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1. INTRODUCAO

O estagio supervisionado é uma atividade de complementacdo e enriquecimento da
formacdo académica do estudante, nos moldes estabelecidos pela legislacdo vigente que trata do
estagio curricular: Lei n® 11.788 de 25.09.2008.

O estagio deve propiciar a complementacdo do ensino e da aprendizagem. Devendo ser
planejado, executado, acompanhado e avaliado em conformidade com o Curriculo, Conteudo
Programatico, Programa Basico de Estagio e Calendario Escolar, a fim de constituir um instrumento

de integracdo, de treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural-cientifico e de
relacionamento humano.

Art. 2° O estagio podera ser obrigatério ou n&o-obrigatério, conforme
determinacdo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de
ensino e do projeto pedagdgico do curso.

8 1° Estagio obrigatorio é aquele definido como tal no projeto do curso,
cuja carga horaria é requisito para aprovacao e obtencao de diploma.

8§ 2° Estagio néo-obrigatorio é aquele desenvolvido como atividade
opcional, acrescida & carga horéria regular e obrigatoria (Lei 11.788/2008).

Este Manual de Estagios tem como objetivo apresentar informacGes para empresas e
estudantes envolvidos no processo de estagios.

A primeira secdo é constituida desta apresentacdo basica do presente manual. A segunda
secdo apresenta informacdes para as Empresas que desejam contratar estudantes, matriculados em
algum curso de graduacdo do Uni-FACEF, como estagidrios nas condi¢Ges permitidas pela Lei
11.788/08, usufruindo assim de diversos beneficios. E, na terceira secdo sdo destacadas as
instrucdes gerais para elaboracéo do “Relatorio de Estagio Curricular Supervisionado” referente
ao Estdgio Obrigatorio, sendo esse um componente curricular dos cursos de Administragao,
Turismo, Comunicacdo e Sistema de Informacéo.

O aluno contratado com carteira profissional, pela CLT, podera utilizar seu trabalho
como planejamento do estagio curricular supervisionado.

E importante destacar que o ndo cumprimento do estagio curricular supervisionado, ou
seja, a auséncia da entrega do Relatério de Estagio Curricular Supervisionado impede o
estudante de colar grau e obter o registro de seu diploma, sem o qual ndo podera exercer legalmente

sua profissdo.

Coordenadoria de Estagios do Centro Universitario de Franca. - Uni-FACEF

Profa. Dra. Marinés Santana Justo Smith
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2 EMPRESA: documentos para tramites na contratacdo de estagiarios e durante o estagio

2.1 APRESENTACAO

A presente secdo relaciona e descreve os documentos necessarios para a realizacdo de
Estagio Supervisionado em alguma empresa, ou seja, para o contrato de estudante matriculado em
algum curso do Uni-FACEF na categoria de estagiario. Recomenda-se uma leitura atenta da Lei
11.688/07 que estabelece os direitos e obrigacfes da empresa, do estagidrio e da instituicdo de
ensino, assim como exige 0s seguintes documentos:

2.2  Acordo de Cooperacdo: Trata-se do primeiro documento a ser providenciado pela empresa
concedente do estadgio sem vinculo empregaticio. O acordo deve ser firmado entre a Empresa
concedente do estagio e o Uni-FACEF em trés vias, preenchidas e assinadas. Se a empresa ja tem
este convénio firmado com o Uni-FACEF néo é necessario novo Acordo a cada novo estagiario.

2.3 Termo de Compromisso de Estagio: E o contrato formal de estagio firmado entre o(a)
estudante regularmente matriculado(a) e a empresa com a interveniéncia do Uni-FACEF. Este
documento deve ser assinado pelas partes (estagiario, empresa e Uni-FACEF) obrigatoriamente
antes do inicio efetivo do estagio para ndo caracterizar vinculo empregaticio.

2.4  Plano de Estéqgio: Trata-se de documento que deve ser entregue concomitantemente ao
Termo de Compromisso de Estagio. Deve ser elaborado, conjuntamente, pela empresa e pelo
estagiario, pois exige a consonancia entre as atividades a serem realizadas durante o estagio e o
conteudo de disciplinas do respectivo curso.

2.5 Relatorio Parcial de Atividades de Estagio: Trata-se de documento que deve ser elaborado
com periodicidade minima de 6 (seis) meses e ao final do estagio, conforme disposto no inciso
IV do art. 7° da Lei 11.788/08. Deve ser preenchido pelo estudante-estagiario, avaliado e assinado
pelo supervisor na empresa e encaminhado ao Uni-FACEF para avaliacdo e recomendacdes
pedagogicas pelo professor orientador e posteriormente devolvido a Empresa.

2.6  Declaracdo _de Conclusdo das Horas de Estagio Supervisionado: Por ocasido do
desligamento ou término do estagio, a empresa deve entregar ao estudante-estagiario declaracdo de
realizacdo do estagio com indicacao do periodo e do total de horas.

2.7 Rescisdo do _Termo de Compromisso de Estagio: Este € o documento que deve ser
preenchido caso o termo seja rescindido por qualquer uma das partes.
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ACORDO DE COOPERACAO

Por este Instrumento Juridico a que se vincula o Termo de Compromisso
celebrado entre as partes, de um lado o Centro Universitario de Franca Uni-FACEF, sediada a Av.
Major Nicéacio, n°. 2433 — Franca — SP, CGC 47987136/0001-09, neste ato representado pelo seu
Reitor, Prof. Dr. ALFREDO JOSE MACHADO NETO e a Empresa:

UNIDADE CONCEDENTE:

Ramo de ClIndastria [JComércio  [J Prestagdo de Servigos
Atividade:

Especificar:

Enderego: N°

Bairro: CEP

Cidade: Tel.: CNPJ:

Representado por:

Estabelecem e acordam entre si as seguintes clausulas que regem este acordo:

CLAUSULA | — Este acordo tem por objetivo o estabelecimento de um
acordo de Cooperagdo Reciproca entre as partes visando a operacionalizacdo da Lei n° 11.788 de
25.09.2008 que dispbes sobre o Estagio Curricular de Estudantes que venha a complementar o

Processo Ensino-Aprendizagem.

