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1. INTRODUGCAO

O Manual de Estagio da Faculdade Sao Francisco de Assis tem como objetivo explicar todos
os procedimentos e esclarecer duvidas sobre temas relacionados com a gestdo académica e
gerencial do Estagio.

Além de regular o funcionamento do Estagio Curricular do Curso de Administracdo, este
documento é um instrumento de orientacdo para a elaboracdo do Programa de Estagio e dos
Relatdrios parciais e finais de Estagio.

2. O ESTAGIO

O Estagio é um procedimento didatico-pedagdgico interdisciplinar e avaliativo, articulador
da teoria com a pratica e do ensino com a pesquisa, que busca oferecer aos alunos oportunidade de
introducdo no mercado de trabalho, através da aplicagcdo pratica dos conhecimentos adquiridos
durante o curso.

A integracdo da teoria a pratica, vivenciada em situacOes e problemas relativos a profissao
escolhida, estimula o pensamento critico do estudante e possibilita a formacdo de um profissional
apto a enfrentar desafios.

A realizacdo do Estagio é requisito curricular obrigatdrio para obtencdo do grau académico
na area de Administracdo, e suas atividades devem ser acompanhadas por pessoas designadas pela
empresa e professores da Instituicdo, para assim colaborar no processo educativo-formativo dos
alunos.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL DO ESTAGIO

O Estagio |, Il, Il e IV do Curso de Bacharelado em Administracio da FACULDADE SAO
FRANCISCO DE ASSIS - UNIFIN, atende a obrigatoriedade curricular definida para o estagio
supervisionado nos Cursos Superiores de Graduacdo, conforme Parecer 302 de 08.07.1966 do
Conselho Federal de Educacdo, Decreto n°® 87.497 de 18.08.1982, regulamentando a Lei n° 6.494 de
07.12.1977, Resolugdo n° 02 do Conselho Federal de Educacdo de 04/10/93, Lei n2 9394/96 — LDB /
MEC, Parecer 776/97 da Camara de Educacgdo Superior do Conselho Nacional de Educagdo, Parecer
CES/CNE 0146/2002 aprovado em 13/03/2002, Parecer 100/2002 da Camara Superior de Educacdo
e Resolucdo dele decorrente, aprovado em 13/03/2002, Parecer 067/2003 da CNE/CES, aprovado
em 11/03/2003, Parecer 134/2003 da CES e Resolucdo dele decorrente, aprovado em 04/06/2003,
Parecer 108/2003 da CES, aprovado em 07/05/2003, Resolu¢do 1/2004 do CNE/CES, aprovada em
02/02/2004 e Resolugdo 6/2004 do CNE/CES, aprovada em 10/03/2004

4. OBJETIVOS DO ESTAGIO

Proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades, analisar
situagGes e propor mudancas no ambiente organizacional e societario.

Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o surgimento
de novas geracbes de profissionais empreendedores internos e externos, capazes de
adotar modelos de gestdo, métodos e processos inovadores, novas tecnologias e
metodologias alternativas.
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Complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizagdo das
deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional.
Refletir, sistematizar e testar conhecimentos tedricos e instrumentos discutidos em sala
de aula, através de experiéncias concretas, de observacdo, reflexdo e formacdo de
conceitos, levantando problemas de gestdo e propondo sistemas, planos e programas
em ambiente empresarial ou institucional.

Propiciar ao aluno-estagiario vivéncia da realidade profissional e familiarizacdo com o
futuro ambiente de trabalho e dos negdcios.

Estabelecer integracdo efetiva entre a faculdade e a empresa, contribuindo para a
atualizacdo e o aprimoramento constante do curriculo escolar.

Favorecer o conhecimento e a aplicacdo de novas tecnologias, metodologias e
organizacdo do trabalho.

5. HABILIDADES QUE DEVEM SER DESENVOLVIDAS PELOS ALUNOS DURANTE O PERIODO DO
ESTAGIO EM ADMINISTRACAO

Comunicacao interpessoal, intercultural e expressdao correta nos documentos técnicos
especificos e de interpretacdo da realidade das organizacées;

Exercicio da criatividade, a iniciativa e a autonomia na tomada de decisGes em contextos
e situacdes profissionais;

Utilizacdo adequada das ferramentas de Administracdo e outros recursos tecnologicos;
Atuacao em equipes;

Espirito empreendedor;

Atitudes embasadas em principios éticos, direitos e deveres de cidadania, solidariedade
e humanismo.

6. REQUISITOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

Para cursar as disciplinas de estagio |, Il, Ill e IV, previstas na grade curricular do curso, o
aluno devera:
Ter sido aprovado em todas as disciplinas referentes aos quatro primeiros semestres do
Curso de Administracao;
Ter cursado ou estar cursando a disciplina escolhida como foco do estagio;
Estar regulamente matriculado na disciplina de estagio.

7. DOCUMENTAGAO EXIGIDA

7.1 DOCUMENTAGAO DO INICIO DO ESTAGIO
7.1.1 Aluno Estagidrio
Contrato de Estagio ou Termo de Colaboracdo (autorizacdo da empresa)
7.1.2 Aluno Empregado (CLT)
Carteira de Trabalho (deverd ser apresentada, acompanhada de cépia das folhas de identificacdo e

registro);
Contrato de Trabalho (cépia);
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Relacdo de tarefas que desempenha no ambiente profissional, assinada por seu supervisor ou
representante legal da empresa.

