/aula abrangente em Administracdo, Lingua
Portuguesa, nas disciplinas voltadas ao mundo dos negdcios e ao relacionamento
com pessoas, nas rotinas e gestao secretarial.

Pratica e teoria se equilibram para que o académico tenha experiéncia da
realidade e competéncia para justificar sua atuacdo tanto do ponto de vista
estratégico quanto operacional de Secretario Executivo que a Uniuv se propde a
formar.

Assim, visitas técnicas, estagio supervisionado, trabalho de conclusédo de
curso, horas complementares de participacdo social e de enriquecimento cultural,
tudo converge para o perfil do empreendedor, dinamico, flexivel, planejador e
persistente e pré-ativo.

Este manual visa orientar os académicos, durante o 5.° e 6.° semestres
do Curso, dando-lhes instrumentos necessarios para que possam aprender a
pesquisar, e a analisar sua vivéncia profissional como aprendiz, de maneira
proveitosa. Que possa realizar seu Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) com

satisfacdo pela conquista crescente de no¢des de seu futuro modus operandi.

Centro Universitario de Unido da Vitoria, 23 de maio de 2011.

Hermine Luiza Schreiner

Fahena Porto Horbatiuk

(Coordenacéao)
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Capitulo |
INTRODUCAO

O Estagio Supervisionado do Curso de Secretariado Executivo do
Centro Universitario de Unido da Vitéria (Uniuv) € a fase de iniciacao
profissional para o futuro Secretario Executivo e a oportunidade de deixar
marcado no campo de estdgio sua competéncia profissional.

A realizacdo do estagio possibilita a aplicacdo da bagagem de
conhecimentos tedricos que o aluno adquire em sala de aula e por vontade
propria, por meio de leituras e pesquisas.

Possibilita, ainda, captar as orientacdes praticas da empresa,
experienciar sua cosmovisao e ritmo de trabalho e aprender com as praticas do
estagio.

Nesse meio empresarial, a atitude do académico vai-se conformando
com o perfil previsto, e sua auto-imagem cresce, nesse sentido,
complementando sua capacidade profissional.

A realizacdo de tarefas, com graus diferentes de complexidade, servira
de estimulo para o desenvolvimento do potencial criativo e de habilidades
requeridas no decorrer do estagio.

O sucesso profissional do Bacharel em Secretariado Executivo esta na
sélida formacdo académica e cientifica que deve desenvolver. A par do
conhecimento, uma percepcao da realidade, a fim de obter condi¢cbes de
empregabilidade e competéncia para participar de mudancas estruturais.

O tempo de estagio é tempo de forte envolvimento com a carreira
almejada e deve transformar-se em periodo marcante na vida académica,
como forma de transicdo da condicdo de aluno a profissional, oportunidade
impar de descobrir suas melhores habilidades e competéncias, podendo

transformar-se além de um profissional de sucesso, nhum profissional feliz.



Art. 1.°

Art. 2.°

Art. 3.°

Capitulo Il
DISPOSIQ@ES PRELIMINARES

O presente manual tem por finalidade normatizar o Estagio
Supervisionado em Secretariado Executivo ao qual, obrigatoriamente,
submetem-se os discentes matriculados no Curso de Secretariado

Executivo.

O Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo constitui-se no
conjunto de atividades de aprendizagem profissional, social e cultural
proporcionado ao discente através da pesquisa nas linhas teoricas do
curso e pela participacdo em situacbes reais de trabalho,

configurando a modalidade de supervisdo semi-direta.

O Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo pode ser
desenvolvido em organizacfes de carater publico ou privado nos mais
diversos ramos de atividade, instituicbes de ensino e setores da Uniuv
que apresentem possibilidades de atuacao relacionada a formacéao
profissional e académica do discente, dentro de um tema delimitado

pelas linhas tedricas do Curso, quais sejam:

| - secretariado;
Il - administracao;

[Il - comunicagéo.

§1.° O Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo é precedido da

celebragdo de Termo de Convénio, firmado entre a Uniuv e a

organizacdo concedente, e de Termo de Compromisso, entre o discente

e a organizacéo concedente, com a intervencao da instituicao de ensino.

§ 2.° Para a escolha dos campos de estagio, deve-se levar em consideragéo:

a existéncia de infra-estrutura de recursos materiais € humanos, a



aceitacdo das condicbes de supervisdo e avaliacdo pela Uniuv e a

anuéncia e acatamento as normas de estagios da Uniuv.

§ 3.2 O discente ndo pode iniciar as atividades de estagio sem a assinatura do

convénio e/ou do Termo de Compromisso de Estagio.

Art. 4.°
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O Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo € realizado

individualmente e sua supervisdo dar-se-a em modalidade semi-

direta, assessorado por um docente do curso (Professor Orientador

de Estagio) e por profissionais do campo de estagio (Supervisor

Técnico), objetivando garantir fundamentacao consistente em relacao

aos conhecimentos tedérico-praticos adquiridos no decorrer do curso,

sendo organizado da seguinte forma:

| — Estagio Supervisionado | e 1l em Secretariado Executivo,

constituindo-se em:

a)

b)

Disciplina tedrica de Estagio Supervisionado em Secretariado
Executivo, ofertada no 5.° semestre, com Carga Horéaria de
36h/a, visando estudar esse manual, iniciar o desenvolvimento
do Projeto de Estagio Supervisionado em Secretariado
Executivo e apresentar relatos de TCC de alunos egressos.

Disciplina teorico/pratica de estagio supervisionado em
Secretariado Executivo, ofertado no 6°. Semestre com carga
horaria de 36h, a fim de viabilizar a conclusdo Projeto de
Estagio Supervisionado, visita a campos de estagio e debates
de TCC de alunos egressos e o diagndstico organizacional.

