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VALE A PENA MESMO
FAZER UM ESTAGIO?

Sem divida. O estégio s6 oferece vantagens e beneficios,
além de permitir que vocé adquira mais conhecimentos
e vivéncia profissional. O estdgio proporciona melhor
assimilagdo das matérias aprendidas em salas de aula,

o senso critico e o de responsabilidade do estagidrio.

NO FIM DO ESTAGIO, O ESTAGIARIO
SERA CONTRATADO PELA
EMPRESA?

Nao necessariamente. A empresa néo é obrigada a
contratar o estagidrio. O estagidrio, desempenhando
satisfatoriamente e acima da média suas atividades,
terd grandes chances de ser contratado. As empresas
preferem contratar quem & conhece o dia-a-dia da
organizagdo do que outro sem vivéncia nenhuma.
O estdgio, além de ajudar na formagdo profissional,

conta pontos no curriculo do estagidrio.



O mercado de trabalho estd cada vez mais exigente,
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SERPNENEENN  competitivo e seletivo. Mas as dificuldades néo
param por ai. Entrar em uma empresa é oufro

obstdculo a ser vencido.

£ E por isso que a UNINOVE dispde do Nicleo
f de Estdgios, que tem como principal objetivo
— : promover a aproximagdo entre seus alunos e o

mercado de trabalho.

O Nocleo de Estédgios da UNINOVE é o | @ NUECLED
canal ideal para vocé que quer uma grande | DE ESTAGIOS
oportunidade na sua carreira. Esta é uma

parceria da UNINOVE com diversas empresas

de diferentes segmentos do mercado: setor

pUblico, privado e terceiro setor.

Todas elas d@o oportunidades de estégios e

também de empregos efetivos para os alunos da
UNINOVE. Sem qualquer énus para a empresa

ou para o aluno.



DICAS PARA
CONQUISTAR
UM ESTAGIO

ELABORE
SEU
CURRIiCULD

O que deve conter no curriculo:
* Objetivo - drea de interesse na empresa;

¢ Informacoes Pessoais — nome, endereco,

telefone, e-mail, idade e local de nascimento;

¢ Experiéncia Profissional — comece indi-
cando a experiéncia profissional mais recente.
Informe as datas de inicio e término, nome do
empregador, tipo de empresa e setor, funcdo
ou cargo ocupado e principais atividades reali-
zadas;

¢ Formacao Académica e Profissional -
nome e tipo da organizacdo de ensino ou for-
macdo e competéncias profissionais adquiri-

das;

¢ Idiomas e Informatica - indique o nivel de
conhecimento em idiomas (bdsico, intermedidrio
ou avangado) e os conhecimentos em informdtica
mais aplicdveis a sua drea de conhecimento.

E importante ressaltar que o curriculo
deverd conter no maximo 2 paginas.




CAPACITACAD
PROFISSIONAL O Nicleo de Estdgios também oferece aos alunos

23 DIHEARAIE da UNINOVE cursos de capacitagdo profissional a

disténcia, totalmente gratuitos, que abordam temas

de fundamental importdncia para o desempenho

profissional e pessoal do candidato a uma

oportunidade de estdgio.

CURSOS GRATUITAOS UNINOVE-CIEE

CURSO LOCAL DURACAO
Aprender a Empreender* UNINOVE 5h
Bdsico sobre Cerimonial e Protocolo* UNINOVE 5h
Como Elaborar um Curriculo* UNINOVE 5h
Como se Portar em uma Entrevista™® UNINOVE 5h
Redacdo Oficial* UNINOVE 5h
Etica no Mercado de Trabalho* UNINOVE 5h
Marketing Pessoal* UNINOVE 5h
Orientacdo Profissional — Carreiras* UNINOVE 5h
Resolucdo de Conflitos* UNINOVE 5h
Inglés Basico* UNINOVE 36h
Atualizagdo Gramatical CIEE 12h
Conectado ao Mercado de Trabalho CIEE 20h
Microsoft Excel CIEE 12h
Microsoft Word CIEE 10h
Producdo de Textos CIEE 15h
Power Point CIEE 10h
Introducdo a Projetos CIEE 3h
Légica e Criatividade CIEE 3h
Resolucdo de Problemas CIEE 3h

* Vagas limitadas.
Inscrigdes: www.uninove.br/nucleodeestagios
Verifique disponibilidade de cursos e langamentos no endereco acima.