7.1.3 Aluno Proprietario

Contrato Social (copia);
Carteira de Identidade (copia);
Relagdo de tarefas que desempenha no ambiente profissional digitada e assinada pelo proprietario.

7.1.4 Outros documentos que a Faculdade entender necessarios para atender a legislagdo em vigor
7.2 DOCUMENTAGAO AO TERMINO DO ESTAGIO:

7.2.1 Aluno Estagidrio

‘.~ Contrato de Estagio ou Termo de Colaboracdo (autorizacdo da empresa)
.+ Relatdrio pessoal do estdgio;

. Declaragdo da Organizagdo do desempenho de avaliagdo do estagiario;
= Avaliacdo de Desempenho do Estagiario.

7.2.2 Aluno Empregado (CLT)

“+ Carteira de Trabalho (deverd ser apresentada, acompanhada de cépia das folhas de
identificacdo e registro);

% Contrato de Trabalho (copia);

%= Relacdo de tarefas que desempenha no ambiente profissional, assinada por seu
supervisor ou representante legal da empresa;

= Relatorio pessoal do estagio;

~ Fotocdpia da Carteira Profissional com a declaracdo da Empresa que continua no

emprego e no exercicio do mesmo cargo quando do inicio do estagio;

%= Avaliacdo de Desempenho do Funcionario.

7.2.3 Aluno Proprietario

% Contrato Social (copia);
+ Carteira de ldentidade (copia);
+ Relacdo de tarefas que desempenha no ambiente profissional digitada e assinada pelo
proprietario.
= Relatorio pessoal do estagio;

%= Documento que comprove sua participacdo na Organizacdo durante periodo
correspondente ao estagio obrigatorio.

8. LOCAIS E AREAS DE ATUACAO DO ESTAGIO EM ADMINISTRACAO

8.1 LOCAIS

Empresas Prestadoras de Servicos, Empresas Comerciais, Industrias, Entidades com fins
sociais, Orgdos Publicos Federal, Estadual e Municipal.

Faculdade S3o Francisco de Assis - Credenciamento Portaria 3.558 de 26/11/2003 — D.0O.U. 28/11/2003
Av. Sertdrio, 253, Navegantes - Fone/Fax: (51) 3014-1800 - Porto Alegre — RS - www.saofranciscodeassis.edu.br




Faculdade
Sao Francisco
de Assis

O estagio também podera ser feito na Empresa Junior com a Elaborac¢do de Projetos (Plano
de Negdcio) que se aprovado com viabilidade de implantacdo, sera de propriedade da empresa
Junior, ndo caracterizando impedimento da aplicabilidade do mesmo pelo aluno.

8.2 AREAS DE ATUACAO

8.2.1 Institucional

Administracdao Financeira, Administragdo de Marketing, Administracdo de Recursos
Materiais e Patrimoniais, Administracdo de Recursos Humanos, Administracdo da Producdo e
Operagdes, Administracdo Geral, Organizagao, Sistema e Métodos, Sistema de Informagdes
Gerenciais e Outras (a critério dos docentes do Curso que lecionam as disciplinas
profissionalizantes).

8.2.2 Magistério

Atuar como assistente ou monitores de docentes em aulas-laboratérios em cursos de
graduagdo, ministrar aulas em cursos livres e cursos técnicos profissionalizantes, nas disciplinas
especificas de Administracdo, limitando-se no maximo um total de 50 (cinqlienta horas) de estégio.

8.3 Atividades do Estagio

Coordenar, organizar, gerenciar, assessorar, atuar em consultoria e planejamento de agdes
relacionadas a Administracao Geral, Administracao de Marketing e Monitoria.

9. COORDENACAO DE ESTAGIO E TRABALHO DE CONCLUSAO

A Coordenagao de Estagio e Trabalho de Conclusao, subordinada a Coordenagao do Curso, é
responsdavel por todas as atividades que tenham por fim a realizacdo do Estagio, desde as inscricdes
até a entrega dos relatdrios finais pelos alunos.

9.1 COMPETE A COORDENAGAO DE ESTAGIO E TRABALHO DE CONCLUSAO:

= Orientar os académicos para a realizacdo dos seus estdgios;

= Supervisionar os trabalhos de estagio, fornecendo, sempre que necessdrios, subsidios
para formulagao de programas e relatérios;

“= Aprovar os programas de estagios, encaminhando os que satisfizerem as exigéncias do
Regimento de Estagio da FACULDADE SAO FRANCISCO DE ASSIS;

“+ Cadastrar e validar os contratos de estdgios, suportados pelo programa de estdgio;

%« Distribuir e supervisionar os académicos nas opc¢des de estagio;

“+ Orientar e esclarecer quanto ao estagio com validade curricular;

. Sensibilizar as organizacdes e os alunos para a receptividade do estdgio;

- Negociar e abrir oportunidades de estagios;

% Zelar pelo cumprimento da legislacao aplicavel aos estagios;

~ Elaborar, com a participacdo da Coordenacdo de curso, proposta de alteracdo do

Regimento de Estagio;

= Articular-se com outros orgdos da faculdade para firmar convénios e tratar de assuntos
gerais relativos a estagios:
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“+ Avaliar os relatdorios e demais documentacdes pertinentes a conclusdo do estagio
curricular;