Il — Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo Il e 1V,

constituindo-se em:

a)

disciplina tedrica/préatica de Estagio, ofertada no 7.° Semestre,
com 108h, a fim de viabilizar revisdo de Projeto estagio,

construgbes das pesquisas tedricas, descricdo da empresa



concedente de estagio, através de orientacdo individual e
coletivas para debate da construcdo do TCC e das préticas no
estagio.

b) disciplina tedrica/pratica de Estagio, ofertada no 8.° semestre,
com 108h, a fim de viabilizar orientacdes individuais e coletivas
na continuidade da construcdo do TCC, para o relatério de
estagio, propostas de melhorias, introducdo, revisfes
ortogréficas e bibliogréaficas, consideracdes finais, pré-banca e
banca.

c) 240h de estagio pratico na organizacdo, a fim de viabilizar o
desenvolvimento do Projeto de Estagio Supervisionado em

Secretariado Executivo.

Art.5.° A jornada méxima para o estagio supervisionado ndo pode ser

superior a seis horas diarias e trinta horas semanais.

Capitulo llI
DOS OBJETIVOS E ATRIBUIQC)ES

Art. 6.° Sao objetivos do Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo:

criar condi¢coes para o desenvolvimento profissional do discente,
através da andlise e da reflexdo critica sobre informacgbes e
experiéncias recebidas e vivenciadas nas organizacgoes,
observando os critérios discentes que articulam ensino, pesquisa e
extensao;

propiciar ao discente em estagio orientacdo que o direcione a
reflexdo critica e contextualizada da dindmica Secretarial em
relacdo ao tema desenvolvido, propondo solu¢cdes aos problemas

atraves da pesquisa e da fundamentacao teorica;

lIl - proporcionar experiéncia académico-profissional orientada para a

competéncia técnico-cientifica no trabalho profissional, no contexto



Art. 7.°

das relagbes sociais, politicas e éticas diagnosticadas e
conhecidas;
IV - promover a integracdo da Uniuv com a sociedade.

Ao Coordenador do Estagio Supervisionado em Secretariado

Executivo compete:

| - executar a politica de estagios em consonancia com as orientacoes
da Pro-Reitoria de Graduacéo;

Il - promover reunibes com os docentes das disciplinas de Estagio
Supervisionado em Secretariado Executivo Ill e Estégio
Supervisionado em Secretariado Executivo IV, docentes
supervisores e discentes em estagios, quando se fizer necessario;

lIl - coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliacdo geral das
atividades referentes aos estagios curriculares, de forma a envolver
os discentes em estagios e profissionais do campo de estagio para
garantir o cumprimento das diretrizes gerais de estagio da Uniuv;

IV - elaborar em conjunto com os demais docentes supervisores a
regulamentacdo especifica para o Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo e propor eventuais alteracoes;

V - manter o fluxo de informacfes relativas ao acompanhamento e
desenvolvimento dos estagios, bem como assegurar a socializacédo
de informacgbes junto a coordenacdo de curso, aos docentes
supervisores, aos campos de estagio e aos discentes em estagio;

VI - informar com antecedéncia minima de 15 dias, informagfes aos
membros da banca examinadora em relacdo aos procedimentos
referentes a avaliacdo dos discentes em estagios, constantes deste
regulamento;

VII - realizar visitas as organizacdes para contato, se necessario;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas a sua atividade.

IX - realizar visitas periodicas as empresas concedentes de estagio
onde os discentes em estagio sob sua responsabilidade estdo

locados, quando necessario.
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Art. 8.° Ao docente supervisor de estagio compete:

| - acompanhar o desenvolvimento do Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo, em termos de coeréncia ldgica,
fundamentacéo tedrica, relevancia social e cientifica, metodologia e
fontes, de acordo com o escolhido;

Il - orientar os discentes em estagio quanto ao conteudo, forma,
sequéncia, anotacdes bibliograficas e fechamento do Estagio
Supervisionado em Secretariado Executivo na linha tedrica
definida;

lll - esclarecer aos discentes em estagio sobre os aspectos a serem
avaliados;

IV - orientar os discentes em estagio na preparacdo da defesa para
banca examinadora sobre sua pratica de estagio.

V - encaminhar ao Coordenador do Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo, ao término de sua orientacdo, a ficha de

acompanhamento individual do discente em estagio.

8 1.° Os docentes supervisores de estagio sdo designados, no inicio de cada

§20°

ano letivo.

O docente supervisor de estagio podera recusar-se a orientar o discente
em estagio, encaminhando justificativa por escrito ao Coordenador do

Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo, no prazo maximo de

15 dias Uteis apoés a indicacdo de supervisao.

Art. 9.° Ao discente em estagio compete:

| - tomar a iniciativa de contato prévio com a organizacdo em que
pretende estagiar;

[l - cumprir rigorosamente o cronograma de prazos de orientacdo do
Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo e observar a

data de entrega dos trabalhos agendados e de demais documentos
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pertinentes a operacionalizacdo do Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo.

lll - empenhar-se na busca de conhecimento e assessoria hecessarios
ao desempenho das atividades do Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo;

IV - manter contato periédico com o docente supervisor de estagio,
conforme cronograma de atendimento definido pelo supervisor de
estagio;

V — Elaborar o relatério de Estagio Supervisionado, a cada 10 dias de
estagio e trazer para suas orientacoes.

VI — Levar a secretaria da Uniuv/coordenacao do estagio, conforme o

cronograma estabelecido, os seguintes documentos:

a) Autorizacdo para contratacao do estagio;

b) Formulario de inscricdo para o estagio;

c) Dados para Convénio — Unidade Concedente;

d) Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) — Unidade

Concedente de estagio;

VII — Compreender o trabalho em uma cultura de grupo, respeitando os
pensamentos, as opinides e as diferencas individuais.

