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1. Introducao

O Estégio Curricular nos cursos da Escola de Educacgéo Fisica e Esporte da Universidade
de S&o Paulo tem por objetivo proporcionar aos alunos e alunas a oportunidade de aplicar
seus conhecimentos académicos em situacOes de pratica profissional, possibilitando a
aquisicdo de habilidades e preparando-os para o exercicio profissional nas diferentes areas
de Educacéo Fisica e Esporte.

Para realizar estagio, o aluno deve estar regularmente matriculado e cursando disciplinas,
bem como seguir as orientacdes do presente Guia de Estagio, normas internas e legislacdes

vigentes.

O estagio podera ser obrigatério ou ndo obrigatorio, conforme determinacédo das diretrizes

curriculares.

2. Estagio obrigatorio

E o estagio definido como obrigatério no projeto pedagdgico do curso, cuja carga horaria
é requisito para aprovacao e obtencdo do diploma (8 1° do art. 2° da Lei n® 11.788/2008).

O aluno deve estar regularmente matriculado e frequentando disciplinas de estagio
obrigatério do seu curso no semestre letivo vigente. Além disso, deve estar ciente do

programa do curso e da carga horaria do estagio.

O aluno deve cumprir somente a carga horaria da disciplina de estadgio na qual esta

regularmente matriculado no semestre letivo vigente.

O estagiario estd segurado contra acidentes pelo Fundo de Acidentes Pessoais da
Universidade de Séo Paulo, disciplinado pela Portaria GR. 5.721/2012.

3. Estagio nao obrigatorio
E o estagio desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horéaria regular e
obrigatoria (§ 2° do art. 2° da Lei n® 11.788/2008).

O aluno deve estar regularmente matriculado e frequentando disciplinas do seu curso.

A entidade concedente do estagio deve arcar com despesas como bolsa auxilio, seguro

salde e transporte, em conformidade com a legislacdo vigente.
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A duracdo de estagio ndo obrigatério remunerado é de até 1 ano na mesma Instituicdo,
podendo prorrogar por meio de documento aditivo por apenas mais 1 ano, sujeito a analise
e aprovagao.

O aluno que pretende solicitar validacéo de horas de estagio ndo obrigatdrio para o estagio
obrigatorio deve verificar 0s procedimentos previamente, enviando e-mail para

estagioeefe@usp.br

Observacdo: O aluno interessado em realizar estagio ndo obrigatorio com bolsa USP deve
seguir as normas disponiveis no Sistema Jupiter para “Estagio com bolsa USP”. Estagio

com bolsa USP nédo permite contabilizar horas para estagio obrigatério.

4. Jornada de estagio
A legislacdo de estéagio fixa jornada de no méaximo até 6 (seis) horas por dia, até 30 (trinta)
horas semanais e até 120 (cento e vinte) horas mensais para a realizacdo do estagio.

Os horérios planejados para o cumprimento das atividades de estagio ndo podem conflitar
com a grade de horarios regulares das disciplinas nas quais o aluno esta regularmente

matriculado no semestre letivo vigente.

5. Cadastro de entidades para oferecimento de estagio

O aluno regularmente matriculado na EEFE, podera realizar estagio somente em entidades

previamente cadastradas na base de dados da escola.

Antes de preencher documentos para estagio, consultar com antecedéncia a lista de

entidades cadastradas disponivel na pagina de estagio da escola

5.1 Solicitacido de cadastro de novas entidades

e A pessoa vinculada a entidade interessada deverd enviar o formuléario para

solicitacdo de cadastro preenchido, assinado, juntamente com a documentagado

necessaria para estagioeefe@usp.br
e A solicitacdo de cadastro serd analisada pela Coordenacédo de Estagio e a resposta

serd enviada a entidade em até trés dias Uteis.
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5.2 Entidades cadastradas

« Para formalizacdo de estégios, utilizar o Documento para Oficializacdo de Estéagio
que abrange o Termo de Compromisso e 0 Plano de Estagio, disponivel na pagina
de estagio da EEFE (Instrugdes para preenchimento ver o item 7 deste Guia).

e Sendo o Estagio Nao Obrigatério, a entidade deve garantir ao estagiario Bolsa
Auxilio, Auxilio Transporte e Seguro.

