
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO

Termo de compromisso para ESTÁGIO DE COMPLEMENTAÇÃO EDUCACIONAL, nos termos da Lei Federal de Estágios no 11.788, de 25/09/2008, publicada no Diário Oficial de 26/09/08.

O(A) .................................................................., doravante denominado(a) CONCEDENTE, com a anuência da Universidade Federal da Bahia – UFBA com a interveniência da Escola de Administração, celebram com o(a) estudante ......................................................................... cédula de identidade RG ....................................... residente na rua ............................................................, bairro ...................................., cidade de Salvador Estado Bahia, CEP ......................, aluno(a) regularmente matriculado(a) no curso de Secretariado Executivo, cursando o .... semestre, Matrícula nº ........................., e-mail ......................................................................, telefone ( )......................... a seguir denominado(a) ESTAGIÁRIO(A), o presente TERMO de COMPROMISSO para a realização do estágio não obrigatório/obrigatório em suas dependências que terá seu desenvolvimento regido pelas seguintes cláusulas:

CLÁUSULA PRIMEIRA

O estagiário sujeitar-se-á ao regulamento e normas gerais da CONCEDENTE, assim como aos Atos específicos relativos aos programas dessa natureza, além de se comprometer a não divulgar qualquer informação, dados ou trabalhos, reservados ou confidenciais, dos quais tiver conhecimento durante a realização do estágio.

CLÁUSULA SEGUNDA

Caberá à CONCEDENTE:

Enviar relatório semestral de atividades à instituição de ensino, com periodicidade mínima de 06 (seis) meses e com vista obrigatória do estagiário, consoante art. 9º, VII da Lei de estágio.
Durante o período de estágio (obrigatório / não-obrigatório) o (a) ESTAGIÁRIO(A) receberá uma bolsa-auxílio R$................................... (valor por extenso) pagos mensalmente pela empresa. (adequar para cada caso). 
Assumir o custeio das despesas de estadia e transporte necessários à presença do(a) ESTAGIÁRIO(A) quando os locais de estágio, estiverem situados fora dos municípios da região metropolitana da cidade do Salvador. 
Conceder ao estagiário, sempre que o estágio tenha duração igual ou superior a 01 (um) ano, período de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares. O recesso de que trata este artigo deverá ser remunerado quando o estagiário receber bolsa ou outra forma de contraprestação.

Proporcionar ao estagiário, nos períodos de avaliação na instituição de ensino, a carga horária semanal do estágio reduzida pelo menos à metade, consoante art. 10º, §2º, da referida Lei, a fim de garantir o bem desempenho do estudante.
Facilitar a supervisão do estágio pelo (a) professor (a) orientador(a) ou substituto designado(a) pela unidade da UFBA que encaminhou o(a) ESTAGIÁRIO(A) e que também assinará o presente termo de compromisso.
Designar o(a) Sr.(a.) .........................................................., nº de CPF................., e-mail ......................., telefone ( )........................., ocupante do cargo de ..........................................................., pertencente ao quadro funcional da empresa com formação ou experiência profissional na área de conhecimento desenvolvida no curso do estagiário, conforme legislação de estágio, como responsável pela supervisão, orientação, acompanhamento, avaliação de desempenho e aproveitamento do(a) ESTAGIÁRIO(A).

Ofertar instalações que tenham condições de proporcionar ao educando atividades de aprendizagem social, profissional e cultural. 
Por ocasião do desligamento do estagiário, entregar termo de realização do estágio com indicação resumida das atividades desenvolvidas, dos períodos e da avaliação de desempenho. 

Manter à disposição da fiscalização documentos que comprovem a relação de estágio. 
CLÁUSULA TERCEIRA

Caberá ao (a) ESTAGIÁRIO (A):

Atender regulamento e normas gerais da CONCEDENTE, assim como aos atos específicos relativos aos programas dessa natureza, além de se comprometer a não divulgar qualquer informação, dados ou trabalhos, reservados ou confidenciais, dos quais tiver conhecimento durante a realização do estágio.

Cumprir o horário estabelecido neste TERMO DE COMPROMISSO sob pena de ser dispensado(a) caso tenha abaixo de 75% (setenta e cinco) por cento da frequência total do estágio, considerados apenas os dias úteis, ressalvando-se as faltas decorrentes das obrigações escolares devidamente comprovadas.