VIII - Buscar a adequacdo de textos, cartas, correspondéncias
comerciais, técnicas e outros de acordo com as Normas da
Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e Uniuv.

IX - Participar de seminarios, congressos, palestras, oficinas, cursos,
entre outros eventos.

X - Adequar atitudes positivas: honestidade, integridade, ética pessoal

e profissional, adaptabilidade, motivacédo intrinseca e persisténcia

para a realizacdo precisa e perfeita das tarefas.

§1.° E considerado desistente e, conseqiientemente, reprovado, o discente
em estagio que ndo comparecer a orientacdo obrigatéria do docente
responsavel pelo seu estagio no decorrer do periodo letivo, salvo
situagbes excepcionais plenamente justificadas e aceitas pelas
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coordenacdes do Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo e

do Colegiado de Curso.

§2.° O discente em estagio é obrigado a requerer por escrito 0s tramites
abaixo descritos, via protocolo, para a apreciacdo do Coordenador de

Estagio:

| - Prorrogacéo de prazos do Estagio Supervisionado em Secretariado
Executivo, com exposicdo de motivos;

Il - Cancelamento do Estagio Supervisionado em Secretariado
Executivo com exposi¢cédo de motivos;

lIl - Orientacao especial e co-orientacao;

IV - Demais assuntos pertinentes ao Estagio Supervisionado em

Secretariado Executivo, ndo especificado nesse Regulamento.

Art. 10 Ao Docente de Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo | e

Il compete:

| - Apresentar aos discentes em estagio o manual de estagio,
esclarecendo duavidas, realizando o projeto de estagio, convidando
alunos egressos para apresentacfes de TCC e realizando visitas a
campos de estagio.

Il - Orientar os discentes em estagio no desenvolvimento do
diagnéstico organizacional e do projeto de estagio, conforme plano
de ensino da disciplina;

[Il - Avaliar os discentes em estagio para a disciplina conforme critérios

estabelecidos no plano de ensino da disciplina.

Art. 11 Ao Docente de Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo IlI

e IV compete:

| — Orientar os discentes em estagio de Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo 1ll no preenchimento e entrega dos

documentos e formularios necessarios;



Art. 12

Art. 13

Art. 14
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Il — Determinar os prazos para entrega dos documentos de estagio
estabelecidos pela Coordenacdo do Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo para discentes em estagio do Estagio
Supervisionado em Secretariado Executivo llI;

[l — Orientar os discentes na construcdo dos prazos para entregar 0S

capitulos do TCC.

IV — Orientar os discentes em estagio no desenvolvimento relatorio

final, conforme plano de ensino da disciplina.

V — Orientar, agendar e acompanhar a pré-banca e banca.

Ao Coordenador do Curso de Secretariado Executivo compete:

- Encaminhar os pedidos de apoio administrativo do coordenador
de — e apoiar, administrativamente, as demandas geradas pela
coordenacao de estagio.

Il - Substituir o coordenador de — quando necessario.
lll - Fazer cumprir a legislacdo e as normas aplicaveis dos estagios

curriculares.

Ao Colegiado do Curso de Secretariado Executivo compete:

- Aprovar a distribuicdo de discentes em estagio aos docentes
supervisores de estagio;

Il - Deliberar sobre os casos omissos deste regulamento.

A empresa Concedente do estagio compete:

— Manter relacionamento de desenvolvimento profissional com o
estagiario e com o Centro Universitario, para que os objetivos
comuns das atividades programadas sejam alcancados;

Il — Respeitar o contexto basico da profissdo e o programa de estagio
preestabelecido pelo Centro Universitario.

Il = Acompanhar o desenvolvimento do estagio em ac¢des conjuntas

com o Centro Universitario;
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V —
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Receber/atender ligacbes do orientador quando precisar
informacgdes sobre o aluno;
Sugerir agbes de melhorias para serem incluidas no projeto de

estagio.

Art. 15 Ao Supervisor Técnico (orientador designado pela empresa) compete:

vV —

Situar o0 estagiario na estrutura organizacional, informando-o
sobre as normas internas da empresa e seu funcionamento;
Informar o professor orientador, quando solicitado, sobre o
desempenho do estagiario;

Comunicar o Centro Universitario qualquer alteracdo ou
interrupcdo do estagio, provocada quer pela empresa, quer pelo
estagiario;

Preencher as fichas de presenca e de avaliacao final e emitir uma

declaracéo informando o desempenho do estagiario;

Capitulo IV
DA MATRICULA

Art. 16 Esta habilitado a se matricular no Estagio Supervisionado em

Secretariado Executivo:

No Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo I, 0s
discentes matriculados no 5.° semestre do Curso de Secretariado
Executivo;

No Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo I, os
discentes aprovados no Estagio Supervisionado em Secretariado
Executivo I.

No estagio em Secretariado executivo Il e IV, aqueles que
tenham sido aprovados no Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo | e II.
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Capitulo V
DO PROJETO

Art. 17 O discente em estagio elabora inicialmente o Projeto de Estagio,
assessorado pelo docente que ministra a disciplina Estagio
Supervisionado em Secretariado Executivo | e Il, entregando dentro

do prazo estabelecido.

8§ 1.° O Projeto de Estagio contem os seguintes tépicos:

| — Capa,;

Il — Folha de rosto;
Il — Sumério;

IV —Tema

V — Problema

VI — Justificativa
VII — Objetivos:

a) Geral,
b) Especificos.

VIl — Fundamentacéao teorica;
IX — Metodologia,

X — Cronograma,

XI — Recursos

XIl — Referéncias.