e O responsavel pela entidade concedente deve avisar a interveniente sobre mudanca
de supervisor ao longo do estdgio ou atualizacdo de documentagdo, endereco e
contatos.

e O aluno somente podera iniciar o estagio, apds analise, aprovacdo e assinatura
digital ou eletronica do Documento para Oficializacdo de Estagio por todas as
partes envolvidas (Concedente/Estagiario/Interveniente EEFE).

e Apos assinatura da parte da entidade concedente (responsavel e supervisor), o aluno
deve enviar o documento de estagio para assinatura da parte da EEFE, seguindo a
tramitacdo para envio disponivel no presente Guia de Estagio (subitem 7.2).

e Semestralmente, o aluno devera enviar para a Secretaria de Estagio da EEFE, via

formulério online, o Relatério de Estagio, assinado pelo seu supervisor e pelo seu

orientador, ambos indicados inicialmente no DOE-Termo e Plano.

e O aluno deve verificar na pagina de estagio da escola, prazos e orientacfes da

coordenacdo de estagio para envio de documentos.

e Os dados do cadastro no que se refere a0 nome da entidade, area de atuacao,
endereco, telefone e e-mail, ficam disponiveis na pagina de estagio da EEFE para
os alunos consultarem.

e A entidade podera enviar cartaz ou e-mail para estagioeefe@usp.br solicitando
divulgacdo de vagas para estagio. Sugerimos 0s seguintes dados para divulgacao:
nome da entidade; local do estagio; perfil do estagiario; modalidade de estagio
(obrigatorio e/ou ndo obrigatorio); contato (fone, e-mail); data da divulgacéo.

e As vagas para estagio sdo divulgadas na pagina de estagio e no mural da escola.

e A pessoa vinculada a entidade, se desejar, deve enviar e-mail para

estagioeefe@usp.br solicitando o cancelamento do cadastro.

e As entidades cadastradas serdo consultadas anualmente pelo e-mail

estagioeefe@usp.br sobre a permanéncia do cadastro ou pedido de cancelamento.
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Entidades que ndo mantém contato com a EEFE para oferecimento de estagio ha
mais de dois anos consecutivos serdo excluidas da lista de cadastro

automaticamente, considerando-se o cadastro cancelado.

6. Locais de estagio

O local de estagio € selecionado a partir de cadastro prévio das partes concedentes,

organizado pela Instituicdo de Ensino.

E recomendavel ao aluno conversar previamente com o coordenador do estagio ou docente

orientador sobre o local pretendido e atividades planejadas para realizacdo do estagio.

Hé& aspectos a serem considerados dependendo do local da realizacdo do estagio na USP e
Externo a USP.

6.1 Entidades externas a USP

Para realizar estagio obrigatdrio ou estagio ndo obrigatério em entidades externas

a USP, verifique previamente na pagina de estagio da escola se a entidade de seu

interesse estd cadastrada (cf. item 5).

Se a entidade ndo estiver cadastrada, a pessoa responsavel pela entidade deve seguir

as instrucOes para cadastro (cf. item 5).

6.2 Cursos comunitarios da EEFE

As atividades técnico-didaticas desempenhadas pelos alunos de Graduacgéo junto

aos Cursos Comunitarios da EEFE sdo caracterizadas como estagio.

O aluno interessado em realizar estagio obrigat6rio ou ndo obrigat6rio nos cursos
comunitarios deve ficar atento aos editais de Processo Seletivo anunciados pela

Secretaria de Cultura e Extensdo da EEFE e divulgados na pagina de estagio em

Vagas para Estagio e em outros meios de divulgacgoes.

O aluno selecionado para Estagio Nao Obrigatério com Bolsa USP ndo pode

utilizar horas desse estagio para cumprir horas de estagio obrigatorio.

O aluno selecionado pela CCEx para realizar Estagio Obrigatdrio nos cursos
comunitarios deve cumprir somente a carga horaria exigida pela disciplina na qual

esta regularmente matriculado.
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Antes de se inscrever em editais para estagio obrigatdrio nos cursos comunitarios,
o aluno deve verificar previamente se as atividades que serdo desenvolvidas durante
0 estagio sdo compativeis com as exigéncias da disciplina de estagio obrigatorio na

qual esta regularmente matriculado.

