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1. INTRODUCAO

A integracdo dos Cursos com a sociedade possibilita uma organizacdo didatico-
pedagoOgica de inter-relacdo de dois mecanismos académicos: o0 estagio e a extensdo,
determinando o aprimoramento da educacéo, da ciéncia e da tecnologia.

Considerando a fundamental importancia que o estagio possibilita ao aluno, a
Faculdade de Botucatu - FDB, na sua organizacdo didatico-pedagdgica, apresenta o
regulamento de estdgio dos cursos de Administracdo e Ciéncias Contabeis concebido num
modelo pedagdgico integrado as a¢des de ensino, numa perspectiva interdisciplinar que busca
aliar a técnica & humanidade.

Vale ressaltar que o presente regulamento é atualizado no ano de 2021 para que atenda
as especificidades dos cursos de Administracdo e Ciéncias Contabeis da FDB, as necessidades
de vivéncias profissionais de seus alunos e as demandas de um mercado de trabalho cada vez
mais dindmico e exigente.

O Estagio, definido como exercicio anterior a profissionalizacdo, objetiva a insercédo
do estudante no cenario onde se desenvolve a agdo. Fundamenta-se como oportunidade de
reflexdo, espaco de aprendizagem do fazer concreto em que um leque de situagdes e
atividades de aprendizagem profissional se serve ao estagiario tendo em vista a sua formagéo
integral. Apresenta-se como contetdo curricular implementador da identidade profissional do
futuro profissional, voltando-se para o desenvolvimento de uma acdo vivenciada, reflexiva e
critica e que por isso deve ser planejado e implementado gradativa e sistematicamente.

Como eixo integrador da totalidade do curriculo, visa estabelecer uma relacdo dialética
entre teoria e pratica, a ser vivenciada pelo estagiario em situacdes reais de trabalho
aproximando-o da realidade em que devera atuar.

Tanto a extensdo como o estagio, promovem a possibilidade de uma reflexdo do aluno
sobre a teoria apresentada em sala de aula, e o que realmente o profissional daquela area, na
qual ele esta se formando, precisa conhecer, no exercicio da sua profissdao. Ou seja, ao visitar
a pratica, o aluno retorna com a realidade problematizada, podendo questionar, inclusive, a
estrutura curricular do seu curso.

Para tanto, apresenta-se este manual com o objetivo de padronizar e ordenar
procedimentos a serem cumpridos para realizacdo de estagios externos, internos, obrigatorios
e ndo obrigatorios de acordo com a legislacédo federal vigente.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo Geral

Referenciar as consultas dos gestores de curso, gestores de estdgios, professores
orientadores e comunidade docente e discente em geral, sobre a legislacdo e critérios de
avaliacdo pertinentes as atividades de estagios na FDB.

2.2 Objetivos Especificos
e Regulamentar as defini¢des, procedimentos, rotinas e padrdes de documentos.
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e Descrever direitos e deveres das partes envolvidas (aluno/empresa/IES) no processo
das atividades de estagios.
e Expor atribuigdes e responsabilidades das Coordenagdes de Curso e dos Professores
Orientadores no tocante a atividade de estagio.
e Organizar as ferramentas para cadastramento, acompanhamento, fiscalizacdo e
estatisticas sobre as atividades de estagios vigentes.

3. LEGISLACAO

Encontra amparo legal nos seguintes documentos:

e Lei 9394/96, que estabelece as diretrizes e bases da educacgdo nacional.

e Lei 11.788/08 de 25 de setembro de 2008, que dispbe sobre a concretizacdo do estagio
no ensino superior.

e Resolucdo CNE/CES 2/2007, que dispde sobre a carga horaria minima dos cursos de
graduacéo.

4. CONCEITOS E DEFINICOES

Estagio académico — de conformidade com as Diretrizes estabelecidas pelo MEC e
especificadas nos projetos pedagogicos de cada curso, ¢ “ato educativo escolar, desenvolvido
no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que
estejam freqiientando o ensino regular em institui¢cdes de educagdo superior”.

Estagios obrigatorios - componente curricular obrigatério para obtencdo de grau em
bacharel, com carga horéaria estabelecida em projeto pedagogico especifico de cada curso.
Exige um professor orientador, preferencialmente com formacdo especifica na area do curso
pretendido. S&o avaliados e supervisionados no campo de formacao.

Estagios ndo obrigatorios - atividade do aluno em empresa/escola conveniada, enriquecendo
o curriculo, e aproveitando o0s conhecimentos adquiridos para o Relatério de estagio
obrigatério. No entanto, as horas cumpridas no referido estagio ndo podem ser computadas no
estagio obrigatdrio. Sao regulados pela mesma legislacdo dos estagios obrigatorios.

Estagio remunerado ou ndo remunerado - Os estagios obrigatdrios podem ou nao ter bolsa
de auxilio. Os estagios nao obrigatorios, por lei, tém direito a bolsa de auxilio e auxilio
transporte. As organizacfes concedentes, eventualmente, podem conceder outros tipos de
auxilios, tais como: bolsa estagio, beneficios relacionados a transporte, alimentacédo e salde.