§2.° O docente da disciplina de Estagio Supervisionado em Secretariado
Executivo | e 1l é o responsavel por esclarecimentos, em sala de aula,
sobre cada um dos topicos relacionados nos incisos do paragrafo

anterior.
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Capitulo VI

AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO

Art. 18 A avaliacdo sera efetivada por meio da observacdo continua do

desempenho, rendimento, aproveitamento e atitudes do estagiario, no

cumprimento aos objetivos especificos do projeto. Sdo condicbes para

a provacao na disciplina de Estagio Supervisionado ou TCC:

| — Alcancar o minimo de freqUéncia igual a 75% (setenta e cinco por

cento) nas atividades da disciplina;

Il — Obter no minimo, grau numeérico 7 (sete) de média aritmética, na

escala de 0 (zero) a 10 (dez), no conjunto das tarefas realizadas

pela disciplina;

O conceito TCC (relatério de estagio) sera a média da nota
agregada dos trabalhos intermediarios e das notas de cada um
dos trés membros da comissdo de avaliacdo. O conceito final
inclui o (conjunto de trabalhos intermediarios, presenca e
cumprimento dos itens indicados nas orientagdes) com peso 3; 0
trabalho final escrito com peso 3 e a defesa oral com peso 4.

O relatério de estagio ou TCC devera ser apresentado e
defendido perante uma banca examinadora, constituida de, no
minimo, trés professores do Curso, devidamente qualificados para
analise e aprovacao desses. Para compor a banca poderao ser
convidados, excepcionalmente, professores de outras Instituicbes

ou representantes da empresa concedente.

8§ 1.° Nao séo permitidos: reapresentacao, exame final ou segunda chamada

nas atividades de Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo.

§2.° A reprovagdo por insuficiéncia de nota ou freqiéncia implica na

repeticdo integral do estagio, mediante nova matricula na disciplina,

observado o prazo maximo de integralizagéo do curso.
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Capitulo VI
DA ENCADERNACAO

Art. 19 O Trabalho de Conclusédo do Curso deve ser entregue,

- para a defesa, em trés vias encadernadas em espiral, 15 dias
antes da banca.

Il - depois da defesa, feitas as eventuais alteracdes, em via assinada
pela banca, uma para o arquivo do Curso de Secretariado
Executivo, uma via para a empresa concedente da vaga de
estagio Curricular, uma cépia em CD para o arquivo eletrénico do

colegiado de curso e uma via para o aluno.

Paragrafo unico Os discentes em estagio cujos trabalhos obtiverem nota
igual ou superior a nove podem protocolar, ainda, mais
uma via, em capa dura, conforme especificado no manual
de normas para apresentacdo do estagio supervisionado e
demais trabalhos académicos do colegiado de curso, em
vigor, a Coordenacdo de Estagio, para ser enviada a

Biblioteca da Uniuv.

Capitulo VI
DA BANCA EXAMINADORA E DA DEFESA DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO

Art. 20 A composicao da Banca Examinadora é definida pelo Coordenador do
Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo, e é composta de
trés membros, preferencialmente por docentes do curso, incluindo a

participacéo, obrigatoria, do docente supervisor de estagio.



Art. 21
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O discente em estagio somente vai para a defesa do TCC apés a
liberacdo do docente supervisor de estagio, ficando o mesmo
obrigado a comparecer no dia, horario e local definido, pelo

Coordenador do Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo.

8§1.° O discente em estagio tem, vinte minutos para apresentar o seu

trabalho, e cada membro da Banca Examinadora utiliza, no maximo, dez

minutos para argiir o discente em estagio, ap0s a apresentacao.

§ 2.° Cada integrante da Banca Examinadora avalia o TCC e a defesa feita

pelo discente em estdgio, atribuindo-lhe nota global de zero a dez

pontos, resultante da soma dos valores atribuidos a cada item, conforme

constante no capitulo V desse manual.

§ 3.° E vedado aos membros da Banca Examinadora formular questdes fora

do tema proposto ou tecer comentarios inconvenientes a respeito da

empresa, do discente em estagio ou do docente supervisor de estagio.

Art. 22

Art. 23

Art. 24

Art. 25

A defesa do TCC de Estagio Supervisionado em Secretariado

Executivo transcorrera em sesséo publica.

Capitulo IX
DISPOSICOES FINAIS

As alteragbes, neste Manual, sao propostas pelo Colegiado
competente, a medida que se fizerem necessaria, pelo coordenador
do Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo ou

coordenador do curso.

O manual de Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo pode

ser alterado a qualquer momento, com aval do Colegiado do Curso.

Os documentos e fichas utilizados no estégio curricular sédo propostos
pelo coordenador de estagio do curso.
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Art. 26 Os casos omissos séao resolvidos pelo Colegiado de Curso no ambito

de suas competéncias.

Art. 27 Os prazos para entrega e apresentacdo dos trabalhos as respectivas
bancas, outros procedimentos administrativos e esclarecimentos,
serdo divulgados aos alunos estagiarios pelo professor orientador e

coordenacao do Curso de Secretariado Executivo.

Art. 28 A omisséao de relatérios de estagio, falta nas orientacdes agendadas,
mudancas em relacdo ao estagio, ndo autorizadas pelo orientador,

podera ocorrer a reprovacao do aluno.



APENDICES



APENDICE A

CARTA PARA A EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO
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Oficio n°.

Unido da Vitoria, de de

Prezado Senhor,

O Estagio Supervisionado obrigatério dos cursos de graduacédo busca a
conciliacdo entre a teoria e a pratica, entre o saber e o fazer. E indispenséavel
que as atividades a serem desempenhadas pelo estagiario tenham relacéo
com o contexto basico da profissdo de Secretariado Executivo.