CLAUSULA 1l — Entre as partes e o estudante-estagiario devera ser celebrado
um termo de compromisso onde constara a data de inicio, término, n° de horas semanais e/ou mensais,
seguro contra acidentes pessoais ocorridos no local do estagio constando nome da seguradora, n° da

apolice caso seja oferecido e demais condicoes.

CLAUSULA 11l — O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer
natureza, e o estagiario podera receber bolsa ou qualquer outra forma de contraprestacao que venha ser

acordada.

CLAUSULA IV — A empresa deverd locar o estagiario nas éareas de
conhecimento da sua formacéo profissional cursada pelo estudante, comprometendo-se a ndo atribuir-

Ihe trabalhos insalubres ou com alto risco de acidentes.
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CLAUSULA V — A empresa se comprometerd a avaliar o estagio, preencher,
carimbar e assinar os documentos/relatérios exigidos pelo Uni-FACEF com base na Lei 11.788/8 e

estabelecer o horario de estadgio sem prejuizo das atividades discentes do estagiario.

CLAUSULA VI — Fica eleito o Foro da cidade de Franca para dirimir

quaisquer davidas oriundas deste Acordo e do Termo de Compromisso a ele vinculado.

CLAUSULA VII - O presente Convénio de Colaboracao, firmado nos termos

da Lei 11.788/08, vigorara por 5 (anos) anos, contados a partir da data de sua assinatura.

Por estarem justas e concordes assinam.

Franca, de de

Empresa Concedente
(apor carimbo de CNPJ) Centro Universitario de Franca - Uni-FACEF
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(PAPEL TIMBRADO DA ORGANIZACAO CONCEDENTE
Ap0s inserir o logo da empresa deletar essa mensagem)

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

UNIDADE CONCEDENTE:

Ramo de ClInddstria

C1Comércio

L1 Prestacdo de Servicos

Atividade:

Especificar:

Endereco:

NO

Bairro:

CEP

Cidade:

Tel.: CNPJ:

Representado por:

ESTAGIARIO(A):

Cad.: Curso:

Semestre: Periodo:

Endereco:

NO

Bairro:

CEP:

Tel.:

Cidade:

R.G.:

INSTITUICAO DE ENSINO:

Centro Universitario de Franca

n°. 2433

CEP 14401-135 tel.: 3713-4688

Endereco: Av. Major Nicécio
Béirro: S0 José
Cidade: Franca/SP

CNPJ: 47.987.136/0001-09

Pelo presente termo celebrado com interveniéncia do Centro Universitario de
Franca Uni-FACEF, representado pelo seu Reitor, Prof. Dr. ALFREDO JOSE MACHADO
NETO, dispondo sobre a realizacdo de Estagio nos termos da Lei n° 11788 de 25,09,2008, fica

ajustado o seguinte:

CLAUSULA | — Considera-se estagio curricular as atividades de aprendizagem
profissional, cultural e social, proporcionadas ao estudante pela participacdo em situacGes reais
de trabalho dentro de sua area de conhecimento.




CLAUSULA 11 — O presente Termo constitui-se comprovante da inexisténcia de
vinculo empregaticio.

CLAUSULA 111 — O estagio iniciar-se-a em:

Data de Inicio:
Data do Término:
Horério do Estagio:

Na vigéncia regular do presente Termo de Compromisso, o estagiario devera ser
segurado contra acidentes pessoais, ocorridos no local do estagio, mediante apolice:

Numero do certificado: | Apélice nimero:
Da Cia de Seguro

CLAUSULA 1V — O estagiario recebera uma bolsa-auxilio, esta sera no valor
de:

Por hora de estdgio efetivamente realizada, podendo, a critério da Empresa, o valor ser
reajustado durante o estagio.

CLAUSULA V — A Empresa designara uma pessoa especializada na éarea de
conhecimento de formacao do estagiario que se responsabilizara pela orientagcdo do mesmo.

CLAUSULA VI — A Empresa devera fornecer ao Centro Universitario de
Franca Uni-FACEF informacdes sobre o desempenho do Estagiario preenchendo, carimbando e
assinando os relatorios.

CLAUSULA VII — O Estagiario se comprometera a cumprir os regulamentos
internos da Empresa, respondendo por perdas e danos que por ele forem causados por dolo,
comprometendo-se também a zelar pelos instrumentos, equipamentos materiais e instalagdes de
propriedade da Empresa.

CLAUSULA VIII — Este Termo de Compromisso podera ser rescindido a
gualquer momento pela Empresa, pelo Estagiario ou pelo Centro Universitario de Franca Uni-
FACEF, mediante comunicado por escrito a ser feito com cinco dias de antecedéncia.

CLAUSULA IX — Por estarem justas e concordes.

