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_ CAPITULOI N
CONSTITUICAO, EMBASAMENTO E INSCRICAO

O Curso possibilitard aos alunos a realizacdo de Estagios em instituicGes publicas e
privadas, com o objetivo de aproximar o aluno de seu futuro campo de atuacdo
profissional, estabelecendo relagdes efetivas entre a Instituicdo e o Mercado de Trabalho.

O Programa de Estagios sera desenvolvido segundo as normas de Coordenacdo de
Estagios, visando assegurar a qualidade e a responsabilidade de todas as partes
envolvidas. Assim, todos os estagios serdo objeto de Termos de Convénio intra-
institucionais e Termos de Compromissos individualizados.

Art. 1° - Embasado nos diplomas legais que regem a matéria, Lei Federal n°. 4.769,
de 09.09.1965, Lei n°11.788, de 25 de setembro de 2008 e suas alteracdes dispdem sobre
0 estagio de estudantes; altera a redacéo do art. 428 da Consolidacéo das Leis do Trabalho
— CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943, e a Lei n°® 9.394, de
20 de dezembro de 1996; revoga as Leis n® 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859,
de 23 de marco de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro
de 1996, e o art. 6° da Medida Proviséria n°® 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras
providéncias, na Resolucdo do Conselho Federal de Educacgdo n°.02/093, no Regimento
Geral da Faculdade Educamais o estagio supervisionado devera ser cumprido pelos
alunos regularmente matriculados na 72. Série, nos termos do curriculo pleno em vigor,
em empresas ou organizagdes publicas ou privadas.

8 1°.- Alinscricdo devera ser realizada com professor indicado pela instituicdo para
coordenar o estagio, através do preenchimento da ficha (modelo em anexo)

CAPITULO I
FINALIDADES E OBJETIVOS.

Art. 2° - Tem como finalidade a insercdo dos discentes nos setores profissionais,
possibilitando complementar o ensino e aprendizagem académica com a vivéncia pratica
na area de sua escolha e aptidao, tendo como objetivos:

¥ proporcionar ao aluno experiéncias efetivas em seu futuro campo de atuacao
profissional;

¥ viabilizar a complementacdo da formacgéo académica dos alunos, através de sua
insercdo em situacOes e realidades que demandem e ampliem seus
conhecimentos, sobretudo, os relacionados ao cenario da micro, pequena e
média empresa;
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v efetivar uma interacdo produtiva e dindmica entre 0 curso e as micro, pequenas
e médias organizacoes.

O estagio devera possibilitar a complementacéo profissional, social e cultural,
sendo realizado em conformidade com o calendario escolar e sem prejuizo das atividades
académicas do aluno. A instituicdo conveniada devera respeitar a legislacdo que rege o
trabalho de estagiarios e conceder aos alunos remuneracéo a titulo de Bolsas de Estudos,
além de assegurar Seguro de Acidentes Pessoais.

) CAPITULO 1l )
AREAS DE CONCENTRACAO

Art. 3° - Estagio Supervisionado sera realizado na area definitiva pelo aluno, sob
orientacdo e supervisdo do professor da area indicada pelo coordenador do respectivo
curso. Devendo cumprir no minimo 300 horas, em conformidade com PPC (Programa
Pedagogico do Curso) em vigor.

8 1°- As areas de concentragdo a ser cumpridas sera estabelecida na “Ficha de
Inscricdo no Estagio Supervisionado” do respectivo curso, podendo o professor
coordenador avaliar outras areas correlatas.

Art. 4° - As fases do Estagio Supervisionado para efeito do desenvolvimento das
suas atividades sao:

12, Fase — Inscricdo do discente

v"Inscri¢do no Estagio Supervisionado realizado no 7°.Semestre;

v" Escolha da organizacéo onde sera realizado o Estégio;

v Solicitagao do discente a organizacao escolhidas;

v" Oficio da empresa dirigido a coordenagdo de Estagio, comunicando o aceite do
Estagiario;

Plano de Estagio;

Termo de convénio/contrato;

v Ficha de Aprovacao do coordenador de Estagio.

AN

228, Fase — Durante o periodo Estagio

v Ficha de Controle de Estagio;
v Ficha de Avaliacdo do Estagio Supervisionado da area da Organizacéo;
v Ficha de Avaliacdo do Estagio Supervisionado pelo Professor Orientador.
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32 Fase — Elaboracédo do Relatorio Final

v" Orientacdo Técnica

Orientacdo Metodologica do relatorio de Estagio;

Elaboracédo do Relatério Estagio;

Produgdo grafica do relatorio e encadernacao “espiral”

Avaliacdo final do professor Coordenador Estagio indicando ou néo
Aprovacao.

v
v
v
v

Os estagios sdo elaborados e orientados pelo docente responsavel de forma virtual,
com entrega definitiva, mediante aprovacdo no polo mais proximo ao discente.

CAPITULO IV )
PROCEDIMENTOS E COORDENACAO
ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 5°. — Mecanismo de acompanhamento sera supervisionado por professores
do curso e técnicos das instituicbes conveniadas. O aluno contard com o apoio do
professor/tutor coordenador de Estdgio, que tem por finalidade, orientd-lo em suas
necessidades de estagios, bem como manter um elo de ligacao entre aluno e empresa.

Outra finalidade do professor coordenador de Estagios serd a de fornecer
informacdes e documentos necessarios, tanto para as empresas e organiza¢ées como para
os alunos, visando a celebracédo de estagios entre ambos, segue as politicas de atribuicdes

8§1°. Do professor/tutor orientador de estagio:

v" Analisar, controlar e acompanhar os processos de estagios supervisionados
bem como dos estagios curriculares;

v" Coordenar a assiduidade do estagiario com relacdo a disciplina, pontualidade,
etc;

v" Coordenar o cumprimento dos prazos estabelecidos no cronograma;

v" Acompanhar e avaliar a consisténcia na elaboracdo do Relatério Final de
Estagio;

¥ Supervisionar os sistemas e métodos de avaliacdo;

¥" Manter sob sua organizacdo o registro de estagios e respectivos relatérios de
acompanhamento das atividades;

¥v" Identificar e encaminhar os problemas de carater didatico/pedagdgico ao
coordenador do curso.

82°. Do supervisor de estagios na empresa:
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v Acompanhar as atividades do estagiario, zelando para que o que foi delineado
no Plano de Estagio seja realizado, sendo responsavel pelo acompanhamento
de carga horaria.

v Preencher a ficha de Avaliacdo de Desempenho corretamente de acordo com
este Regulamento.

§3°. Do estagiério:

v Apresentar a documentacao pertinente, dentro do prazo estabelecido;

v Dirimir davidas sobre o estagio com o Chefe de Departamento de Estagio e
Avaliacéo.

v Entregar a documentacao e relatorios de acordo com este Regulamento.

v Apresentar relatorio, conforme prazo previamente estabelecido no Cronograma
de Estagio.

v Frequentar assiduamente o periodo do estagio supervisionado.

