Uni-FACEF - Centro Universitario Municipal de Franca

- Setor de Estagios -

| Relatdrio de Estagio Curricular |

Supervisionado



Setor de Estagios
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Profa. Thalisa Gabriela Sabino Prof. André

Local: Primeiro andar da Unidade Il
Atendimento: de segunda a sexta-feira, das 8n00 as 14h00
Tel.: (16) 3713-4661 E-mail: estagios@facef.br



Quantidade Engenharia Civil 240 horas
Total de
Horas Engenharia de
(limite: 6 hs diarias) Producao 240 horas

Informacgoes Gerais

Manual do Estagio disponivel no site do Uni-FACEF.
Apenas serao considerados periodos de estagios
efetuados a partir do 62 semestre.
Quem faz o relatorio?
Estagiario, Contratado via CLT, Autonomo, Sécio
Proprietario.




ESTAGIARIO

» Termo de Compromisso de Estagio: deve ser
providenciado junto a empresa.

» Plano de Estagio:
« Conforme modelo disponivel no site Uni-FACEF.
« (Caso nao se trate de modelo Uni-FACEF, por exemplo, modelos do
CIEE ou Agiliza, 0 mesmo nao sera necessario.

» Declaracao de Horas de Estagio
« Conforme modelo disponivel no site, deve ser assinado e
carimbado pela empresa concedente.
« A quantidade de horas constantes na Declaracao devera ser
exatamente a carga horaria do curso (Engenharias, por exemplo,
240 hs).

» Rescisdao do Termo de Compromisso caso o estagio tenha
sido finalizado.
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EMPREGADO - CLT

> Copia das paginas de Identificacao e do contrato de
trabalho da Carteira Profissional
« Contrato que sera utilizado para comprovacao do estagio

> Plano de Trabalho:

« Conforme modelo disponivel no site Uni-FACEF.

> Declaracao de Horas trabalhadas em consonancia ao

Estagio Supervisionado
« Conforme modelo do site, deve ser assinado e carimbado pela
empresa concedente.

« A quantidade de horas constantes na Declaracao devera ser
exatamente a carga horaria do curso.



CONSULTOR OU AUTONOMO

> Documento que comprove que € consultor e/ou
trabalhador autonomo, copia do contrato de
consultoria e comprovante de contribuinte autonomo
(CNPJ ou inscricao no municipio).

> Plano de Trabalho:
« Conforme modelo disponivel no site Uni-FACEF.

> Declaracao de Horas trabalhadas em consonancia ao

Estagio Supervisionado

 Conforme modelo do site, deve ser assinado e carimbado pela
empresa concedente.

« A quantidade de horas constantes na Declaracao devera ser
exatamente a carga horaria do curso.
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PROPRIETARIO

> Documento que comprove que € proprietario
(Contrato Social, CNPJ, entre outros).

> Plano de Trabalho:
« Conforme modelo disponivel no site Uni-FACEF.

> Declaracao de Horas trabalhadas em consonancia ao

Estagio Supervisionado

 Conforme modelo do site, deve ser assinado e carimbado pela
empresa concedente.

« A quantidade de horas constantes na Declaracao devera ser
exatamente a carga horaria do curso.
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Termo de compromisso e Plano de Estagio

e 2 (duas) vias do Acordo de Cooperacdo

A celebracdo do Acordo de Cooperacdo deve ser assinada pelo responsavel da empresa, ndo gera dnus as empresas
e, possui vigéncia de 5 (cinco) anos, portanto, nao ha necessidade de gerar um novo Acordo de Cooperacao a cada
termo de compramisso na contratacdo de estagiario. Para contrato de Estagiarios: Se a empresa ja tem o Acordo
de Colaboracao, descrito acima, com o Uni-FACEF, providenciar os seguintes documentos:

e 3 (trés)vias do Termo de Compromisso ‘“l

e 3 (trés)vias do Plano de Estagio

Todas as vias devem ser devidamente preenchidas e assinadas pela empresa e pelo estudante e, posteriormente
entregues no setor de Estagio do Uni-FACEF para analise e assinaturas. A duracdo do estagio ndo podera exceder
dois anos, todavia, o Termo de Compromisso pode ser rescindido a qualguer momento. Para acompanhamento
do estagio: A empresa e aluno tem que enviar e protocolar no Uni-FACEF, com periodicidade minima de & meses,
relatorio de atividades, com vista obrigatoria ao estagiario (Lei 11.688/07 Art.9°,, VII)

e 3 (trés)vias Relatorio Parcial de Atividades de Estagio

Links Uteis Cartilha Esclarecedora sobre a Lei do Estagio — (Lei 11.788/2008) (MTE, 2010) Lei do Estagio: Lei
Federal 11.788 de 25 de Setembro de 2008



Relatorio de estagio, Declaragoes de horas

e Plano de Trabalho

ESTUDANTES: RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

O Relatdrio devera ser entregue obrigatoriamente por todos os estudantes matriculados nos cursos de
Administragdo, Comunicagdo Social, Turismo e Sistema de Informacdo. Sejam os estudantes estagiarios que
atendam as condicdes que ndo caracterizam vinculo empregaticio, sejam os estudantes formalmente empregados
nas organizacdes com registro na carteira profissional (CLT) ou trabalhador autdnomo ou, ainda, sécio empregador
com documentos comprobatérios. O Relatério € um requisito para aprovacdo e obtencdo do diploma. Para
elaboracdo do relatdrio vide Manual do Estagio.