Franca, de de

Carimbo e assinatura do Uni-FACEF

Carimbo e assinatura da Empresa Assinatura do estudante / estagiario



(PAPEL TIMBRADO DA ORGANIZACAO CONCEDENTE
Apobs inserir 0 logo da empresa deletar essa mensagem)
PLANO DE ESTAGIO

Discente:

Cadigo no Uni-FACEF: | Curso:
Semestre atual do curso de graduacéo:

Jornada de trabalho: horas por semana
Area/Setor:

Telefone: ( )

E-mail:

Organizacgdo concedente:

Ramo de atividade:

Supervisor de estagio na organizacao:

Telefone/Ramal:

E-mail:

Para preenchimento pela organiza¢éo concedente

1) Quais sdo os objetivos que a organizacdo pretende alcancar ao conceder este
estagio?

2) As instalacGes da empresa sdo adequadas para a realizacdo das atividades de estagio
pretendidas?

Para preenchimento pelo discente

1) Quais sdo as contribuices deste estagio supervisionado para reflexdo e aplicacédo
dos conhecimentos do curso de graduacao realizado no Uni-FACEF?

2) Preencher o quadro anexado na proxima pagina deste plano de estagio.

Para preenchimento pelo Setor de Estagios no Uni-FACEF

1) Ha compatibilidade entre o conteiido da Matriz Curricular do Curso com o plano de
atividades de estagio descrito no quadro em anexo? Sim () Nao ( )
Obs.:

2) Ha compatibilidade entre horas-estagio supervisionado e carga horaria das
atividades propostas? Sim () Né&o( )

Obs.:
Manifestacdo de concordancia entre as partes
Supervisor de estagio da Discente/Estagiario Coordenador de estagio
organizacao concedente no Uni-FACEF
Assinatura: Assinatura: Assinatura:
Data: Data: Data:
/ / / / / /




Principais atividades que serdo desempenhadas pelo aluno:

Disciplinas cursadas pelo aluno que fornecem suporte ao

desenvolvimento da respectiva atividade de estagio:




(PAPEL TIMBRADO DA ORGANIZACAO CONCEDENTE
Ap0s inserir 0 logo da empresa deletar essa mensagem)

RELATORIO PARCIAL OU FINAL DE ATIVIDADES DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Este documento fornece subsidios a Instituicdo de Ensino e a Empresa concedente do estagio
supervisionado para melhoria do processo de acompanhamento e formacéo profissional. Cumpre a
obrigatoriedade da periodicidade minima de 6 (seis) meses, conforme disposto no inciso 1V do
art. 7° da Lei 11.788 de 25.09.08.

Relatdrio de atividades do periodo de / / a / /

Estagiario

Nome:

Instituicdo de ensino:

Curso: Ano:

Estagio

Organizacdo concedente:

Inicio: Término Previsto:

Setor/ Area:

Nome do Supervisor de Estagio (Empresa Concedente):

Atividades do estagio

01 - Indicar as atividades mais frequentes durante esse periodo de estagio. Organize as atividades
por ordem crescente de relevancia, iniciando as frases por verbos de agéo.

10




02 — Em que nivel, na escala abaixo, o conhecimento teorico, discutido em sala de aula no Uni-
FACEF, tem auxiliado no desenvolvimento de suas atividades de estagio?

N&o tem auxiliado |1 |2 [3 [4 |5 [6 |7 [8 |9 [10 | Temauxiliado muito

03 - Descrever 0s pontos positivos e negativos de sua experiéncia como estagiario:

04 - Acompanhamento e Avaliacdo do estagio

Consideracdes do Supervisor

Data: / /

Assinatura do Supervisor Assinatura do Estagiario

Preenchimento da Instituicdo de Ensino — Centro Universitario de Franca — Uni-FACEF

01 — Auséncias do estudante as aulas no periodo avaliativo:
(] Sem auséncias

(] Menor do que 25%
L] Entre 25% e 50 %
(] Mais do que 50%

Orientacdes pedagogicas ao estudante

Data: / /

Assinatura do Orientador

11




(PAPEL TIMBRADO DA ORGANIZACAO CONCEDENTE
Apds inserir o logo da empresa deletar essa mensagem)

DECLARACAO
DE HORAS
CONCLUIDAS DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Declaramos para os devidos fins académicos, que (nome do aluno), portador do
CPF (numero), RG (numero), realizou o estagio supervisionado nesta organizacao,
tendo suas atividades académico/profissional acompanhadas, supervisionadas e
avaliadas no periodo de a , totalizando uma carga horaria de horas,
como parte das Atividades Extra Classe, exigido para a Conclusdo do Curso de

Graduacdo em (nome do curso).

Franca, de de 20

Nome e Assinatura do
Supervisor Responsavel pelo Acompanhamento
e Avaliacdo do Estagio
Carimbo (CNPJ empresa)

Obs: Na auséncia do Carimbo - Firma Reconhecida em Cartério da Assinatura do
responsavel. Apos visualizar esse recado deletar essa mensagem

12



(PAPEL TIMBRADO DA ORGANIZACAO CONCEDENTE
Ap0s inserir 0 logo da empresa deletar essa mensagem)

RESCISAO DE ESTAGIO

Termo de Compromisso celebrado entre ESTAGIARIO e a CONCEDENTE, com a
interveniéncia do Centro Universitario de Franca Uni-FACEF, inscrito no CNPJ sob o
n°® 47.987.136/0001-09, sediado a Avenida Major Nicacio, 2433, Bairro Sdo Jose,
Franca — SP, Cep: 14401-135. Neste ato representado pelo Reitor Dr. Alfredo José
Machado Neto, com fundamento na Lei n° 11.788/2008 e de acordo com as seguintes
condicdes:

Clausula primeira — Identificacdo das partes

UNIDADE CONCEDENTE:

Ramo de [JIndustria [IComeércio [ Prestacdo de Servicos
Atividade:

Especificar:

Endereco: N°

Bairro: CEP

Cidade: Tel.: CNPJ:

Representado por:

ESTAGIARIO(A):

Cad.: Curso: Semestre: Periodo:
Endereco: N°

Bairro: CEP: Tel.:

Cidade: R.G.:

Clausula segunda — Resciséo do estagio

Rescindimos o Termo de Compromisso de Estagio assinado em
/ / , entre a CONCEDENTE e o (a) ESTAGIARIO (a), para o periodo

13




compreendido entre / / , a / / , rescindido em

/ / , por iniciativa: ] Empresa [ Estagiario [ Universidade

Assim, devidamente compromissadas e acompanhadas pela
INTERVENIENTE, as partes assinam a presente rescisdo em trés vias de igual teor e
forma para um so efeito, cumprindo as clausulas do Termo de Compromisso de Estéagio
e atendendo a legislacéo vigente.

Franca, de de

Carimbo e assinatura do Uni-FACEF

Assinatura do estudante/estagiario Carimbo e assinatura da Concedente
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3 ESTUDANTES: RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

3.1 APRESENTACAO

O Relatorio devera ser entregue obrigatoriamente por todos os estudantes matriculados
nos cursos de Administracdo, Comunicacdo Social, Turismo e Sistema de Informacdo. Sejam 0s
estudantes estagiarios que atendam as condi¢des que ndo caracterizam vinculo empregaticio, sejam
os estudantes formalmente empregados nas organizagfes com registro na carteira profissional,
trabalhador autbnomo ou sécio-empregador.

A presente secdo descreve as orientacGes gerais para elaboracdo do Relatorio, assim

como apresenta um modelo de Relatorio.

3.2 ORIENTACOES GERAIS PARA ELABORACAO DO RELATORIO
3.2.1 Carga Horaria por Curso

3.2.2 Categoria do Estudante e documentos que devem ser anexados ao relatorio
3.2.3 Cronograma de Entrega

3.2.4 Formatacdo

3.2.5 Critérios para Avalia¢ao do Relatorio

Av. Major Nicéacio, 2433 - Bairro Sao José - CEP: 14.401-135 — Fone: (16) 3713-4688 / Fax (16) 3713-4605
Franca (SP) - www.facef.br
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3.2 ORIENTACOES GERAIS PARA ELABORACAO
DO RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

(Lei n®11.788/08 de 25/9/2008)

(Projeto Pedagdgico — Diretrizes Curriculares)

Av. Major Nicéacio, 2433 - Bairro Sao José - CEP: 14.401-135 — Fone: (16) 3713-4688 / Fax (16) 3713-4605
Franca (SP) - www.facef.br
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3.2 ORIENTACOES GERAIS PARA ELABORACAO DO RELATORIO

E importante destacar, novamente, que o ndo cumprimento do estagio impede
o0 estudante de colar grau e obter o registro de seu diploma, sem o qual ndo podera exercer
legalmente sua profissao.

Somente serdo validas (as horas de estagio), a partir da efetivacdo da matricula
em cada semestre.

O estagio podera ser realizado em uma ou mais empresas, sendo que, no caso

de haver mais de uma empresa, os relatorios deverdo ser especificos para cada empresa.
As oOrientacdes apresentadas sdo pertinentes aos projetos pedagdgicos e

diretrizes curriculares dos cursos do Uni-FACEF.

3.2.1 CARGA HORARIA DO ESTAGIO CURRICULAR POR CURSO

ESTAGIO CURRICULAR DO CURSO DE ADMINISTRAQAO

O Estagio Curricular Supervisionado é um componente curricular do curso de
Administracdo com carga horaria de 300 horas.

Os alunos do curso de Administracdo poderdo estagiar durante todo o curso,
todavia, somente a partir do 5° semestre, poderdo ser computadas as horas, de estagio
curricular supervisionado, por semestre até o 8° semestre do curso; totalizando 300 horas a
serem cumpridas, a partir do 7° semestre, nas diversas areas de conhecimento.

Pode-se atribuir 75 horas para cada semestre, entre 0 5°. ao 8°. Semestre, ou

atribuir as 300 horas para o0 7°. e/ou para 8°. Semestre.

ESTAGIO CURRICULAR DO CURSO DE TURISMO

O Estagio Curricular Supervisionado é um componente curricular do curso de
Turismo com carga horéaria de 300 horas.

Os alunos do curso de Turismo deverdo estagiar durante o curso e, a partir do
1° semestre, poderdo ser computadas as horas de estagio por semestre, até o 5° semestre do
curso; perfazendo um total de 300 horas a serem cumpridas nas diversas areas de
conhecimento diretamente relacionadas com o Turismo. Observando que, para os formandos
em 2014 prevalece a carga horaria obrigatoria de 330 horas, tal diferenca ocorre em virtude

do ajuste de hora aula da Matriz Curricular do curso.

Av. Major Nicéacio, 2433 - Bairro Sao José - CEP: 14.401-135 — Fone: (16) 3713-4688 / Fax (16) 3713-4605
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ESTAGIO CURRICULAR DO CURSO DE COMUNICAQAO SOCIAL

O Estagio Curricular Supervisionado € um componente curricular do curso de
Comunicacdo com carga horaria de 380 horas.

Os alunos poderdo estagiar durante todo o curso, todavia, somente a partir do
5° semestre até 0 8° semestre do curso, poderdo ser computadas as horas, cumprindo 380
horas, nas diversas areas de conhecimento da Comunicacao Social.

Observando que, o Estagio Curricular Supervisionado é realizado com carga
minima de 380 horas, sendo que as atividades cientificas, culturais e académicas (100 horas)

realizadas a partir do 4° semestre, sdo qualificadas como Atividades Complementares.