Vinculo Empregaticio — De acordo com a Legislacdo, ndo havera a ocorréncia de vinculo
empregaticio de qualquer natureza na realizacdo do estagio curricular, se 0 mesmo for
realizado sob a interveniéncia da FDB - UNIBR.

Seguro de acidentes pessoais - A Lei obriga que o estagiario esteja protegido por seguro de
acidentes pessoais. Geralmente custeada pelas organizacdes Cedentes no caso nos estagios
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ndo obrigatdrios, e no caso dos obrigatorios, a responsabilidade pode ser tanto da Concedente
quanto da Instituicdo de Ensino.

Condicgao para estagiar — O estudante deve estar regularmente matriculado e frequentando
as aulas, nos cursos superiores. A FDB acompanha nas orienta¢des e documentag&o.

Agentes de Integracdo - OrganizacOes que intermediam a oferta e procura das vagas de
estagios entre empresas cedentes e estudantes em condicOes de estagiar.

Empresas/escolas Cedentes de Estagios - empresas publicas ou privadas nacionais,
multinacionais, do terceiro setor (ONG’s, OSCIP’s), instituigdes de governo nas esferas
municipais, estaduais e federal além das proprias Instituicdes de Ensino.

Convénio de Estagio - instrumento juridico firmado entre entidades de CNPJ diferentes, que
estabelece as condigdes e compromissos do fiel cumprimento da Lei de Estagio. Esses
convénios se realizam entre as empresas/escolas concedentes e a UNIBR; ou pelos Agentes de
Integracdo e a UNIBR para que nossos alunos possam efetivar seus estagios nessas empresas.

Termo de Compromisso de Estagio — Instrumento que representa 0 compromisso de estagio
entre a empresa/escola concedente e o estagiario, ou agente de integracdo e 0 estagiario
sempre com a participacdao da UNIBR.

Termo de Compromisso de Estagio Interno — instrumento interno firmado entre os
Orgdos/setores da UNIBR (Laboratorios, Projetos e Orgdos internos da UNIBR), que ofertem
campos de estagios da propria UNIBR e o estagiario, sendo a UNIBR representada pelas
Coordenacdes de Curso ou de estagio.

Carta de substituicdo de estagio — Instrumento de formalizacdo para alunos que ja atuam na
area de estudo como funcionario de empresa, cujas condi¢cdes de trabalho do aluno permitam
considerar suas atividades validas para estagio, nos critérios pedagogicos do curso.

Carta de equivaléncia de estagio — Instrumento de formalizacdo para alunos empresarios,
cuja empresa e condicdes de trabalho do aluno permitam considerar suas atividades validas
para estagio, nos critérios pedagdgicos do curso.

Plano de Atividades de Estadgio — documento obrigatério, anexado ao Termo de
Compromisso ou a ele incorporado, onde constam as atividades e areas de trabalho em que se
desenvolvera o estagio, e a correlagdo com o projeto pedagdgico do curso.

Relatorio semestral de Estagio — formulario obrigatorio a todos os estagiarios, estejam eles
cumprindo estagio obrigatério ou ndo obrigatdrio, descrevendo as atividades executadas em
campo.

Carga Horaria de Estagio — periodo diario (ou semanal) dedicado pelo aluno as atividades
de estagio. A carga horaria do estagio sera de, no maximo, 6 horas diarias e 30 horas
semanais. 5
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Vigéncia — € a duracdo do periodo de estagio. A duracdo minima de um estagio nao é
estipulada em Lei, mas a duracdo maxima ndo pode exceder 2 anos na mesma empresa,
exceto para deficientes.

Bolsa Auxilio — é a ajuda de custo que ndo deve ser confundida com salério, uma vez que
estagio ndo € emprego. O estadgio remunerado é o que tem bolsa auxilio explicitada no Termo
de Compromisso. Para o estagio ndo obrigatério é compulsério o pagamento de bolsa auxilio
e auxilio-transporte. Eventuais concessfes de outros tipos de beneficios, tais como: auxilio
alimentacdo, vale transporte ou assisténcia médica, ficam a critério da concedente. Para
estagio obrigatdrio apenas o seguro é compulsorio.

Seguro - Todo estagiario devera estar coberto obrigatoriamente por seguro contra acidente,
durante o periodo do estagio, na forma da legislagdo em vigor.

Avaliacao final e comprovacdo de estagio — documento oficial emitido pelo cedente de
estagio.

5. POLITICA DE ESTAGIO

A politica de estagio da FDB tem como premissa operacionalizar os objetivos
propostos no PPI, aproximando o aluno da realidade profissional, mantendo presente as
finalidades de:

e Considerar o Estagio como importante forma de complementacdo académica do
ensino-aprendizagem e de iniciacdo profissional do estudante.

e Incentivar estagios compatibilizados com as atividades académicas.

e Aumentar o numero de oferta de estagio, através de novos convénios.

e Preservar autonomia dos Colegiados de Cursos na fixacao de critérios e condi¢cfes de
participacao de alunos nas oportunidades de estagios.

e Divulgar, treinar e orientar sobre procedimentos, rotinas e padrdes documentais
relativos aos estagios na FDB.

e Promover mecanismos de coparticipacdo dos estagiarios nos projetos de extensao.

