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ESTAGIO COM
AUTONOMIA,

TECNOLOGIA E e R
CLAREZA

Queridos estagiarios,

Se vocé esta iniciando sua trajetdria no estagio supervisionado ou ja tem
alguma experiéncia, mas ainda sente inseguranga ao lidar com a plataforma,
este guia é para vocé. Pensado para facilitar o seu caminho, ele reune
orientagdes claras e praticas, organizadas passo a passo.

Além disso, vocé encontrara exemplos visuais que serdo incluidos ao longo do
material, simulando o uso da plataforma. Esses exemplos ajudardo vocé a
entender melhor cada etapa do processo, sem complicagdes.

Este & um material construido com o olhar de quem acompanha de perto a
realidade dos estagiarios e entende que, com o suporte certo, tudo pode ser
mais simples. Acreditamos que o estagio & também o momento de aprender a
se movimentar com autonomia, responsabilidade e clareza.

Informagao de qualidade, tecnologia e apoio constante sdo aliados poderosos
na formagéao de profissionais preparados e seguros. Vamos juntos transformar
esse processo em algo leve, transparente e, acima de tudo, util para a sua
carreira.

Com carinho e admiragéo,

Simone Roder
Supervisao do Nucleo de Pratica Juridica
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PREPARA A C
DOCUMENTACAO! &v -
CASADODIREITO

Nidcleo de Prdticas Jurfdicas

Antes de abrir a plataforma, deixe tudo pronto. Segue o checklist:

Dados da Empresa:
e Razdo social, CNPJ, enderego completo
¢ Nome, e-mail e telefone do responsavel legal

e Nome e formagao do supervisor do estagio

Dados do Estagio:

e Carga horaria diaria e semanal (max. 6h/dia e 30h/sem)
¢ Horario de entrada, saida e intervalo

e Plano de atividades (o que vocé vai fazer |1a)

e Modalidade (presencial ou remoto)

e Valor da bolsa, do transporte e do seguro

¢ Nome do professor orientador (Simone Terezinha Roder Costa)

Agente Integrador (se houver):

e Nomee CNPJ

¢ Nome e contato do responsavel




ENTENDENDO 0S

STATUS DO ESTAGIO

CASADODIREITO

Nicleo de Prédticas Jurfdicas

Vocé pode acompanhar seu estagio por meio de diferentes status na plataforma.

Veja abaixo o que significa cada um:

e Aguardando Liberagao: aguardamos retorno da empresa para liberagdo do
estagio.

¢ Em Analise: a supervisao do NPJ esta revisando os dados.

¢ Aguardando Documento: falta algum documento obrigatorio. Verifique e envie.

e Com Pendéncias: foram solicitados ajustes. Faga as corregoes.

¢ Em Andamento: tudo certo, o estagio esta ativo.

e Aguardando Assinatura: algum dos envolvidos ainda ndo assinou.

e Estagio Finalizado: o periodo de estagio chegou ao fim.

e Estagio Expirado: o cadastro ndo foi concluido dentro do prazo.
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CADASTRANDO 0 ESTAGIO

(PASSO A PASSO NA
PLATAFORMA) CASA DO DIREITO

Nicleo de Prédticas Jurfdicas

Vamos as etapas:

Acesse o portal do Aluno, clique no menu Acelerador de Carreira.

No menu "Gestdo de Estagio", clique em "Cadastrar novo estagio" (veja aimagem abaixo).
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Aqui, vocé todos os d o criados por vocé.

Acompanhe o andamento dos;
finalizedas na pla

essos de estigio cadastrados por vocé, mas lembre-se: além das vagas de estigio que sio

Selecione o tipo de estagio que deseja cadastrar na plataforma, sendo Obrigatério (curricular)
ou Nao obrigatorio (extracurricular).

Para comegar, qual tipo de estagio voce
gostaria de cadastrar ?

Indique se o estagio foi intermediado por um agente integrador (ndo é a
empresa contratante!).
.Se SIM: Veja as instrugdes abaixo.
Se NAO: Pule para Etapa 1deste tutorial.

Dados de Registro do Estagio

o 2 B .

Dados do Agente Integrador

WORKALOVE Q

AGENTE INTEGRADOR - WORKALOVE - CNP. 44.031.280/0001 70

EMPRESA - WORKALOVE -CHRJ 10306 6061000100




CADASTRANDO 0 ESTAGIO

(PASSO A PASSO NA
PLATAFORMA) CASA DO DIREITO

Nicleo de Prédticas Jurfdicas

Caso nao exista, sera necessario contatar o NPJ - Casa do Direito para cadastra-lo como

mostra a imagem. Os dados solicitados sao:

Dados de Registro do Estagio

ApOs essa etapa, siga para o cadastro da Empresa!

ETAPA1: Dados da Empresa
CNPJ, Razdo Social e Nome Fantasia
e Enderegocompleto da empresa e do local do estagio (caso seja diferente, como uma filial)
¢ Dados do Responsavel Legal (caso ndo esteja cadastrado, sera necessario incluir CPF, nome
e e-mail)
e Supervisor do estagio (se for a mesma pessoa do responsavel legal, marque a opgéo
correspondente, como mostra a imagem abaixo):

Dados de Registro do Estagio

Apos essa etapa, siga para o cadastro do estagio!