ESTAGIO CURRICULAR DO CURSO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

O Estagio Curricular Supervisionado € um componente curricular do curso de
Administracdo com carga horaria de 360 horas.

Os alunos do curso de Sistemas de Informacao poderdo estagiar durante todo o
curso, todavia, somente a partir do 5° semestre, poderdo ser computadas as horas de estagio
por semestre, até o 8° semestre do curso, perfazendo no minimo 360 horas a serem cumpridas,

nas diversas areas de conhecimento do curso.

3.2.2. O ESTAGIO E O ESTUDANTE: CATEGORIAS

O Estagio deve propiciar a complementacdo do ensino e da aprendizagem,
devendo ser planejado, executado, acompanhado e avaliado em conformidade com o
curriculo, contetdo programatico e calendario escolar, a fim de se constituir em instrumento
de integracdo, de treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico - cultural - cientifico e de
relacionamento humano.

Categoria de Estudante: Para efeito da elaboracdo do Relatorio do Estagio
Curricular Supervisionado, os estudantes sdo classificados em 04 (quatro) categorias de
estagios:

(01) Estudante-estagiario é considerado aquele contratado com Termo de
Compromisso de Estagio, cumprindo no maximo 6 horas diarias de atividades na empresa e
ndo tem vinculo empregaticio.

(02) Estudante-empregado é considerado aquele contratado com registro em

carteira profissional amparados pela CLT.

Av. Major Nicéacio, 2433 - Bairro Sao José - CEP: 14.401-135 — Fone: (16) 3713-4688 / Fax (16) 3713-4605
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(03) Estudante-consultor ou Trabalhador Auténomo: O trabalho autbnomo
ou prestagdo de servico serdo validos como estagio desde que seja na area de conhecimento e
supervisionado por outro profissional e seja comprovado com contratos formalmente
legalizados.

(04) Estudante-proprietério: é considerado aquele estudante que tenha seu
nome no contrato social da empresa em que exerce suas atividades.

Portanto, os alunos formalmente empregados pela CLT, socio-proprietarios ou
Trabalhador Autdbnomo, podem elaborar o relatério de estagio curricular supervisionado com
base na conciliacdo do conteudo das disciplinas do curso e as atividades desempenhadas em
suas respectivas empresas, dependentemente das atividades exercidas estejam dentro da area
de conhecimento de seu curso.

Documentos necessarios, que devem ser anexados ao Relatorio de Estagio

Curricular Supervisionado, de acordo com as categorias dos estudantes nas empresas:

Quadro 1 - Categorias de estudantes nas empresas

CATEGORIA DO ESTUDANTE DOCUMENTOS NECESSARIOS

01- Estudante-estagiario - Acordo de Cooperacao;

- Termo de Compromisso de Estagio;
- Plano de Estagio;

- Relatério Parcial de Atividades;

- Relatério Final;

- Declaracdo de Horas de Estagio

- Rescisdo do Termo de Compromisso

02- Estudante-empregado (registrado em | - Fotocopia das paginas de Identificacdo e do
CPTS) contrato de trabalho da Carteira Profissional;
- Plano de Trabalho

-Declaracdo de Horas trabalhadas em
consonancia ao Estagio Supervisionado

03- Estudante-consultor ou Trabalhador | - Documento que comprove que é consultor
Autbnomo e/ou trabalhador autdnomo, copia do contrato
de consultoria e comprovante de contribuinte
autdbnomo.

- Plano de Trabalho

-Declaracdo de Horas trabalhadas em
consonancia ao Estagio Supervisionado

04- Estudante-proprietario -Documento  que comprove que €
proprietario (Contrato Social, CNPJ, etc.);

- Plano de Trabalho

-Declaragdo de Horas trabalhadas em
consonancia ao Estagio Supervisionado

Av. Major Nicéacio, 2433 - Bairro Sao José - CEP: 14.401-135 — Fone: (16) 3713-4688 / Fax (16) 3713-4605
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N&o serd aceito o relatério de estdgio que ndo apresentar, em anexo, 0S

documentos acima, de acordo com a categoria do estudante.

3.2.3 CRONOGRAMA E ORGANIZACAO DO RELATORIO DO ESTAGIO
OBRIGATORIO
O cronograma abaixo é uma referéncia que pode ser alterada conforme

solicitacdo do coordenador de cada curso.

Relatério Final

7° Semestre Relatério Final PRAZO MINIMO DE ENTREGA:
ULTIMO DIA UTIL DE JUNHO

8° Semestre Relatdrio Final FjRAZO MAXIMO DE ENTREGA:
ULTIMO DIA UTIL DE SETEMBRO

O local de Entrega fica estabelecido no Setor de Estagios, na Unidade Il do
Uni-FACEF - (Secretaria do Setor de Estagio para protocolo — fone 3713-4661) ou conforme
solicitacdo do coordenador.

O Relatério dever ser digitado e encadernado em espiral com capa
transparente. (uma via para o Uni-FACEF, averiguar se a empresa deseja manter uma via
arquivada). Deve ser entregue, também, em formato digital (CD/DVD).