6. DIRETRIZES DE ESTAGIO

As diretrizes para estagios sao decorrentes dos principios que definem a Politica de
Estagio da FDB, quais sejam:

e Interagir com as empresas cedentes e com as integradoras no sentido de conquistar e
preservar as vagas de estagios de melhor qualidade pedagdgica.

e Consolidar uma estrutura operacional que cuidard da implantacdo de tarefas
necessarias a consecucao dos objetivos do estagio curricular da FDB.

e Implementar dois eixos de igual teor e relevancia, o eixo de relacionamento interno e
de relacionamento externo.
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Firmar as atividades complementares, os estudos independentes e 0s projetos de
extensdo como alguns dos elementos bésicos para alavancar o conhecimento de
mercado da &rea escolhida.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Professor Orientador:

Subordinado ao Coordenador do Curso e com formacdo na area especifica do curso.

Tem como principais fungdes:

Efetuar no inicio de cada semestre e manter sempre atualizado o levantamento de
alunos em condicdo de estéagio,

Direcionar os alunos a coordenacdo de estagios para aquisicdo da documentacao
necessaria a comprovacao do estagio;

Direcionar os alunos ao apoio psicoprofissional quando assim de fizer necessario;
Orientar os alunos quanto a busca de estagio pertinente a area desejada;

Analisar e aprovar os planos de atividades;

Socializacao das atividades vivenciadas na rotina da empresa em sala de aula;
Direcionamento do levantamento das empresas a serem visitadas no sentido de
avaliacdo das instalacdes e adequacao da proposta profissional e pedagdgica do Plano
de atividades;

Participar de reunides propostas pelo coordenador de estagio ou curso quando assim se
fizer necessario;

Fazer reunides periodicas com o grupo de alunos sob sua orientacdo de estagio;
Avaliar relatorios periodicos para alimentar o coordenador de curso e de estagio
guanto a possiveis interveniéncias junto ao cedente de estagio;

Acompanhar o bom andamento das atividades de estagio;

Formular normas e orientagc6es para confeccdo do relatorio final de estagio;
Disponibilizar via portal, com anuéncia do coordenar de curso e coordenador de
estagio, as normas e procedimentos para confecgdo de relatério final de estagio;
Orientacdo, correcdo e validacdo do relatorio final de estdgio junto aos alunos
estagiarios;

Certificar, formalmente, a ocorréncia da aprovacao final de estagio junto ao Setor de
Registro e Controle Académico da Secretaria Geral da FDB,;

Informar bimestralmente a Coordenacdo de curso e a Coordenacao de estagio quanto
ao desenvolvimento das atividades de estagio e apresentar semestralmente relatério
geral das atividades.

Alunos Estagiarios:

O aluno na condicdo de estagiario devera cumprir as atribui¢fes e responsabilidades

explicitadas no Termo de Compromisso de Estagio, como:

Manter-se informado quantos aos procedimentos e documentos necessarios antes de
iniciar o estagio em uma empresa;
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Frequentar responsavelmente o estagio, consciente de sua condi¢cdo de estudante,
procurando obter o maior aprendizado profissional possivel, cumprindo suas
obrigagdes no estagio e na FDB;
Manter uma postura ética nas dependéncias da empresa/escola em que se desenvolve o
estagio, respeitando as normas e mantendo a discricao sobre a empresa;
Respeitar e cumprir as determinacOes e orientacdes do professor orientador e do
coordenador de estagios quanto a prazos e procedimentos;
Frequentar assiduamente o estagio, estar presente as reunibes de orientacdo e
acompanhamento do estagio, e apresentando os relatérios de avaliacdo nos prazos
determinados;
Preservar a boa imagem da FDB junto a organizacdo cedente a fim de dar
oportunidade de ser sucedido no estagio por outro aluno da instituicéo;
Colaborar com o coordenador de estagios na procura e obtengdo de vagas em campos
de estagios;
Informar imediatamente ao professor orientador de estagio caso as atividades
desenvolvidas na empresa ndo correspondam ao plano de atividade firmado
inicialmente;
Informar ao professor orientador quando da saida, desisténcia ou término do estagio na
empresa/escola cedente.

Nucleo Psicoprofissional:

Servico oferecido pelo Nucleo de Apoio Psicopedagogico - NAP:

Auxiliar os alunos na identificacdo do seu perfil profissional;

Auxiliar os alunos/candidatos a vagas em estagio nos principais requisitos solicitados
pelas concedentes de estagio;

OrientacGes quanto ao preparo de curriculo;

OrientacGes quanto a postura corporal;

OrientacGes quanto a linguagem escrita e oral;

Organizar palestras e oficinas de orientacdo sobre as exigéncias do mercado de
trabalho.

Eixo de relacionamento externo:

8.