“+ Garantir a transparéncia de critérios do processo avaliativo;

“+ Tomar decisdo em questdes de aprendizado e situacdes problema entre a organizacao e o
estagidrio;

10. CARGA HORARIA

A carga hordria minima do estagio é de 320 horas, conforme parecer do CFE n2 433/93,
estando explicito no curriculo do Curso de Administracdo, nos 52, 62, 72 e 82 semestres das
disciplinas, podendo ser realizada em mais de um local, ou dreas, desde que obedecidas as normas
de estdgio e avaliacdo. A carga hordria total pode ser distribuida da seguinte forma:

Carga horadria de Estagio

Estagio | - 52 semestre - 80 h — 04 créditos
Estagio Il — 62 semestre - 80 h — 04 créditos
Estagio Il - 72 semestre - 80 h — 04 créditos
Estagio IV — 82 semestre - 80 h — 04 créditos

Podera se matricular nas disciplinas de estagio o aluno que tiver sido aprovado em todas as
disciplinas dos quatro primeiros semestres.

Obs. Serd computado como estagio para os alunos que mediante comprovacao documental
tenham participado de cursos e eventos e/ou publicagdes cientificas durante o 72 e 82 semestres,
limitado no maximo a 50 horas.

O estagio podera ser realizado, por interesse do aluno, em um uUnico semestre, desde que
seja efetuada a matricula relativa ao nimero de créditos correspondente a integralidade do estagio
curricular, ou seja, relativo as quatro disciplinas de estagio.

11. FASES DO ESTAGIO

12 Fase — Elaborac¢do do Programa de Estagio a ser discutido e aprovado pela Coordenacao
de Estagio e Trabalho de Conclusao, e digitado pelo aluno;

22 Fase — Desenvolvimento de atividades praticas em campo de trabalho sob supervisdao e
avaliacdo de desempenho por parte da empresa e da faculdade.

32 Fase — Diagnéstico dos principais problemas pertinentes as atividades Administrativas,
conforme o respectivo programa de estagio.

42 Fase — Elaboracdo e apresentacdo dos Relatdrios Finais dos Estagios.

E importante salientar que o aluno deverd apresentar quatro relatérios finais de estégio,
para serem submetidos a avaliagdo, ou seja, um relatério por disciplina de estagio,
independentemente da escolha do periodo a ser realizado o estagio (em um ou mais semestres)

A Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Conclusdo podera solicitar se necessario, a entrega
de relatdrios parciais para fins de acompanhamento do processo de estagio.

12. RESPONSABILIDADES DO ESTAGIARIO

“ Estar regularmente matriculado no semestre letivo;
. Preencher a Ficha de Cadastro;
“ Encaminhar a Ficha de Cadastro a Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Conclusao;
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. Escolher e organizar seu préprio estagio;
“+ Requerer junto a Coordenagdo de Estagio e Trabalho de Conclusdo, uma Carta de
Apresentagao para levar a empresa ou Instituicdo concedente do estagio;
. Caso a empresa ndo tenha convénio, deverd entrar em contato com a Coordenacdo de
Estagio e Trabalho de Conclusao, e providenciar a efetivacdao deste convénio.
. Elaborar o seu Programa de Estdgio e submeté-lo a aprovacdo da Coordenacdo de Estagio
e Trabalho de Concluséo;
%= Assinar Termo de Compromisso e entrega-lo a Coordenacdo de Estagio e Trabalho de
Conclusdo;
+ Entregar os relatorios parciais a Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Conclusdo, quando
solicitado;
.z Apresentar a Ficha de Controle de Atividades;
“: Cumprir todas as atividades previstas no Roteiro de Estagio;
~ Elaborar e entregar o Relatério Final de Estagio.

13. DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

O aluno sera desligado da empresa concedente antes do encerramento do periodo letivo
prewsto no Termo de Compromisso nos seguintes casos:
= A qualquer tempo, por livre e unilateral deliberagdo da Empresa Concedente ou do
Estagiario, mediante comunicagdo prévia, com antecedéncia minima de 10 dias Uteis;

“ ApOs decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracdo do estagio, se
comprovada insuficiéncia na avaliacdo de desempenho na concedente do estagio ou na
instituicdo de ensino, mediante iniciativa da Coordenacdo de Estagio e Trabalho de
Conclusao;

= Por descumprimento de qualqguer compromisso assumido na oportunidade da assinatura
do Termo de Compromisso;

# A partir da interrupcao tempordria do curso do aluno por meio de solicitacdo de
trancamento de matricula (justificada ou ndo) ou transferéncia;

14. CRITERIOS DE AVALIAGAO

A avallagao curricular levara em conta os seguintes critérios e procedimentos:
« Avaliar o potencial humano do estagiario, da maneira mais objetiva possivel;

“+ Avaliar a adequacdo das atividades desenvolvidas em relacdo aos objetivos propostos
pelo estagidrio no programa de estdgio;

.+ Sao dois os instrumentos utilizados para o acompanhamento e avaliagao do estagiario e
das atividades por ele desenvolvidas:

%= Relatorios de estagio: cuja elaboracdo cabe ao préprio estagiario;

%+ Avaliacdo de desempenho do estagiario: a cargo dos supervisores das empresas e da
Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Conclusdo com formulario fornecido pelo curso
para preenchimento pela empresa.