Art. 6° — As atividades de estagio serdo documentadas por meio de relatorios de
atividades (parciais e finais) que identificardo a natureza e as caracteristicas da unidade
concedente de estagio, a estrutura organizacional, as rotinas de trabalho, e de maneira
mais especifica, as atividades desenvolvidas pelo estagiério.

Os relatorios de atividades, bem como a ficha de frequéncia sera apresentada ao
professor/tutor coordenador mensalmente, obedecendo aos critérios, datas, metodologia
de expressao escrita, previamente estabelecida, para que seja desenvolvidas a orientagéo
e avaliacdo. Além da atuacdo do professor/tutor coordenador, o aluno tera ainda o
acompanhamento do supervisor de campo (profissional da area de abrangéncia do curso
ou em areas correlatas).

Art. 7°. — O estégio supervisionado sera formalizado a partir da formalizacéo e
realizacdo de convénios, entre a unidade concedente de estigio e a Faculdade
Educamais, observando os dispositivos legais que definem a pratica de estagio. Para
tanto serdo mantidos contatos com as organizagOes e empresas da regiao.

O aluno ao definir o campo de estagio firmard um termo de compromisso com a
unidade concedente que estipulara entre outros itens, prazos, carga horaria, atividades,
sistema de bolsas, supervisor de campo, atividade a ser desenvolvida. O estagio sera
regido pelo regulamento proprio.

Art. 8° Fica estabelecido as etapas e a sistemética de acompanhamento do
estagio supervisionado é a atividade profissional pré-programada e desempenhada pelo
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aluno, que tem correlacdo com sua formacdo académica, independente de vinculo
empregaticio que o ligue a Instituicdo (empresa) em que essa atividade ¢ realizada.

O estégio supervisionado tem o objetivo de complementar o processo de ensino e
aprendizagem, integrando o conteudo curricular do curso com a formacdo profissional
dos académicos em termos de treinamento préaticos e de aperfeicoamento técnico-cultural,
cientifico e de relacionamento humano, sendo efetuado nos dois Gltimos semestres de
cada curso.

Devera ser de no maximo 6 (seis) horas diarias, em horario compativel com as
atividades escolares do aluno, perfazendo o total de 300 horas, em conformidade a grade
curricular, realizadas da seguinte forma:

e 150 horas no sétimo semestre;
e 150 horas no oitavo semestre.

Art. 9°. A aprovacdo do aluno segue as mesmas normas quanto a frequéncia das
demais disciplinas nas aulas de orientacdo do estagio. No que se refere a nota, os alunos
devem seguir o cronograma estabelecido pelo professor, sendo ao término do semestre
considerado aprovado o aluno que obtiver a média 6(seis), computadas por todas
avaliacGes parciais estabelecidas no manual de estagio.

Para o aluno sera valido o estagio realizado em Instituicdes Privadas ou Publicas.
A escolha da entidade onde seréa realizado o estagio compete ao aluno estagiario.

O aluno podera cumprir seu estagio externo em organizagdes do terceiro setor. As
organizacOes do terceiro setor sdo entidades privadas, mas com finalidades publicas, que
ndo se encaixam nos setores privado e publico. Sdo organiza¢des ndo governamentais,
institutos, entidades de classe, associag¢Oes profissionais, movimentos socialis, etc.

a) associadas ao GIFE — Grupo de Institutos, Fundacgdes e Empresas;

b) filiadas a ABONG — Associagao Brasileira das ONG’s.

Obs: A validagdo do estagio em outras ONG’s esta sujeita a avaliagdo e aprovagao
da Coordenacéo do Curso da Faculdade.

CAPITULO V
DOCUMENTACAO NECESSARIA

Art. 10°.De acordo com a instituicdo que o aluno realizar o estagio, apresentar a
seguinte documentag&o:
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Aluno com vinculo empregaticio

CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social) ou declaracdo de vinculo
empregaticio (pagina do registro e remuneracgéo)

Carta de inicio; (firma reconhecida dono da empresa e do profissional
contador/administrador com seus registros regularizados)

Plano de estagio;

Acompanhamento da carga horaria;

Relatorio de estagio supervisionado;

Ficha de avaliacédo de estagio;

Carta de encerramento; (firma reconhecida dono da empresa e do profissional
contador/administrador com seus registros regularizados)

Carteira de identidade (Xerox simples)

C.P.F (Xerox simples)

Seguro Vida — Recolhido

Aluno estagiario sem vinculo empregaticio

CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social) ou declaracdo de estagio e
xerox da pagina do contrato estagio sem remuneracgao.

Carta de inicio; (firma reconhecida dono da empresa e do profissional
contador/administrador com seus registros regularizados)

Plano de estagio;

Acompanhamento da carga horaria;

Relatorio de estagio supervisionado;

Ficha de avaliagdo de estagio;

Carta Encerramento (firma reconhecida dono da empresa e do profissional
contador/administrador com seus registros regularizados)

Carteira de identidade (Xerox simples)

C.P.F (Xerox simples)

Seguro Vida — devidamente recolhido

Aluno proprietéario

Contrato social e Gltima alteracéo;

Carta de inicio; (firma reconhecida dono da empresa e do profissional
contador/administrador com seus registros regularizados)

Plano de estagio;

Acompanhamento da carga horaria;

Relatério de estagio supervisionado;
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f)
9)

h)

)

Ficha de avaliacdo de estagio;

Carta de encerramento(firma reconhecida dono da empresa e do profissional
contador/administrador com seus registros regularizados)

Carteira de identidade (Xerox simples)

C.P.F (Xerox simples)

Seguro Vida — Recolhido

Funcionario Publico

Portaria de nomeacéo, publicada DO (Diario Oficial) ou DOU (Diério Oficial
da Uni&o);

Carta de inicio(firma reconhecida dono da empresa e do profissional
contador/administrador com seus registros regularizados)

Plano de estagio;

Acompanhamento da carga horaria;

Relatorio de estagio supervisionado;

Ficha de avaliacdo de estagio;

Carta de encerramento. (firma reconhecida dono da empresa e do profissional
contador/administrador com seus registros regularizados)

Carteira de identidade (Xerox simples)

C.P.F (Xerox simples)

Seguro Vida - Recolhido

Estagio sem remuneracao

TCE (Termo de compromisso estagio);

Carta de inicio (firma reconhecida dono da empresa e do profissional
contador/administrador com seus registros regularizados)

Plano de estagio;

Acompanhamento da carga horaria;

Relatorio de estagio supervisionado;

Ficha de avaliagdo de estégio;

Carta de encerramento (firma reconhecida dono da empresa e do profissional
contador/administrador com seus registros regularizados)

Seguro Vida - Recolido

10
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CAPITULO VI
DESCRICAO DOS DOCUMENTOS

CTPS (Carteira de trabalho e previdéncia social): copia simples das paginas de
identificacdo (foto e filiacdo), contrato de trabalho e anotacdes gerais (quando houver).
Esta coOpia devera ser entregue ao Orientador de Estagio juntamente com a carteira
profissional original para a conferéncia de sua exatiddo ou Carta de vinculo
empregaticio conforme apéndice 1, impressa em papel timbrado da empresa, constar o
CNPJ e ser assinada pelo supervisor de estagio da empresa.