Representar a Faculdade junto a empresas e 0rgaos concedentes de estagios;
Acompanhar as atividades de estagio desenvolvidas pelos alunos e pelos professores
orientadores, segundo a politica definida pela Instituicéo;

Promover eventos junto a comunidade externa (empresas, 6rgdos publicos e privados)
visando a interacdo entre a teoria e a pratica vivenciada no mercado;

Propor e promover atividades académicas que visem ao aprimoramento profissional;
Gerenciar a elaboracdo de convénios.

CRITERIOS PARA APROVACAO DE ESTAGIO

Como componente disciplinar obrigatério, nos cursos de graduacdo, deve seguir as
normas estabelecidas neste Manual.
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Além dos relatorios, o estagiario devera cumprir 100% (cem por cento) de frequéncia nas
atividades desenvolvidas no campo de estéagio.

O aluno que, por qualquer motivo, ndo concluir o Estagio Supervisionado, estara obrigado
a realiza-lo novamente, no maximo até dois semestres seguintes, estando assim, impedido de
colar grau.

O Estégio é um conjunto de atividades essencialmente praticas; portanto, ndo se admitira a
concessdo de Regime de Exercicios Domiciliares estabelecido no Decreto-Lei n° 1044, de
21/10/69, e na Lei n° 6022, de 17/12/75.

9. HORAS A SEREM CUMPRIDAS

As horas de estagio a serem cumpridas séo definidas no Projeto Pedagogico de cada curso
de acordo com a legislacéo pertinente.

10. NUCLEO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Constituindo-se como elemento base para a formagdo académica do aluno as atividades
complementares e estudos independentes, bem como alguns projetos de extensdo, quando
recomendado por esta coordenacéo, deverdo ser incentivadas pelos seus ndcleos. Atendendo a
legislacdo vigente de estagio, tais atividades ndo se confundem com horas de estagio, para
tanto a continuidade de atividades complementares e estudos independentes que possam vir a
se tornar experiéncias de estagio curricular necessitam apresentar proposta para apreciacao a e
aprovacao da coordenadoria de curso em consonancia com a coordenacéo de estagio.

11. ESTUDANTES FUNCIONARIOS OU EMPRESARIOS

Estudantes funcionarios de empresas ou empresarios do ramo de atividade do curso de
graduacdo, estdo dispensados da celebracdo de termo de compromisso, uma vez que 0
estudante ja tem vinculo empregaticio na empresa onde trabalha ou é proprietario. Entretanto,
é indispensavel a correlacdo das atividades desempenhadas com a proposta pedagdgica do
curso e o acompanhamento do professor orientador.

E necessaria a formalizacdo, pelo estudante funcionario ou estudante empresario, de
requerimento dirigido a Coordenacdo de Estagio do seu Curso, com a seguinte documentacéao
em anexo:

e Declaracdo da empresa na qual conste o detalhamento da atividade exercida e copia do
correspondente registro na Carteira Profissional, quando o aluno for empregado de
empresa privada,;

e Declaracdo do 6rgdo publico na qual conste o detalhamento da atividade exercida e
cdpia do correspondente ato de nomeacdo, quando o aluno for servidor publico;

e Copia do Contrato Social da empresa, comprovando atividade em areas correlatas a
sua habilitacdo, quando o aluno for s6cio administrador;
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e Relatdrio final de estagio, obedecida a estrutura estabelecida para avaliacdo do Estagio

Supervisionado Obrigatério, devidamente aprovado pelo professor orientador, para
aprovacédo do Coordenador do Curso.

12. DISPOSICOES FINAIS

Certificados ou declaracGes de realizacdo de estdgios em que a FDB-UNIBR é
Cedente, para alunos internos e externos, podem ser emitidos pelos Coordenadores de
Estagios e de Cursos, obedecendo a legislacdo vigente e este Manual.

Os Convénios e os TCE"s poderdo a qualquer tempo serem rescindidos ou revistos por
solicitacdo de qualquer das partes (Aluno-Cedente/Interveniente/UNIBR), desde que
comunicado com a antecedéncia minima prevista nos convénios.

As situacdes ndo previstas com relagdo aos assuntos de Estagios serdo analisadas e
decididas pela Coordenacdo de estadgio em concordancia com a Diregédo Geral.

O presente manual recebera revisdes sempre que for necessario, de forma a incorporar
as experiéncias decorrentes de novas politicas, no exercicio da gestdo dos estagios na UNIBR.

13. ORIENTACOES PARA CONFECCAO DO RELATORIO FINAL DE
ESTAGIO

O Relatorio de Estagio constitui-se de trabalho escrito que tem como objetivo
formalizar o momento vivenciado pelo aluno na pratica profissional, para tanto alguns
elementos minimos devem compor este compendio.