14.1 RELATORIOS DE ESTAGIO

O relatdrio de estagio é a descricdo da situacdo observada e vivenciada na organizagdo /
empresa, acompanhado de sugestdes para melhoria das atividades.
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O estagiario deverd apresentar um relatério final, no encerramento das atividades realizadas
durante o periodo de estdgio, ou seja, ao final de cada semestre. Se o estagio for realizado em um
Unico semestre, o aluno deverd apresentar um relatério mensalmente referente a cada uma das
disciplinas de estagio (80 h/a), isto é, ao final do semestre entregar 4 relatdrios para avaliagdo de
desempenho do estagio.

O relatdrio deverd conter, entre outros itens, indicacdes dos objetivos alcancados e das
dificuldades encontradas, sugestdes, criticas e avaliacdes emitidas por parceiros e beneficiarios.

O relatorio final deve conter a sintese das principais atividades desenvolvidas durante o
periodo de estagio e as conclusGes tiradas a partir dessa experiéncia, além de trazer
recomendacdes que possam ser Uteis as organizagdes envolvidas no estagio.

14.2 AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIARIOS

O sistema de avaliacdo de desempenho pretende propiciar 3 empresa e ao curso o
acompanhamento e a avaliagdo do estudante durante o periodo de estagio. Ao mesmo tempo,
distribui entre as duas partes a responsabilidade por esta avaliacdo.

15. AVALIAGAO FINAL

“+ Serdo objetos da Avaliagdo Final: A Ficha de Avaliagdo de Estagio, relatdrios de
acompanhamento e produtividade e a qualidade da documentagao produzida;

“+ A nota final do Estagio serd registrada na Ficha de Avaliagao de Estagio;

. Sera considerado aprovado o aluno que obtiver nota final do estagio igual ou superior a
5,0 (cinco).

16. DISPOSIGOES GERAIS

“# A FACULDADE SAO FRANCISCO DE ASSIS providenciard instrumento juridico,
periodicamente reexaminado, com as pessoas juridicas dispostas a conceder estdgios;

%+ O aluno ndo podera iniciar a realizagdo do Estagio antes de firmado o Termo de
Compromisso;

. O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza;

%+ O estudante, em qualquer hipdtese, deverd estar segurado contra acidentes pessoais;

“+ O aluno ndo podera colar grau sem realizar, com aproveitamento, o Estagio;

%+ O aluno podera desenvolver o estagio na organizacdo em que trabalha a critério e com
aprovagao prévia da Coordenagao de Estagio e Trabalho de Conclusao.

17. REGIMENTO DO ESTAGIO DO CURSO DE ADMINISTRAGAO

O regimento interno da instituicdo encontra-se disponivel no site e poderd ser acessado para
esclarecer duvidas, se necessario.
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18. MODELOS - ANEXOS

“+ ANEXO 1 — MODELO DE CADASTRO DO ALUNO PARA ESTAGIO;

“+ ANEXO 2 — MODELO DE CARTA DE APRESENTAGAO DO ESTAGIARIO;

“+ ANEXO 3 — MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO;
“+ ANEXO 4 — MODELO DE CONVENIO DE COOPERAGAO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO;
= ANEXO 5 — MODELO DE PROPOSTA DE PARCERIA;

“+ ANEXO 6 — MODELO DE PROGRAMA DE ESTAGIO;

“+ ANEXO 7 — MODELO DE RELATORIO SEMANAL/ MENSAL DE ESTAGIO

“+ ANEXO 8 — MODELO AVALIAGAO DO ESTAGIARIO (EMPRESA)

“+ ANEXO 9 — MODELO AVALIAGAO E COORDENAGAO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

“+ ANEXO 10 — MODELO RELATORIO DE ESTAGIO

“+ ANEXO 11 - MODELO DE ATESTADO DE ESTAGIO
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ANEXO 1
MODELO DE CADASTRO DE ALUNO PARA ESTAGIO

IDENTIFICACAO

Nome: N de Matricula
Semestre: Telefone:

Endereco:

Cidade: Estado: CEP:

CONHECIMENTOS OU HABILIDADES

Idioma Inglés: () Sim () Nao

Nivel de conhecimento: () Fluente ( ) Regular
Idioma Espanhol: () Sim () Nao

Nivel de conhecimento: () Fluente () Regular

Idioma:

Nivel de conhecimento: ( ) Fluente () Regular

Noc¢des de Informatica: () Word () Excel () Power Point () Access () Internet

DISPONIBILIDADES
Trabalha: () Sim () Ndo
Onde:

Qual Funcao:

Horario disponivel para estagio: () Integral () Parcial
Se parcial, qual o periodo disponivel: () Manha () Tarde

Dias da semana disponiveis para estagio:

Areas em que pretende estagiar
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ANEXO 2

MODELO DE CARTA DE APRESENTAGAO DO ESTAGIARIO

IImo. Sr.

Nesta

Porto Alegre, ___de de

Prezado senhor,

Apresentamos aluno do semestre

do Curso de Administracdo da Faculdade S3do Francisco de Assis — UNIFIN, que devera se apresentar com
documento de identificagcdo para realizagdo de estagio curricular obrigatdrio.

Lembramos que esta atividade é regulamentada por Lei Federal n.2 11.788/08, o que n3o caracteriza
vinculo empregaticio do aluno com a empresa durante o periodo de estagio curricular obrigatdrio.