Este fato de natureza socioeducacional exige, para sua plena eficacia,
que a empresa concedente do estdgio leve a efeito uma estratégia de
profissionalizagdo em concomitdncia com a estratégia do processo ensino-
aprendizagem.

Atendendo a esses principios, encaminhamos a Vossa Senhoria 0

académico , do 4.° ano

do Curso de Secretariado Executivo do Centro Universitario de Unido da Vitoria
(Uniuv), para realizar o estagio em sua empresa.

Trata-se de atividade obrigatéria que ndo caracteriza vinculo
empregaticio, por determinacdo da Lei 6.494, de 7 de setembro de 1977,
regulamentada pelo Decreto-lei 87.494, de 18 de agosto de 1982, e do
Regimento da Uniuv.

A formacado de profissionais capazes de enfrentar novos desafios do
mercado implica a integragdo do centro universitario com a comunidade
empresarial.

Na busca dessa parceria, contamos com a colaboracdo de sua empresa
e, por isso, somos gratos.

Atenciosamente,

Hermine Luiza Schreiner,

Coordenadora do Colegiado do Curso de Secretariado Executivo



APENDICE B

AUTORIZACAO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIO
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Vimos autorizar a contratacdo de estagio, sem vinculo empregaticio, com o
objetivo de proporcionar formacao e aperfeicoamento técnico a estudantes, nos termos da Lei
n®11.788 de 25 de setembro de 2008.

ALUNO:

CURSO: ANO:

CENTRO UNIVERSITARO DA CIDADE DE UNIAO DA VITORIA — UNIUV

A cumprir seu estagio na:

UNIDADE CONCEDENTE:

CNPJ/MF Ne:

ENDERECO: Ne

BAIRRO:

CIDADE: UF:

FONE: FAX:

E-MAIL

REPRESENTANTE:

CARGO:

SUPERVISOR:

CARGO/FUNCAO:

Sob as seguintes condi¢cdes:

Periodo de estagio: de / / a / /
Horéario: das as com intervalo de horas/minutos,
totalizando horas ( ) semanais ( ) mensais

Desenvolvendo as atividades abaixo relacionadas ( compativeis com o curso do aluno)

Estdgio sem remuneracéo.

Local: / /

Assinatura sob carimbo da Unidade Concedente




APENDICE C

FORMULARIO DE INSCRICAO PARA ESTAGIO
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Nos termos da Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008

DADOS PESSOAIS

Nome: Sexo: ( )F ( )M
Endereco: N°

Complemento: CEP:

Cidade: Estado:

Fone: Com: Celular:

Nascimento: / / Cidade: Estado:

N° Matricula Curso:

Carteira de Identidade N°: Estado:

CPF: Possui carteira de habilitacdo: () Sim ( ) Néo
Carteira de Trabalho N°: Série:

Nome dos Pais:

Especificar os horérios disponiveis da semana para o estagio:

Professor Orientador:

Profisséo:

Unido da Vitéria, / /

Assinatura do Estudante



APENDICE D

DADOS PARA CONVENIO — UNIDADE CONCEDENTE
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RAZAO SOCIAL:

CNPJ/MF:

ENDERECO:

CIDADE:

UF:

CEP:

BAIRRO:

FONE: FAX:

RAMAL:

E-MAIL:

REPRESENTANTE LEGAL:

CARGO:

RAMO DE ATIVIDADE:

N° FUNCIONARIOS:

CARIMBAR CNPJ




APENDICE E

TERMO DE AVALIACAO DA EMPRESA
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Cumpriu o estabelecido no projeto

Demonstrou responsabilidade e criatividade

Sugeriu novas técnicas de trabalho

Foi eficiente na confeccdo de: Correspondéncias

Relatérios

Graficos

Atas

Demonstrou conhecimento no uso das linguas: inglesa e espanhola

Revelou organizagdo no manuseio de documentagao e arquivo

Demonstrou conhecimento na utilizagcao de aplicativos de informética

e software especialistas

Apresentou capacidade de integracao e relacionamento

Cumpriu as tarefas estabelecida nos prazos previstos

Atuou com desenvoltura em situa¢cdes imprevistas

Atuou com capacidade de lideranga; coordenagao

MEDIA

Local/data: , de de

Nome do responsavel:

Cargo:

Obs.: Os itens acima servem apenas de sugestao para avaliacdo, que pode ser
descritiva, em forma de declaragéo, ou conceito global.




APENDICE F

DECLARACAO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO,
INFORMANDO O DESEMPENHO DO ESTAGIARIO
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[TIMBRE DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO]

DECLARACAO

Observando o termo de avaliacdo sugerido para andalise do Estagio

Supervisionado, declaramos que
cumpriu
seu estagio, obtendo o conceito global , Justificado pelos

itens que seguem: (comentarios, elogios, sugestdes, problemas, etc.).

Assinatura e cargo do Responséavel

Técnico pelo Estagiario



ANEXOS
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CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SECRETARIADO
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Art. 1° -

Art. 2° -

Art. 3° -

Art. 49° -

f)
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CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SECRETARIADO

Capitulo |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Considera-se Secretario com direito ao exercicio da profissdo, a

pessoa legalmente credenciada nos termos da lei em vigor.

O presente Codigo de Etica Profissional tem por objetivo fixar normas
de procedimentos do Secretario, quando no exercicio de sua
profissdo, regulando as relagbes com a prépria categoria, com 0s

poderes publicos e com a sociedade.

Cabe ao Secretario zelar pelo prestigio e respeitabilidade de sua
profissdo, tratando-a sempre como um bem dos mais nobres,
contribuindo, através do exemplo de seus atos, para elevar e

dignificar a categoria, obedecendo aos preceitos morais e legais.