E PRECISO FAZER O CADASTRO

NO NUCLEDO DE ESTAGIOS?

O Nicleo de Estdgios
recomenda que os alunos
se cadastrem nos sites dos

Agentes de Integragdo

Néo. Para participar das oportunidades oferecidas

por meio do Nucleo de Estdgios, basta acompanhar

para maximizar suas

possibilidades de estdgio.

as vagas pela Central do Aluno e/ou pastas fisicas

nas instalagdes do Nicleo de Estdgios.

AGENTES DE INTEGRAL;:AEI

CIEE - Centro de Infegragéo Empresa-Escola
(fem posto de atendimento no NE de cada campus)

AGIEER Consultoria de Estagios

AGP - Assessoria em Gestdo de Pessoas
AmpliaRH Consultoria de Recursos Humanos
Catho Online ( 7 dias gratuitos)

Central de Estagios / Organizagdes Gelre
Estagiar Integragdo e Gerenciamento
Fundacdo Mudes

Fundap - Fundagéo do Desen. Administrativo
Global Estagios

GNE - Gerenciamento Nacional de Estégios
[EL - Instituto Erivaldo Lodi

Integrar Talentos em Formagdo

ISBET — Intituto Brasileiro Pré Educacdo

JOB Work

Luandre

Manpower Brasil

Nape — Nicleo Assistencial para Estégios
Nube — Ncleo Brasileiro de Estdgios

Sone - Sociedade Nacional de Estégios

Tec Job Solucdes Profissionais

Instituto Via de Acesso

www.ciee.org.br

www.agieer.com.br
www.agprh.com.br
www.ampliarh.com.br
www.catho.com.br
www.gelre.com.br
www.estagiar.net
www.mudes.org.br
www.fundap.sp.gov.br
www.globalestagios.com.br
www.gnesp.com.br
www.iel.org.br
www.integrartalentos.com.br
www.isbet.org.br
www.jobwork.com.br
www.luandre.com.br
www.manpower.com.br
www.nape.com.br
www.nube.com.br
www.sone.org.br
www.tecjob.com.br

www.viadeacesso.org.br




® Tem inicio com a friagem dos curriculos, seguido
da Entrevista Individual ou Coletiva.

PROCESSO DE

- * Algumas empresas utilizam-se de outras etapas
SELEGCADO

como a Dindmica de Grupo, Redacédo, Testes de
Conhecimentos Gerais e Especificos ou de

Avaliagdo Psicolégica.

® Tem sido comum, ainda, a utilizacdo da
pré-selecdo pelas empresas, que consiste em
uma breve entrevista por telefone ou por e-mail
ou, também, questiondrios e testes especificos
da drea de conhecimento ou de identificacdo do
perfil profissional pela Internet.

ENTREVISTA

A entrevista de Selecdo nada mais é do que uma série de oportunidades
que sdo dadas para o candidato mostrar suas caracteristicas. A entrevista
final com o futuro chefe é a Gltima etapa do processo, e, nesta fase, alegre-se:
vocé |G estd entre os melhores candidatos, ou seja, os mais adequados para
aquela oportunidade de estdgio.

* Apresente-se vestido com cuidado e discri¢do. Trajes sociais e discretos
s@o os esperados. No caso das mulheres, evitem decotes, transparéncias,
extravagancias, perfumes fortes e acessérios em excesso. No caso dos
homens, evitem camisetas e ténis, atentando para unhas, barba e cabelos
limpos e bem cortados.

* Nao adote uma postura arrogante e exageradamente confiante, nem
uma postura muito “humilde” e submissa. Seja objetivo e verdadeiro em
suas acoes.

® Chegue 15 minutos antes da hora marcada e ndo mostre ansiedade
para sair logo.

® Procure demonstrar confianca e disposicdo, desde a postura fisica até
o fom de voz.




* Sente-se apenas apds a indicacdo ou o convite do entrevistador.

® Ndo procure impressionar o entrevistador, falando exageradamente
de suas qualidades e feitos.

® Responda as perguntas com objetividade, clareza e precisdo. Nao use
girias ou vicios de linguagem como: né, td, o cara, o meu, efc.

* Ndo fique ansioso caso o entrevistador aborde assuntos/temas que
vocé ndo julga os mais pertinentes.