Duvida sobre a selecdo de candidatos, editais e normas para o processo de selecéo

devera ser enviada para edfisica@usp.br

6.3 Laboratorios e Grupos de Pesquisa

O aluno pode realizar estagio obrigatdrio nos Laboratorios ou Grupos de Pesquisa
seguindo as orientacdes do coordenador responsavel pelo Laboratorio e/ou Grupo
de Pesquisa.

O aluno deve verificar previamente se as atividades a serem desenvolvidas sdo
compativeis com as exigéncias de seu curso.

Quem assina o termo de compromisso pela Concedente € o Professor Coordenador
do Laboratdrio/Professor responsavel pela Pesquisa. O supervisor e o orientador

devem ser vinculados & EEFE.

6.4 EEFUSP Junior Consultoria

Para informac@es sobre estagio obrigatorio consulte a pagina da empresa e entre em

contato com o responsavel.

6.5 CEPEUSP - Centro de Praticas Esportivas da USP

O aluno interessado em realizar estagio obrigatorio no CEPEUSP deve verificar o
horéario de aulas dos cursos oferecidos pelo CEPEUSP e conversar previamente com

0 professor responsavel pelo curso.

Apds conversa com o professor responsavel pelo curso no CEPEUSP, o aluno deve
solicitar declaracdo de matricula na disciplina de estagio obrigatorio enviando e-

mail para estagioeefe@usp.br com nome do aluno; nimero USP; modalidade de

estagio no CEPEUSP (Remo, Futebol, Ginastica, Voleibol, Atletismo, etc.); carga
horaria de estagio a ser realizada.

Na sequéncia, 0 aluno deve aguardar a emissdo da Declaracdo, que ficara pronta

em até trés dias Uteis. A Secretaria de Estagio enviard a declaragdo ao aluno
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solicitante via e-mail USP, juntamente com o modelo especifico de Documento

para Oficializac@o de Estagios no CEPEUSP.

e O aluno deve seguir as instrucdes do CEPEUSP e da Secretaria de Estagio da EEFE
para inicio do estagio.

7. Documento inicial de estagio — Termo de Compromisso e Plano de
Estagio

Disponivel na pagina de estagio da EEFE, 0 DOCUMENTO PARA OFICIALIZACAO
DE ESTAGIO (DOE) é o documento inicial e ABRANGE O TERMO DE
COMPROMISSO E O PLANO DE ESTAGIO, devendo ser acordado por todas as partes

envolvidas (Estagiario, Concedente e Interveniente), antes da data prevista para inicio

do estagio. Aluno e Concedente, antes de preencher, verificar se a entidade esta cadastrada (ver

item 5 deste guia).

O estagiario devera ter um supervisor indicado pela Concedente do estagio e um docente

orientador de acordo com 0 seu curso.

e Docente orientador(a): orienta as atividades de estagio do(a) aluno(a) estagiario(a) na EEFE-USP
(Instituicdo Interveniente). O(A) aluno(a) estagiario(a) devera reunir-se com o(a) orientador(a) de
acordo com calendario agendado na primeira reunido, por ocasido da elaboragéo do plano de
estagio. Devera constar no plano de estagio que serdo realizadas reunies com o orientador e no
relatério final as datas das mesmas e assuntos discutidos. O aluno pode escolher o seu orientador

conforme lista de orientadores disponivel na pagina de estagio da escola.

e  Supervisor(a): profissional que supervisiona e orienta o(a) aluno(a) estagiario(a) na empresa
concedente do estagio. Este profissional deve ser credenciado no CREF ou registro em sua

categoria profissional.

7.1 Instrucoes para preenchimento do DOE (Termo e Plano)
Aluno e/ou Concedente, ao preencher o DOE, atentar ao que segue.
e O DOE (Termo e Plano) ndo pode conter rasuras e alteragdes das clausulas.

e Preencher corretamente todos os dados da entidade concedente (nome da entidade,

e-mail, endereco, e-mail para contato, etc.).
e [tem 1, ndo serd aceito documentos com data de inicio retroativa.

e Item 2, atente ao limite de jornada permitida por lei (ver itens 4 e 11 deste Guia).
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Item 3, preencher todos os campos solicitados.