Capitulo Il
DOS DIREITOS

Constituem-se direitos do Secretario:

garantia e defesa de suas atribuicOes estabelecidas na Lei de
Regulamentacao;

participar de entidades representativas da categoria;

participar de atividades, publicas ou ndo, que visem defender os
direitos da categoria,

defender a integridade moral e social da profissdo, denunciando as
entidades da categoria qualquer tipo de alusdo desmoralizadora,
receber remuneracdo equiparada aos profissionais de seu nivel de
escolaridade;

acesso a cursos de treinamento e a outros eventos que tenham por

finalidade o aprimoramento profissional;



g9)

Art. 5° -

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

Art. 6° -

Art. 7° -
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jornada de trabalho compativel com as normas trabalhistas em vigor.

Capitulo IlI
DEVERES FUNDAMENTAIS

Constituem-se deveres fundamentais do Secretario:

considerar a profissdo como um fim para sua realizacao profissional;
direcionar seu comportamento profissional, sempre a bem da
verdade, da moral e da ética;

respeitar sua profissdo e exercer suas atividades, sempre
procurando o aperfeicoamento;

operacionalizar e canalizar adequadamente o processo de
comunicacao com o publico;

ser positivo em seus pronunciamentos e tomadas de decisdes,
sabendo colocar e expressar seus atos e atitudes;

procurar informar-se de todos os assuntos sobre a profissdo, bem
como, sobre o avanco tecnolégico, que podera facilitar o
desempenho de suas atividades;

lutar pelo progresso da profissao;

combater o exercicio ilegal da profissao;

colaborar com as instituicdes que ministram cursos especificos para

Secretarios, oferendo-lhe subsidios e orientagdes.

Capitulo IV
DO SIGILO PROFISSIONAL

O Secretario no exercicio de sua profissdo deve guardar absoluto

sigilo sobre os assuntos e documentos que lhe sao confiados.

E vedado ao Secretario assinar documentos que possam resultar no

comprometimento da dignidade profissional da categoria.
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Capitulo V

DAS RELACOES ENTRE PROFISSIONAIS SECRETARIOS

Art. 8° - Compete as Secretarias e Secretarios:

a)

b)

d)

manter em si a solidariedade e o intercambio, como forma de
fortalecimento da categoria;

estabelecer e manter um clima profissional cortés, no ambiente de
trabalho, ndo alimentando discordia e desentendimentos
profissionais;

respeitar a capacidade e as limita¢des individuais, sem preconceitos
de cor, religido, cunho politico ou posicéo social;

estabelecer um clima de respeito a hierarquia, com lideranca e

competéncia.

Art. 9° - E vedado aos profissionais:

a)

b)

usar de amizades, posicédo e influéncias obtidas no exercicio de suas
funcdes, para conseguir qualquer tipo de favoritismo pessoal ou
facilidades, em detrimento de outros profissionais;

prejudicar deliberadamente a reputacdo profissional de outro
Secretario;

ser, em funcéo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro,

contravencdo penal ou infracdo a este Cadigo de Etica.

Capitulo VI
DAS RELAC@ES COM A EMPRESA

Art. 10 - Compete ao profissional, no pleno exercicio de suas atividades:

a)

identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador
e colaborador na implantacdo de mudancas administrativas e

politicas;
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b) agir como elemento facilitador das relacbes interpessoais ha sua
area de atuacéo;

c) atuar como figura-chave no fluxo de informacdes, desenvolvendo e
mantendo, de forma dinAmica e continua, o0s sistemas de

comunicacao.

Art. 11 - E vedado aos profissionais:

a) utilizar-se da proximidade com o superior imediato para obter
favores pessoais ou estabelecer uma rotina de trabalho diferenciada
em relacdo aos demais;

b) b) prejudicar deliberadamente outros profissionais, no ambiente de

trabalho.

Capitulo VII
DAS RELACOES COM AS ENTIDADES DA CATEGORIA

Art. 12 - A Secretaria e 0 Secretario devem participar ativamente de suas
entidades representativas, colaborando e apoiando os movimentos

gue tenham por finalidade defender os direitos profissionais.

Art. 13 - Acatar as resolucdes aprovadas pelas entidades de classe.

Art. 14 - Quando no desempenho de qualquer cargo diretivo, em entidade da

categoria, ndo se utiliza dessa posi¢cao em proveito publico.

Art. 15 - Participar dos movimentos sociais e/ou estudos que se relacionem

com o seu campo de atividade profissional.

Art. 16 - As Secretarias e Secretarios deverdo cumprir suas obrigacoes, tais
como: mensalidades e taxas, legalmente estabelecidas, junto as

entidades de classe a que pertencerem.



Art. 17 -

Art. 18 -

Art. 19 -

Art. 20 -
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Capitulo VI
DA OBSERVANCIA E VIGENCIA DO CODIGO DE ETICA

Cumprir e fazer cumprir esse Cdédigo € dever de todo Secretario

Cabe aos Secretarios docentes informar, esclarecer e orientar os

estudantes, quanto aos principios e normas contidas nesse cédigo.

As infracbes deste Codigo de Etica Profissional acarretardo
penalidades, desde a adverténcia a cassacdo do Registro Profissional,
na forma dos dispositivos legais e/ou regimentais, através da

Federacao Nacional das Secretarias e Secretarios.

Constituem Infracdes:

a) transgredir preceitos deste Cddigo;

b) exercer a profissdo sem que esteja devidamente habilitado nos

c)

termos da legislacéo especifica;

utiizar o nome da Categoria Profissional das Secretarias e/ou
Secretérios para quaisquer fins, sem o endosso dos Sindicatos de
Classe, em nivel estadual e da Federacdo Nacional nas localidades

inorganizadas em Sindicato e/ou em nivel nacional.