* Nunca dé a impressGo de descaso para um possivel entrevistador
pouco qualificado. Use a situagdo de modo produtivo e profissional.

® Procure ressaltar suas realizagdes, mas de forma adequada ao ritmo
do entrevistador.

® Seja agraddvel, sem intimidades ou brincadeiras, lembrando que o
momento é profissional.

® O que se espera é um resumo de seu histérico recente e algumas
informacdes sobre seu perfil.

O candidato deve conhecer e estar informado
EMPRESA sobre a ernpreso onde deseja trabalhar, para que
ele se veja dentro deste contexto. Isso demons-
trard interesse e respeito pela empresa e pelo

entrevistador.

Leia sobre a empresa e o tipo de negécio:
® Visite o site;

Conheca o histérico, filosofia e valores;
* Avalie as caracteristicas da vaga a ser preenchida;
* Verifique o posicionamento dela diante de seus
concorrentes e quais sdo estes concorrentes;
® Pesquise dados numéricos relevantes da empresa.




0 QUE A EMPRESA PODE

SOLICITAR AD ESTAGIARIO?

e Comprovagdo de ma-
tricula a cada semestre;
e Cépia do histérico

escolar.

comMoO sAO
DIVULGADAS
AS VAGAS?

As oportunidades de estdgio sdo divulgadas
pela Central do Aluno. E também em pastas fisi-
cas dos vdrios cursos nas instalacdes do Nuicleo
de Estdgios nos campi Vila Maria, Memorial

e Vergueiro.




DO ESTAGIARIO TEM OS MESMOS
DIREITOS TRABALHISTAS QUE UM
FUNCIONARIO REGIDO PELA CLT?

Néo. O estdgio ndo é emprego e portanto ndo cria
vinculo frabalhista entre as partes. Por néo se caracterizar
como emprego, o estagidrio ndo tem direito a nenhum
beneficio, somente a bolsa-auxilio calculada em horas

de estdgio e o seguro contra acidentes pessoais.

RUAIS SA0 AS OBRIGAGCOES
DO ALUNO cOM O NUCLEO
DE ESTAGIOS?

Acessar a Central do Aluno, semestralmente, para
o preenchimento do Relatério de Acompanhamento
de Estdgios e respeitar os prazos estipulados
para a entrega do Termo de Compromisso e
do Termo Aditivo.



Conheca o caminho e prepare o itinerdrio,
planejando o tempo necessdrio para chegar
até a empresa.

Uma dica importante: nunca fale mal da ¢ltima

empresa que frabalhou. Vocé deve ser sempre

ético em suas colocagdes. Por mais dificil que

tenha sido o trabalho que desempenhou ante-
riormente, o bom profissional sempre tira algo
de bom e proveitoso da situagdo.

Conheca, vocé mesmo, quais sdo seus ponfos fortes e o que precisa melhorar.
Saiba qual seu objetivo profissional a curto e médio prazo.

Amplie seus conhecimentos profissionais, demonstre entusiasmo em contribuir com
a empresa e valorize suas caracteristicas pessoais, pois estas qualidades superam,
no mercado de trabalho, a falta de experiéncia para uma vaga de estagio.

Fique afento: vocé estd sendo avaliado desde o momento em que entra na empresa.

Para preencher uma vaga de estdgio, as empresas valorizam as caracteristicas
de: iniciativa, empreendedorismo, dinamismo, capacidade de flexibilizacdo e
comunicacdo.

Controle a ansiedade, normal em situacdes de avaliacdo, evitando, porém, mascar
chicletes, fumar, roer unhas, fazer ruidos com dedos ou canetas, balangar pernas
ou pés, olhar as horas, ou demonstrar qualquer outro tipo de agitagdo ndo
favordvel. Esteja disponivel e desligue o celular assim que chegar.

Para aprofundar seus conhecimentos, realize os cursos gratuitos a disténcia,
oferecidos pela UNINOVE, por meio do Nucleo de Estdgios.

Seja educado e discreto com todos. Confie em vocé e boa sorte!



SOBRE O ESTAGIO
E O ESTAGIARIDO

Sdo atividades de aprendizagem profissional

oferecidas aos estudantes dentro da sua drea

N aalll de formagdio, sempre visando o desenvolvimento
ESTAGIO? . b o 5 =

e o aperfeicoamento profissional em situagdes

reais de trabalho.

