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Manual do Estagiario

Informacfes gerais sobre a Unespar
A Universidade Estadual do Parana (Unespar) é uma instituicdo de ensino
superior publica e gratuita. A Unespar € uma instituicdo multicampi e multirregional,
constituida pelos seguintes campi:
e Campus de Apucarana - Faculdade Estadual de Ciéncias Econdémicas de
Apucarana.
e Campus de Curitiba | - Escola de Musica e Belas Artes
e Campus de Curitiba Il - Faculdade de Artes do Parana
e Campus de Campo Mouréao - Faculdade Estadual de Ciéncias e Letras de
Campo Mourao
e Campus de Paranagua - Faculdade Estadual de Filosofia, Ciéncias e
Letras de Paranaguéa
e Campus de Paranavai - Faculdade Estadual de Educacdo, Ciéncias e
Letras de Paranavai
e Campus de Unido da Vitéria - Faculdade Estadual de Filosofia, Ciéncias e
Letras de Unido da Vitoria

O Campus de Curitiba 1l da Universidade Estadual do Parana (Unespar)
oferece atualmente aulas administradas nos seguintes espacos:

e Sede Cabral (Rua dos Funcionarios, 1357, Cabral - Curitiba /PR)

e Teatro Laboratério e Estudios (Rua dos Funcionarios, 1756, Cabral -
Curitiba/PR) — onde séo ministradas as aulas dos cursos de Danca e
Teatro.

e Curso de Cinema e Audiovisual (Parque Newton Freire Maia - Estrada da
Graciosa, 7400, Cangueri - Pinhais/PR) — onde sdo ministradas as aulas
do curso de Cinema e Audiovisual.

Os cursos oferecidos pelo Campus de Curitiba 1l s&o:

e Bacharelado em Artes Cénicas; Bacharelado em Cinema e Video;
Bacharelado e Licenciatura em Danca; Bacharelado em Mdusica Popular;
Bacharelado em Musicoterapia; Licenciatura em Artes Visuais;
Licenciatura em Mdusica e Licenciatura em Teatro.

Orientacdes gerais

O estagio visa o aprendizado de competéncias préprias da atividade
profissional e a contextualizacdo curricular. O estagio deve estar relacionado com a
formacdo educacional do estagiario. Ao ingressar no estagio o estudante devera ter
conhecimento das condutas pertinentes a Instituicao, incluindo seus direitos e de seus
deveres como estagiario.

A Lei 11.788/2008 federal que dispde sobre o estagio de estudantes e a
Cartilha Esclarecedora Sobre a Lei do Estdgio n.°11.788/2008 estdo disponiveis no
site da Central de Estagio, assim como as demais informacdes sobre a
regulamentacao de estagio que o estudante vir a necessitar.

O prazo maximo de duracdo de estagio é de até dois anos, exceto quando se
tratar de estagiario portador de deficiéncia. O Termo de Compromisso pode ser
rescindido por cada uma das partes e a qualquer momento.

Nos periodos de avaliacdo, a carga horaria do estagio podera ser reduzida a
metade, 0 estagiario deverd comunicar ao seu supervisor de estigio as datas de
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realizacdo das avaliacdes conforme o calendario académico. O estagiario devera
apresentar uma declaracdo na qual constem os dias de avaliacao.

Quando o estagiario precisar faltar, deverd comunicar a falta antecipadamente
ao seu supervisor. O atestado somente ird justificar a falta e ndo sera abonado o dia
de trabalho, ocorrendo o desconto.

O estagiéario ter4 direito ao recesso remunerado. A cada 90 dias Uteis (em
horas) de atividades de estagio realizadas, seréa concedido o direito de cinco dias Uteis
de recesso remunerado. O estagiario usufrui desses dias sem desconto em sua folha
de pagamento. A planilha referente & soma das horas de recesso é emitida pela
Central de Estégio.

*A folha de frequéncia se refere ao dia 21 do més em exercicio até o dia 20
do més subseqliente e, 0 pagamento da bolsa-auxilio sera referente ao periodo
do dia 21 ao dia 20.

*Q estagiario devera entregar pessoalmente a folha de freqiiéncia com a
assinatura de seu supervisor todo dia 20 do més no RH.

Etica, discricfo e sigilo

E de extrema importancia que o estagiario guarde sigilo e evite divulgar para
outras pessoas ou setores 0s documentos e 0s assuntos discutidos na sua unidade de
trabalho. Exercite a sua empatia, colocando-se no lugar do outro para compreender e
valorizar sua posi¢do; ndo discrimine as pessoas por suas condi¢cdes fisicas, sociais
ou religiosas.

Postura Profissional

Seja proativo, mantenha em ordem e em dia as atividades que lhe foram
designadas apresente solugBes para problemas e pendéncias; demonstre interesse
em ocupar seu tempo 0cioso; atenda bem o cliente interno e externo; aprenda outras
tarefas; aceite criticas, interpretando-as como oportunidades de aprendizado.

Deveres do Estagiario (art. 20 do Decreto 8654/10)

Assiduidade; pontualidade; civilidade; discricdo; obediéncia as chefias
imediatas e aos seus supervisores, exceto quando manifestamente ilegais; zelar pela
economia e conservacao do material que lhe for confiado; frequentar cursos e eventos
guando convocado; apresentar, em até 30 dias apés o inicio das aulas, o comprovante
de renovagdo de matricula perante a Instituicdo de Ensino a que esté vinculado, sob
pena de ter seu Termo de Compromisso rescindido automaticamente; responsabilizar-
se pela coleta de assinaturas e entrega dos documentos referentes ao estagio, dentro
do prazo estipulado pela unidade concedente.

Proibicdes aos estagiarios (art. 21 do Decreto 8654/10)

Retirar, modificar ou substituir, sem prévia autorizacdo, qualquer documento do
6rgdo em que esteja realizando estagio; receber propinas, comissdes, presentes e
vantagens de qualquer espécie enquanto estiver desenvolvendo atividades préprias do
estagio; entreter-se nos locais e horas de estagio com atividades alheias ao estagio;
atender pessoas estranhas ao estagio para tratar de assuntos particulares; utilize os
recursos da unidade (papel, telefone, computador) apenas para executar o trabalho
qgue lhe foi atribuido; retirar objetos ou empregar materiais e bens da unidade
concedente, em servico particular, sem prévia autorizacdo superior; exercer 0
comércio entre os colegas de trabalho e de estagio.

Este documento foi elaborado por Giseli Camargo Tha e pela estagiaria de Psicologia Ariane Vieira da
Silva. Divisdo de Recursos Humanos — UNESPAR - Campus de Curitiba Il.



