Faculdade Vértice - Univértix

MANUAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

WunIvVERTIX

EQUIPE RESPONSAVEL:

Profa. Adriana Montes Gardingo
Prof. Lucio Flavio SLeutjes

Matip6
2013



Faculdade Vértice - Univertix

APRESENTACAO

O presente Manual dispde sobre a organizagé@o e desenvolvimento do Estagio Supervisionado
dos Cursos de Graduagéo da Faculdade Vértice - Univértix, atividade curricular de cunho académico-

profissionalizante obrigatoria para conclus&o do curso, por parte dos discentes.

O Estagio Supervisionado compreende diferentes etapas, abrangendo aspectos de observagéo e
proposta de intervencao sistémica na realidade administrativa, organizacional e social, nos campos de

atuacgéo do profissional.

A atividade do Estagio visa proporcionar ao formando dos cursos de Graduagédo a oportunidade
de aplicar o que foi aprendido em sua formagé&o teorica e, mais importante ainda, refletir a respeito dos
reais problemas do seu campo de atuagdo, propondo intervengdes e a¢des advindas de sua criatividade,

iniciativa e preparo teorico, de forma sistematizada e planejada.

Por fim, é no Estagio Supervisionado que ocorre o enlagamento do tedrico com o pratico, onde

se vivencia o paradoxo, a témpera do crescimento pessoal e profissional.

Diregéo Geral
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Capitulo 1 - Conceituagdo, Parametros e Normas legais do Estagio.

O Estagio Supervisionado é uma atividade curricular obrigatoria nos cursos superiores de
graduacdo, sob responsabilidade da Instituicdo de ensino que o supervisiona e € regido em

conformidade com a legislagao apresentada a seguir:

- As Normas Regulamentadoras do Estagio para o Curso Superior de Sistemas de Informacao,
estdo de acordo com o parecer 2.713/76 — MEC e resolu¢do artigo segundo, paragrafo segundo,

que determina a realizagao do estagio supervisionado.

“Para obterem um diploma os alunos do curso de graduagdo, serdo obrigados a realizar um
estagio supervisionado, junto aos 0rgéos do servigo publico ou empresa privada, sequndo a sua opgao,

respeitando o disposto no art. 2°, paragrafo (nico, letra ¢ da Portaria Ministerial n° 157/65”.

- Decreto n°. 87.497 de 18.08.1982, regulamentando a Lei n.° 6.494 de 07.12.1977.

Art. 2° “Considera-se estagio curricular, para os efeitos deste Decreto, as atividades de aprendizagem
social, profissional e cultural, proporcionadas ao estudante pela participagdo em situagdes reais de vida e
frabalho do seu meio, sendo realizada na comunidade em geral ou junto a pessoas juridicas de direito
publico ou privado, sob responsabilidade e coordenagéo da instituigdo de ensino;

Art. 3° O estagio curricular, como procedimento didatico-pedagdgico, é atividade de competéncia da
instituicdo de ensino, a quem cabe a deciséo sobre a matéria, e dele participam pessoas juridicas de
direito publico e privado, oferecendo oportunidades e campos de estagio, outras formas de ajuda, e
colaborando no processo educativo;

Art. 4° As instituigbes de ensino regularéo a matéria contida neste Decreto e dispor&o sobre:

a) Insergdo do estagio curricular na programagao didatico- pedagdgica;

b) Carga—horaria, duragéo e jornada de estagio curricular, que ndo podera ser inferior a um semestre
letivo;

c¢) Condigbes imprescindiveis, para caracterizagdo e definicdo dos campos de estagios curriculares,
referidas nos 1° e 2° paragrafos do artigo 1° da Lei n.° 6.494, de 07 de dezembro de 1977;

d) Sistemética de organizagéo, orientagdo, supervisao e avaliagdo do estagio curricular.
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Art. 5° Para caracterizagéo e definigdo do estagio curricular é necessario, entre a Instituicdo de ensino e

pessoas juridicas de direito publico e privado, a existéncia de instrumento juridico, periodicamente
reexaminado, onde estardo acordadas todas as condi¢bes de realizagdo daquele estagio inclusive

transferéncia de recursos a instituigao de ensino, quando for o caso”.
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Capitulo 2 - Obrigatoriedade, areas, campos, condi¢des, atividades,
comprovacao e avaliagao do Estagio.

2.1. Obrigatoriedade do Estagio

2.1.1 O estagio profissional supervisionado, tera sua duracédo prevista de acordo com a matriz curricular
do curso de graduagdo, é exigéncia do Curriculo dos cursos de graduagdo da Faculdade Vértice -
Univértix.

2.1.2 Nenhum aluno podera obter o grau no seu curso de graduagdo, sem ter cumprido as exigéncias
relativas ao estagio profissional supervisionado.

2.1.3.0 aluno teréa prazo definido para a realizagao e entrega do Relatério de Estagio Supervisionado e o
seu descumprimento poderd acarretar a reprovagao do aluno na referida atividade. A reprovagao implica

na obrigatoriedade de rematricula paro o ano letivo seguinte como dependéncia.

2.2 Areas de Estéagio Supervisionado

2.2.1. O estagio supervisionado dos cursos de graduagdo da Univértix devera ser desenvolvido nas
areas que permitam ao aluno vivenciar os pilares da formacgdo em sua area. Cada curso deverd
apresentar um detalhamento das areas necessarias direcionando a atividade a ser desenvolvida

pelo estagiario, assim como seu plano de estagio e relatérios de concluséo.

