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Das disposi¢oes gerais

O presente documento trata do estagio ndo obrigatério que, assim como o estagio obrigatério,
fundamenta-se na Lei n°. 11788, de 25 de setembro de 2008, que dispbe sobre o estagio de
estudantes.

Da caracterizagao do Estagio

O estagio, segundo o art.1° da Lei 11.788/2008, caracteriza-se como “um ato educativo
escolar supervisionado” que tem como finalidade a preparacdo para o trabalho e para a vida cidada
dos alunos que estdo matriculados e frequentando o ensino regular.

O estagio ndo obrigatério € uma atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e
obrigatéria do curso, ndo se constituindo, porém, num componente indispensavel a integralizagao
curricular.

Dos objetivos

Geral

Oportunizar ao aluno estagiario ampliar conhecimentos, aperfeicoar e/ou desenvolver
habilidades e atitudes necessarias para o bom desempenho profissional, vivéncias que contribuam
para um adequado relacionamento interpessoal e uma participagao ativa na sociedade.

Especificos
Possibilitar ao aluno matriculado e que frequenta o Curso Técnico em Servigos Juridicos do
Centro de Educacgao Profissional — CEP da UNIVATES:
— vivenciar situagdes que ampliem o conhecimento da realidade na area de formacgéo do aluno;
— ampliar o conhecimento sobre a organizagéo profissional e desempenho profissional;
— interagir com profissionais da drea em que ira atuar, com pessoas que direta ou indiretamente
se relacionam com as atividades profissionais, com vistas a desenvolver e/ou aperfeicoar
habilidades e atitudes basicas e especificas necessarias para a atuagao profissional.

Das exigéncias e critérios de execugao

Das determinagodes gerais

A realizacao do estagio ndo obrigatério deve obedecer as seguintes determinagdes:

| — 0 aluno deve estar regularmente matriculado e frequentando curso técnico do Centro de
Educagao Profissional — CEP da UNIVATES;

Il — obrigatoriedade de concretizar a celebragéo de termo de compromisso entre o estagiario,
a parte concedente do estagio e a UNIVATES antes do inicio das atividades;

Ill — as atividades cumpridas pelo aluno em estagio devem compatibilizar-se com o horario de
aulas e aquelas previstas no termo de compromisso;

IV — a carga horaria maxima da jornada de atividades do aluno estagiario sera de 6 (seis)
horas diarias e de 30 horas semanais;

V — o periodo de duracdo do estagio ndo obrigatorio ndo pode exceder 2 (dois) anos, exceto
quando se tratar de aluno portador de deficiéncia;

VI — o estagio n&o obrigatdrio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, podendo o
aluno receber bolsa ou outra forma de contraprestagéo das atividades que ira desenvolver. A eventual
concessao de beneficios relacionados a transporte, alimentagéo e saude, entre outros, também nao
caracteriza vinculo empregaticio;

VIl — se houver alguma forma de contraprestagdo ou bolsa de estagio nao obrigatério, o
pagamento do periodo de recesso sera equivalente a 30 (trinta) dias, sempre que o estagio tiver a
duracao igual ou superior a 1 (um) ano, a ser gozado preferencialmente durante as férias escolares.
No caso de o estagio ter a duragéo inferior a 1 (um) ano, os dias de recesso serdo concedidos de
maneira proporcional;

VIII — a unidade concedente deve contratar, em favor do estagiario, seguro de acidentes
pessoais cuja apodlice seja compativel com valores de mercado, conforme consta no termo de
CoOmpromisso;

IX — as atividades de estagio nado obrigatério devem ser desenvolvidas em ambiente com
condi¢cdes adequadas e que possam contribuir para aprendizagens do aluno estagiario nas areas



social, profissional e cultural;

X — cabe a UNIVATES comunicar, quando solicitada, a unidade concedente ou ao agente de
integracdo (se houver) as datas de realizagéo de avaliagdes escolares académicas;

Xl — segundo o art.14 da Lei 11.788/2008 “aplica-se ao estagiario a legislacao relacionada a
saude e seguranga no trabalho, sendo sua implementacéo de responsabilidade da parte concedente
do estagio”.

Das exigéncias e critérios especificos

| — O estagio nao obrigatorio do Curso Técnico em Servigos Juridicos envolve atividades

relacionadas a area profissional do curso.