Itens que deverdo constar no relatorio de Estagio

e Caracteristicas da empresa concedente

e Nome da Empresa (Razdo Social e fantasia)/CGC

e Endereco/Telefone/Fax/E-mail

e Nome dos Proprietarios ou Grupo Associado

e Nome e Cargo da Chefia Direta (responsavel pelo Setor de Estagios e/ou pelo estagiario)

e Ramo de Atividade da Empresa (Educacéo, hotelaria, agenciamento, comércio, industria,
espaco nao-educativo, ONG, prestador de servico, etc.)

e Area de Atuacio do estagiario (setor, departamento, divisdo, etc.)

e Breve histdrico da empresa.

e Organograma Funcional da empresa (marcar no organograma, a area de atuacdo do
estagiario)

e Principais metas da empresa

Descricdo do periodo de estagio

e Explique o porqué da escolha deste segmento e desta empresa para a realizacdo do
estagio (explique como chegou a empresa na qual desenvolveu o estagio, se passou por
entrevista, selecéo, etc.);

e Descreva 0s aspectos operacionais do estagio: (dias e horario). 1 O
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e Descrever a area de atuacdo do estagiario indicando as atividades realizadas, produtos
criados, projetos desenvolvidos, relagdo deste setor com a empresa, relagdo com o0s
funcionérios e superiores, importancia deste setor/departamento/divisdo para a empresa,
documentos especificos do setor, etc.;

e Aponte as normas de trabalho e/ou legislagdo  especificas  do(s)
setor/departamento/divisdo(s) no(s) qual(s) foi realizado o estéagio;

e Indique os cursos oferecidos ao estagiario pela empresa ou treinamentos realizados pelo
aluno através da mesma ao longo do estagio e sua importancia para o aprendizado;

e Descreva as dificuldades encontradas ao longo do estagio e os aspectos positivos.

e Conclua descrevendo o que o estagio representou na sua vida profissional.

11
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FORMULARIOS

ANEXO I - PLANO DE ATIVIDADES
(obrigatdrio a todos os alunos)

PLANO DE ATIVIDADES

Aluno

Curso | Semestre/Ano

Empresa/Instituicdo

C.N.P.J. | Ramo de Atividade

Endereco (completo)

NC. colaboradores | Site da Empresa | Fone

Representante Legal

Cargo | E-mail

Supervisor do Estagio na Empresa/Instituicdo Grau de Instrucéo:

Cargo | E-mail

Setor(es) onde desenvolve a(s) atividades(s)

Periodo [/ a__ [ [/ | Carga horaria/més

Carimbo CNPJ (empresa/instituicéo)

Atividades:

Relacdo com as disciplinas da grade curricular:

Assinaturas Data: [/ [/

Aluno Supervisor Estagio Representante Legal Unibr
Observacoes

Data: / /

Orientador de Estagios Coordenador de Estagios

12
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ANEXO Il - CARTA DE SUBSTITUICAO DE ESTAGIO

(para alunos que j& atuam na area de estudo como funcionarios de empresa)

CARTA DE PRETENSAO
SUBSTITUICAO DE ESTAGIO

Ao
Nucleo de Estagios - FDB

Eu,

matriculado nesta Instituicdo de Ensino sob o ndmero , cursando o

(ano/semestre) do Curso Superior em , venho

através desta, solicitar o deferimento da Substituicdo de Estagio Curricular, em virtude de ja

atuar na area.

Botucatu, de de

Assinatura Aluno

Declaramos que o aluno identificado acima é colaborador desta Organizacao, exercendo o

cargo de , atuando no setor

Assinatura Representante Legal - Empresa

(Obs: Anexar cépia da Carteira Profissional — pags. Foto/frente e verso e pag. do contrato de
trabalho)
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ANEXO 11l - CARTA DE EQUIVALENCIA DE ESTAGIO
(para alunos socios ou proprietarios de empresa na area em estudo)

CARTA DE PRETENSAO EQUIVALENCIA DE ESTAGIO

Ao
Nucleo de Estagios - FDB

Eu,

matriculado nesta Instituicdo de Ensino sob o ndmero , cursando o

(ano/semestre) do Curso Superior em , venho

através desta, apresentar os documentos necessarios para o deferimento da minha

Equivaléncia de Estagio Curricular.

Botucatu, de de

Assinatura do Aluno

(Obs: Anexar Xerox do Contrato Social)
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ANEXO IV - ACORDO DE COOPERAQAO
(para alunos que iniciardo estagio em empresa nao conveniada)

ACORDO DE COOPERACAO

INSTITUI(;AO DE ENSINO E UNIDADE CONCEDENTE DE ESTAGIO
(Instrumento Juridico de que trata o artigo 9°. da Lei 11.788/08.)
de 20, na cidade de Botucatu, Sao Paulo, neste ato, celebram entre si:

ACORDO DE COOPERACAO (TERMO DE CONVENIO)

De um lado: UNIDADE CONCEDENTE DE ESTAGIO (EMPRESA)

Razdo Social:

Endereco:

Fone/Fax: Site:

CNPJ: Inscricdo Estadual:
Representada por:

Cargo: E-mail:

E de outro: INSTITUICAO DE ENSINO

Razdo Social:

Endereco:

Fone/Fax: Site:

CNPJ: Inscricdo Estadual: Isenta

Representada por:

Cargo: Diretor Geral E-mail:

CLAUSULAS E CONDICOES

Clausula 12

Este Acordo de Cooperacédo tem por objetivo, formalizar as condi¢des basicas para a realizacao
estagios para estudantes
da Instituicdo de Ensino junto a unidade concedente de estagio, de interesse curricular, obrigatd
n&o, entendido o

Estagio como uma estratégia de profissionalizacdo, que complementa o processo ensino-
aprendizagem.