Informamos que o aluno deverd entregar um modelo de atestado e ficha de avaliagdo, que deverdo
ser preenchidos pela empresa ao término do estagio.

Contamos com seu apoio e colaboracdo no processo de aprendizagem dos nossos alunos e

agradecemos, antecipadamente, colocando-nos a disposi¢cdo para quaisquer esclarecimentos pelo telefone

(51) 3014.1800 ou pelo e-mail: estagio@saofranciscodeassis.edu.br.

Atenciosamente,

Profa. Luciane Alves Fernandes
Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Conclusdo
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ANEXO 3
MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO QUE ENTRE SI CELEBRAM A

E ESTAGIARIO COM A
INTERVENIENCIA DA INSTITUICAO DE ENSINO FACULDADE SAO FRANCISCO DE ASSIS - UNIFIN, NA FORMA
ABAIXO:

, inscrita no CNPJ numero , situada a

, ho municipio de , CEP ,

neste ato representado por seu representante legal, , portador do RG n.2
, CPF , doravante denominada CONCEDENTE, e de outro lado, o aluno

, NUmero de Matricula brasileiro, estado civil , RG

, CPF , residente  a em

, doravante designada simplesmente ESTAGIARIO, com a interveniéncia da
FACULDADE SAO FRANCISCO DE ASSIS com sede na Av. Sertdrio, 253, na cidade de Porto Alegre/RS, inscrita
no CNPJ n.2 04.928.749/0002-35, por seu representante legal, doravante denominada simplesmente
INSTITUICAO DE ENSINO, considerando as disposi¢des legais constantes da lei n.2 11.788, de 25 de setembro
de 2008, resolvem celebrar o presente Termo de Compromisso de Estagio Curricular Obrigatoério, na forma
das seguintes clausulas e condigoes:

CLAUSULA PRIMEIRA - O ESTAGIARIO declara-se regularmente matriculado e freqiientando
assiduamente o Curso de Administragdo, ministrado pela Instituicdo de Ensino.

Paragrafo Unico. Este Termo de Compromisso vincula-se, para todos os efeitos legais, ao Convénio
de Cooperacdo de Estagio Curricular Obrigatdrio, entre a CONCEDENTE e a INSTITUICAO DE ENSINO, cujas
cldusulas e condigdes aplicam-se ao presente instrumento.

CLAUSULA SEGUNDA - A CONCEDENTE comprometeu-se a proporcionar estdgio curricular
obrigatdrio, mediante complementac¢do educacional e pratica profissional ao ESTAGIARIO, através de sua
efetiva atuacdo nas atividades pertinentes ao estagio.

CLAUSULA TERCEIRA - O estagio serd realizado no periodo de a , totalizando
carga hordria maxima de 30 (quarenta) horas semanais, obrigando-se o Estagidrio a desempenhar as
respectivas atividades com retribuicdo de _, mensais, de segunda a sexta-feira (exemplo), no
horario das 12h as 18h(exemplo), na drea de , sob a supervisdo de

Paragrafo Primeiro. O ESTAGIARIO declara expressamente que o periodo e hordrios de estagio nio
conflitam com os atuais hordrios de suas atividades escolares ou académicas e nem as prejudicam sob
quaisquer aspectos.

Paragrafo Segundo. Qualquer mudanga, em relagdo aos hordrios do estagio estabelecidos nesta
cldusula, devera ser precedida de expresso entendimento entre as partes, com a interveniéncia da
INSTITUICAO DE ENSINO.

CLAUSULA QUARTA - O ESTAGIARIO ter3 livre acesso as dependéncias da CONCEDENTE, desde que
indispensavel a execuc¢do das atividades objeto de estagio, caso em que se submeterd a regulamentacao
interna, obrigando-se, ainda, a manter a devida reserva em relagdo a quaisquer dados ou informagdes
sigilosas que porventura venha a ter acesso em consequéncia da execu¢do deste Termo de Compromisso de
Estagio Curricular Obrigatdrio.

Paragrafo Unico. O ESTAGIARIO obriga-se, ainda, a cumprir fielmente todas as condi¢des, instrucdes
e/ou normas, relacionadas ao estagio, emanadas da INSTITUICAO DE ENSINO e da CONCEDENTE, conjunta
ou isoladamente, sob a forma de “Plano de Estagio” ou instrumentos congéneres.

CLAUSULA QUINTA - As partes poderdo utilizar-se livremente dos trabalhos técnicos porventura
elaborados pelo ESTAGIARIO, em decorréncia da execugdo de Termo de Compromisso de Estagio Curricular
Obrigatdrio independentemente de qualquer retribuicdo.
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Paragrafo Unico. O ESTAGIARIO ou a INSTITUICAO DE ENSINO, em caso de publicacdo de qualquer
dos trabalhos referidos no caput desta cldusula, obrigam-se a encaminhar a3 CONCEDENTE, gratuitamente,
um exemplar da respectiva publicacdo ou edi¢cdo, no prazo maximo de 30 (trinta) dias de sua efetivacdo.

CLAUSULA SEXTA - O ESTAGIARIO serd responsavel por quaisquer danos ou prejuizos que
culposamente causar ao patrimonio da CONCEDENTE.