Apresentar ao Professor Orientador o relatório final (em caso do estágio obrigatório) e para o estágio não-obrigatório os relatórios parciais e final.
CLÁUSULA QUARTA

Caberá à Escola de Administração (UFBA):
Designar o(a) Professor(a) ............................................................................., como professor(a) orientador(a) do estágio obrigatório/não-obrigatório.
Acompanhar o(a) aluno(a) no processo de desenvolvimento das competências da(o) Secretária(o) Executiva(o) abaixo discriminadas: 

I. analisar, interpretar e articular conceitos e realidades inerentes à administração pública e privada e/ou do terceiro setor;

II. atuar nos níveis de comportamento microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional;

III. exercer funções gerenciais, com sólido domínio sobre planejamento, organização, controle e direção;

IV. utilizar raciocínio lógico, crítico e analítico, operando com valores e estabelecendo relações formais e causais entre fenômenos e situações organizacionais; 
V. utilizar recursos de comunicação e expressão compatíveis com o exercício profissional, inclusive nos processos de negociação e nas comunicações interpessoais ou intergrupais;

VI. adotar meios inovadores ou alternativos relacionados à melhoria da qualidade e da produtividade dos serviços, identificando necessidades e equacionando soluções;

VII. gerenciar informações, assegurando uniformidade, sigilo e referencial para diferentes usuários, imprimindo segurança, credibilidade e fidelidade ao fluxo de informações;

VIII. gerir e assessorar processos administrativos com foco nas metas organizacionais, observando as peculiares relações hierárquicas; e

IX. utilizar as técnicas secretariais, com tecnologias inovadoras, conferindo eficiência e eficácia aos processos.
CLÁUSULA QUINTA

O estágio será desenvolvido no (local/endereço) ..................................................................................... O local de estágio deve ser adequado à formação cultural e profissional do(a) educando(a), atendendo a todas as Normas Regulamentadoras – NR vigentes e pertinentes, relativas à segurança e medicina do trabalho, e demais normas de segurança específicas de cada função a ser realizada pelo(a) ESTAGIÁRIO(A). 
CLÁUSULA SEXTA
A CONCEDENTE se reserva o direito de responsabilizar o (a) ESTAGIÁRIO (A) pelo valor dos danos que por ele lhe forem causados por dolo, negligência, imprudência ou imperícia, comprometendo-se este a zelar pelos instrumentos, ferramentas, equipamentos, materiais e instalações que venha a utilizar no desempenho de suas tarefas.
CLÁUSULA SÉTIMA
Constituem motivos para a interrupção automática da vigência do presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO:

a)  conclusão, abandono ou curso em trancamento de matrícula;

b)  o não cumprimento do convencionado neste TERMO DE COMPROMISSO, bem como no TERMO DE CONVÊNIO.
CLÁUSULA OITAVA
Tratando-se de estágio obrigatório, poderá haver o pagamento de qualquer remuneração para o(a) estagiário(a) pela Unidade Concedente, nos termos do artigo 12º da Lei Federal no 11.788/2008.
CLÁUSULA NONA
Nos termos da Lei Federal no 11.788, de 25/09/2008, o estágio não cria vínculo empregatício de qualquer natureza, ressalvando o que dispuser a legislação previdenciária, encontrando-se o(a) ESTAGIÁRIO(A) segurado contra acidentes pessoais na seguradora [nome da seguradora] [número da apólice], durante o período de vigência do estágio. 

CLÁUSULA DÉCIMA
O período de estágio será de ...../...../..... a ...../...../..... com jornada de ................ (por extenso) horas efetivas por semana, prorrogável, mediante documento escrito, até completar o período máximo de 02(dois) anos. 

Parágrafo Único

O estágio poderá ser prorrogado, em sua vigência, mediante acordo entre as partes atendidas às exigências firmadas e de lei, através de aditivo de prazo de vigência, até no máximo 02 (dois) anos.
CLÁUSULA DÉCIMA PRIMEIRA
O Plano de Atividades do estágio previsto neste Termo segue, abaixo detalhado:

	Área de estágio: 

	Carga horária diária de estágio:         horas
	Turno: [matutino vespertino noturno]

	Carga horária semanal de estágio:           horas
	Turno: [matutino vespertino noturno]

	Carga horária semanal de disciplinas:           horas
	Turno: [matutino vespertino noturno]

	Carga horária semanal total (estágio + disciplinas):          horas (a soma deve ser menor que 54 horas)


DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS DURANTE O ESTÁGIO 

[Descrever detalhadamente as atividades que serão desenvolvidas pelo(a) estagiário(a)]
E por serem de inteiro e comum acordo com as condições deste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO, as partes o assinam em 03 (três) vias de igual forma e teor.
Salvador, _____ de ____________ de ______.
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