TCE (Termo de compromisso de estagio): é utilizado quando o aluno realiza o
estagio sem vinculo empregaticio. E fornecido pela Empresa Concedente ou através de
orgdos interveniente, como por exemplo, CIEE (Centro de Integracdo Empresa-Escola).
Caso a empresa ndo o tenha, utilizar o modelo apresentado no anexo 1, preenché-lo em 4
(vias) e, através de requerimento, entrega-lo a FACUDADE EDUCAMAIS na Central
de Cursos. ApoOs a aprovacao e assinatura da Reitoria entregar 01 (uma) via para o
Orientador de Estagio.

Contrato Social: Cdpia autenticada do contrato de constituicdo da empresa e suas
alteracdes. Portaria de Nomeacdo: Copia autenticada da publicacdo no Diario Oficial
ou Diério Oficial da Uniéo.

Carta de inicio: tem como finalidade oficializar o inicio do estagio. Deve ser
elaborado em 1 (uma) via de acordo com o apéndice 2, impressa em papel timbrado da
empresa, constar 0 CNPJ e ser assinada pelo supervisor de estagio da empresa junto com
o profissional da area de formacédo do discente.

Plano de estagio: tem como objetivo registrar dados sobre o aluno e a empresa bem
como relacionar as atividades fundamentais que possibilitam o estagiario tomar contato
com a realidade de seu curso. Deve ser elaborado em 1 (uma) via de acordo com o
apéndice 3 constando no minimo 5 (cinco) macroatividades. As atividades devem ser
redigidas iniciando com um verbo de agéo no infinitivo e identificando sua finalidade.
Exemplo dos verbos: Planejar, coordenar, identificar, analisar, controlar, conferir,
elaborar, organizar, digitar, gerenciar, arquivar, etc.

Acompanhamento da carga horaria: Tem o objetivo de registrar as atividades
realizadas no decorrer do semestre, especificando-as mensalmente de acordo com as
atividades essenciais que devem ser associadas a profissdo. Deve ser elaborado em 1
(uma) via de acordo com o apéndice 4. As atividades devem ser redigidas iniciando com
um verbo de agdo no infinitivo e identificando sua finalidade. Os alunos que exercem

11
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cargo de confianca estdo dispensados do acompanhamento de carga horaria, mediante
declaragdo comprobatdria da empresa.

Ficha de avaliacdo de estagio: enquadra-se no estagio onde a empresa, através do
supervisor de estagio, efetua essa avaliacdo. Deve registrar esta avaliacdo através do
formulario préprio, em 1 (uma) via, que devera ser retirado pelo aluno na Secretaria do
Curso, conforme anexo 2.

Carta de encerramento: E utilizada com a finalidade de oficializar o encerramento
do estagio nas organizacdes. Deve ser elaborado de acordo com o apéndice 5 em 1 (uma)
via, impressa em papel timbrado da empresa, constar o CNPJ e ser assinada pelo
supervisor de estagio da empresa e do profissional responsavel técnico ambos com firma
reconhecida

Declaracao de Matricula: Esta declaracdo € concedida as empresas que solicitam
ao aluno e tem a finalidade de confirmar a sua situacdo na Faculdade. Deve ser solicitada
e retirada na Secretéaria Geral.

) CAPITULO VII )
AREAS DE ATUACAO PARA ESTAGIO

Art.11° As areas de concentracdo sdo aquelas pré-definidas pelo aluno, o qual sera
realizado o estagio supervisionado, precisa ser correlata ao curso conforme segue:

Areas do Curso: Ciéncias Contabeis Areas do Curso: Administracio
AUDITORIA NEGOCIOS E EMPREENDIMENTOS
AMBIENTAL ADMINISTRACAO MERCADOLOGICA
BANCARIA ADMINISTRACAO DA PRODUCAO E

OPERACOES INDUSTRIAIS
COMERCIAL ADMINISTRAQAO DE RECUROS
HUMANOS
CUSTO ADMINISTRACAO FINANCEIRA E

ORCAMENTARIA

CONTROLADORIA

ADMINISTRACAO DE RECURSOS
MATERIAIS E PATRIMONIAIS

TRIBUTARIA

ORGANIZACAO, SISTEMAS & METODOS

PERICIA

ARBITRAGEM

GERENCIAL

PREVIDENCIARIA

SECURITARIA

PUBLICA

RECURSOS HUMANOS

12
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Areas do Curso: Ciéncias Contabeis Areas do Curso: Administracéo
FISCAL

SOCIAL
SISTEMA DE INFORMAGOES

CAPITULO VIII
DOS DIREITOS E DEVERES

Art.12°, — Sdo direitos dos alunos-estagiarios aqueles descritos no Regimento da
Faculdade, neste regulamento e na legislagédo em vigor:

Art.13°. — Sdo deveres dos alunos-estagiarios:

a) Cumprir este Regulamento, as disposicdes pertinentes ao Regimento Geral da
Faculdade e os prazos previstos e estabelecidos pelo professor coordenador;

b) Apresentar ao supervisor os relatdrios das atividades desenvolvidas nos termos
do Plano de Estagio;

c) Cumprir as normas vigentes na Faculdade e na organizacdo em que o estagio
esta sendo realizado.

Art.14°, — Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela coordenacao
do respectivo curso em conjunto com NDE (Nucleo Docente Estruturante).

Art.15° — Este regulamento entra em vigor a partir desta data, revogando as
disposicdes e atos em contrario.

13
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ANEXO |

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Relatdrio de estagio supervisionado € obrigatério e sem a sua realizagcdo e

conclusdo o aluno ndo recebera o diploma do curso. E desenvolvido individualmente
seguindo o modelo constante neste regulamento. Deve ter no minimo 20 (vinte) paginas
de contetddo e entregue ao Orientador de Estagio até 30 dias apds o encerramento do

estagio, juntamente com os demais documentos. O Relatorio de estagio supervisionado

deverd ser entregue, ap0s a correcdo final do Professor Orientador de Estagio,

encadernado em espiral de acordo com as especificacGes, obedecendo a estrutura de

apresentacao:

Formatacéo:

Espagamento entre linhas:

1,5 (Hum e meio)

Margem superior: 3,0cm
Margem inferior: 2,0cm
Margem esquerda: 3,0cm
Margem direita: 2,0cm
Cabecalho: 2,0cm

Numeracao de pagina:

lado direito do cabecalho, em algarismo arabico, contados
a partir da folha de rosto e sendo apresentado a partir da
pagina do Capitulo 1. Exemplo: pagina de rosto é a pagina
nimero 1 e o Capitulo 1 € o nUmero 5, 0 nimero de pagina
deve aparecer somente a partir do nimero 5, as paginas
anteriores, apesar de contadas, ndo aparecem enumeradas.