2.3 Campos de Estagio.
2.3.1. O estagio supervisionado devera ser feito em empresas publicas ou privadas e a do terceiro setor,
podendo ser realizado em Matipd, em municipios vizinhos ou mesmo fora do Estado, desde que

estabelecido um sistema de supervisdo e cumprimento das normas fixadas pela Faculdade.

2.3.2. Serao considerados campos de estagio, as seguintes instituicdes do setor publico e do setor
privado:

- Empresas agropecuérias;

- Empresas industriais (industriais de transformacgéo e construgao);

- Empresas comerciais e outras do setor terciario;

- Empresas Educacionais publicas ou privadas;

- Instituigdes financeiras;
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- Instituigdes civis, com ou sem fins lucrativos, que se dediquem especificamente as

atividades de pesquisa, ensino e extenséao;
- Orgaos publicos da administragéo direta:
- Autarquias ou outras instituicdes privadas da administracéo indireta;
- Sociedades de economia mista;
- Entidades representativas das classes produtoras e profissionais;
- Organizagdes do terceiro setor.
- Centro de Informatica da TP&S.

2.4. Condigoes do estagio.

2.4.1 O estagio podera ser remunerado, mediante bolsa-auxilio, pela instituicdo que acolher o estagiario;
2.4.2. Para a caracterizagdo e definicio do estagio supervisionado € necessaria, entre a instituicdo de
ensino e pessoas juridicas de direito publico e privado, a existéncia de instrumento juridico (Modelo no
Anexo 10 deste Manual)

24.3. A realizagdo do estdgio supervisionado, por parte do estudante, ndo acarretara vinculo
empregaticio de qualquer natureza.

244. 0 Termo de Compromisso sera celebrado entre o estudante e a parte concedente da
oportunidade do estagio supervisionado, com a interferéncia da instituicdo de ensino, e constituira
comprovante exigivel pela autoridade competente, da inexisténcia de vinculo empregaticio.

2.4.5. Quando o estagio supervisionado ndo se verificar em qualquer entidade publica ou privada, nao
ocorrera a celebragdo do Termo de Compromisso.

2.4.6. Ainstituicao de ensino podera recorrer aos servigos de agentes de integracao publicos e privados,
entre o sistema de ensino e o0s setores de produgdo, comunidade e governo, mediante condicdes

acordadas em instrumento juridico adequado.

2.5. Atividades e Programa do Estagiario.

2.5.1. O estagiario compreendera o exercicio de atividades profissionais no campo de sua formagao
especifica.

2.5.2. O estagiario sera orientado no sentido de possibilitar ao estudante uma viséo tdo ampla quanto
possivel do campo profissional de sua formagao.

2.4.3. Os programas de estagio deverao acompanhar a formagao teorica do estudante.
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2.6. Comprovagdo do Estagio.

2.6.1. A comprovagdo da realizagdo do estagio ocorrera mediante declaragdo emitida pela empresa
concedente, em que atestara as horas cumpridas e o periodo de sua realizagao.
Obs.: A declaracéo devera ser emitida preferencialmente em papel timbrado, com assinatura e carimbo

do responsavel.

2.7. Avaliagcdo do Estagio.

2.7.1. A avaliagdo do estagio sera feita pelo docente responsavel pela orientagdo do mesmo, mediante
entrega dos comprovantes de realiza¢do e qualidade dos relatérios realizados.

2.7.2. Serdo considerados como elementos de avaliagéo as informagdes prestadas pela instituicdo que
acolheu o estagiario, sempre que solicitado pela Faculdade.

2.7.3. Sera considerado aprovado no estagio o aluno que tiver satisfeito as exigéncias indicadas neste

manual, devidamente aprovadas pelo Regulamento de Estagio do Curso.

Capitulo 3 - Documentagao exigida.

3.1 Preencher a Ficha de Dados Cadastrais (Anexo1).
3.2 Aluno Estagiario
Apresentar o Contrato de estagio ou termo de compromisso (Anexo 11).
3.3 Aluno empregado
Apresentar cépia do registro profissional em Carteira de Trabalho (todas as folhas de
identificagéo e registro) e Declaragéo para comprovagéo de atividade profissional (Anexo 2).
3.4. Aluno Proprietario (Anexo 3)
- Contrato Social (copia)
- Carteira de ldentidade (cdpia)
- Declaragdo de que, além de proprietario, exerce fungdes relacionadas a area de formagéo
curricular.
3.5. Todos os alunos deverdo apresentar a Faculdade, carta da empresa informando o aceite de sua

condicdo de estagiario e o inicio das atividades (Anexo 4).
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Capitulo 4 — Coordenacao e orientagao do estagio supervisionado.

4.1 Constituigdo

Coordenacao de estagio
Professor Orientador
Supervisor de Empresa (Preceptor)

Estagiério

4.2. Das Competéncias

421.

422

Compete a Coordenagao de Estagio:

Coordenar, acompanhar e orientar o desenvolvimento das atividades do Estagio Supervisionado,
bem como proceder ao controle da documentagao exigida.