A formatacéao deve seguir as normas da ABNT. O Relatorio deve ser digitado
em papel branco, formato A 4 (210x297mm). Segue abaixo um resumo para a formatacao:

> Letra Arial ou Times New Roman tamanho 12;
Titulos 14 negrito;
espacamento entre linhas 1,5;
Recuo de margem — entrada de paragrafo de 2,5cm
margem superior de 3,0cm;
margem inferior de 3,0cm;
margem esquerda de 3,0cm;

margem direita 2,0cm,

vV V V ¥V ¥V V V V

Todas as paginas deverdo ser numeradas.
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3.24 CRITERIOs PARA AVALIACAO DO ESTAGIO: A avaliacdo do estagio sera
realizada através dos Relatdrios parciais e ou Final do Estagio Curricular Supervisionado,
sendo a avaliacéo de responsabilidade da Chefia do Departamento e da Coordenacgéo do Setor
de Estéagio.

Seré considerado aprovado o estudante que obtiver no minimo a nota 6 (seis),
caso 0 estudante ndo obtenha a nota minima, a pasta de Estigio Supervisionado sera
devolvida com as devidas consideracdes, e 0 mesmo terd que entrega-lo até a data limite
definida nesta Instituicdo para a Chefia do Setor de Estagio.

Reprovagdo do Relatério do Estagio Curricular Supervisionado ocorrerd
quando:

- ndo entrega-lo na data definida;

- ndo entregar toda a documentacao solicitada como anexos;

- ndo for realizado dentro de areas de conhecimento do curso;

- ndo apresentar conhecimento técnico nas atividades desenvolvidas no estégio;

- apresentar relatério com plagio ou com textos copiados da internet ou de

outras fontes sem a devida citacdo dos autores;

3.2.5 ANEXOS

Os estudantes devem anexar, no final do Relatério do Estagio Curricular Supervisionado,
todos os documentos descritos no Quadro 1, explicito anteriormente, conforme a categoria
do estudante frente a organizacdo em que trabalha ou pratica o estagio.

Os estudantes na modalidade de estagiarios ndo devem imprimir novamente a
documentacdo, mas sim, anexar cépia dos documentos originais emitidos e assinados na

contratacdo e realizacdo do estagio.

OBSERVACAO: Este manual estd em PDF, para acesso aos documentos que permitem
alteracOes e inclusdes, é necessario fazer o download através dos links especificos para cada

documento.
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4 ESTUDANTES: Contratados pela CLT, com registro em carteira profissional,

trabalhadores autonomos ou sécio empregador

4.1 APRESENTACAO

O aluno contratado com carteira profissional, pela CLT, podera utilizar seu trabalho
como planejamento do estagio curricular supervisionado.

Portanto, o aluno na condic¢do de contratado, de trabalhador auténomo ou de socio-
empregador, deve seguir as orientacBes apresentadas para elaboracdo do Relatério do Estagio
Curricular Supervisionado, todavia os documentos a serem anexados sdo especificos para sua
condicdo, conforme Quadro 1. Seguem em anexo modelos de alguns documentos que devem ser

elaborados pelo estudante nessa condicao:

4.2  Plano de Trabalho: Este documento deve detalhar as atividades desempenhadas na

empresa. Devera ser assinado, apos analise e concordancia, pelo superior imediato com data do
inicio do estagio supervisionado.

4.3 Declaracio das Horas Trabalhadas em consonincia ao Estagio Supervisionado: Esta é

uma declaragao do superior imediato ratificando, ao final do relatério, o desenvolvimento das
atividades propostas no Plano de Trabalho.
4.3  Carteira profissional, Contrato Social, CNPJ: apresentar copia dos documentos conforme

a condi¢ao do estudante.

Av. Major Nicéacio, 2433 - Bairro Sao José - CEP: 14.401-135 — Fone: (16) 3713-4688 / Fax (16) 3713-4605
Franca (SP) - www.facef.br

22


http://site.unifacef.com.br/wp-content/uploads/2014/05/4.2_plano-de-trabalho.docx
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(PAPEL TIMBRADO DA ORGANIZACAO CONCEDENTE
Ap0s inserir 0 logo da empresa deletar essa mensagem)
PLANO DE TRABALHO

Discente:

Cadigo no Uni-FACEF: | Curso:
Semestre atual do curso de graduacao:

Jornada de trabalho: horas por semana

Area/Setor:

Telefone: ( )

E-mail:

Organizacgao concedente:

Ramo de atividade:

Supervisor de estagio na organizagao:

Telefone/Ramal:

E-mail:

Para preenchimento pela organizacédo concedente

1) Quais sdo os objetivos que a organizacdo pode alcancar ao conciliar as horas de trabalho
com as disciplinas cursadas pelo estudante, como estagio curricular supervisionado?

Para preenchimento pelo discente

1) Quiais sdo as contribuicdes deste estagio supervisionado para reflexdo e aplicacdo dos
conhecimentos do curso de graduacao realizado no Uni-FACEF?

2) Preencher o quadro anexado na proxima pagina deste plano de estagio.

Para preenchimento pelo Setor de Estagios no Uni-FACEF

1) Ha compatibilidade entre o contedido da Matriz Curricular do Curso com o plano de
atividades de estagio descrito no quadro em anexo? Sim () Nao ( )
Obs.:

2) Ha compatibilidade entre horas-estagio supervisionado e carga horaria das atividades
propostas? Sim () Nao( )

Obs.:
Manifestacdo de concordancia entre as partes
Supervisor de estagio da Discente/Estagiario Coordenador de estagio
organizagao concedente no Uni-FACEF
Assinatura: Assinatura: Assinatura:
Data: Data: Data:
/ / / /
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Principais atividades que serdo desempenhadas pelo aluno:

Disciplinas cursadas pelo aluno que fornecem suporte ao

desenvolvimento da respectiva atividade de trabalho:
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(PAPEL TIMBRADO DA ORGANIZACAO CONCEDENTE
Ap0s inserir 0 logo da empresa deletar essa mensagem)

DECLARACAO
DE
HORAS TRABALHADAS
EM CONSONANCIA AO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Declaramos para os devidos fins académicos perante ao Centro Universitario de
Franca — Uni-FACEF, que (nome do estudante), portador do CPF (numero), RG
(nUmero), trabalha (ou) nesta empresa no periodo de / /

a / / , Na area de , desenvolvendo as atividades com o plano de
trabalho proposto como estagio curricular supervisionado nesta organizacao, tendo suas
atividades académico/profissional acompanhadas, supervisionadas e avaliadas
cumprindo uma carga horaria de horas, com objetivo especifico de equiparar as
horas trabalhadas ao Estagio Curricular, como parte das Atividades Extra Classe

exigido para a Conclusdo do Curso de Graduacdo em (nome do curso).