ETAPA 2: Cadastro do Estagio

O cadastro & dividido em 4 etapas, conforme mostrado na imagem abaixo:

Dados do Estagio

Dados Académicos: Curso (sincronizado automaticamente com o sistema académico)

Dados Pessoais

Data de inicio e término

Carga horaria diaria e semanal (respeitando a Lei do Estagio)

Plano de atividades (documento detalhando as responsabilidades do estagiario)

Se houver outro estagio ativo, o sistema verificara a carga horaria total para garantir o
cumprimento da Lei.




CADASTRANDO 0 ESTAGIO

(PASSO A PASSO NA
PLATAFORMA) CASA DO DIREITO

Nicleo de Prédticas Jurfdicas

Dados de Registro do Estégio

ETAPA 03: Informacgdes Adicionais
Aqui vocé devera informar as informagées que o NPJ solicitou. Portanto, caso esteja diferente do
exemplo abaixo, ndo tem problema, ok?

Neste exemplo foi solicitado:

Dias e horarios do estagio (com opgao de replicar horarios para os demais dias)
Modalidade: Remoto ou presencial
Beneficios:

Valor da bolsa-auxilio
¢ Valor do auxilio-transporte
e Qutros beneficios (ex.: auxilio home office, plano de saude, etc.)
e Seguro obrigatorio (valor, seguradora, numero da apdélice e vigéncia)

e Setor daempresa onde o estagio sera realizado

O seguro obrigatorio, previsto na Lei n° 11.788/2008, deve ser contratado pela empresa
concedente ou pelo agente integrador e cobre o estagiario em caso de acidentes.

Veja o exemplo de uma tela:

Dados do Estagio (1/11 preenchidos) ~~
Dias de Trabalho*

Segunda x Terga X Quarta x Quinta X Sexta X

Hordrio de trabalho =
Aplicar
mesmo
horério para
o dia abaixo

Término do

: Saida*
intervalo

Entrada* Inicio do intervalo

co | 1400




CADASTRANDO 0 ESTAGIO

(PASSO A PASSO NA
PLATAFORMA) CASA DO DIREITO

Nicleo de Prédticas Jurfdicas

ETAPA 04: Envio do Cadastro
Vocé podera gerar o Termo de Compromisso de estagio e enviar seu cadastro.
ApOs o envio, seu estagio passara por uma analise da institui¢ao de ensino e podera ter um

dos seguintes status:

"4 Aprovado: Faga o upload do Termo de Compromisso de Estagio (TCE).
X Reprovado: Vocé recebera um feedback e devera corrigir as informagdes antes de reenviar.
T Aguardando liberagéo: O agente integrador esta contatando a empresa.

X
Dados de Registro do Estagio

1 2 3 (4]

Documentagdo

Adicione aqui o termo de compromisso do seu estégio.

y
NMGaey
Envio de Documentos

O NPJ pode solicitar o envio de algum documento. Por exemplo, se a empresa que ira atuar possui
um modelo de contrato especifico, vocé podera ser direcionado a baixa-lo na plataforma, assinar
manualmente e enviar.

Caso haja alguma solicitagdo assim, note que existe um menu superior dentro do menu de estagios
que vocé podera acessar o repositorio de modelos de documentos da sua instituigdo de ensino:

.
[CITEETN - 'Jz.

Gestdo deEstagio

B e OB AR O

» Acompanhamento do Estagio
No menu "Gestdo de Estagio', vocé pode acompanhar todas as etapas e receber
notificagdes caso precise assinar ou corrigir algo.
Durante o estagio, vocé pode:

# Solicitar rescisdo do contrato

# Pedir renovagao do estagio

# Adicionar relatérios de atividades




PARA 0S ESTAGIOS DA
CASA DO DIREITO OU

VAGAS DISPONIBILIZADAS CASA DO DIREITO

Nicleo de Prédticas Jurfdicas

PELO NPJ?

Se vocé pretende atuar na Casa do Direito ou nas vagas oferecidas pelo NPJ em érgaos
conveniados, o processo também é feito pela plataforma, mas com um fluxo especifico. Veja
como funciona:

Como acessar:

Acesse o Portal do Aluno e cligue no menu "Acelerador de Carreira".

Va em "Feiras e Eventos" e selecione "Visualizar feiras e eventos publicados". Nessa aba
aparece as vagas da Casa do Direito e demais disponibilizadas pelo NPJ.

Clique em "Detalhes", verifique as informagdes da vaga (como turno, ano e disponibilidade)
e s entdo confirme sua inscrigéo.

ESTAGIO CASA DO DIREITO - SEGUNDA-FEIRA / VESPERTING

gin

Antes de se inscrever, fique atento:

Verifique se sua matricula esta efetivada no sistema. A reserva so6 sera validada com a
matricula confirmada.

Ao clicar na vaga, acesse o botdo "Detalhes". La vocé confere a quantidade de vagas por
turno e por ano. Isso evita erro na escolha do grupo.