Compete ao Professor Orientador:

Orientar e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos alunos durante o Estagio
Supervisionado;

Manter contato com o Supervisor do Estagiario na Empresa (Preceptor), quando necessario;
Indicar bibliografia e outras fontes de consulta;

Avaliar os Relatérios entregues pelos alunos e empresa, apresentando relatérios periddicos a

Coordenagao de Estagio;

4.2.3 O Supervisor na Empresa (Preceptor) deve:

Introduzir o aluno estagiario na empresa;

Orientar, acompanhar e organizar as atividades praticas do estagiario na empresa;
Oferecer 0os meios necessarios a realizagdo de seus trabalhos;

Auxiliar o estagiério nas suas dificuldades, medos e ansiedades;

Manter contato com a Instituigdo, quando necessario;

Encaminhar o formulario de Controle de Estagios (Anexo 6) devidamente preenchido;

O Estagiario deve:

ldentificar a empresa onde ira envolver o estagio;

Providenciar documentagéo exigida, acatando as exigéncias legais da Faculdade;
Identificar o responsavel pela supervisao dos trabalhos a serem desenvolvidos na empresa;
Cumprir as normas estabelecidas pelo Regulamento do Estagio Supervisionado em Administracéo
e legislagéo vigente;

Apresentar ao professor orientador os Relatorios de acordo com o cronograma;
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Apresentar a Avaliagao de Estagio Supervisionado, realizada pelo aluno (Anexo 7).

Apresentar a Avaliagdo de Estagio Supervisionado, realizada pela empresa concedente (Anexo
10).

Apresentar, no final do estagio, a Declaragdo de Conclusdo do Estagio e Ficha de Controle do
Estagio. (Anexos 8 e 6 deste manual).
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Capitulo 5 - Objetivos do Estagio Supervisionado.

No ambiente fisico onde se realiza o estagio, o estudante se submete a tarefas diversificadas e
especificas, que lhe trazem, além da experiéncia necessaria ao seu preparo profissional, uma visao
concreta do meio e das condi¢des de trabalho, permitindo que enriquega o seu curriculo e sua formagao.
Portanto o Estagio Supervisionado tem como objetivos:

- proporcionar ao académico condigdes de desenvolver suas habilidades, analisar criticamente
situagdes e propor mudangas no ambiente organizacional;

- incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando, surgindo de
profissionais empreendedores, capazes de implantar novas técnicas de gestdo, métodos e processos
inovadores;

- consolidar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizagdo das deficiéncias
individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional;

- facilitar a transicdo da passagem da vida profissional, abrindo ao estagiario oportunidades de
conhecer a filosofia, diretrizes, organizagéo e funcionamento das institui¢des;

- possibilitar o processo de atualizagdo dos conteudos disciplinares, permitindo adequar aquelas de
carater profissionalizantes as constantes inovagdes tecnoldgicas, politicas, sociais € econdmicas a que
estdo sujeitos;

- promover a integracéo Faculdade e Comunidade.
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Capitulo 6 — Estrutura e formato do Relatério do Estagio Supervisionado.

6.1. Estrutura do Estagio.
A estrutura basica do relatério final do estagio supervisionado podera ser adaptada por parte do
aluno, conjuntamente com seu Professor Orientador, em funcéo da especificidade do tema abordado.

A referéncia adotada, contudo, néo deveré deixar de mencionar os seguintes itens e ordem:

MODELO DE RELATORIO PADRAO DE ESTAGIO

Capa (Modelo 1)

Folha de rosto (Modelo 2)

Pagina dos responsaveis pelo estagio (Modelo 3)

Termo de aprovacado (Modelo 4)

Agradecimentos (Modelo 5)

Sumério (Modelo 6)

Todos os documentos (ficha cadastral, carta da empresa, etc.

Carta comprobatéria da concluséo do Estagio (Anexo 8)

Ficha — Relatorio de Estagio (Modelo 9)

Anexos (material coletado na empresa)

Avaliagéo do Estagio supervisionado preenchido pelo aluno (Modelo 8)

Avaliagéo do Estagiario preenchido pela empresa (Modelo 10)

6.2. Apresentagao

O relatério Final de Estagio deve ser encadernado em espiral

- Os “dizeres” da capa sdo em letras mailsculas e devem seguir o Modelo 1 (Capa).

- Na seqUéncia, o aluno devera elaborar: folha de rosto (Modelo 2), Identificagdo da equipe docente

(Modelo 3), Termo de aprovagao (Modelo

- 4, Agradecimentos (Modelo 5), Sumario (Modelo 6) e Relatério de estagio (Anexo 9).
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- Apbs o sumario do trabalho, o aluno devera juntar todos os anexos, apresentados neste manual e

que couber a sua situacdo de estagiario, conforme quadro apresentado no item 6.1.,a pagina
anterior.

6.3. Formatagao do Relatério.

O relatério de Estagio supervisionado deveréa ser apresentado em brochura espiralada, com capa
transparente.

Os dizeres constantes no relatdrio seguirdo os padrdes determinados pela ABNT, a saber.
a) margens
As margens devem sequir as seguintes dimensdes:
e Superior; 3cm
e Inferior:  2cm
e [Esquerda: 3cm

e Direita: 2cm

b) Papel (tipo e tamanho)
e Papel: Tamanho A4 (210X297 mm)
e Cor :branca

e Alinhamento: centralizado e justificado conforme o caso

c) Fonte:

e Texto: Tamanho 12 para texto; capa e folha de rosto 16; titulos e subtitulos 14 em

negrito.
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Capitulo 7 - Cronograma

A realizacdo do estagio supervisionado acontecera de acordo com a matriz curricular do curso

em questdo. Para o estagio supervisionado (obrigatério) obedecera ao seguinte cronograma:

Més de maio: data limite para o aluno protocolar no Setor de Estagio da Univértix (sala A-102), a
carta comprovando o inicio do estagio supervisionado;

Més de novembro: data limite para o aluno entregar a carta comprobatoria da realizagdo do
estagio supervisionado, nos termos discriminados neste manual e nos termos da legislacao
vigente, ao Setor de Estagio da Univértix (sala A-102);

Més de novembro: Entrega do Relatério de Estagio, conforme orientagdo deste manual, em
data indicada em Comunicado da Coordenagao do Curso, ao Setor de Estagio da Univértix (sala
A-102).