CLAUSULA SETIMA - A CONCEDENTE podera rescindir o presente Termo de Compromisso de Estagio
Curricular Obrigatério, independentemente de notificacdo ou interpelagdo judicial ou extrajudicial e sem que
caiba o ESTAGIARIO qualquer reparagdo ou indenizagdo, quando comprovada a falta de aproveitamento e
rendimento do ESTAGIARIO, apds decorrida a terca parte do prazo estabelecido para a duragdo do estagio;
pela suspensdo ou cancelamento de matricula, pelo ESTAGIARIO, em relagdo ao Curso referido na Clausula
Primeira deste Instrumento, quando a frequéncia do ESTAGIARIO, evidenciar nimero de faltas injustificadas
superior a 30% (trinta por cento) do total de dias Uteis do més e em caso de descumprimento, pelo
ESTAGIARIO, de qualquer das cldusulas ou condi¢es estabelecidas neste Termo de Compromisso de Estégio
Curricular Obrigatério.

CLAUSULA OITAVA - Qualquer das partes, independentemente de justo motivo, podera extinguir o
presente Termo de Compromisso de Estagio Curricular Obrigatdrio, desde que o faca mediante aviso prévio,
por escrito, pelo menos 30 (trinta) dias, e ndo cause prejuizo a outra parte.

CLAUSULA NONA - Na vigéncia regular do presente Termo de Compromisso de Estagio Curricular
Obrigatério, o ESTAGIARIO esta incluido na cobertura do seguro-proposta n.2 , da Seguradora
, a cargo da CONCEDENTE.

CLAUSULA DECIMA - Para solugdo de quaisquer controvérsias porventura oriundas da execu¢do
deste Termo de Compromisso, em relagdo as quais ndo for possivel um entendimento amigavel, as partes
elegem o Foro de Porto Alegre, com renuncia expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Porto Alegre, de de 200 .
CONCEDENTE INSTITUICAO DE ENSINO
(carimbo e assinatura do responsavel) (carimbo e assinatura do responsavel)
ESTAGIARIO
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ANEXO 4
MODELO DE CONVENIO DE COOPERAGCAO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO

O presente instrumento tem por objeto propiciar o treinamento profissional e estdgio nos periodos
legais e compativeis de Estagio Curricular Obrigatério, para os alunos regularmente matriculados na
Faculdade Sao Francisco de Assis — UNIFIN.

CLAUSULA SEGUNDA: SAO OBRIGACOES DA INSTITUICAO DE ENSINO.

| — Encaminhar os académicos para o campo de estagio e para atividades de vivéncia profissional;

Il — Assinar como interveniente os Termos de Compromisso de Estagio Curricular Obrigatério;

Il — Acompanhar e supervisionar, através de professores as atividades e estagio dos académicos;

IV — Organizar o escalonamento dos discentes no campo de estagio;

V — Em parceria com a conveniada acompanhar e avaliar os estagios mensalmente, e ao final de cada
semestre respectivo da Graduacao.

CLAUSULA TERCEIRA: DAS OBRIGACOES DA EMPRESA CONCEDENTE

| — Definir, em parceria com os departamentos interessados em abrir campo de estagio e a
INSTITUICAO DE ENSINO, as atividades dos estagiarios;

Il - Oferecer condi¢cdes para a realizacdo das atividades de estdgio, visando o aprendizado e
aperfeicoamento profissional dos estagidrios;

IIl — Elaborar o Termo de Compromisso de Estagio Curricular Obrigatdrio a ser assinado pelas partes;

IV — Avaliar em conjunto com a INSTITUICAO DE ENSINO o ESTAGIARIO.

V — Contratar seguro de vida em favor do ESTAGIARIO, na forma da legislacdo vigente, contra
acidentes pessoais.

CLAUSULA QUARTA: DAS OBRIGAGOES DOS ESTAGIARIOS

| — Cumprir carga horaria de estdgio curricular obrigatdrio, prevista na grade curricular do curso de
Administracdo da INSTITUICAO DE ENSINO;

Il — Apresentar relatérios das atividades realizadas sempre que solicitados, de acordo com as normas
de estagio e de treinamento profissional;

Il — Acatar as normas existentes na empresa em que realiza o estagio ou as atividades, procurando
manter a rotina de trabalho e qualidade dos servigcos prestados.

CLAUSULA QUINTA: DO PRAZO E DA VIGENCIA

O presente convénio vigorara pelo periodo determinado no Termo de Compromisso de Estagio
Curricular Obrigatério;

CLAUSULA OITAVA: DAS DISPOSICOES GERAIS:

| - O estagio ndo gera qualquer vinculo empregaticio dos estagiarios com a CONCEDENTE conforme a
Lei n.2 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Il - A CONCEDENTE, a seu livre critério, podera conceder uma bolsa de complementagao educacional,
ao estudante absorvido em seu Programa de Estagio, em consonancia com sua regulamentacgao interna, cujo
valor, quando for o caso, sera expressamente estabelecido através do Termo de Compromisso de Estdgio
Curricular Obrigatério.

E por estarem acordadas, assinam o presente Termo de Convénio de Cooperacdao em 02 (duas) vias
de igual teor e forma, destinando-se 01(uma) para cada qual das partes.

Porto Alegre, ___ de de 200 .

Empresa concedente Instituicao de ensino
(carimbo e assinatura do responsavel)
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ANEXO 5
MODELO DE PROPOSTA DE PARCERIA
Porto Alegre,  de de 200 .

