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MANUAL PARA FORMALIZACAO DE ESTAGIO

Caro aluno da graduacéo em Direito da FESP Faculdades,

Vocé sabia que existe uma legislacdo especifica para regularizar seu
estagio? A Coordenacgdo de Monitoria e Estagio elaborou este manual com o
objetivo de facilitar a compreensédo, o acesso a documentacdo padrdo para a
formalizacdo do seu estagio e esclarecer as duvidas mais frequentes dosnossos
alunos.

Nosso canal de atendimento para entrega e solicitacdo de documentos é
EXCLUSIVO através do e-mail monitoriaeestagio@fespfaculdades.edu.br, cuja
resposta se da em até 72 horas Uteis. Também realizamos o atendimento
presencial de segunda a quinta, das 16:00 até 18:15 horas na FESP Faculdades.
N&o é feito o recebimento ou entrega de documentacédo fisica,todos os
documentos sao produzidos, entregues e armazenados de formadigital.
Toda documentacéo deve ser enviada em formato PDF.

A Lein® 11.788/2008 estipula que um estagio deve cumprir trés requisitos
formais para sua validade e vigéncia: é necessaria a celebracdo do convénio
entre o escritorio/instituicdo publica com a faculdade, assim como o
preenchimento do termo de compromisso de estdgio. A cada seis meses de
estagio, o aluno deve entregar os relatorios de atividade de estagio (no minimo
dois, no prazo do calendéario académico, com as atividades desenvolvidas nos
meses de estagio). Toda a documentacédo deve ser entregue a Coordenacao de
Monitoria e Estagio no formato PDF através do e-mail mencionado
anteriormente.

A FESP disponibiliza no site institucional esta documentacdo e vamos
explicar o passo a passo para obté-la:

1 — Acesse o site da FESP: fespfaculdades.com.br
2 — Caso vocé tenha realizado o login no espaco académico (canto superior
direito da tela) € necessario sair e voltar para a pagina principal.
3 — Agora procure a aba GRADUACAO, DIREITO e em seguida ESTAGIO.
Clique nela e vocé vera a relacdo dos trés documentos: Termo de convénio,
Termo de compromisso e Relatério de atividades.

Agora que vocé ja conhece quais os documentos base, vamos explicar
dois casos distintos para a entrega deles. Atencéo aos detalhes a seguir:
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ESTAGIO REALIZADO EM INSTITUICAO/ESCRITORIO JA
CONVENIADO A FESP FACULDADES

A FESP Faculdades ja tem firmados convénios com varias instituicdes e
escritorios como, por exemplo: CIEE, OAB, Tribunal de Justica, Defensoria
Publica, entre outros. Neste caso, o0 aluno esta dispensado de entregar o termo
de convénio a Coordenacao de Monitoria e Estagio. Assim o aluno deve:

1 — Baixar, preencher integralmente, assinar, digitalizar e enviar o termo de
compromisso de estagio em formato PDF para o e-mail que ja fora informado no
inicio deste documento;

2 — Transcorrido o prazo de seis meses de vigéncia do estagio, o aluno deve
baixar, preencher, assinar e digitalizar os relatérios de atividades de estagio (no
minimo dois), cada um referente a um trimestre estagiado e enviar para 0 mesmo
e-mail em formato PDF no prazo constante do calendéario académico.

ESTAGIO REALIZADO EM INSTITUICAO/ESCRITORIO AINDA NAO
CONVENIADO A FESP FACULDADES

Realizar um estagio é direito do aluno e, caso ele se vincule a um estagio
cujo escritorio ou instituicdo publica ainda n&o tenha formalizado o convénio com
a FESP Faculdades, € s6 seguir as etapas abaixo:

1- Baixar, preencher integralmente, digitalizar e enviar em formato PDF o
termo de convénio j4 assinado pela instituicdo/escritério que ofertara o
estagio e pelo aluno para o e-mail que ja fora informado no inicio deste
documento. Caso a Instituicdo publica sé assine apoés a realizacdo da
assinatura pela FESP Faculdades, devera o termo digitalizado conter, no
minimo, a assinatura do aluno, que se compromete em enviar o termo
apés a assinatura final da InstituicAo onde realizard o estagio para a
validade deste.

2- Baixar, preencher integralmente, assinar, digitalizar e enviar em formato
PDF o termo de compromisso de estagio para o e-mail que ja fora
informado no inicio deste documento;

3- Transcorrido o prazo de seis meses de vigéncia do estégio, o aluno deve
baixar, preencher, assinar e digitalizar os relatorios de atividades de
estagio (dois), cada um referente a um trimestre estagiado e enviar para
0 mesmo e-mail em formato PDF no prazo constante do calendario
académico.
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DUVIDAS FREQUENTES

1- Estou estagiando ha dois meses e ndo entreguei a documentacao
ainda. Posso colocar a data de quando comecei? Infelizmente, néo.
Nenhum documento pode ser assinado e entregue com data retroativa.
Vocé deve preencher com a data mais préxima da data da entrega da
documentacdo. O periodo de tempo em que estagiou informalmente
sera aproveitado apenas como experiéncia pessoal.

2- Como saber se o escritorio/instituicdo publica tem convénio com a
faculdade? Tanto a faculdade quanto o escritorio/instituicdo podem
repassar esta informacgéao.