Franca, de de 20

Nome, cargo e assinatura do
Supervisor Responsavel
Carimbo (CNPJ empresa)

Obs: Na auséncia do Carimbo - Firma Reconhecida em Cartorio da Assinatura do
responsavel. Apos visualizar esse recado deletar a mensagem
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5 MODELO DO RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
O relatorio deve ser elaborado e estruturado de acordo com o presente modelo, observando
todas as orientacoes das se¢des anteriores.
Para acessar o modelo que permite edicdo € necessario fazer download do arquivo MODELO

DE RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
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CENTRO UNIVERSITARIO DE FRANCA
Uni-FACEF

NOME DO ALUNO

MODELO

RELATORIO
DE

ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

DO CURSO DE ...(nome do curso)

ANO



Estudante:

Cadigo de matricula:

Curso:

Periodo: ( ) Diurno - ( ) Noturno
Turma:
Ano:

Organizacéo:

Data de Inicio:

Data de Término:

Assinatura do Estudante



(papel timbrado da empresa)

DECLARACAO

Declaramos para os devidos fins académicos, que (nome do estudante), portador do CPF
(nimero), RG (numero), teve suas atividades académico/profissional acompanhadas,
supervisionadas e avaliadas, sendo estas, consideradas como Estagio Curricular Supervisionado,
totalizando uma carga horaria de horas, como parte das Atividades Extra Classe exigido

para a Conclusdo do Curso de Graduacdo em (nome do curso).

Franca, ..... de ..o, de 20 .

Nome e Assinatura do
Supervisor Responsavel pelo Acompanhamento
e Avaliacdo do Estagio
Carimbo (CNPJ empresa)

Obs: Na auséncia do Carimbo - Firma Reconhecida em Cartoério da Assinatura do
responsavel



IDENTIFICACAO

ORGANIZACAO CONCEDENTE:

Ramo de

Atividade:

Endereco: ne.
Bairro: CEP tel.:
Cidade CNPJ:

ESTUDANTE/CONCLUINTE:

Caodigo: CPF: RG.:
Endereco: n.c Comp.
Bairro: tel.:
Cidade: CEP

INSTITUICAO DE ENSINO:

Centro Universitario de Franca

Endereco: ~ Av. Major Nicécio n°. 2433
Bairro: Séo José CEP 14401-135 tel.: 3713-4688 (661)
Cidade Franca/SP CNPJ: 47.987.136/0001-09
ITEM - |- As atividades académico/profissional acompanhadas, supervisionadas e avaliadas,

consideradas como Estagio Curricular Supervisionado, foram realizadas no periodo:

Data de Inicio:

Data do Término:

Carga Horaria Total:

ITEM Il - A Empresa designara uma pessoa especializada na area de conhecimento de formacéo do
estudante que se responsabilizara pela orientagdo do mesmo.

Nome do Responsavel:

Funcéo/Cargo:

Documento de ldentidade N°:




SUMARIO DO RELATORIO

O [N 2T0] 161070 TR 06
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2.1 Observacéo da realidade 0rganizaCional .............ccooiiiiiinieieiee s 06
3 TRAJETORIA PROFISSIONAL DO ESTUDANTE NA ORGANIZACAO ........cccooovune... 07
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RELATORIO

1  INTRODUCAO

Introducdo é descrita pela ABNT (NBR, 10719/89, item 6.1.1) como a primeira
secdo do texto e define brevemente os objetivos do trabalho e as razfes de sua elaboragdo, bem
como as relagdes existentes com outros trabalhos.

Portanto, neste campo, o0 estudante devera fazer apresentacdo panoramica do
contexto em que o relatério é elaborado, seu objetivo e sua importancia na formacdo académica e

profissional.

2 A EMPRESA

Neste item, 0 estudante apresentara sobre o historico da organizacdo, sua missao, seus
objetivos, suas atividades principais, organogramas, etc. Esta etapa tem como finalidade fazer com
que o estudante conhec¢a, de forma mais aprofundada, a organizacdo na qual estd elaborando o
Relatério de Estagio Curricular Supervisionado, possibilitando, inclusive futuramente, a
oportunidade de propor mudancas para as situaces observadas durante o desenvolvimento de suas

atividades.
2.1 OBSERVAC}AO DA REALIDADE ORGANIZACIONAL

O estudante, com base na observacdo da realidade empresarial, descrevera os
aspectos estudados teoricamente na sua formacdo académica e relacionando-os aos objetivos
especificos que se apresentam na pratica administrativa da organizacdo pesquisada. Esta etapa tem
como objetivo verificar os principios, métodos e técnicas da administracdo, observados junto a

realidade organizacional vivenciada pelo estudante.



3  TRAJETORIA PROFISSIONAL DO ESTUDANTE NA
ORGANIZACAO

Nesta parte, o estudante discorrerd sobre sua trajetoria na organizacéo, o periodo de
realizacdo do estagio supervisionado, as areas funcionais e quais atividades supervisionadas foram

desempenhadas.