At:
Assunto: Estagio Curricular em Administracdo
Prezado (a) Sr. (a)

O curso de Administracdo da Faculdade Sdo Francisco de Assis vem atuando na area de formacdo
profissional ha mais de 5 anos, com uma estrutura curricular direcionada para as necessidades do mercado e
com forte formagdao humanistica.

Durante o curso, os alunos devem realizar Estagio Curricular Obrigatdrio com duragdao minima de 320
horas, para completar a formacgao profissional, proporcionando-lhes iniciacdo e integracdo no mercado de
trabalho, mediante treinamento pratico, aperfeicoamento técnico cultural e relacionamento profissional.

Esta carta tem por objetivo estabelecer parceria para proporcionar oportunidades concretas de
aprendizado pratico aos nossos alunos, permitindo o estagio curricular obrigatério. A carga horaria minima
de estagio podera ser realizada parcial ou totalmente em sua empresa.

A proposta de parceria que propomos prevé:

“# O encaminhamento de alunos do curso de Administracdo de nossa Instituicdo para estagio

curricular obrigatério em todas as areas de trabalho de sua empresa.

Realizacdo de Acordo de Cooperagdo e Termo de Compromisso de Estdgio como instrumentos
juridicos para a ndo caracteriza¢do de vinculo empregaticio, que poderdo ser realizados através
de um agente de integracdo ou diretamente com a administracdo superior da Instituicdo de
ensino.

Pagamento de seguro contra acidentes pessoais a favor do estagiario pela empresa concedente.
Oportunidade de sele¢do de alunos regularmente matriculados, segundo critérios de requisitos e
perfil desejados por sua empresa.

Preenchimento da ficha de avaliacdo do aluno ao término do estagio como parte do processo
educacional.

Sendo assim, a fim de solicitar a V.Sa. uma oportunidade e sua preciosa colabora¢do para realizacao
desse estagio, colocamo-nos a disposi¢do para quaisquer outras informacdes e esclarecimentos pelo fone
3362.1771 ou e-mail: estagio@saofranciscodeassis.edu.br.

Na expectativa de que recebamos especial atengcdo e uma resposta favordvel, agradecemos
antecipadamente e subscrevemo-nos,

Atenciosamente,

Profa. Luciane Alves Fernandes
Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Conclusdo
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ANEXO 6

MODELO DE PROGRAMA DE ESTAGIO

Capitulo 1 — Informacgdes

1.1. Identificacao de estagiario
Nome:

Semestre:

Numero de Matricula:

Curso:

1.2. Identificagdo da organiza¢ao
Nome:
Endereco:
Cidade:
UF:

CEP:
Telefone:
Fax:
E-mail:
Web site:
Area de atuagdo:
N° de funciondrios:

Capitulo 2 - Justificativas do programa

2.1 — Objetivos gerais e especificos;

2.2 — Area sobre a qual versara o estagio;

2.3 — Periodo previsto em que realizara o estagio.

Capitulo 3 — Programacao do estagio

3.1 — Indicacdo detalhada das diversas etapas que se dividird o trabalho, coordenacdo de matéria a ser
abordada em consonancia com os objetivos fixados;

3.2 — Cronograma de estagio;

3.3 - Nome, cargo e formagdo do orientador de estagio dentro da empresa.

Capitulo 4 — Programa de leituras
4.1 — Referéncias bibliograficas.

Anexos:
- Carta de apresentacdo do aluno a empresa com cdpia da programacao a ser realizada.
- Ficha cadastral (fornecida pela Coordenagdo de Estagio e Trabalho de Conclusdo) devidamente preenchida.
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ANEXO 7

MODELO DE RELATORIO SEMANAL/ MENSAL DE ESTAGIO

Nome do estagiario:

Numero de Matricula:

Organizacdo / empresa:

Area de realizac3o do estagio:

Periodo de realizacdo do estagio:

Atividades realizadas:
Comentarios sobre as atividades realizadas

Dificuldades e ocorréncias durante o periodo do estdgio:

Assinatura do Estagiario:

Data: / /

Assinatura do supervisor da organiza¢do/empresa:

Data: / /

Assinatura da Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Concluséo:

Data: / /
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ANEXO 8

MODELO AVALIAGAO DO ESTAGIARIO (EMPRESA)
| - Identificagao
Nome:
Numero de Matricula:
Empresa/Instituicdo:
Nome do supervisor na empresa:
Cargo:
Periodo do estagio:
Total de horas:

Il - Avaliagao

Assinale com “x” a frase que descreve mais precisamente o avaliado.

Se necessario, utilize o espaco reservado para observacges.

1 — Conhecimento técnico: conhecimento tedrico-pratico e bdsico necessarios para a realizagdo do estagio.
() de um modo geral demonstra conhecimento insuficiente

() demonstra, na maioria das vezes, conhecimento razodvel

() demonstra, quase sempre, bom conhecimento

() demonstra, geralmente, conhecimento muito bom

2- Iniciativa: capacidade de decidir e agir nas diversas situagoes.