3- E possivel formalizar um vinculo de estagio com uma pessoa fisica?
Sim, é possivel a formalizacdo do estagio desde que preenchidas as
informagdes pertinentes nos termos de convénio e de compromisso.

4- Posso ter dois vinculos de estagio? Sim, desde que néo haja choque
de horérios e néo interfira no horario das aulas da graduacéo. Neste caso,
obviamente, se faz necessario o preenchimento e entrega da
documentacédo de ambos os vinculos de estagio.

DUVIDAS FREQUENTES COM RELACAO AO PREENCHIMENTO DO
TERMO DE COMPROMISSO

Conforme ja mencionado, todos os campos da documentacdo devem estar
preenchidos. Mas alguns alunos tém duavidas quanto ao preenchimento. As
davidas mais comuns séo:

1- No campo de preenchimento dos dados do estagiario, onde consta a
etapa que o aluno esté cursando, deve ser compreendido como o periodo
cursado pelo aluno no tempo da vinculacdo. Exemplo: Se o aluno esta
cursando o quinto periodo, deve constar como 5° etapa.

2- Com relagdo ao campo “vigéncia do termo de compromisso”: O aluno
deve preencher o tempo de duragdo do estagio. Exemplo: seis meses;
doze meses. O tempo maximo autorizado pela legislacdo para a
permanéncia no mesmo vinculo de estagio € de 24 meses.

3- Com relacédo a jornada de estagio: o aluno deve preencher com a carga
horaria a ser realizado o estagio. Exemplo: das 8h as 12h, das 13h as
17h. Lembrando que o tempo maximo para a realizagdo do estégio € de
seis horas.
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4- Com relacdo ao valor da bolsa de estagio: ndo ha obrigatoriedade de
remuneracao do estagio. Nao havendo este valor, o aluno deve preencher
0 campo com um traco, jamais entregar com O campo sem
preenchimento.

5- O responsavel pela empresa deve assinar o termo de compromisso de
estagio APENAS no campo “empresa concedente” e 0 aluno deve assinar
no campo “estagiario”.

6- E admitida a assinatura digital.

DUVIDAS FREQUENTES COM RELACAO AO PREENCHIMENTO DO
RELATORIO DE ATIVIDADES

Conforme mencionado anteriormente, a cada seis meses de estagio, 0
aluno deve enviar digitalizados a Coordenacdo de Monitoria e Estagio os
relatérios de atividades em formato PDF, completando, assim, o ciclo de
formalidades exigidas para a validade do estagio. O modelo padréo do relatério
esta disponibilizado no site institucional. Relembramos que:

1

O convenente € o escritorio/instituicdo/advogado com o qual o aluno
formalizou o estagio. Exemplo: Defensoria Publica, XavierAdvogados
Associados, Maria da Silva, etc.

2- N°do relatorio: 01 ou 02.

Periodo: se o aluno cursa o oitavo periodo, constar no relatorio “8°” .

Més: Neste campo o aluno deve preencher o trimestre estagiado.

Exemplo: Maria da Silva estagiou entre fevereiro e julho. Assim, a

primeira via do seu relatério deve constar neste campo

“fevereiro/margo/abril”’. E na via seguinte os meses sequentes.

5- Horas/dia: Corresponde a jornada de horas estagiadas por dia. Se o
vinculo de estagio € das 8h as 12h, sdo 4h de estagio diarias. Logo,
preencher 4h neste campo.

6- O relatorio deve conter detalhadamente as atividades realizadas pelo
aluno em seu estagio. Exemplo: atendimento ao cliente, carga em
processos, acompanhamento em audiéncias, etc.

7- Tanto o aluno quanto o convenente devem assinar ambas as vias

originais do relatério de atividades. E autorizada a assinatura digital.
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SOLICITACAO DE INCLUSAO DE HORAS COMPLEMENTARES

Uma vez completo o ciclo do estagio com toda a documentacao enviada,
o aluno pode solicitar a Coordenac¢éo de Monitoria e Estagio via e-mail a inclusédo
de horas complementares referentes ao estagio. A Coordenacado de Monitoria e
Estagio tem um prazo de uma semana para encaminhar ao discente a sua
declaracdo de horas. Cabe ao discente encaminhar a Secretariapor e-mail a
referida declaracdo caso deseje a dispensa de horas para atividades
complementares.

E necessaério relembrar que caso o aluno tenharealizado a dispensa
de algumadisciplinade pratica juridicano semestre letivo em que requereu
a inclusdo das horas complementares ndo serd contemplado. A _carga

7

horaria do estdgio naquele semestre € destinada ou as horas
complementares OU a dispensa da pratica juridica, nunca cumulando as
duas coisas. Entretanto, caso o aluno tenha realizado o estagio sem a
dispensa da prética juridica, tal solicitacdo sera atendida, incluindo na
grade curricular do aluno um total de 120 horas complementares.

Embora haja a possibilidade de um aluno estagiar por varios semestres
letivos em um mesmo vinculo de estagio ou diversos vinculos, a carga horéaria
maxima de aproveitamento para horas complementares permanece sendo 120
horas.

Jodo Pessoa, 2025.

Professor Pablo Juan Nébrega
Coordenador de Monitoria e Estagio do Curso de Direito da FESP

Faculdades
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