Alunos regularmente matriculados que estejam

freqientando as aulas durante o periodo letivo. QUEM

PODE SER
ESTAGIARIO(A)?




O ESTAGIARIO PAGA

IMPOSTO DE RENDA?

Paga, somente quando o valor mensal da sua
bolsa-auxilio ultrapassar a faixa de isencdo da
tabela do Imposto de Renda. A prépria empresa
recolhe o imposto, descontando do valor a ser

recebido pelo estagidrio.

0O TERMO DE COMPROMISSO
DE ESTAGIO PODE SER RESCINDIDO
ANTES DE SEU TERMINDO?

Sim. Tanto pela empresa quanto pelo estagidrio,
segundo cldusula especifica no préprio TCE.

E, eventualmente, por solicitagdo da instituicao
de ensino, quando for identificada qualquer
irregularidade nas condi¢cdes preestabelecidas

para o estdgio.



O estudante pode estagiar sempre que a jornada
QUAL A

DURACAD
=SI==1VIas s 8 ¢ ndo supere um periodo de 8 horas/dia, totali-

estabelecida ndo conflite com o hordrio escolar

PARA A zando 40 horas semanais, no méximo.
JORNADA

, A duragdo do contrato serd de no minimo um
DE ESTAGIO?

periodo letivo.

HA ALGUMA
RESTRICAO?

E preciso verificar junfo ao Nicleo de Estdgios.
Alguns cursos ndo permitem a realizagdo de
estdgio por determinag¢do dos respectivos
conselhos profissionais, podendo haver liberagdo

parcial a partir de determinado semestre.

0 QUE E As empresas oferecem bolsa-auxilio, que é um valor

=ImIM=VNMl determinado, pago mensalmente e diretamente ao
AUXiLIO?

estagidrio.




RUEM JA TERMINOU O CURSO
UNIVERSITARIO PODE SER
CONTRATADO COMO ESTAGIARIO?

Nao. Os estégios sdo para quem ainda estd estudan-
do, os que ainda n&o se formaram: alunos dos cursos
de graduacdo, tecnologia, ensino médio, técnico ou
profissionalizante e de pés-graduagdo. Para os for-
mados, o recomenddvel sdo as vagas de Trainees,

especificas para recém-formados, ou efetivas.

QUAL A LEI
QUE AMPARA
0O ESTAGIO?

Alei é an®6.494 de 7
de dezembro de 1977
e os decretos n® 87.497
de 18 de agosto de
1982 e n® 89.467 de
21 de marco de 1984.

O QUE DEVE CONTER NO
TERMO DE COMPROMISSO
DE ESTAGIO — TCE?

Valor da bolsa-auxilio;

Nomero da apdlice de seguro de acidentes pessoais,
nome da seguradora, incluindo a data da vigéncia;
Data de inicio e término do contrato (no minimo,
um periodo letivo);

Descricdo das atividades a serem desenvolvidas
pelo estagidrio;

Hordrio do estdgio: entrada e saida, fotalizando,
no méximo, 40 horas/semana;

Nome e cargo do supervisor interno de estdgio na
empresa, com nimero do Registro Profissional,

quando for o caso.

O Termo de Compromisso de Estdgio serd assinado

em 3 vias, sendo uma da UNINOVE, uma da empresa
e a outra do estagidrio. E uma via extra, quando

houver o Agente de Integragdo.




RUAL E O PROCEDIMENTO PARA
A ASSINATURA DOS CONTRATOS?

O aluno, ao ser aprovado para a vaga de estdgio,
recebe da empresa um Termo de Compromisso, em
3 vias, que deverd ser entregue ao Nicleo de Estdgios

para a formalizacdo do processo de contratacdo.

O Termo de Compromisso é um documento legal e
deverd ser assinado pelo estagidrio, pela empresa
concedente e pela UNINOVE, em consondncia com

o dispositivo legal: Lei n® 6.494/77.

O Acordo de Cooperacdo enfre a empresa
concedente e a UNINOVE deverd ser assinado

antes do Termo de Compromisso de Estdgio.

QUEM ASSINA
0S CONTRATOS?

Os contratos de estdgio sdo assinados
pelo Nuicleo de Estdgios da UNINOVE,

por intermédio de seus representantes.