Diario Oficial de 7 de julho de 1989, sexta-feira
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LEIN.°11.788 DE 25 DE SETEMBRO DE 2008

LEI DO ESTAGIO DO ESTUDANTE
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LEIN°11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

Dispbe sobre o estagio de estudantes; altera a redacdo do art. 428 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452,
de 1° de maio de 1943, e a Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga
as Leis n® 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marco de
1994, o paragrafo Gnico do art. 82 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996,
e o art. 6° da Medida Provisoria n® 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA DEFINICAO, CLASSIFICACAO E RELACOES DE ESTAGIO.

Art. 1° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicdes de educacao superior, de educacgéo profissional,
de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educac¢éo de jovens e adultos.

§ 1° O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario
formativo do educando.

§ 2° O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e
a contextualizagdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e
para o trabalho.

Art. 2° O estagio podera ser obrigatério ou ndo-obrigatério, conforme determinacdo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagégico do
curso.

§ 1° Estagio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga
horéria € requisito para aprovacao e obtenc¢édo de diploma.

§ 2° Estagio ndo-obrigatdrio é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida
a carga horaria regular e obrigatoria.

§ 3% As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciagio cientifica na educac&o
superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderdo ser equiparadas ao estagio em caso
de previsdo no projeto pedagogico do curso.

Art. 3% O estagio, tanto na hipétese do § 1° do art. 2° desta Lei quanto na prevista no §
2° do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados os
seguintes requisitos:

| — matricula e frequiéncia regular do educando em curso de educacao superior, de
educacédo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e nos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos e atestados pela
instituicdo de ensino;

Il — celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino;


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument
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Il — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no
termo de compromisso.

§ 1° O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituigdo 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 menc&o de aprovacao final.

§ 2° O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer obrigagéo
contida no termo de compromisso caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte
concedente do estagio para todos os fins da legislacao trabalhista e previdenciaria.

Art. 4° A realizagdo de estagios, nos termos desta Lei, aplica-se aos estudantes
estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no Pais, autorizados ou
reconhecidos, observado o prazo do visto temporario de estudante, na forma da legislacédo
aplicavel.

Art. 5% As instituicbes de ensino e as partes cedentes 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 contratagao
com recursos publicos, a legislacdo que estabelece as normas gerais de licitagéo.

§ 1° Cabe aos agentes de integragdo, como auxiliares no processo de aperfeicoamento
do instituto do estéagio:

| — identificar oportunidades de estagio;

Il — ajustar suas condicfes de realizacéo;

Il — fazer o acompanhamento administrativo;

IV — encaminhar negociagcéo de seguros contra acidentes pessoais;
V — cadastrar os estudantes.

§ 2° E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de remuneracg&o
pelos servicos referidos nos incisos deste artigo.

§ 3% Os agentes de integracdo serdo responsabilizados civilmente se indicarem
estagiarios para a realizacdo de atividades ndo compativeis com a programacgao curricular
estabelecida para cada curso, assim como estagiarios matriculados em cursos ou instituicdes
para as quais ndo ha previsado de estagio curricular.

Art. 6 O local de estagio pode ser selecionado a partir de cadastro de partes cedentes,
organizado pelas instituicBes de ensino ou pelos agentes de integracao.

CAPITULO Il
DA INSTITUIGAO DE ENSINO

Art. 7° S&o obrigagBes das instituicdes de ensino, em relacdo aos estagios de seus
educandos:

| — 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¢cbes de adequagdo do estagio a proposta pedagégica do curso, a etapa e
modalidade da formacao escolar do estudante e ao horario e calendario escolar;
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Il — avaliar as instalacfes da parte concedente do estagio e sua adequacéo a formacéao
cultural e profissional do educando;

Il — indicar professor orientador, da &area a ser desenvolvida no estagio, como
responsavel pelo acompanhamento e avaliagéo das atividades do estagiario;

IV — exigir do educando a apresentagdo periddica, em prazo nao superior a 6 (seis)
meses, de relatorio das atividades;

V — zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario para
outro local em caso de descumprimento de suas normas;

VI — elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos estagios de seus
educandos;

VIl — comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizacédo de avaliagcdes escolares ou académicas.

Paragrafo unico. O plano de atividades do estagiario, elaborado em acordo das 3 (trés)
partes a que se refere o inciso Il do caput do art. 3° desta Lei, ser& incorporado ao termo de
compromisso por meio de aditivos a medida que for avaliado, progressivamente, o
desempenho do estudante.

Art. 8% E facultado as instituicdes de ensino celebrar com entes publicos e privados
convénio de concessdo de estdgio, nos quais se explicitem o processo educativo
compreendido nas atividades programadas para seus educandos e as condi¢cdes de que tratam
os arts. 6° a 14 desta Lei.

Paragrafo Unico. A celebracédo de convénio de concessédo de estagio entre a instituicdo
de ensino e a parte concedente ndo dispensa a celebracédo do termo de compromisso de que
trata o inciso Il do caput do art. 3° desta Lei.

CAPITULO IlI
DA PARTE CONCEDENTE

Art. 9° As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracdo publica
direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional, podem oferecer
estagio, observadas as seguintes obrigacdes:

| — celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando
por seu cumprimento;

Il — ofertar instalagdes que tenham condicdes de proporcionar ao educando atividades
de aprendizagem social, profissional e cultural;

Il — indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e
supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

IV — contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de compromisso;

V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagao do estagio
com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de
desempenho;
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VI — manter a disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacdo de
estagio;

VIl — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatério de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario.