Itens 5 e 8, preencher de acordo com a modalidade de estagio pretendida que pode
ser estagio obrigatorio ou estagio ndo obrigatdrio. Sendo estagio ndo obrigatorio,
a entidade deve garantir ao estagiario bolsa auxilio, auxilio transporte e seguro. Sendo
estagio obrigatdrio, o estagiario esta segurado contra acidentes pelo Fundo de Acidentes
Pessoais da Universidade de S&o Paulo, disciplinado pela Portaria GR. 5.721/2012.

Item 13, recomenda-se que O estagiario entre em contato prévio com o0(a)
orientador(a) indicado para verificar a disponibilidade do(a) mesmo(a). A lista de
contatos dos docentes orientadores de acordo com o curso esta disponivel na

pagina de estagio da escola.

Plano de Estagio deve ser detalhado, sendo de responsabilidade do estagiario
apresenta-lo previamente para analise do orientador da parte da EEFE, em
conformidade com as exigéncias da disciplina/curso do aluno. Preencher a

Descrigdo detalhada de todas atividades e cronograma

Ao preencher o Plano de Estagio, o aluno deve atentar ao célculo das horas

planejadas para estagio e preencher o cronograma detalhadamente.

Nao serdo validados documentos que apresentem divergéncias na contagem de
horas, periodo de inicio e término e conflitos de horarios de estgio com as aulas

regulares da grade escolar do aluno (Sistema Japiter).

7.2 Instrucoes para envio do DOE (Termo e Plano) para assinaturas da

parte da EEFE

Antes de enviar o DOE para assinatura da parte da EEFE na qualidade de
INTERVENIENTE, verifique se 0 mesmo esta totalmente preenchido e assinado
da parte da CONCEDENTE.

O PRAZO para envio do DOE, pelo aluno, para assinatura da parte da EEFE na
qualidade de INTERVENIENTE é uma semana antes da data de inicio do

estagio.

O aluno deve enviar o documento via FORMULARIO ONLINE disponivel na
pagina de estagio da escola e aguardar link (no seu e-mail USP) para acesso ao

Portal USP Assina com sua senha do Sistema Jupiter.
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Ao acessar, clicar no quadradinho em “Pendentes para eu assinar” (cf. figl) para
visualizar o DOE (termo e plano) na lista de documentos (cf. fig2); assinar e
acompanhar as assinaturas que estdo faltando, seguindo as demais acdes do préprio
Portal. NOTE que, ao visualizar o0 DOE, os registros das assinaturas aparecem na
altima pagina somente quando todos assinarem (Estagiario, Orientador e
Responsavel EEFE).

(TSR Portal de Servigos

| Listade documentos

Y= 0 &

H £ Pesquisar _.Lq =i}

[ISSP  Portal de Servigos

| Assinaturas - Listar
O Pendentes para eu assinar
& Filtrar por titulo

Filtrar por perfil.. Filtrar por situagao.. ~ | dd/mm/aasa a

= Agdes
L]
L Visualizar
) &
a
Visualizar
i
Matheus Almeida da Silva - Estagio Obrigatério 15em2024 Gestor  Assinado 30/07/2024 e
Visualizar
& re
H O pesquisar :
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O aluno deve acompanhar as assinaturas via Portal e quando o documento estiver
assinado por todas as partes (o registro de assinaturas consta na tltima folha do DOE),
salvar o arquivo (ex.: nome do aluno —nome/sigla da Instituicdo — modalidade do estagio)
e enviar uma via assinada para o e-mail da pessoa responsavel na empresa
CONCEDENTE do seu estéagio.

O estigio ndo serd validado pela EEFE, faltando assinaturas, por isso,
ressaltamos ao aluno o acompanhamento do andamento de todas as assinaturas via
Portal USP Assina.

Ao final de cada semestre letivo, o aluno deve comprovar a realiza¢do do estagio por meio

do Relatério de Estagio (cf. item 8 deste Guia).

Quando se tratar de RENOVACAO/PRORROGACAO do periodo de estagio inicialmente

acordado no DOE, 30 dias antes do término do periodo, estando dentro das Normas, o aluno

devera submeter via formulario online, o DOE Aditivo.