Paragrafo: todo paragrafo deve iniciar com tabulagdo de 1,25 com a
partir da margem esquerda.
Alinhamento: Justificado.
Papel /formato: Sulfite A- 4 (210 x 297 mm) Cor: Branca
Titulo: Times New Roman, tamanho 16, negrito, estilo normal.
Subtitulo: Times New Roman, tamanho 14, negrito, estilo normal.
Texto: Times New Roman, tamanho 12, estilo normal.
Estrutura:
e Capa

e Folha de rosto

e Pagina de aprovacdo
e Lista de Figuras, Tabelas e Quadros

e Sumario

14
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Capitulo 1 — Caracterizagdo da empresa:

1.1.
1.2.
1.3.

Identificacéo da (0) aluna (0)
Identificac8o da empresa

Resumo histérico da empresa

Capitulo 2 — Analise da organizacéo

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Misséo da empresa
Politica da empresa
Setor econdmico
Segmento de mercado
Concorréncia
Fornecedores
Clientes

Influéncias externas

Pontos fortes

2.10. Pontos de oportunidades de melhoria

2.11. Tecnologias empregadas

Capitulo 3 — Caracteristicas da area onde se realizou o estagio

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

Organograma da empresa
Organograma da Area de Estagio
Composicao da area

Layout da area de estagio

Principal contribuicéo da area para a organizagdo

Concluséao

Proposta de melhorias

15
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Especificacdo — CAPA
Negrito, Times
New Roman 20,
EDUCA+ “| Contralizado.

Faculdade Educamais

Curso de Gestéo

\ Negrito, Times
New Roman 18,

centralizado.

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

™.

Negrito, Times New
Roman 16,
centralizado.

Nome Completo

™~

Negrito, Times New
Roman 16, centralizado.

Negrito, Times New
Roman 16, centralizado.

Sao Paulo, 20X X
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Especificacio — Folha de rosto

Nome Completo

Negrito, Times New
Roman 16,
centralizado.

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Negrito, Times New

v

Roman, tamanho 12,
espagamento simples

Negrito, Times New

Relatério de  estagio  supervisionado
apresentado a Faculdade Educamais, como
um dos pré-requisitos para obtencdo do titulo
de Bacharel em Ciéncias
Contabeis/Administracdo sob orientacdo do
professor

Roman 16, centralizado.

20XX
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Especificacdo — Pagina de aprovacao

Pagina de aprovacao do estagio supervisionado

Negrito,

Time New Roman,
Tamanho 14.
Centralizado

Time New Roman,

Tamanho 12,
espagamento duplo.

Orientador (a) de Estagio
Nome: Nome do orientador (a) de estagio

Assinatura:

Supervisor (a) de estagio da empresa

Nome: Nome completo (a)supervisor(a)

Assinatura:

Estagiaria (0)
Nome: Nome completo

Assinatura:

Data: altimo dia de estagio, conforme carta de encerramento.
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Especificacdo — Lista de Figuras, Tabelas, Quadros e Sumario

Negrito, Times New

Roman 14.

FIGURAS « Time New Roman,
/ Tamanho 12

Figura 1 - Setor de PrOUUGED ........ceeiveierierieriesies e 00
Figura 2 - SEtor de PrOUUGED ........ccveiveierieiierierii e 00
TABELAS
JLIE: L0 - USSP PSPRSR 00
GRAFICOS
GIAFICO L -ttt ettt bt neere e e e 00
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Capitulo 1

Caracterizacdo da empresa
1.1 - Identificacéo da (0) aluna (0)

Nome: Seu Nome Completo
Matricula: 999999-9 Semestre: 8° Periodo: Noturno
e-mail: Tel. Res. Tel. Celular:

Curso de Ciéncias Contabeis

1.2 — Identificacdo da empresa

Razéo Social: Nome da empresa (ndo é o nome fantasia) Endereco:
Cidade: U.F. CEP:

Fone: Fax:

Site:

Ramo de atividade: Pesquise na declaracdo de Imposto de Renda da empresa e
comente o ramo de atividade incluindo informacdes relevantes. Ndo escreva o que vocé

“acha”, pesquise na empresa, pois este € o objetivo do seu trabalho.

Porte da empresa: Pesquise nas guias de recolhimento dos impostos. Vocé pode
valorizar seu trabalho comentando quando a empresa atingiu este porte e adicionando
ainda outras informacdes relevantes sobre o porte da empresa. N&o escreva 0 que vocé

“acha”, pesquise na empresa, pois este ¢ o objetivo do seu trabalho.

Setor onde realizou o estagio: Descreva 0 nome correto e completo do setor e
inclua informacGes relevantes como a geréncia e/ou diretoria que este setor esta
subordinado. Certifique-se que este setor apareca no organograma da empresa que vVocé
desenhara no capitulo 3.

Objetivo empresarial: Descreva aqui aonde a empresa quer chegar ao longo prazo,
0 que ela pretende ser no futuro, qual o objetivo que a empresa deseja alcangar no futuro.
Faca isto iniciando com um verbo no infinitivo. Nao descreva o objetivo empresarial com
0 verbo na primeira pessoa (Nosso objetivo..., Nosso cliente..., Sermos reconhecidos
como...., Consolidarmos a lideranca ...queremos conquistar...., desejo..., etc.). Lembre-se
gue o objetivo pode ser modesto, mas tem que ser realista (Pode parecer estranho uma
micro empresa do comércio varejista de roupa ou entdo um loja de venda de colchdes, ter
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como objetivo “Ser lider no ramo de atividade com amplitude nacional e reconhecida
internacionalmente no setor...””). Nao escreva o que vocé “acha”, pesquise na empresa,
pois este é 0 objetivo do seu trabalho.

Produtos ou servigos: Descrever de forma objetiva 0s produtos ou servigos que a
empresa produz ou presta servico.

1.3 — Resumo histoérico da empresa

Todo paragrafo deve iniciar com tabulacéo de 1,25 cm a partir da margem esquerda.

Neste item vocé devera caracterizar a empresa, descrevendo sua fundagéo, socios,
historia, evolucdo (aquisicdes e fusdes), os principais produtos, servicos e eventos
oferecidos, e demais aspectos que contribuiram para a existéncia da empresa e sua
perpetuacdo. Vocé podera anexar fotos e figuras, mas ndo abuse disto, coloque se desejar,
apenas aquelas que sao relevantes para caracterizar a empresa e desde que estejam dentro
das normas da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas).