Nota importante.

Os alunos, nos termos do Regulamento do Estagio Supervisionado, poderdo antecipar
parte da realizagao de seu Estagio Supervisionado, com as seguintes condicdes:
e Cumprimento de 80% da carga horaria total do curso;

e Autorizagéo por escrito da Coordenacéo de Curso.

A convalidagdo das horas cumpridas, anteriormente ao ultimo ano de curso, serdo
convalidadas pelo Setor de Estagios da Univértix, mediante entrega de Relatério de Atividades
(Anexo 9), e Anexo 1 do Regulamento do Estagio Supervisionado, se entregue ao Setor de

Estagio da Univértix, durante o ano letivo em que o estagio for realizado.
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Capitulo 8 - Roteiro de orientacdo do Estagio Supervisionado.

8.1 Carta de inicio do Estagio

* Em papel timbrado da empresa — Anexo 4
O inicio do estagio supervisionado caracteriza-se pela entrega de Ficha cadastral do Aluno (Anexo 1) e
Carta da Empresa declarando o inicio do Estagio (Anexo 4); ou declaragéo de comprovagéo de atividade
profissional na area de atuagdo (Anexo 2), ou declaracdo de que ele é sécio proprietario de uma

empresa e exerce fungao na area de informatica (Anexo 3).

8.2. Da realizagcao do estagio.
O aluno devera apresentar a Identificagdo do Estagiario na empresa (Anexo 5) e a Ficha de

Controle de Estagio (anexo 6) a ser apresentada periodicamente ao setor de estagio.
8.3. Da comprovacao da conclusao do estagio.

Ao término do estagio — concluséo das horas previstas na Matriz Curricular do Curso — o aluno
devera preencher a Avaliagdo do Estagio Supervisionado (Anexo 7); apresentar a declaragdo da
empresa de concluséo do estagio (Anexo 8); apresentar o Relatério de Atividades do Estagio (Anexo 09);

e apresentar a Avaliagdo da Empresa cedente do Estagio (Anexo 10).

8.4. Apresentacao do relatorio final
e Organizar o Relatério Final do Estagio Supervisionado encadernado, nos termos do item 6

deste manual.
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Capitulo 9 - Avaliagao do Estagio

A avaliagéo do Estagio levara em consideragéo trés itens: a Avaliagao do supervisor de estagio
na empresa, que sera realizada nos termos do Instrumento de Avaliagdo (Anexo 10 deste Manual); a

avaliagéo do professor orientador do estégio; e relatorio do estagio devidamente comprovado.
Sera considerado aprovado o aluno que tiver cumprido a carga horaria de estagio prevista na
Matriz Curricular do curso em empresa e tiver cumprido os itens especificados acima, para a entrega do

Relatorio.

Capitulo 10 - Conceitos Basicos dos temas Sugeridos
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ANEXO 1 - FICHA DE DADOS CADASTRAIS DE ALUNO

CURSO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

| - DADOS PESSOAIS
Nome: RA:

Curso: Série Turma: Periodo:

Endereco: n° apto:

Bairro: Municipio: CEP:
Telefone e-mail:

Il - DADOS PROFISSIONAIS

1. Situacdo pessoal quanto as atividades profissionais:
() Exerce atividades profissionais
() N&o exerce atividades profissionais

2. Na hipétese de exercer atividades profissionais:
() com vinculo empregaticio
() sem vinculo empregaticio
() em éareas relacionadas ao curso de graduagao
()

em areas nao relacionadas ao curso de graduagéo

3. Local de Trabalho
Empresa
Setor de Atividade

Horario de Trabalho

Tempo em que se encontra empregado nessa empresa

Cargo atual

Fungdes que exerce atualmente nessa empresa

17
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Fungdes anteriormente exercidas nessa empresa

Observagoes:

a) as informacdes acima devem ser documentalmente comprovadas, inclusive através de carta-relatdrio
assinada por dirigentes da empresa (carimbo e assinatura);

b) caso o aluno pretenda que as atividades exercidas sejam consideradas validas como estagio
profissional, as informagdes acima devem ser pormenorizadas em relatério especial.

Il - Dados sobre o Estagio Supervisionado
() Ha disponibilidade de horario para estagio;
( ) Nao ha disponibilidade de horario para estagio.
Havendo possibilidade:

Dias da semana Horario

Instituicdo em que realizara o estagio:

Instituicao

Enderego
Setor de Atividade

Supervisor

Area do Estagio

Periodo em que se realizara o estagio (previsao):

IV - Dados da Faculdade Univértix.