Observacdo: para documentacao de estagio com bolsa USP, a tramitacao é feita de acordo

com o Sistema Jupiter “Estdgio pago pela USP”. Informagdes: estagioeefe@usp.br

8. Documento final de estagio — Relatorio de Estagio

8.1 Relatorio de Estagio Obrigatorio

O Relatdrio é obrigatdrio pela Lei n°11.788/28/09/2008, sem o qual o aluno ndo podera

colar grau.

Ap0s o término do periodo acordado para o estagio, o(a) aluno(a) deve comprovar
a realizacdo do mesmo por meio de envio do Relatério Final, de acordo com as
normas de cada curso, contendo a avaliacdo do relatorio pelo seu orientador quanto
a utilidade do estagio para sua formacéo profissional e 0 nUmero de horas cumpridas
no periodo. A avaliacdo final € de responsabilidade do docente responsavel pela

disciplina, de acordo com as exigéncias da disciplina do curso do aluno.

Preencher detalhadamente as atividades realizadas. N&o serdo validados
documentos que apresentem divergéncias na contagem de horas, periodo de inicio
e término e conflitos de horarios de estagio com as aulas regulares da grade escolar

(Sistema Japiter).
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O aluno deve agendar previamente encontro com o docente orientador de seu
estdgio a fim de o docente analisar o seu relatério em conformidade com as

atividades que foram planejadas anteriormente no DOE.

O aluno somente deve submeter o Relatdrio de Estagio via formulario online
(mesmo link que o aluno enviou 0 DOE), apds analise prévia do seu supervisor
e do seu orientador e assinaturas de todos envolvidos (estagiario, supervisor e

orientador).

O aluno deve obedecer ao prazo para envio do Relatério disponivel na pagina de
estagio. Relatdrios submetidos sem assinaturas do aluno, supervisor e

orientador, ndo serao validados.

Observacédo: o(a) aluno(a) deve verificar com o(a) docente de cada disciplina de estagio

a forma de avaliacdo e demais atividades exigidas; o programa das disciplinas esta

disponivel no Sistema Jupiter.

8.2 Relatorio de Estagio Nao Obrigatorio

Ao final de cada seis meses do estagio ndo obrigatdrio, a contar da data de inicio
de estagio acordado no documento para oficializacdo de estagio conforme
Resolucdo USP n° 5528, Artigo 8° e Legislacdo Federal - Estagio - Lei 11788, de
25.09.08 CAPITULO Il DA INSTITUICAO DE ENSINO Art. 70 S0 obrigacdes
das instituicdes de ensino, em relacdo aos estagios de seus educandos: IV — exigir
do educando a apresentacdo periddica, em prazo ndo superior a seis meses, de

relatorio das atividades.

O aluno devera elaborar e enviar o relatorio de estagio nao obrigatdrio referente as
atividades desenvolvidas, assinado pelo supervisor do estagio da parte concedente
e pelo docente orientador da parte da EEFE via formulario online disponivel na

pagina de estagio da EEFE

9. Prazos e orientacoes

Estagio obrigatério e estdgio ndo obrigatorio. Consulte os prazos para entrega da

documentacdo e instrucdes elaboradas pelos coordenadores de estagio, disponiveis na

pégina de estiqgio da EEFE, de acordo com o seu curso.
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10. Observacdes gerais
e Respeitar os limites de jornada de Estagio diaria (até 6h) e semanal (até 30h),

preservando a compatibilidade com as atividades académicas do estagiario.

e Todas as partes envolvidas devem estar cientes do presente guia de orientacdes e
legislacOes de estagio, bem como de que a violagdo aos compromissos acordados
no Documento para Oficializacdo de Estagio implicaréd na interrupcéo do estagio

vigente e na concessdo de novos estagios.

11. Legislacoes

Disponiveis na pagina de estagio da escola

12. Links de interesse
Sistema Jupiter
Docentes EEFE

Calendério e horérios

Perguntas e Respostas

*** Consulte a pagina de estdgio da EEFE periodicamente***

Estas orientacdes poderdo sofrer alteracbes a qualquer momento

ESCOLADE
EDUCACAO FiSICA
E ESPORTE

UNIVERSIDADE DE SAQ PAULO

Servico de Graduacao da EEFE
Estagio Académico de Graduacgao
estagioeefe@usp.br

Atualizado em 28/01/2025
EEvyvyol©
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