Vocé podera colher dados para escrever esse capitulo em entrevistas com gerentes,
diretores e socios, prospectos, folders, veiculos de comunicacao interna (jornais, revistas,
murais, periodicos), site da empresa, site da associacdo patronal a qual a empresa pertence
(Fiesp, Ciesp, etc.) e até em outros sites de entidades pertencentes ao mesmo mercado de
atuacdo da empresa. Se vocé trabalha em empresa multinacional, ndo se esqueca de
pesquisar nos sites da matriz. Mas vocé ndo deve copiar os dados dessas fontes de
informacdo. Além disso, conversar com pessoas com maior experiéncia pode ser de
grande valia, uma vez que elas vivenciaram muitas situacdes pelas qual a empresa passou.

O historico da empresa deve ser sucinto, porém a redacdo deste item deve ser
suficiente. Se vocé trabalha em uma empresa que possui material a este respeito tome
muito cuidado para ndo copié- lo, pois a redagdo deve ser sua. Se copiar vocé corre 0
grande risco de outro aluno, colega de sala ou de outro semestre, fazé-lo também, o que
facilita muito esta identificacdo e conseqiientemente uma avaliagdo com nota inferior a
suficiente para sua (e daquele colega) aprovacao.

Se vocé trabalha numa mesma empresa gque seu colega de sala, evidentemente que
0 objetivo empresarial, ramo de atividade, porte da empresa sera igual. Porém, o
comentario sobre estes aspectos devera ser individual. Também sabe-se que neste caso a
historia da empresa € a mesma, mas a redacdo que vocé dard a este fato deve ser
individual, portanto diferente do seu colega de empresa. E inaceitavel que vocé copie a
historia da empresa de uma determinada fonte ou conte a histdria da empresa exatamente
da mesma forma que seu colega.
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Ao redigir o histérico da empresa nédo faga sua cronologia:
1866 — A companhia passa a ser chamada de .....

1971 — Muda o ramo de atividade.....

1983 — E inaugurada a fabrica ....

1987 — Associa-se com a seguradora .....

2001 — Incorpora as empresas ligadas ......

Ao redigir seu trabalho, lembre-se que entre um paragrafo e outro vocé deve deixar
uma linha em branco. Ao redigir a historia da empresa faga-a na terceira pessoa (A
empresa iniciou suas atividades em... ou Essa estratégia teve como objetivo...) e nunca
na primeira pessoa (Nossa estratégia teve como objetivo... ou Nossa empresa iniciou suas
atividades em. ).

Formate corretamente seu trabalho, inclusive a numeracdo de pagina, de acordo
com o Regulamento de Estagio. Aproveite e formate o cabecalho com 2,0 cm. Cada
capitulo inicia-se na préxima pdagina. Configure e imprima seu relatério de estagio
supervisionado em papel A4. Ao entrega-lo corrigido deve fazé-lo por completo, isto &,
com capa, folha de rosto, lista de figuras, quadros e tabelas, sumario etc.

A correcdo ortogréfica e gramatical dever ser feita pelo préprio estagiario. O
Orientador de estagio ndo tem esta funcdo. Ele dara a nota final que também considera
esses tipos de erros. Portanto, vocé deve ler o que escreveu e efetuar as corre¢des antes
de entregar o trabalho. Consulte dicionario, livros de gramética ou, se for o caso, um
profissional de lingua portuguesa para auxilia-lo.

O uso de siglas deve ser explicativo na sua primeira apari¢éo, exemplo: MI (Manual
de Instrugdo). As Unicas palavras ou frases que devem aparecer em formato italico sdo
obrigatoriamente as estrangeiras.

Ap0s terminar todo o trabalho, e antes de entrega-lo, vocé deve reler e procurar,
neste momento com mais calma, melhorar a redagdo, dar aquele “toque final” que
mostrara, sua capacidade como administrador, principalmente com esta habilidade tdo
necessaria e importante.
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Capitulo 2
Analise da organizacdo

Neste capitulo vocé deverd dar uma visdo geral da empresa e apresentar a
organizacdo ao leitor enfatizando os agentes com os quais ela se relaciona. Vocé devera
mostrar as principais caracteristicas da area na qual estagiou para que o leitor possa se
posicionar e entender a estrutura de seu departamento ou setor.

Lembre-se que ao redigir seu trabalho, faca-o sempre na terceira pessoa e nunca na
primeira pessoa.

2.1 — Missao da empresa
Identifique aqui qual a razdo da existéncia da empresa, para que ela serve em termos

sociais, politicos, econémicos, etc.

Nem sempre a missdo da empresa esta registrada ou € divulgada e isto pode exigir
um trabalho maior do aluno para identifica-la. Outras vezes ela é divulgada a todos. E
ainda existem casos que em um sé paragrafo a empresa consegue expressar a razdo de
sua existéncia, seus anseios maiores.

2.2 — Politica da empresa

Identifique aqui como a empresa pretende atuar para alcancar suas metas, objetivos
e sua missdo, isto tudo relacionado as areas de RH, produtos, clientes, qualidade,
tecnologia, marketing, financeira, etc.

2.3 — Setor econémico

Descreva aqui qual o setor econdmico que a empresa atua:

e primario - industria do que:
e secundario — comércio do que:
e terciario — prestacdo de que tipo de servico e comente.

Descreva esse setor citando alguns nimeros deste setor, 0s mais atuais possiveis,
graficos de desempenho, participagdo do setor na economia brasileira, etc. Faca esta
pesquisa em revistas especializadas no setor de atuagdo da empresa.
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2.4 — Segmento de mercado

Um setor econdmico tem dentro de si varios segmentos de mercado. Assim, vocé
pode melhorar a anélise da organizacdo, identificando os segmentos de mercado nos quais
a empresa atua. (Por exemplo, dentro do setor “Telecomunicagdes” vocé tem segmentos
de mercado tais como: telefonia movel, telefonia fixa, comunicagdo de dados,
informatica, canais de televisdo, canais de tv a cabo, radio, etc.).

Vocé devera identificar, dentro do setor econdmico que a empresa esta inserida,
quais os segmentos de mercado que ela atua e como ela atua nestes segmentos, citando
numeros de desempenho dentro de cada segmento e outras informagdes relevantes que
contribuam para melhor conhecimento da organizacao.

2.5 — Concorréncia

Descreva aqui como a empresa se relaciona com seus concorrentes, a politica da
empresa com eles, o que ela faz para se destacar dentre eles, quais as estratégias para
vencer a concorréncia, como identifica langcamento de novos produtos ou servigos pela
concorréncia, etc.