() demonstra pouca capacidade e limitada independéncia para agir
() demonstra regular capacidade e razoavel independéncia para agir
() demonstra boa capacidade e razodvel independéncia para agir

() demonstra muito boa capacidade e independéncia para agir

3- Assimilacdo: capacidade de entender, reter e utilizar as informacdes.
() demonstra insuficiente capacidade de apreensao

() demonstra razoavel capacidade de apreensdo

() demonstra boa capacidade de apreensdo

() demonstra muito boa capacidade de apreensao

4 - Interesse: capacidade de empenhar-se.
() demonstra pouco interesse

() demonstra razoavel interesse

() demonstra bom interesse

() demonstra muito bom interesse

5 — Pontualidade e assiduidade: cumprir o hordrio, bem como comparecer ao estagio.
() ndo se atrasa e ndo falta

() atrasa-se ou falta raramente, apresentando justificativa

() atrasa-se ou falta regularmente, as vezes com justificativa

() atrasa-se ou falta constantemente, ndo justificando

6 — Relacionamento social: capacidade de integracdo com o grupo de funcionarios da empresa.
() ndo consegue manter relacionamento criando problemas de interacdo

() apresenta certa dificuldade no relacionamento

() seu relacionamento é bom

() seu nivel de relacionamento é muito bom
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7 - Responsabilidade: capacidade de responder aquilo que lhe é atribuido, acatar as normas estabelecidas,
assumir as conseqléncias de seu desempenho

() pouca responsabilidade, despreocupado com as conseqliéncias do seu desempenho

() responsabilidade satisfatdria; poderia demonstrar melhor desempenho

() bom nivel de responsabilidade, apresenta poucos erros

() é altamente responsavel, evita ao maximo cometer erros

8 - Apresentacdo pessoal: preocupacao com a apresentacao pessoal em relacdo ao ambiente de trabalho.
() éinadequada quanto ao ambiente de trabalho

() demonstra alguma deficiéncia

() apresenta-se adequadamente

() a aparéncia pessoal é excelente

Observacoes:

Assinatura do avaliador da empresa:

Data: / /
Carimbo da empresa:

Assinatura da Coordenacgdo de Estagio e Trabalho de Conclusao:

Data: / /
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ANEXO 9

MODELO AVALIAGAO E COORDENACAO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

Nome:

Curso:

Semestre: Ano Letivo:

Empresa / organizacdo:

Estagio:

Avaliacdo das Atividades Desenvolvidas (0 a 10)
Itens: Pontuacgao:
1. Capacidade de adaptacao

2. Cumprimento de normas/ procedimentos

3. Capacidade de iniciativa

4. Capacidade de organizacdo

5. Relacionamento interpessoal

6. Aplicabilidade de conhecimentos tedricos

MEDIA DA ATIVIDADE

Avaliacao do Relatoério de Estagio (0 a 10)
Itens: Pontuacgao:
1. Estrutura

2. Redagao

3. Contelido

4. Conhecimento da organizacdo e meio envolvente

5. Nivel de pensamento préprio, originalidade

6. Criticas, sugestdes, analise

MEDIA DO RELATORIO

Data / /
Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Conclusao:
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ANEXO 10

MODELO RELATORIO DE ESTAGIO

Capitulo 1 — Caracterizagao
1.1. Identificacdo do Estagidrio

Nome:

Numero de Matricula: Semeste:
Curso:

1.2 Identificacdo do Estagio

Area:

Duragdo: Inicio Término

Total de horas:

1.3 Identificacdo da Organizacao
Nome:

Endereco:

Cidade:

UF:

CEP:

Telefone:

Fax:

E-mail:

Site:

Area de atuagdo:

N.2 de funcionarios:

Setores do estagio:

1.4 Historico da organizacgdo:

1.5 Produtos e servicos:

1.5.1 Servicos diferenciados

1.6 Organograma

Capitulo 2 — Andlise da Organizacao

2.1 — Missdo e politica da organizacgdo

2.2 — Segmento de mercado da organizacao

2.3 — Concorréncia

2.4 — Relacionamento organizac¢do x fornecedores

2.5 — Relacionamento organizacdo x clientes

2.6 — Relacionamento dos funcionarios x gerencia/dire¢do
2.7 — Tecnologia da organizacdo

Capitulo 3 — Caracteristicas da area do estagio

3.1 —identificagdo no organograma da empresa

3.2 — Estrutura da drea em que estagiou

3.3 — Contribuicdo da area para a missao da organizacao

Capitulo 4 — Apresentagao das atividades desenvolvidas
4.1 — Descricao da atividade

4.2 — Equipamentos utilizados

4.3 — Periodicidade e quantidade do servico

4.4 — Qualidade do servigo
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4.5 — Fluxograma das atividades desenvolvidas
4.6 — Formularios utilizados, planilhas e controles
4.7 — Outros itens relevantes observados ou realizados

Capitulo 5 — Diagnostico dos principais problemas e das sugestoes
5.1 — Estrutura organizacional

5.2 — Estrutura fisica

5.3 — Ambiente de trabalho

5.4 — Processo de trabalho

Capitulo 6 — Conclusdo

— Breve relato
— Anexos.

Assinatura do estagiario
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ANEXO 11
MODELO DE ATESTADO DE ESTAGIO
Declaragao de Estagio em Administracdo
(a ser preenchido pela empresa)
Atesto para os devidos fins que o Sr. aluno, do curso de Administracdo da Faculdade
Sao Francisco de Assis - UNIFIN, cumpriu um total de horas de estagio, em nossa empresa.

A mencionada carga horéria ficou distribuida entre os seguintes setores/departamentos da empresa:

Local e data , de de 200__ .

Nome:

Cargo:

Assinatura

Carimbo da organizacao

Obs: O atestado devera ser impresso em papel timbrado da organizacdo onde o estagio foi realizado.
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