Clausula 22

Para a realizacdo de cada Estagio, em decorréncia do presente acordo, sera celebrado um Tef
Compromisso entre
Estudante e a Unidade Concedente, com interveniéncia obrigatoria da Instituicdo de Ensin
termos do paragrafo 1°.
do Art. 9° da Lei 11.788/08, o que se tornara comprovante de inexisténcia de vinculo empregat

Paragrafo 1

O Termo de Compromisso, fundamentado e vinculado ao presente acordo, ao qual sera ar
posteriormente, tera por
funcdo bésica, em relacdo a cada Estagio, particularizar a relacdo juridica especial existente ¢
Estudante estagiario e

a Unidade Concedente do estagio.

Cléusula 32

Cabe a Unidade Concedente a responsabilidade de providenciar o seguro contra acidenti E&
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previsto em lei, devendo
0 numero da apolice, constar no Termo de Compromisso de Estagio.
Clausula 42| O presente acordo vigorara por prazo indeterminado, podendo ser rescindido a qualquer tempo
por denuncia expressa de quaisquer das partes, sem qualquer énus. E por estarem de inteiro e d
comum acordo com as condi¢es e dizeres deste
Instrumento, as partes assinam-no em duas vias de igual teor, para que produza os efeitos legaig

E, por estarem assim justas e compromissadas, as partes assinam este Termo de Acordo de Estagio em
02(duas) vias, de igual forma e teor, destinando-se a primeira delas para a Unidade Concedente, a segunda

para a Instituicdo de Ensino, para que produza os devidos efeitos legais.

Botucatu, __ de de 201 .

UNIBR- FACULDADE DE BOTUCATU (EMPRESA/ESCOLA CONCEEDENTE)
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ANEXO V - TERMO DE COMPROMISSO
(obrigatdrio a todos os alunos que fardo estagio)
O termo de compromisso deve estar assinado pelas trés partes integrantes, impreterivelmente até a
data do inicio do estadgio. A cépia da Instituicdo devera ser entregue no atendimento mediante
protocolo até o cinco dias Uteis apds as assinaturas devidas, a ndo entrega da referida cdpia tornard
sem efeito o contrato.

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO DECORRENTE DE CONVENIO SEM
VINCULO EMPREGATICIO DE ACORDO
COM A LEI 11.788/08.

01 - UNIDADE CONCEDENTE DE ESTAGIO

Empresa:

Endereco:

Fone/Fax: Site:

CNPJ : Inscri¢io Estadual:
Representada por :

Cargo: E-mail:

02 — ESTAGIARIO

Nome:

Endereco:

Fone/Fax: E-mail:

N°Matricula: Curso: Semestre:
Data Nascimento: RG: CPF:
03 - INSTITUICAO DE ENSINO

Razao Social:

Endereco:

Fone/Fax : Site:

CNPJ : Inscricdo Estadual: |

Representada por:

04 - CONDICOES PARA REALIZACAO DO ESTAGIO:

. Vigencia: / / a / / (Dia/Mes/Ano)

Dias/Horario: Total semanal:

Seguro contra acidentes pessoais apolice nr.

Bolsa auxilio:

Local das atividades:

- o o o ow

Atividades do Estagio:

17
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CLAUSULAS E CONDICOES

Clausula |Este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO reger-se-a pelas condicdes basica
12 estabelecidas no Termo de Convénio celebrado entre a UNIDADE CONCEDENTE e
a INSTITUICAO DE ENSINO, da qual o ESTAGIARIO ¢ aluno, explicitando o
Estdgio como uma estratégia de profissionalizacdo que complementa 0 processo
ensino-aprendizagem e estabelecendo suas condicdes de realizacao.
Clausula | O presente Termo tera vigéncia no periodo indicado no “item 4 letra a”, podendo ser
28 denunciado a qualquer tempo, unilateralmente, mediante a comunicagéo escrita, com
cinco (cinco) dias de antecedéncia.
Clausula | A jornada de atividade de estagio, além de se compatibilizar com o horéario escolar do
32 Estagiario e da Unidade Concedente, serd cumprida de acordo com as caracteristicas
mencionadas no “item 4 letra b”.
Clausula |Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio sera estabelecida de comum
42 acordo entre o Estagiario e a Unidade Concedente, com o conhecimento obrigatorio da
Instituicdo de Ensino.
Clausula | Constituem motivos para a interrup¢cdo automatica da vigéncia do presente
52 Termo de Compromisso de Estagio:
I — a conclusdo ou abandono do curso e/ou o trancamento da matricula pelo estagiario;
pelo estagiario;
Il — 0 ndo cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso, bem como
no Termo de Convénio
assinado entre as partes.
Clausula |Na vigéncia do presente Termo de Compromisso de Estagio, o Estagiario estarad
62 coberto por um seguro contra acidentes pessoais discriminado no “item 4 letra c”.
Clausula |O presente estagio, independentemente do estabelecido no “item 4 letra d”, ndo
7 acarretard vinculo empregaticio de qualquer natureza entre o Estagiario e a Unidade
Concedente do estagio, conforme o estabelecido no art. 9°. da lei no. 11.788, de 25 de
dezembro de 2008.
Clausula | No desenvolvimento do estagio ora compromissado, caberd a Unidade Concedente,
82 além de incumbéncias mencionadas no termo de Convénio, atender ao seguinte:
a) proporcionar ao Estagiario atividades de aprendizagem
compativeis com o contexto basico da profissdo a qual se refere
0 CuUrso em que esteja matriculado;
b) proporcionar ao Estagiario condi¢des de treinamento préatico;
c) proporcionar a Instituicdo de ensino subsidios que possibilitem o
acompanhamento, a supervisdo e a avaliacdo do estagio.
Clausula | Cabera ao Estagiario:
92 a) cumprir, com empenho e interesse, a programacao estabelecida para o seu