Vocé pode até descrever 0s principais concorrentes que atuam no mesmo segmento
de mercado da empresa. Neste caso, vocé devera criar subitens para cada um deles e citar
numeros, indices, evolugdes, langamentos de novos produtos ou servicos, etc.

2.6 — Fornecedores

Descreva aqui como a empresa se relaciona com seus fornecedores, a politica da
empresa para com eles, politica de compra, parcerias existentes, politica de terceirizagdo
de atividades, como a empresa desenvolve novos fornecedores, quais 0s critérios para
escolher seus fornecedores, etc. Vocé pode até descrever os principais fornecedores da
empresa. Neste caso, vocé devera criar subitens para cada fornecedor e citar numeros,
indices, evolucdes, tipos de insumos ou matérias primas ofertados, parcerias, qualidade,
etc.

2.7 —Clientes

Descreva aqui quais as estratégias que a empresa utiliza para prospectar novos
clientes, quais os mecanismos utilizados para divulgar seus produtos e servicos, qual a
forma utilizada para distribuicdo de seus produtos, etc.

24



educa¥

faculdade educamais

Descreva em seguida quais 0s mecanismos que a empresa utiliza para se relacionar
com seus clientes (Ombudsman- “critico empresarial”, SAC - “servi¢o de atendimento ao
cliente”, atendimento p0s-venda, segmentacao do atendimento — corporate, private, gold,
personalité - mala direta, site, informativo mensal, cartdo de aniversario, correspondéncia
com carta resposta, pesquisa direta, etc.), a politica da empresa com seus clientes, quais
as estratégias para lancamento de novos produtos ou servicos, etc. E claro que vocé devera
além de citar, explica-los. Vocé pode até descrever os principais clientes da empresa.
Neste caso, devera criar subitens para cada cliente e citar nimeros, indices, evolucoes,
principais produtos consumidos, etc.

2.8 — Influéncias externas

Descrever como 0s demais agentes externos (governo federal, governo estadual,
governo municipal, demais oOrgdos publicos sindicatos patronais, sindicatos de
empregados, setor econémico, segmento de mercado, etc.) sdo influenciados pela
empresa e como eles influenciam positiva e negativamente os negocios da empresa. Cite
também que mecanismos a empresa utiliza para se defender dessas influéncias negativas
e como ela se beneficia das influéncias positivas.

Descreva também neste seu trabalho os fatores econdmicos, sociais, politicos,
financeiros, etc., que influenciam negativa e positivamente os negocios da empresa, como
a empresa se beneficia dessas influéncias positivas (exemplificando) e como ela se
defende das influéncias negativas (exemplificando).

2.9 — Pontos fortes

Identificar e comentar os fatores que representam diferenciais positivos da empresa
em relagdo aos seus concorrentes e ao segmento de mercado que ela atua.

Descrever os fatores que fazem com que a empresa permaneca e cresca no mercado
em que atua em relagdo aos seus recursos humanos, tecnoldgicos, financeiros, produtos
ou servicos, diferenciais competitivos, ambientes interno, alianga com fornecedores, rede
de distribuicéo, etc.

2.10— Pontos de oportunidades de melhoria

Nesta parte vocé devera propor ou sugerir uma melhoria que poderia ser implantada
no setor em que estagiou ou mesmo na empresa. Apos elaborar sua proposta de melhoria
identifique também quais seriam os resultados que a empresa teria ao implantar sua
sugestdo em relacéo ao custo de sua efetivacéo.
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2.11- Tecnologias empregadas

Descrever as principais tecnologias empregadas na empresa no processo de
Ciéncias Contabeis e no gerenciamento de informacdes, etc. (hardware, software, -
Software de gestdo corporativa — SAP R/3, Internet Home Banking - Rede de dados de
comunicacgdo interna, Comunicacdo externa com transmissdo de dados via telefone,
Intranet, Internet, etc.). E claro que devera além de citar, explica-los, incluindo talvez
numeros, indices, evolucdes, etc.

Capitulo 3

Caracteristicas da &rea onde se realizou o estagio

Neste capitulo vocé devera mostrar as principais caracteristicas da area na qual
estagiou. Procure descrever sua area para que o leitor possa se posicionar e entender a
estrutura de seu departamento ou setor.

3.1 — Organograma da empresa

Antes de qualquer coisa, redija um paragrafo apresentando o organograma. VVocé
pode redigir algo parecido com “A representagdo grafica a seguir, apresenta a situagao
atual da empresa e demonstra a disposicdo dos 6rgdos da empresa e sua composi¢cdo
hierarquica.”. Nao copie, redija a sua apresentagdo do organograma.

Desenhe o organograma geral da empresa na qual vocé estagiou, representando o
relacionamento de autoridade e subordinacdo entre as areas, desde 0 6rgdo maximo da
empresa até sua area de estagio.

Procure destacar onde vocé se encontra no organograma ou pelo menos o setor
onde vocé estagiou. eja como exemplo, o organograma de um aluno que estagiou na area
deSAC.
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Conselho de
Acionistas

Presidéncia

I T T
Diretoria Diretoria
Financeira Industrial

Diretoria
Comercial

1
Diretoria
Operacional
1

Depto. de
Corporate

Depto. de

Depto. de SAC. Vendas Diretas

1
I 1 1
Atendiment o
Pessoa Fisica

Figura 1: Organograma da Organizacéo
Fonte: Empresa (2008)

Atendimento
Perda ou Roubo

Atendimento

Pessoa Juridica

No caso de vocé ter estagiado em outros setores, deve-se destacar no organograma
0 Ultimo setor que estagiou e mencionar neste item o0 nome dos outros setores que também
trabalhou, sem, contudo, destaca-lo no grafico.

3.2 — Organograma da Area de Estagio

Depto. de
SAC.

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Pessoa Fisica Pessoa Perda ou
| Juridica Roubo
Operador |
Operador 11
Estagiario

Figura 2: Organograma da Organizacao
Fonte: Empresa (2008)
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3.3 — Composicdo da area
Detalhe aqui a estrutura operacional da area, veja como o exemplo composi¢do da
area daquele aluno estagiario da areade S A C.

O Departamento de S A C é subordinado a Diretoria Comercial e possui a seguinte
composicao operacional para executar suas atividades:

Recursos Humanos:

01 Gerente de Departamento;

09 Coordenadores de atendimento (1 para cada turno de 8 horas);
11 Operadores I;

08 Operadores II;

02 Operadores Estagiérios.
Recursos Materiais:

230 m? de érea utilizada na empresa;
1 sala de reunides;

18 mesas;

18 cadeiras giratorias;

4 arquivos deslizantes;

01 mesa de reuniéo;

06 cadeiras fixas.