Il — O aluno estagiario somente pode colaborar em atividades relacionadas a profissao se
houver um profissional habilitado, indicado pela unidade concedente, para acompanhamento.

Das atribuigoes

Do supervisor de estagio

Cabe ao coordenador do curso, ou ao professor indicado por ele, acompanhar e avaliar as
atividades realizadas pelo estagiario, tendo como base o plano e o(s) relatério(s) do estagiario, bem
como as informagdes do profissional responsavel na unidade concedente.

Do supervisor local

O supervisor local € um profissional indicado pela unidade concedente, responsavel pelo
acompanhamento do aluno estagidrio durante o desenvolvimento das atividades, devendo possuir
formacao na area de Servicos Juridicos ou areas afins. Caso a empresa concedente ndo possua
profissional com formacdo na area solicitada, o professor avaliara a possibilidade de aceitar o tempo
de experiéncia profissional na area acima descrita, desde que a experiéncia figue comprovada no
Termo de Compromisso de Estagio e na Declaragdo de Supervisdo de Estagio.

Do aluno estagiario

Cabe ao aluno estagiario contratado para desenvolver estagio ndo obrigatério:

a) indicar a organizagao em que realizara o estagio nao obrigatério a Central de Carreiras da
UNIVATES ou ao responsavel administrativo do agente de integragéo;

b) elaborar o plano de atividades e desenvolver as atividades acordadas;

c) responsabilizar-se pelo tramite do Termo de Compromisso, devolvendo-o a Central de
Carreiras da UNIVATES ou ao responsavel administrativo do agente de integracdo, se houver,
convenientemente assinado e dentro do prazo previsto;

d) ser assiduo e pontual tanto no desenvolvimento das atividades quanto na entrega dos
documentos exigidos.

e) portar-se de forma ética e responsavel.

Das disposic¢odes finais

A Central de Carreiras, o Centro de Educacado Profissional — CEP e os coordenadores de
curso devem trabalhar de forma integrada no que se refere ao estagio ndo obrigatério dos alunos
matriculados nos cursos técnicos do Centro Universitario UNIVATES, seguindo as disposigbes
contidas na legislagdo em vigor e as normas internas contidas no presente regulamento e na
Resolugao 129/Reitoria/Univates, de 28/09/2012.

As unidades concedentes, assim como os agentes de integracdo, devem seguir o
estabelecido na legislagdo em vigor, as disposigcbes do presente regulamento e as normas e
orientagdes do Centro Universitario UNIVATES que tratam do assunto.



COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Aplicar técnicas de atendimento ao cliente interno e externo (recepgao, controle da agenda),
utilizando terminologia técnica das areas juridica, judiciaria e de gestao;

Redigir correspondéncia e documentacdo técnica e oficial (oficios, cartas comerciais,
requerimentos, pautas e atas de reunido, relatério de atividades administrativas, entre outros);
Identificar e analisar as informagdes e as pretenstes submetidas a tutela jurisdicional, de
acordo com sua relevancia constitucional;

Identificar a origem e o destino de documentos e processos de acordo com a competéncia
atribuida pela Constituicdo Federal e pelas normas da organizacgéo judiciaria;

Interpretar diferentes tipos de agao judicial e espécies de recursos;

Analisar métodos e instrumentos de propagagdo de atos processuais por meios
convencionais e por meios eletrénicos;

Analisar técnicas e processos de operacionalizagdo dos fluxos de trabalho em instituicbes
judiciarias: atendimento ao publico, cumprimento das determinagdes legais, expedi¢do de
documentos, registro de informacgdes, arquivos de processos e de documentos judiciarios em
geral, bem como, o controle de prazos judiciais;

Organizar atividades em instituicdes judiciarias, participando da constru¢cdo de metodologias
operacionais e da divulgagao de normas;

Identificar e avaliar a importancia de documentos gerenciais e de informagéo técnico-
administrativa, operacionalizando todo seu tramite, desde sua chegada até sua incorporagao
no arquivo;

Analisar determinagdes judiciais relativas aos juizados especiais civeis, criminais e de
mediagao, de acordo com sua natureza, sua finalidade e sua viabilidade.