Professor orientador:

Documentagao relativas ao estagio

() j& enderegada carta e correspondente documentagao ao supervisor  indicado pelo aluno;
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() j& encaminhamos ao Prof. os documentos anexados pelo aluno

sobre atividades profissionais ja exercidas relacionadas com Sistemas de Informagéo , para

emissao de parecer.
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ANEXO 2 - MODELO DE CARTA PARA COMPROVAGAO DE ATIVIDADE
PROFISSIONAL

Os alunos que ja exerceram atividades profissionais relacionadas ao campo de Sistemas de
Informacéo, e cuja ficha cadastral tenha sido analisada, deverao trazer junto com os demais documentos
ja solicitados dentro do prazo estipulado e devidamente publicado a partir da presente data, uma carta,
em papel timbrado da empresa onde trabalha, obedecendo ao seguinte modelo:

(Papel timbrado da empresa)

A
Faculdade Vértice - Univértix
Curso de XXXXXXXXXXXXXXXXX - Estagio Supervisionado

Atestamos para os devidos fins que o Sr(a). , portador(a) da Carteira Profissional
n° série , € funcionéario(a) desta organizagao desde ,tendo a
seguinte experiéncia profissional:

Situacao atual:
a) cargo desde
b) fungdes desempenhadas

Dados anteriores:
a) funcdes anteriormente exercidas nesta empresa:

local e data

Nome e assinatura do supervisor

Obs.: O aluno devera anexar a esta carta, xerox das seguintes folhas da Carteira Profissional:

- fotografia e n°® de carteira, folha da qualificagdo (verso da fotografia), folha de registro de
empregado na firma que fornecer a carta acima (contrato de trabalho) e da folha que
contenha a atualizagéo do cargo, se for o caso. No caso de ser empregador, trazer xerox
autenticada do Contrato Social e carta declaragado do contador da Empresa atestando que o
aluno percebe pré-labore, pelo exercicio das fungdes discriminadas no Contrato Social.

- (relatério das atividades exercidas dentro da empresa, assinado pelo aluno).
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ANEXO 3 - Documentagao para os alunos que sao socios/proprietarios

DOCUMENTAGAO PARA 0S ALUNOS QUE SAO SOCIOS/ PROPRIETARIOS

1. Carta modelo, em papel timbrado da empresa, com atengéo ao cargo, pois tem que ser coerente
com o que apresenta no Contrato Social (verificar clausula no Contrato Social que diz respeito ao
cargo).

Firma reconhecida do outro socio

2. Copia do Contrato Social e ultimas alteragbes

(copia simples néo autenticada)

3. Carta do Contador, em papel timbrado da Contabilidade (Declaragéo de pro-labore pelas fungdes
administrativas exercitadas na Empresa). Especificar na carta que aluno/sécio “Recebe Pro-

Labore e exerce afungdo de .........ccccevueee .

Firma Reconhecida

4. Relatorio pormenorizado das atividades exercidas na empresa, com até cinco paginas, assinado

pelo préprio aluno, sempre na 12 pessoa do singular e de forma narrativa.
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ANEXO 4 - CARTA DA EMPRESA INFORMANDO O INiCIO DO ESTAGIO
(PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

llmo Sr.

Professor....

Coordenador de Estagio Superviosionado do Curso de XXXXXXXXXXXXXXXXX.
Faculdade Vértice - Univértix

Prezado Senhor.

Cumprindo determinacdo do Regulamento de Estagio Supervisionado da Faculdade Univértix,
vimos informar a V.Sa. o inicio do Estagio  Supervisionado  do(a)
aluno(a) RA , da série do Curso de
XXXXOXXXXXKXXXXXXXXXXXXX.

Nome do Supervisor:

Telefone Com.: | E-mail:
Area onde se realiza o estagio:
INICIO: oo Término previsto: .......ccoevveveeenee.

n° de horas programadas: ...............ccccceeereereiieecrceeinenas
Natureza do Estagio: ( ) com vinculo ( ) sem vinculo empregaticio
Obs.:

Matipo,

Assinatura do Supervisor.

Nota: O supervisor, preferencialmente, deve ser formado na area do curso ou em area corelata
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ANEXO 5 - IDENTIFICAGAO DO ESTAGIARIO NA EMPRESA

CARACTERIZAGAO DA EMPRESA

IDENTIFICAGAO DO ESTAGIARIO
NOME

ANO

PERIODO CURSO

IDENTIFICAGAO DO ESTAGIARIO

AREA CADEIRA OU CADEIRAS RELACIONADAS COM A AREA

NORMAS ~ REFERIR PROCEDIMENTOS OU TAREFAS QUE REALIZOU DURANTE O ESTAGIO
DURACAO DATADEINICIO__/ |

DATADE TERMINO___/___/

TOTAL DE HORAS
TOTAL DE MESES

IDENTIFICAGAO DA EMPRESA ONDE SE REALIZOU O ESTAGIO
NOME

ENDEREGO

CIDADE UF CEP
TELEFONE

RAMO DE ATIVIDADE

OBJETIVO EMPRESARIAL

PORTE DA EMPRESA

N° DE EMPREGADOS

FATURAMENTO ANUAL

CAPITAL SOCIAL

SETOR ONDE REALIZOU O ESTAGIO
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Empresa cedente:
Local do Estagio (setor/departamento):
Nome do estagiério:

Nome do responsavel na empresa:

ANEXO 6 - FICHA E CONTROLE DE ESTAGIO

Data Horas Atividades realizadas Assinatura do
realizadas (resumida) responsavel (na
empresa)
Total de
horas

Nota: caso seja necessario, 0 aluno pode reproduzir mais folhas desta tabela.

Assinatura e carimbo

(responsavel na empresa)
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ANEXO 7 - AVALIAGAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

(PREENCHIDO PELO ALUNO)

NOME DO ALUNO

PERIODO TURMA TURNO
EMPRESA EM QUE EFETUOU O ESTAGIO

AREA QUE EFETUOU O ESTAGIO
INICIODOESTAGIO___ [/
TERMINODOESTAGIO___ [/

TOTAL DE MESES: TOTAL DE HORAS:

Questdes

Sim

Objetivando sua ambientagao houve apresentagéo aos demais funcionarios?

