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[bookmark: _GoBack]Guia para Celebração de Convênio de Estágio – IAU/USP
Para formalizar o convênio e oferecer oportunidades de estágio aos alunos de graduação do IAU, a empresa interessada deve providenciar a documentação abaixo, preferencialmente com 15 dias de antecedência.
1. Documentação Necessária para o Convênio
Para Pessoa Física ou Jurídica: 
· Certidões Negativas de Débitos relativas a tributos federais e à dívida ativa da união. (https://servicos.receitafederal.gov.br/servico/certidoes/#/home)
· Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), ou Declaração de Inexistência de Empregados. 
(https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)
Apenas Para Pessoas Jurídicas (Empresas):
· Ato Constitutivo: Cópia do Contrato Social ou Estatuto da Empresa, acompanhado de todas as alterações.
· Representação Legal: Caso o signatário do convênio não conste no Contrato Social como representante legal, deve-se apresentar a Procuração que lhe outorga poderes para assinatura.
· Cartão CNPJ atualizado (https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp).
Apenas Para Pessoas Físicas (Profissionais Liberais/Autônomos):
· Cópia do RG e CPF;
· Cópia da carteira do CAU;
· Estado 
2. Formalização da Contratação (Pós-Convênio)
A contratação do aluno só poderá ser efetuada após a assinatura do convênio. Para formalizar o início das atividades, são necessários:
1. Plano de Estágio: Devidamente preenchido e assinado pelo aluno e pelos supervisores (da empresa e da USP).
2. Termo de Compromisso: Assinado pelo supervisor do estágio, pelo aluno, pelo Presidente da Comissão de Graduação do IAU e por duas testemunhas (uma da empresa e outra da instituição de ensino).
Nota importante: O estágio só poderá ser iniciado após a assinatura de todos os documentos (Convênio, Plano de Estágio e Termo de Compromisso). Não serão assinados documentos com data retroativa.
3. Normas e Limites Legais (Lei 11.788)
Conforme a legislação federal vigente, o estágio deve seguir rigorosamente os seguintes critérios:
· Jornada: Limite máximo de 6 horas diárias e 30 horas semanais.
· Compatibilidade: O horário do estágio não pode conflitar com as disciplinas cursadas pelo aluno.
· Carga Horária: Para a disciplina de Estágio Supervisionado, a carga horária mínima a ser cumprida é de 300 horas.
· Seguro: O estagiário deve, obrigatoriamente, estar coberto por um Seguro de Acidentes Pessoais. No estágio obrigatório, o estudante está assegurado pelo Fundo de Cobertura de Acidentes Pessoais da USP.
4. Conclusão do Estágio
Ao finalizar o período de prática profissional, o estudante deverá apresentar à Secretaria:
· Relatório de Estágio: Descritivo das atividades realizadas;


· Declaração de Carga Horária: Emitida pela empresa em papel timbrado, confirmando o total de horas cumpridas.
FORMULÁRIO PARA ANÁLISE DE ESTABELECIMENTO DE CONVÊNIOS

EMPRESA
Razão Social:

Nome Fantasia:					   CNPJ ou Inscrição Municipal:

Dados do Representante Legal que irá assinar o termo de convênio
Nome:

Cargo:                                                                                                                    CPF:				

Rua:											Número:

Complemento:				Bairro:				

Telefone:			Fax:				e-mail para contato:

Cidade:							UF:			CEP:

Site da empresa:							Data de fundação:

Atividade fim da empresa (ramo de atuação):

IE:

Abrangência da empresa:
(    ) local       (    ) regional      (    ) estadual      (    ) nacional       (   ) internacional
Quantidade de funcionários contratados até o momento:		Quantidade de estagiários:

Já existe/existiu estagiário(s) do IAU na empresa? Se sim, quantos?

Áreas em que os estagiários poderão atuar:
	(    ) Desenvolvimento de projeto
	(    )Acompanhamento de obra

	(    ) Elaboração de cronograma de obra
	(    ) Elaboração de orçamento

	(   )Vistoria em edificações
	(   ) Desenvolvimento de projetos gráficos

	Informar as atividades da empresa na área de arquitetura em que o estagiário atuará:
	




Tecnologias utilizadas pela empresa:

Dados fornecidos por:									Data:

PLANO DE ESTÁGIO

	
	ESTÁGIO CURRICULAR
	
	ESTÁGIO EXTRACURRICULAR



	Aluno:	                                                                                                   Nº USP:


	Curso:			                                                                         Telefone:		      
          
e-mail:


	Empresa: 


	Ramo de atividade:


	Contato no recursos humanos:


	Telefone:                                                                                           e-mail:


	Período de Estágio (meses):
Data de início:                                                   Data de final:

	Dias da semana em que o estágio será realizado:


	Disciplinas matriculadas (informar horário) no período do estágio:


	Horário do estágio:                                                                          Carga horária semanal:

Cronograma*:
	
	SEG
	TER
	QUA
	QUI
	SEX

	Estágio
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


*Preencher a tabela de acordo com os horários e dias da semana em que será realizado o estágio. As linhas em branco são para as disciplinas cursadas no semestre, utilizar quantas linhas forem necessárias. CONSIDERAR O DESLOCAMENTO.

	Seção/departamento onde se realizará o estágio:


	Supervisor Interno (empresa):


	E-mail e contato do Supervisor Interno:


	Elencar as atividades a serem executadas na empresa:




	Supervisor Acadêmico:                 BRUNO LUIS DAMINELI                                          Nº USP: 2861356







	________________________
Aluno



	
	________________________

Prof. Bruno Luis Damineli
Supervisor Acadêmico



	________________________
Supervisor Interno

	
	



ATENÇÂO: Não deixar os espaços para as assinaturas em uma folha separada do plano. Caso necessário, Aumente ou diminua os espaços entre os tópicos.


FORMULÁRIO PARA ELABORAÇÃO DE TERMO DE COMPROMISSO

	DADOS DO ALUNO

	Nome Completo:

	Curso:
	Nº USP:

	Endereço Residencial Completo, informar a cidade:

	

	RG:
	CPF:

	DADOS DO ESTÁGIO

	Duração (meses):
	Carga Horária Semanal:

	Bolsa (R$/hora):
	Apólice de Seguro nº: 
Seguradora:

	Supervisor do Estágio:
Cargo do supervisor:
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