Recursos Tecnologicos:

4 centrais telefonicas;

26 computadores;

64 linhas telefénicas;

37 aparelhos telefonicos;

15 impressoras multifuncionais;

04 maquinas de copiadoras;
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3.4 — Layout da area de estagio

Mesa de Mesa de Mesa de Mesa de Mesa de Mesa de Mesa de Mesa de
Operagéo Operagéao Operagéao Operagao Operagéao Operagéao Operagéao Operagéo

] ] ] ] ] ] ] ]

Arquivos
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[] [] [] [] [] [] [] []

Mesa de Mesa de Mesa de Mesa de Mesa de Mesa de Mesa de Mesa de
Operagao Operagao Operagao Operagéao Operagao Operagao Operagao Operagao

Figura 3 — Layout
Fonte — (nome da empresa)

3.5 — Principal contribuicéo da area para a organizacao

Correlacione e explique no que a sua area auxilia a empresa a alcancar 0s seus
objetivos. Qual a importancia de sua area para a empresa: clientes, fornecedores,
concorrentes, outros agentes externos, areas internas, etc. Tente convencer o leitor a
importancia da area € como ela € importante para a empresa ou ainda como agrega valor
a0 negocio da empresa.

CONCLUSAO

As principais caracteristicas de uma conclusdo sdo: essencialidade, brevidade e
personalidade. Este € momento em que 0s autores da pesquisa se posicionam, fazem
criticas, apresentam suas contribuic@es e trazem uma marca pessoal (NBR 14724).

De acordo com a citagdo acima, vocé deve fazer um breve resumo de cada capitulo.
Um paragrafo para cada capitulo.

No terceiro paragrafo vocé deve descrever no que o fato de ter estagiado nesta
empresa contribuiu para que vocé conhecesse e entendesse melhor a empresa na qual
estagiou ou trabalhou e como ele contribuiu para o seu desenvolvimento profissional,
académico e pessoal.
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No paragrafo seguinte identifique quais disciplinas vocé estudou no curso de
Ciéncias Contabeis e no que cada uma delas auxiliou na elaboracéo desse relatorio de
estagio supervisionado.

A seguir comente no que a elaboracdo do relatério de estagio supervisionado
contribuiu para seu desenvolvimento profissional e académico.

Descreva por ultimo quais disciplinas cursadas e no que cada uma delas lhe
auxiliaram no desenvolvimento profissional e académico, apesar, talvez, de ndo terem
contribuido diretamente para o estagio na empresa.

Proposta de Melhorias

O aluno devera de acordo com a experiéncia adquirida dentro da organizacdo no
seu periodo de estagio elaborar proposta de melhorias na area contabil.
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APENDICE I
Cadastro do Estudante

Curso de Ciéncias Contabeis/Administracao
Estagio Supervisionado

CADASTRO DE ESTUDANTE
EDUCA+/Periodo........cccceeueee....

Nome completo:

Endereco residencial completo:

Endereco comercial completo:

Numero de telefones para contato:

Residencial:

Comercial:

Celular:

e-mail:

Séo Paulo, de de 201 )

(Assinatura do aluno)
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APENDICE 1I
Carta de Vinculo Empregaticio

Séo Paulo, de de 20XX.

A
Faculdade Educamais

[Imo. Sr. Orientador (a) de estagio

Declaramos que , portador da CTPS
numero Série , CPF nimero ,é funcionario
desta empresa desde [ , exercendo a funcéo de :

tendo liberdade de acesso as informagfes dos departamentos inerentes a sua area de
realizacdo de estagio supervisionado, de acordo com as exigéncias do programa de estagio

supervisionado da EDUCA+: e sera
supervisionado  pelo  Senhor (a)
Gerente/Chefe/Supervisor/ Encarregado, etc. de

Atenciosamente,

Supervisor (a) de Estagio da Empresa
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APENDICE 111
Carta de Inicio

Séo Paulo, de de 20X X.

A
Faculdade Educamais

[Imo. Sr. Orientador (a) de estagio

Prezados Senhores,

Cumprindo determinacdo de Regulamento de estdgio Faculdade Educamais,
declaramos que a (0) aluna (0) , matricula n.° :
do curso de Ciéncias Contabeis/Administracdo, cumpre estagio supervisionado nessa
organizacdo, cujos dados abaixo confirmamos:

Data de inicio: / /

Término previsto: / /

Quantidade de horas programadas: 300 horas

Area de realizagdo do estagio:

Nome do Supervisor (a) de estagio da empresa:

Objetivo geral:

O Estagiéario O Proprietario O Empregado O Funcionario Publico
) Reconhecer
Atenciosamente, firma
Supervisor (a) de Estagio da Empresa Contador/Administrador
CRC/CRA
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APENDICE IV
Plano de Estagio

Nome da (o) aluna (0):

Curso: Semestre:

Nome da (o) professor (a) orientador (a):

Empresa: CNPJ:

Nome do supervisor (a) de estagio da empresa:

Periodo de realizacdo do estagio: de / / a / /

Atividades a serem realizadas:

Estagiaria (0) Supervisor (a) de Estagio da Empresa
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Prof. Orientador (a) de Estagio Supervisionado

APENDICE V
Acompanhamento da Carga Horéria

Estagiaria (0):

Atividades realizadas Obs.:
Més de referéncia: Carga horaria do més: horas Visto do
Subtotal: horas supervisor
Més de referéncia: Carga horaria do més: horas Visto do
Subtotal: horas supervisor
Més de referéncia: Carga horaria do més: horas Visto do
Subtotal: horas supervisor
Més de referéncia: Carga horaria do més: horas Visto do
Subtotal: horas supervisor
Data: / /
Estagiéria (0) Supervisor (a) de Estadgio da Empresa
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APENDICE VI
Carta de Encerramento

Séo Paulo, de de 20XX.

A
Faculdade Educamais

IImo. Sr. Orientador (a) de estagio

Prezados Senhores,

Declaramos que o (a) aluno (a) , portador do
R.G. n.° , do Curso de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, NO
periodo de / / a / / cumpriu seu estagio perfazendo 3

(trés) horas diarias de atividade em horario compativel com suas atividades escolares,
totalizando 300 horas no periodo, tendo assim encerrado seu estagio nesta empresa.

Atenciosamente,

Reconhecer
firma
Supervisor (a) de Estagio da Empresa Contador
CRC
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ANEXO Il
TERMO DE CONVENIO/CONTRATO DE ESTAGIO

(instrumento juridico de que tratam o art. 5° e 0 81° do art. 6° decreto 87.497/82,
gue regulamentou a Lei 6.494/77)

Ao0s dias do més de de , ha cidade
de , AC/TCE n°

Neste ato, a parte a seguir nomeadas.