Durante o estagio desenvolveu entrevistas com geréncias?

Procedeu visitas as instalagdes?

Participou de reunides para exposigdes de atividades, organizagéo e produtos de

Empresa?

Desenvolveu tarefas especificas?

Encontrou dificuldades na sua execugao?

Caso tenha respondido afirmativamente a questao acima, como resolveu suas

dificuldades?

Caso tenha respondido afirmativamente a questao acima, como resolveu suas

dificuldades?

Contou com assisténcia de supervisor?

Desenvolveu relatérios de estagio?

Apresentou a empresa seu(s) relatdrios?

Assinatura do(a) aluno(a)
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ANEXO 8 - CARTA DE CONCLUSAO DE ESTAGIO

(Papel timbrado da empresa)
llmo Sr
Coordenador de Estagio Supervisionado do Curso de XXXXXXXX
Faculdade Vértice - Univértix

Prezado Senhor.

Assunto: Concluséo do Estagio Supervisionado do académico
RA

De acordo com determinagdo do Regulamento de Estagio Supervisionado dos Cursos da Faculdade
Vértice - Univértix, vimos informar a V.S. por meio desta, que o(a) académico(a) acima concluiu seu
trabalho de Estagio Supervisionado nesta empresa.

Nome do Supervisor na Empresa:
Area onde se realizou o Estagio:
Data do inicio do Estagio:
Data do término: , realizado em meses.
Total de horas realizadas:

Nome e assinatura do Supervisor
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ANEXO 9 - RELATORIO DE ESTAGIO (ROTEIRO)

| - IDENTIFICAGAO DO ACADEMICO.

Nome: Registro Académico:
Periodo de matricula:
End. residencial:

Cidade: UF: CEP.:
Telefone: E-mail:

Il - CARACTERIZAGAO DO ESTAGIO REALIZADO. (*)
1. IDENTIFICAGAO DA EMPRESA CEDENTE DO ESTAGIO.

Nome da Empresa:

Enderego:

Cidade: UF: CEP.:
Telefone: E-mail:

2. CARACTERIZAGAO DO ESTAGIO.

2.1. Da empresa.
Ramo de atividade:

Numero de Funcionarios:

Tipo de sociedade:

Mercado em que atua:

2.2. Do Departamento ou Setor (em que o académico realizou o estagio).
Nome do Departamento ou Setor:

NUmero de funcionarios:

Nome do responsavel:

2.3. Periodo do Estagio.

Periodo:de _ /[  a __ [ [

Carga horaria semanal:
Carga horaria mensal:

(*) O aluno devera preencher um formulario para cada estagio realizado.

2.4. Das atividades realizadas.

2.4.1. Descreva, de forma objetiva, as atividades realizadas (caso seja necessario, utilize folha extra):

a)
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24.2. Analise as atividades descritas acima, do ponto de vista da aplicagdo das praticas e dos
conhecimentos aprendidos no Curso de XXXXXXXXXXX.

2.4.3. Enquanto estagiario, V.Sa. sentiu-se preparado para executar as tarefas que lhe foram atribuidas?

2.4.4. Durante o estagio, V.Sa. contou com a colaboragdo de seu superior, ensinando e discutindo as

tarefas?

2.4.5. E em relagdo aos colegas de trabalho (funcionarios do Depto/Setor), como isso se deu?

2.5. Da analise do ambiente organizacional da empresa.

2.5.1. Avalie o Departamento ou Setor em que V.Sa. realizou seu estagio, da perspectiva da organizagéo
dos espagos fisicos e do trabalho. Comente o observado.
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2.52. A partir de suas observagdes, foi possivel identificar na area de sistemas, as praticas
administrativas tais como: hierarquia, planejamento das tarefas, reunides periddicas de avaliagéo,
treinamento, preocupagao com a ética no trabalho. Comente o observado.

2.5.3. Comente como vocé percebeu o relacionamento da empresa com seus clientes (fornecedores,
compradores, entidades do poder publico, pessoal de servigos terceirizados, etc.)

2.5.4. Comente sobre 0 que mais gostou durante a realiza¢éo do estagio.

2.5.5. Comente, ainda os aspectos que Ihe desagradaram durante a realizagdo do estagio.

2.5.6. A realizagéo do estagio colaborou/reforgou sua decisao de tornar-se um profissional vinculado a
Sistemas de Informagédo ? Comente.

Matipd, de de 20 )

Assinatura do aluno (a)
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ANEXO 10 - Avaliagao da Empresa cedente do Estagio

(Este formulario deve ser preenchido exclusivamente pelo supervisor do estagio na empresa
cedente)

12 Parte: Dados Gerais
Estagiério
Instituicao
Endereco
Setor de atividade
Supervisor
Cargo do Supervisor/qualificado
Areas do Estagio
Inicio e Término do Estagio
Horas Realizadas

Trabalhos Realizados

Instrugdes de preenchimento.

1. Ao preencher este roteiro/supervisor devera assinalar as informagdes que melhor caracterizem o
estagiario que estéa sendo avaliado, sob os aspectos técnicos, profissionais e humanos.

2. Devem ser obrigatoriamente preenchidas todas as informagdes deste roteiro. Em caso de duvida,
deve ser indicada a que mais se aproxime das caracteristicas do avaliado. Caso haja necessidade

de outras informagdes, indica-las no final do roteiro, no item proprio para esse fim.