N&o é permitido se inscrever em mais de um grupo ou horario. Se fizer isso, sua inscrigdo
sera cancelada automaticamente pelo sistema.

Apos confirmar sua inscrigdo, ndo sera possivel alterar o grupo. Entéo, revise tudo com
calma.

A participagédo nos plantdes esta condicionada & matricula regular na unidade de
Praticas Juridicas (MA ou MB - 4° ou 5° ano).

Resumo esperto para ndo esquecer:

/ Matricula ativa? Pode seguir.

V Conferiu os detalhes? S6 entdo clique em inscrever-se.

v/ Um grupo por vez. Um horario por vez. Sem trocas depois.

Use esse espacgo para organizar seu estagio com responsabilidade. Aqui, organizacao é
tudo para aproveitar as oportunidades com seguranca e clareza.




LEI DO ESTAGIO (RESUMAO

SEM JURIDIQUES)

CASADODIREITO
Nicleo de Praticas Jurfdicas
O estagio é supervisionado e deve estar ligado a sua area de formagao.
Tipos:
o Obrigatério: esta na grade curricular do seu curso e é essencial para a
concluséo.
o Nao Obrigatorio: ndo faz parte da grade obrigatoéria, mas conta como
experiéncia complementar. Geralmente é remunerado.
Limites de horas:
e Ensino Superior / Ensino Técnico / Ensino Médio: até 6 horas por dia e 30
horas por semana
e EJA (Educagao de Jovens e Adultos) / Educacao Especial: até 4 horas por
dia e 20 horas por semana
Outros pontos importantes:
e A duragdo méaxima do estagio € de 2 anos na mesma empresa, salvo no
caso de pessoas com deficiéncia.
e Para estagios ndo obrigatoérios, a empresa deve fornecer:
o Bolsa-Auxilio (remuneragao)
o Auxilio-Transporte

o Seguro contra Acidentes Pessoais

e Recesso de 30 dias, proporcional, se o estagio durar mais de 1ano




CONEXOES QUE §
IMPORTAM: AGENTE LY 4
INTEGRADOR, OUTRAS < ron 56 SOnITe
DUVIDAS E ASSINATURA
DIGITAL.

Nidcleo de Prdticas Jurfdicas

Agente Integrador: Amigo ou Vilao?

Calma, é aliado! Ele intermedeia o contato entre empresa, estudante e IES,
cuidando da parte burocratica. Ex: Workalove.

O que vocé ganha com isso:
e Mais vagas disponiveis
e Apoio juridico e técnico
¢ Plataforma para acompanhar tudo

Duvidas Frequentes (FAQ do Estagiario)

e Preciso cadastrar todo semestre? - Sim!

e O estagio foi recusado. E agora? - Veja o motivo e corrija.
¢ N&o achei o nome do agente integrador - Fale com o NPJ.
e Meu e-mail estava errado - Atualize antes de reenviar!

Assinatura Digital: Detalhe que Faz Diferenca
Se o e-mail estiver errado, vocé ndo assina o Termo de Compromisso de Estagio

(TCE). Simples assim.
Como corrigir:

1.Acesse o menu “Meu Perfil”
2.Vaem “Dados Pessoais”
3.Clique em “Editar” e atualize seu e-mail




FECHANDO COM CHAVE DE OURO:

FACA DO ESTAGIO SUA VITRINE
PROFISSIONAL

CASADODIREITO
Nidcleo de Prdticas Jurfdicas

Estagio nao é s6 mais uma etapa do curso.

E 0 espago onde vocé comega a construir sua reputagao, desenvolver sua autonomia

e mostrar que sabe levar a pratica a sério. Cada documento enviado, cada e-mail

respondido e cada reunido marcada contam pontos na sua trajetoria.

Mais do que cumprir horas, o estagio € um laboratério de decisbes, atitudes e

aprendizados. E onde vocé treina a responsabilidade, testa sua organizagéo e aprende

aresolver problemas reais.

Com este guia em méaos, vocé tem as ferramentas certas para encarar essa fase com

confianga e leveza.

E se der duvida, pare, leia de novo, pergunte pelos nossos canais oficiais. O importante

€ ndo caminhar sozinho. A equipe da Casa do Direito esta aqui pra isso: apoiar seu

crescimento, sem complicar.




AGRADECIMENTO

Mais do que um exercicio académico, a atuacdo no NPJ representa a
primeira experiéncia pratica na advocacia. A responsabilidade no
cumprimento dessas diretrizes reflete diretamente na credibilidade
do atendimento prestado e na formacdo de futuros profissionais
comprometidos com a ética e a exceléncia juridica.

A Casa do Direito € o espaco de aprendizado e inovagéo. Cada
peticdo, cada protocolo e cada diligéncia representam um passo na
construcdo de uma carreira solida e eficiente. Assuma seu papel
com compromisso e transforme cada atendimento em uma
oportunidade de crescimento!

Agradecemos imensamente pela contribuicdo e compromisso de
cadaum!

CASA DO DIREITO/ JNZ@W |

Nacleo de praticas

Conte sempre conosco!

@casadodireito.ub