estagio;

b) observar e obedecer as normas internas da Unidade Concedente;

c) comunicar a Instituicdo de Ensino qualquer fato relevante sobre seu estagio;

d) elaborar e entregar ao Departamento de Estagios da Instituicdo de Ensino, para
posterior analise da Unidade Concedente, relatorios sobre seu estagio, na forma,
prazo e padrdes estabelecidos;

18
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e) comunicar a Instituicdo de Ensino modificagcdes nos termos ora compromissados.
f)  entregar as cdpias da Unidade Concedente e da Instituicdo de ensino até cinco
dias Uteis a contar da data da

assinatura do termo.

Clausula | Nos termos da lei, a Instituicdo de ensino devera ter ciéncia e acompanhar o presente

108 estagio, sendo certo que caberd a Unidade Concedente exigir do estudante, e este
apresentar, a comprovacao de frequéncia nas aulas, bem como das avaliagcdes que
deverdo ser sempre positivas e acima da média, sob pena de rescisdo do presente
Termo de Compromisso de Estagio.

Clausula |De comum acordo as partes elegem o foro da comarca de Botucatu para dirimir

118 qualquer questdo decorrente deste Termo de Compromisso de Estagio, que nao possa
ser resolvida amigavelmente, renunciando a qualquer outro foro, por mais privilegiado
que possa ser.

Clausula | Em se tratando de estagiario menor de 18 anos, o responsavel declara ter lido e estar

128 de acordo com este contrato, autorizando o menor, denominado ESTAGIARIO, a

cumprir o estagio objeto deste Termo de Compromisso, assinando no final.

E, por estarem assim justas e compromissadas, as partes assinam este Termo de Compromisso de
Estagio em 03 (trés) vias, de igual forma e teor, destinando-se a primeira delas para a Unidade
Concedente, a segunda para o Estagiario e a terceira para a Instituicdo de Ensino, para que produza os
devidos efeitos legais.

Botucatu, __ de de 201 .
UNIBR- Unio Brasileira Educacional (Empresa/Escola Concedente)
) RESPONSAVEL
ESTAGIARIO (Quando aluno menor de 18 anos)
— Nome:
RG:
CPF:
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ANEXO VI - RELATORIO SEMESTRAL DE ATIVIDADES NA
EMPRESA/INSTITUICAO

(obrigatdrio a todos os alunos em papel timbrado da empresa)
RELATORIO SEMESTRAL DE ATIVIDADES NA EMPRESA/INSTITUI(;AO

Estudante

Curso

Empresa

Supervisor Responsavel

Cargo

Relacione as principais atividades executadas pelo estagiario na empresa:

PERIODO DO ESTAGIO
Inicioem [ [
Término em [

Total de horas cum_priﬁ:

Carimbo CNPJ Data: /[ .

Supervisor do Estagidrio na Empresa/Instituicdo Estagiario

20
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ANEXO VII- FICHA DE AVALIAQAO FINAL DO PERIODO DE ESTAGIO NA
EMPRESA/INSTITUIQAO
(obrigatdrio a todos os alunos em papel timbrado da empresa)

FICHA DE AVALIACAO FINAL DO PERiOE)O DE ESTAGIAIO NA
EMPRESA/INSTITUICAO

Estudante
Curso

Empresa
Supervisor Responsavel
Cargo

1. Atribua, a cada item relacionado abaixo, um conceito pelo desempenho funcional do
estagiario:

Item Conceito Item Conceito
* *
Aprendizagem do estagio Disciplina
Seguranca na execucado do trabalho Relacionamento Social
Iniciativa propria Esforco para superar falhas
Interesse em aprender Apresentacdo Pessoal
Qualidade do trabalho Assiduidade
Produtividade Pontualidade
Nivel de conhecimento nas atividades Capacidade de
programadas direcdo/coordenacdo