22 Parte: Instrumento de Avaliagao.

- O estagiério devera ser avaliado de acordo com os itens abaixo e em todos 0s aspectos.

Parte A - Aspectos Técnicos e Profissionais:

a) Rendimento no Estagio

Quanto ao empenho, qualidade, rapidez e precisdo com o que o estagiario realizou as atividades

integrantes do programa de estagio podemos dizer que foi:
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() Insatisfatério

() Razoavel
() Satisfatorio
() Excelente

b) Facilidade de Compreenséo

Quanto a capacidade revelada pelo estagiario para observar e analisar os elementos de um problema,
chegando a compreensao logica do todo podemos dizer que ela foi:
() Insuficiente
() Razoavel
() Suficiente
() Excelente

c¢) Nivel de conhecimentos teéricos
Quanto aos conhecimentos tedricos revelados pelo estagiario, necessarios para o desempenho das
atividades do estagio e o acompanhamento dos servigos correspondentes podemos dizer que eles foram:
() Insuficientes
() Razoéaveis
() Suficientes
() Excelentes
d) Organizagdo e Método no Trabalho
Quanto a capacidade revelada pelo estagiario para empregar métodos
racionais, com vistas a melhorar a organizagdo para a melhor realizagdo do trabalho o estagiario
apresentou:
() Insuficiente
() Razoavel
() Suficiente
() Excelente
e) Iniciativa e independéncia
Quanto a demonstragédo de capacidade para procurar “novas solugdes’,
sem prévia orientacdo e dentro de padrdes adequados o estagiario apresentou:
() Grande dificuldade

() Razoavel dificuldade

() Alguma dificuldade
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() Nenhuma dificuldade

Parte B - Aspectos Comportamentais
a) Assiduidade
Quanto a constancia e pontualidade no cumprimento dos horarios e dias
de trabalho determinados pela empresa o estagiario se mostrou:
() Insatisfatorio
() Razoavel
() Suficiente
() Excelente
b) Disciplina
Quanto a disposigdo em aceitar e seguir instrugdes de superiores
e em acatar norma da empresa e regimento de estagiarios podemos dizer que foi:
() Insatisfatéria
() Razoavel
() Suficiente
() Excelente
c) Sociabilidade e desembarago
Quanto ao grau de facilidade e espontaneidade revelado pelo estagiario,
em suas agdes frente a pessoas, fatos e situagdes podemos dizer que foi:
) Insatisfatério

Razoavel

Excelente

(
()
() Suficiente
()

d) Cooperagédo

Quanto a atuagéo do estagiario junto & outras pessoas, no sentido de
contribuir para a realizagao de objetivos comuns podemos dizer que foi:
() Insatisfatério
() Razoavel
() Suficiente
()

Excelente

¢) Responsabilidade
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Quanto a capacidade demonstrada pelo estagiario de responder pelas atribuigdes, que Ihe foram

conferidas e de zelar pelos materiais, equipamentos e bens da empresa, que Ihe foram conferidos durante o
estagio podemos dizer que foi:

() Insatisfatorio
() Razoavel
() Suficiente
()

Excelente

f) Outras Informagoes:

Quantificagao da avaliagao (efetuada pelo orientador do estagio).
1. As informagdes constantes deste roteiro deverao ser qualificadas, com base nos seguintes critérios:

E - Excelente B -Bom R - Regular | - Insuficiente

Obs.. Basta colocar a letra, referente ao conceito atribuido, na coluna correspondente.

ASPECTOS CONSIDERADOS Conceito atribuido

ASPECTOS TECNICOS E PROFISSIONAIS

RENDIMENTO NO ESTAGIO

FACILIDADE DE COMPREENSAOQ

NIVEL DE CONHECIMENTOS TEORICOS

ORGANIZAGAO E METODO NO TRABALHO

INICIATIVA E INDEPENDENCIA

ASPECTOS COMPORTAMENTAIS

ASSIDUIDADE

DISCIPLINA

SOCIABILIDADE E DESEMBARACO
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COOPERACAO

RESPONSABILIDADE

CONCEITO GERAL
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ANEXO 11 - CONTRATO DE ESTAGIO - TERMO DE COMPROMISSO

CONVENIO DE COOPERACAO MUTUA QUE
ENTRE SI CELEBRAM A SOEGAR -
SOCIEDADE EDUCACIONAL GARDINGO
LTDA, E O XXXXXXXXXXXXXX, NESTE ATO
REPRESENTADO(A) POR XXXXXXXXXX.

A SOEGAR - SOCIEDADE EDUCACIONAL GARDINGO LTDA, doravante apenas Faculdade Vértice, com
sede na Rua Bernardo Torres, 180 bairro Retiro, Matipé-MG, CNPJ n°. 03.981.113/0001-03, pessoa juridica
com documento de constituicdo registrado na Junta Comercial do Estado de Minas Gerais sob 0 nimero
3120778405-7, neste ato representada por seu Diretor Geral Lucio Flavio Sleutjes, Cl n® 08149185-4, CPF n°
006.846.427-43, ao final assinado e qualificado, e, de outro lado a

situada & Rua/Av.

, Cidade , Estado , CGC ,
doravante denominada de Organizagdo Cedente, representado pelo profissional ao final assinado e
qualificado, celebram entre si o presente Contrato de Estagio — Termo de Compromisso, mediante as
seguintes clausulas:

Clausula 1? - O presente instrumento formaliza as condigdes para o estagio do aluno do
semestre do Curso de XXXXXXXXXXXXX da Faculdade Vértice - Univértix, doravante denominado

Estagiario, o Sr. RG. , Residente
a

n° Cidade
de , Estado de , junto a Organizagéo Cedente.