Tipo de Atividades:

) Observacéo ) Elaboracdo de Projeto

) Execucdo de Tarefas ) Diagndstico / Analise

) Planejamento ) Controle

~| —~| ~| —~

) Organizacgdo ) Orientacao de Pessoas

| N AN N/

) Outras - especificar:

3.1 A INTEGRACAO: UNIVERSIDADE (MATRIZ CURRICULAR) E
EMPRESA (ROTINA ORGANIZACIONAL)

Identificar e conciliar as atividades desenvolvidas e as contribui¢cbes académicas para
realizacdo do estagio curricular supervisionado. Portanto, nesta etapa deve-se identificar a partir da
Matriz Curricular do Curso as disciplinas e seus respectivos contetdos utilizados nas diferentes
atividades exercidas no ambiente de trabalho e ainda, relatar a importancia de cada uma das
disciplinas no Processo de Formagdo Profissional.

Para ilustrar o texto redigido, conforme orientacdo acima, deve-se elaborar um

quadro explicativo da seguinte forma:

Rotinas (atividades) Disciplinas relacionadas Conceitos ou técnicas ou
metodologias relacionadas

.... (pode-se inserir mais linhas)




3.2 ANALISE DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL VIVENCIADA

Andlise e reflexdo (teoria x pratica) em relacdo as observacdes feitas junto a
organizacdo. Esta etapa tem como objetivo fazer com que o estudante analise a organizacéo e reflita

sobre o contexto empresarial, elaborando criticas e ou sugestfes a partir dessas observacdes.

4 CONSIDERACOES FINAIS

Nesta etapa, o estudante fara suas consideracBes a respeito do relatério do estagio
supervisionado, incluindo sua opinido sobre a contribuicdo do processo para construcdo de
conhecimento e para a formacdo profissional, descrever as principais dificuldades enfrentadas e
sugerir as possiveis mudangas que possam elimina-las.

As questdes abaixo expressam o ponto de vista do estudante em relacdo ao estagio
supervisionado, que tem como objetivo a interligacao da teoria e da préatica, da complementacdo da

formacdo académica no ambiente profissional.
a) Quais aspectos positivos e/ou negativos vocé identificou em relacéo a sua formagéo Profissional?

b) Quais as principais dificuldades encontradas quanto a atuacdo pratica em relacdo aos

conhecimentos tedricos?
c) Como foi o relacionamento com a chefia e os colegas com os quais vocé trabalhou?

d) Na sua opini&o, quais contetdos deveriam ser acrescentados, retirados ou alterados nas

disciplinas do seu Curso?
e) Sugestdes a empresa:

) Sugestdes ao seu curso:



6 AVALIACAO DA EMPRESA SOBRE O ESTUDANTE/CONCLUINTE

ASPECTOS A SEREM AVALIACAO DO ESTAGIO
OBSERVADOS @) B R |

ASSIDUIDADE
DISCIPLINA
PRODUCAO
INICIATIVA
ASSIMILACAO

CULTURA TECNICA

RESPONSABILIDADE

DEDICACAO AO TRABALHO

ORGANIZACAO

0 =0TIMO B =BOM R = REGULAR | = INSUFICIENTE

Carimbo e assinatura
do
Supervisor Responsavel pelo Acompanhamento
e Avaliacdo do Relatorio

Obs: Na auséncia do Carimbo do CNPJ, deve-se apresentar Firma Reconhecida em Cartorio
da Assinatura do responsavel



7 AVALIACAO DO RELATORIO E DOCUMENTACAO PELO CHEFE DE
DEPARTAMENTO E PELO COORDENADOR DO SETOR DE ESTAGIO.

PARA USO EXCLUSIVO DO UNI-FACEF

OTIMO () BOM () REGULAR () INSUFICIENTE ( )

PARECER:

Setor de Estagio
Chefe de Departamento
Curso:



08 REFERENCIAS

Item obrigatorio que apresenta as Fontes utilizadas para redacdo de alguma parte que
exigiu pesquisa em fontes, como livros ou sites das empresas. (Orientacdo no Livro da profa. Sheila

— Estrutura e Formatacdo de Trabalhos Académicos, edi¢do 2013)

09 ANEXOS

Providenciar os documentos conforme sua situagdo como estudante-estagiario:

CATEGORIA DO ESTUDANTE DOCUMENTOS NECESSARIOS

01- Estudante-estagiario - Acordo de Cooperacéo;

- Termo de Compromisso de Estagio;

- Plano de Estagio;

- Relatdrio Parcial de Atividades;

- Relatorio Final;

- Declaracdo de Horas de Estagio

- Rescisdo do Termo de Compromisso

02- Estudante-empregado (registrado em | - FotocOpia das paginas de Identificacdo e do
CPTS) contrato de trabalho da Carteira Profissional;
- Plano de Trabalho

-Declaragdo de Horas trabalhadas em
consonancia ao Estagio Supervisionado

03- Estudante-consultor ou Trabalhador | - Documento que comprove gque é consultor
Autébnomo e/ou trabalhador autdbnomo, copia do contrato
de consultoria e comprovante de contribuinte
autonomo.

- Plano de Trabalho

-Declaracdo de Horas trabalhadas em
consonancia ao Estagio Supervisionado

04- Estudante-proprietario -Documento  que comprove que €
proprietario (Contrato Social, CNPJ, etc.);

- Plano de Trabalho

-Declaracdo de Horas trabalhadas em
consonancia ao Estagio Supervisionado
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