Paragrafo Unico. No caso de estagio obrigatério, a responsabilidade pela contratacédo do
seguro de que trata o inciso IV do caput deste artigo poderd, alternativamente, ser assumida
pela instituicdo de ensino.

CAPITULO IV
DO ESTAGIARIO

Art. 10. A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a
instituicdo de ensino, a parte concedente e o0 aluno estagiario ou seu representante legal,
devendo constar do termo de compromisso ser compativel com as atividades escolares e ndo
ultrapassar:

| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de
educacgdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de
educacéo de jovens e adultos;

Il — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino
superior, da educacéo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

§ 1° O estéagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que n&o
estdo programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais,
desde que isso esteja previsto no projeto pedagdgico do curso e da instituicdo de ensino.

§ 2° Se a instituicdo de ensino adotar verificagcbes de aprendizagem periédicas ou finais,
nos periodos de avaliagdo, a carga horéaria do estagio sera reduzida pelo menos a metade,
segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho do estudante.

Art. 11. A duracdo do estdgio, na mesma parte concedente, ndo podera exceder 2
(dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Art. 12. O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacao que venha
a ser acordada, sendo compulséria a sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte, na
hipotese de estagio nao obrigatorio.

§ 1° A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte, alimentacdo e
salde, entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio.

§ 2° Podera o educando inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do Regime
Geral de Previdéncia Social.

Art. 13. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracdo igual ou
superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente
durante suas férias escolares.

§ 1° O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quando o estagiario
receber bolsa ou outra forma de contraprestacéo.

§ 2° Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira
proporcional, nos casos de o estagio ter duragédo inferior a 1 (um) ano.
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Art. 14. Aplica-se ao estagiario a legislacdo relacionada a salde e seguranca no
trabalho, sendo sua implementacao de responsabilidade da parte concedente do estagio.

CAPITULO V
DA FISCALIZACAO

Art. 15. A manutencdo de estagiarios em desconformidade com esta Lei caracteriza
vinculo de emprego do educando com a parte concedente do estagio para todos os fins da
legislagéo trabalhista e previdenciaria.

§ 1° A instituicdo privada ou publica que reincidir na irregularidade de que trata este
artigo ficara impedida de receber estagiarios por 2 (dois) anos, contados da data da deciséo
definitiva do processo administrativo correspondente.

§ 2° A penalidade de que trata o § 1° deste artigo limita-se a filial ou agéncia em que for
cometida a irregularidade.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. O termo de compromisso devera ser firmado pelo estagiario ou com seu
representante ou assistente legal e pelos representantes legais da parte concedente e da
instituicio de ensino, vedada a atuacdo dos agentes de integracdo a que se refere o art. 5°
desta Lei como representante de qualquer das partes.

Art. 17. O nimero maximo de estagiarios em relagdo ao quadro de pessoal das
entidades concedentes de estagio devera atender as seguintes proporg¢oes:

| —de 1 (um) a 5 (cinco) empregados: 1 (um) estagiario;

Il — de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagiarios;

Il — de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagiérios;

IV — acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de estagiarios.

§ 1° Para efeito desta Lei, considera-se quadro de pessoal o conjunto de trabalhadores
empregados existentes no estabelecimento do estagio.

§ 2° Na hipotese de a parte concedente contar com varias filiais ou estabelecimentos,
0S quantitativos previstos nos incisos deste artigo seréo aplicados a cada um deles.

§ 3° Quando o célculo do percentual disposto no inciso IV do caput deste artigo resultar
em fracdo, poderéa ser arredondado para o nimero inteiro imediatamente superior.

§ 4° N&o se aplica o disposto no caput deste artigo aos estagios de nivel superior e de
nivel médio profissional.

§ 5° Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez
por cento) das vagas oferecidas pela parte concedente do estagio.

Art. 18. A prorrogacao dos estagios contratados antes do inicio da vigéncia desta Lei
apenas podera ocorrer se ajustada as suas disposicoes.

Art. 19. O art. 428 da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, passa a vigorar com as seguintes alteracoes:
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At 428,

8§ 1° A validade do contrato de aprendizagem pressupbe anotacdo na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, matricula e freqiiéncia do aprendiz
na escola, caso ndo haja concluido o ensino médio, e inscricdo em programa
de aprendizagem desenvolvido sob orientacdo de entidade qualificada em
formacao técnico-profissional metédica.

§ 3° O contrato de aprendizagem n&o podera ser estipulado por mais de
2 (dois) anos, exceto quando se tratar de aprendiz portador de deficiéncia.

§ 7° Nas localidades onde n&do houver oferta de ensino médio para o
cumprimento do disposto no § 1° deste artigo, a contratacdo do aprendiz
podera ocorrer sem a frequéncia a escola, desde que ele ja tenha concluido o
ensino fundamental.” (NR)

Art. 20. O art. 82 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 82. Os sistemas de ensino estabelecerdo as normas de realizagédo
de estagio em sua jurisdi¢cdo, observada a lei federal sobre a matéria.

Paragrafo unico. (Revogado).” (NR)
Art. 21. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 22. Revogam-se as Leis n*° 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de

marco de 1994, o pardgrafo Unico do art. 82 da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o
art. 6° da Medida Proviséria n® 2.164-41, de 24 de agosto de 2001.

Brasilia, 25 de setembro de 2008; 187° da Independéncia e 120° da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Fernando Haddad
André Peixoto Figueiredo Lima

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 26.9.2008
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ANEXO C

CARTILHA ESCLARECEDORA SOBRE A LEI DE ESTAGIO

(LEI' N.°11.788 / 2008)
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