Cursos: Administragéo, Ciéncias Contébeis, Comunicacdo Social e Sistema de Informacéo

* Modelo do Relatorio de Estagio
¢ Plano de Trabalho
* Declaracdo de Horas - Estagiario

¢ Declaracdo de Horas - CLT; Empresario; Auténomo
Curso: Engenharia de Produgdo
* Modelo de Relatério de Estagio - (Engenharia de Producdo)
* Plano de Trabalho
s Declaracao de Horas - Estagiario III

« Declaracdo de Horas - CLT; Empresario; Auténomo

Curso: Engenharia Civil

* Modelo do Relatédrio de Estagio - (Engenharia Civil)
* Plano de Trabalho

* Declaracdo de Horas - Estagiario

* Declaracdo de Horas - CLT; Empresario; Auténomo

Uni-FAC=F nidade Links Publicos

Centro Universitario Municipal de Franca

Av. Major Nicacio, 2433




Atenﬁéo!

Ao preencher os documentos e
relatorios, o aluno devera excluir
tudo o que esta em vermelho e,

também, modificar e excluir os

textos explicativos.
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Pagina 2

Data de Admissao: : Quando for CLT colocar a data da
admissao, independente do periodo que utilizara para comprovar o
estagio. E estagiarios, a data que estiver no contrato.

Data de Término do Contrato (rescisdao/demissao): : Data
da rescisao contratual ou término do estagio. Se ainda estiver
trabalhando, mas ja cumpriu as horas, colocar como ATUAL.

Categoria do Estudante (ver pagina 10):
Estagiario, Empregado CLT, Consultor ou Autobnomo, Proprietario.

Dicas de Preenchimento do Relatorio
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Pagina 3

Colocar o nome da empresa e do estudante na primeira linha dos
guadros de identificacao

Item |[:

Inicio do Estagio: Aqui a data que vocé ira utilizar para comprovar
as horas da matriz curricular. Nao precisa ser igual a da pagina 2.

Término do estagio: quando conseguir comprovar as horas da
matriz curricular.

Carga horaria total: Conforme seu respectivo curso.

Pagina 4
Sumario — alterar paginas.

Dicas de Preenchimento do Relatorio
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Introducao:

Visao geral a respeito do estagio.
A empresa:

Apresentar a empresa e sua historia.
Observacao da realidade organizacional:

De que forma a empresa tem a sua cultura, clima, como se apresenta o seu
organograma entre outros aspectos observados.

Engenharia Civil: Descri¢ao da estrutura fisica e funcional da empresa:
descrever a estrutura de trabalho da empresa.

* Engenharia de Producdo: Descricao das instalagoes do setor: Identifique o(s)
sistema(s) de informacdao relacionando-os com as areas de Engenharia da
Producao e descreva-os.

* Engenharia de Producdo: Fluxo de producao: Descreva e apresente um
Fluxograma seguindo os itens que constam na explicacao no relatorio .

Dicas de Preenchimento do Relatorio
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Atividades relacionadas a drea: discorrer sobre diversos aspectos
relacionados as atividades da empresa com a area.

Trajetoria profissional do estudante na organizacao:
Identificar o tipo de atividade.

Integracdo com a matriz curricular: descrever suscintamente no quadro e
discorrer sobre em paragrafos logo apos.

A integracao Universidade e Empresa:

Identificar e conciliar as atividades desenvolvidas e as contribuicdes
académicas para realizacao do estagio curricular supervisionado.

Analise da experiéncia profissional vivenciada:

Colocar suas percepgdes quanto a empresa e o estagio, apresentar criticas
e sugestoes.

Dicas de Preenchimento do Relatorio
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Consideragoes Finais:

O primeiro paragrafo devera ser escrito na intencao de fazer suas
consideracoes finais a respeito do relatorio do estagio supervisionado.

Responder todas as questoes deste item, mantendo seus enunciados.
Avaliacao da empresa sobre o estudante:

Deve ser preenchido pelo supervisor do estagiario na empresa. Aqui
também deve-se colocar o CARIMBO da empresa com CNPJ (do contrario
reconhecer firma do assinante).

Avaliacao pelo chefe de departamento e setor de estagio:

Deixar a via no relatorio que sera preenchida pelo coordenador do curso e
pelo setor de estagio.

Referéncias: colocar as referéncias utilizadas.

Anexos: documentos ja descritos.

Disponibilizaremos uma correcao do relatorio pelo site, por
1SS0, apos preenchido, envie para estagios@facef.br.

Dicas de Preenchimento do Relatorio
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Engenharia Civil 24/06/2019

Engenharia de Producao 24/06/2019

Atencao a Data Maxima de Entrega

- A Pasta de estagio devera ser entregue encadernada,
constando o relatorio de estagio em primeiro e em seguida, os
documentos conforme a categoria do estudante, juntos.

- A entrega podera ser feita no Setor de Estagios, entre 8:00 e
14:00 horas, ou com a estagiaria da Sala dos professores da
Unidade Il, no periodo noturno.
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Duvidas?

Setor de Estagios: Primeiro andar da Unidade Il
de segunda a sexta-feira - das 8h00 as 14h00
Tel.: (16) 3713-4661 E-mail: estagios@facef.br
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