INSTITUICAO DE ENSINO

Razéo Social: Faculdade Educamais

Endereco: Bairro:

CEP: Cidade: Sao Paulo UFSP  Fone:

Representado por:

ORGANIZACAO/CONCEDENTE

Raz&o Social:

Endereco: Bairro:

CEP: Cidade: UF: Fone:
CNPJ: Cddigo/ Nome da Atividade:
Representado por: Cargo:
Supervisor:

ESTUDANTE/ESTAGIARIO

Nome:

Endereco: Bairro:

CEP: Cidade: UF: Fone:
Regularmente matriculado do Curso de: Nivel:
Matriculado n°.: CPMF/MF: _ Data Nascimento:
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Preliminarmente: A finalidade basica é o aprendizado, é a integracdo socio-
cultural-profissional do estudante o que contribuird na sua formacéo profissional

Celebram entre si este TERMO DE CONVENIO/CONTRATO DE ESTAGIO,
convencionando as clausulas seguintes:

Clausula 12 — A jornada de atividade de um estagio a ser cumprido pelo estagiario
sera compativel com seu horéario escolar. Cabera organizagdo, dentro desta exigéncia
legal, adequar e conceder o estadgio em local, horério e dias de sua conveniéncia.

Paragrafo unico: Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio sera
estabelecida de comum acordo entre o estagiario, organizacdo, sempre com a
interveniéncia da Instituicdo do Ensino Superior (IES).

Clausula 28, — O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, nos
termos do paragrafo 1°. do Art 6°. Do Decreto n °. 87.497/82, recebendo o estagiario
uma bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha ser acordado, ressalvado o que
dispde a legislacdo previdenciéria.

Clausula 3% — A organizacdo devera incluir o Estagiario em plano de cobertura
securitaria, que Ihe assegure cobertura para acidentes pessoais ocorridos no local do
estagio.

Clausula 42, — O estagio, independentemente do aspecto profissionalizante, direto
ou especifico, podera assumir a forma de atividade de extensdo, mediante participacéo
do estudante em empreendimentos ou projetos de interesses sociais.

Clausula 5 — A Instituicdo de Ensino Superior denominada Faculdade Educamais,
caberd, como intervente do contrato de estagio, acompanhar, supervisionar, direcionar
e orientar o estagiario nas suas atividades, mediante relatorios apresentados pelo
estagiario, assinado juntamente com a organizagao.

Clausula 6% — Cabera a organizacdo responsabilizar-se pelo cumprimento do
estégio nas suas dependéncias, emitindo relatorios que permitam a Instituicdo de Ensino
Superior acompanhar o desenvolvimento do estagio dentro das necessidades e exigéncias
requeridas.

Clausula 72. — Caberéa ao estagiario, o cumprimento de todas as suas obrigacoes
contratadas junto a organizacdo e dentro das exigéncias da Instituicdo de Ensino
Superior.

Clausula 82 — O periodo do estagio na organizacao sera de meses,
iniciando-se em ....... Lo, [
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Clausula 92 — As atividades desenvolvidas pelo estagiario na Organizacao deverédo
ser relacionadas com o campo de atuacao deste na Instituicdo de Ensino Superior.

Clausula 102 — O presente Contrato de Estagio reger-se-a pelas normas em vigor,
Lei 6.494 de 07 de dezembro de 1997, com regulamentacéo pelo Decreto n°. 87.497 de
18.08.1982, onde ser&o buscados os esclarecimentos e dirimindo duvidas eventualmente
surgidas.

E, por estarem de inteiro e comum acordo com as condicdes e dizeres desse
ACORDO DE COOPERACAO e TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE,
as partes assinam em 4 (quatro) vias de igual teor, na presenca de suas testemunhas.

Mairipora, de de 2016.
INSTITUICAO DE ENSINO: CONCEDENTE:
(carimbo e assinatura) (carimbo e assinatura)

ESTAGIARIO (A):

(assinatura)
Testemunhas:

1
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ANEXO I11
Ficha de avaliacdo de estagio

FACULDADE EDUCAMAIS
FICHA DE AVALIACAO DE ESTAGIO
(A ser preenchido pelo Supervisor de Estagio da Empresa)

Estagiario (a):

Curso: Ano: Periodo:

Empresa: Secdo do Estagio:

Supervisor de Estagio:

LEGENDA DOS CONCEITOS

A (6timo) B (bom) C (precisa melhorar) | D (ndo aceitavel)
Desempenho Superior Desempenho Normal Apresenta deficiéncias Desempenho
a média dos colegas Satisfatério podem ser corrigidas Insatisfatorio

AVALIACAO DE ESTAGIO

ABCD

01 - Conhecimentos: conhecimento teérico demonstrado no desenvolvimento das
atividades programadas.

02 - Conhecimentos préaticos: experiéncia que ja possuia ou esta adquirindo e
utilizando no estagio, demonstrados no desenvolvimento das atividades
programadas.

03 - Cumprimento de tarefas: execugdo das atividades em relagdo a programacéao.

04 - Interesse em aprender: demonstracdo de interesse e empenho em aprender
mais.

05 - Iniciativa para propor solugfes e inovacGes que beneficiem o aprendizado.

06 - Qualidade no desenvolvimento das tarefas: grau de cuidado (referente a
apresentacao) na execucao de atividade em geral (trabalhos praticos/escritos,
etc.).

07 - Senso critico.

08 - Disciplina: observancia das normas e dos regulamentos internos da empresa.

09 - Assiduidade e Pontualidade.

10 - Conduta ética.

11 - Cooperacdo: disposicdo para cooperar com os colegas, atender prontamente
nas atividades solicitadas.

12 - Confiabilidade: discricdo demonstrada quanto ao sigilo sobre as atividades
confidenciais a ele confiadas.

13 - Responsabilidade: cuidado com o uso das instalagdes, materiais,
equipamentos ou qualquer outro bem de propriedade da empresa.
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A BCD

14 - Sociabilidade: facilidade de se integrar com os colegas e no ambiente de
trabalho.

15 - Equilibrio emocional: grau de maturidade e seguranca demonstrada no
exercicio de suas atividades.

16 - Grau de autocontrole frente a situacdes problematicas.

17 - Apresentacgao pessoal (asseio): grau de higiene e cuidado com o vestuério,
apresentado pelo estagiario.

Obs.:

Local:

Data: / /

Assinatura Supervisor (a) de Estagio
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Cronograma Estagio Supervisionado

Etapas Estagio (anexados na Aba Estagio Supervsionado)

Encaminhar Pasta — Cadastro
Documentos Pessoais;

7°. Semestre Carta Inicio Estagio Supervisionado;
Plano de Estagio;

Relatério Parcial Estagio Supervisionado — Capitulo 1 e |1

. Acompanhamento da Carga Hordria- Estagio

80 Semestre &- Carta Encerramento Estagio Supervisionado

WP kW

. Relatorio completo Estagio Supervisionado- Capitulo | A IV
(Encadernado/Assinado)
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