* CONCEITOS: 0 - 4 =regular / 5 - 6 = satisfatorio / 7 - 8 = bom /9 - 10 = muito bom

2. Relacione as principais atividades executadas pelo estagiario na empresa:

3. Como a empresa avalia 0 estagio do estudante? Através de:
() Reunides ( ) Folhas de servico ( ) Relatorios () Observacgdes

4. Com que periodicidade o estagiario foi avaliado?
() Diariamente () Semanalmente ( ) Quinzenalmente ( ) Outra. Especificar:

5. Com base nos conceitos atribuidos aos itens da questdo namero 1, responda se o estagiario
preenche os requisitos da profissdo. ( ) Sim () N&o
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6. A sua continuacdo na empresa, esta sendo desejada? ( ) Sim () Néo

7. Que sugestdes vocé daria ao estagiario para uma melhor performance profissional?

8. Observagdes diversas:

Atestamos para fins de atividade académica que aluno acima, estagiou nesta
Empresa/Instituicdo no periodo de I/ a |/, cumprindo um total de
horas, concentrando-se na area de

, de de

Representante Legal

Carimbo CNPJ
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ANEXO VIII- MODELO DE RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

unior

Relatério Final de Estagio Supervisionado Obrigatorio

ADMINISTRACAO/CIENCIAS CONTABEIS

Botucatu
ano
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1. INTRODUCAO

Este documento relata as atividades desenvolvidas no estagio supervisionado obrigatério
realizado na empresa XXXXXXX, localizada em XXXXXX-SP, nas areas de XXXXXX, de
XXIXX[20XX a XX/XX/20XX.

Inicialmente, destacam-se 0s objetivos do Estagio. Em seguida, apresenta-se a empresa,
sua historia e produtos, sua estrutura organizacional...

As atividades desenvolvidas no estdgio; area de atuacdo; correlacdo do estagio com o
curso de (Administracdo/Ciéncias Contabeis) e a descri¢do das atividades exercidas durante o
periodo do estagio contemplam a experiéncia do aluno na oportunidade. Por fim, o estagiario
traz reflexdes em torno de sua vivéncia e expde suas percepcbes e conclusdes sobre os

resultados obtidos.
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2. OBJETIVOS

O estagio supervisionado obrigatdrio tem por objetivo inserir o estudante no cenario onde
se desenvolve a acdo, para que na oportunidade, o aluno possa consolidar os conhecimentos
adquiridos na faculdade. Fundamenta-se como espaco de reflexdo e aprendizagem do fazer,
além de agregar conhecimentos extracurriculares ao estudante tendo em vista a sua formacéo
integral. Apresenta-se como conteudo curricular implementador de identidade profissional,
voltando-se para o desenvolvimento de uma agéo vivenciada, reflexiva e critica.

. O estagio tem uma importancia significativa na formacéo profissional, pois, possibilita o
estudante conhecer o mercado de trabalho aplicando seus conhecimentos académicos, além de
desenvolver o lado interpessoal e de trabalho em equipe.

Como eixo integrador da totalidade do curriculo, visa estabelecer a relacéo entre teoria
e pratica a ser vivenciada pelo estagiario em situacdes reais de trabalho aproximando-o da

realidade em que devera atuar.
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3. AEMPRESA

Nome da Empresa (Razé&o Social e fantasia)/CGC

Endereco/Telefone/Fax/E-mail

Nome dos Proprietarios ou Grupo Associado

Ramo de Atividade da Empresa (Educacéo, hotelaria, agenciamento, comércio, industria,
espaco ndo-educativo, ONG, prestador de servico, etc.)

Breve historico da empresa

Principais metas da empresa

Nome e Cargo da Chefia Direta (responsavel pelo Setor de Estagios e/ou pelo estagiario)
Organograma Funcional da empresa

Area de Atuacio do estagiario (setor, departamento, divisdo, etc.)
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4. O ESTAGIO

Explique o porqué da escolha deste segmento e desta empresa para a realizagdo do
estagio (explique como chegou a empresa na qual desenvolveu o estagio, se passou por
entrevista, selegéo, etc.);

Descreva 0s aspectos operacionais do estagio: (dias e horario).

Descrever a area de atuacdo do estagiario indicando as atividades realizadas, produtos
criados, projetos desenvolvidos, relacdo deste setor com a empresa, relagdo com o0s
funcionarios e superiores, importancia deste setor/departamento/divisdo para a empresa,
documentos especificos do setor, etc.;

Aponte  as normas de trabalho e/ou legislacdo  especificas  do(s)
setor/departamento/divisdo(s) no(s) qual(s) foi realizado o estagio;

Indique os cursos oferecidos ao estagiario pela empresa ou treinamentos realizados pelo
aluno através da mesma ao longo do estagio e sua importancia para o aprendizado;
Descreva as dificuldades encontradas ao longo do estagio e 0s aspectos positivos.
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5. CONCLUSOES

Conclua descrevendo o que o estagio representou na sua vida profissional.
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