Clausula 22 - O Estagiario, nomeado na clausula anterior, assina também o presente instrumento como
principal beneficiario do estagio, concordando expressamente em cumprir, respeitar e submeter-se ao
mesmo.

Clausula 3? - A concessao do estagio por parte da Organizagdo Cedente, ndo cria, em hipétese alguma,
vinculo empregaticio do Estagiario com a citada Organizagédo Cedente, nos termos do paragrafo 1° do
artigo 6° do Decreto Presidencial n°87.497/82.

Clausula 4% - A Organizagdo Cedente podera ou ndo remunerar o Estagiario, a seu unico e exclusivo
critério.

Clausula 5% - Cabe a Faculdade Vértice - Univeértix, como Interveniente do Estagio, supervisionar,
acompanhar e orientar o Estagiario quanto a suas atividades académico-profissionais durante o periodo
de estagio, considerando as exigéncias e necessidades da Organizagdo Cedente bem como os itens
contidos no Manual de Estégio da Faculdade.

Clausula 6% - Cabe a Organizagdo Cedente, conceder o estagio em local, horario e dias de sua
conveniéncia, respeitando os horarios de aula do Estagiario, bem como responsabilizar-se pelo
acompanhamento do estagio nas dependéncias da organizagéo, considerando o Manual de Estagio da
Faculdade.
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Clausula 7 - Cabe ao aluno Estagiario, cumprir todas as obrigagdes concernentes ao seu estagio,
determinadas pela interveniente e pela Organizagao Cedente.

Clausula 8% - A organizagdo cedente incluird o Estagiério, na cobertura do seguro contra acidentes
pessoais junto a seguradora de sua escolha.

Clausula 9% - O presente instrumento pode ser denunciado por quaisquer das partes, quer seja a
Organizagao Cedente, quer seja a Interveniente, quer seja estagiario a qualquer tempo, bastando para
tanto, a comunicagao formal por parte do denunciante, as outras partes.

Clausula 10® - O estagio do aluno nomeado na clausula 12 deste instrumento, inicia-se em
/ / e termina em / /

Clausula 112 - O horario de estadgio a ser cumprido pelo Estagidrio sera aquele apontado pela
Organizagao Cedente, respeitando os horarios de aula ou outras atividades académicas do aluno.

Clausula 12 2 - As atividades desenvolvidas pelo Estagiario na Organizagdo Cedente, deverdo ser
relacionadas ao campo de atuagao do curso de graduagéo do estagiario.

Clausula 13 2 - O Estagiario perdera sua condi¢do se abandonar o curso na Interveniente, ou abandonar
suas atividades na Organizacdo Cedente.

Clausula 14 ? - O Estagiario devera submeter-se as normas disciplinares da Organizagdo Cedente e da
Interveniente.

E, por estarem de inteiro e comum acordo com o presente instrumento, as partes assinam o
mesmo em trés vias de igual teor e valor.

Matip6, aos XX dias de xxxxxxxx de 20XX.

P IS 099.0.990.9900900.990990990.99¢4
Estagiario

LUCIO FLAVIO SLEUTJES
Diretor Geral
Faculdade Vértice - Univértix

XXXXXXXXXOOOOXXXXXXX
Organizagao Cedente

TESTEMUNHAS:

1) Nome:
CPF:
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Enderego:

1) Nome:

CPF:

Endereco:
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ANEXO 12 - CONVALIDAGAO POR EQUIVALENCIA PROFISSIONAL

ATUNO: .t
N° Matricula: .......cccoeeeenee Série: ..o Turma: ..o ANo: ..o

CUISO: ot Habilitagao: ........ccoevveeverericienen,
EMPIESA: ..ottt
ENderego COMETCIAL: ..ottt
Nome do Chefe IMEedIato: ........cooererierirerercee e
Cargo da Chefia ......coeueeeeeeeneerincerercreeees Telefone: ...,

Setores onde sao desenvolvidas as atividades profissionais:

Atividades Objetivos a serem Alcangados

Informagdes Complementares:

Site da Empresa:

E-mail RH:

E-Mail do chefe imediato:
Ramo de atividade da empresa:

N° de Empregados:

Data: .......... Lo Lo Assinatura do AlUNO: ......c.ccovverrieeneeiineninns

Data: ........ Lo Lo Assinatura do Chefe Imediato ..........cccocviueenee.
Data: ......... Lo, Lo Assinatura do Coordenador de Curso : ..........ccoveeeee

Data: ......... Lo Lot Assinatura do Coordenador do Estagio: ..............c....
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MODELO 1 - CAPA

21,0 cm

5cm

FACULDADE VERTICE - UNIVERTIX
CURSO DE XXXXXXXXXX

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO

NOME DO ALUNO
ORIENTADOR: PROF.......cccecoiiirieieeieene

29,7 cm

Matip6

15cm

20 cm
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MODELO 2 - FOLHA DE ROSTO

21,0 cm

5cm

FACULDADE VERTICE - UNIVERTIX
CURSO DE XXXXXXXXXXXXX

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO v

- -~ 1
Relatorio Final de Estagio S em

Supervisionado apresentado a
Faculdade Vértice - Univértix,

como parte dos requisitos para
obtencéao do titulo de Bacharel em XX.

ORIENTADOR: PROF.........ccccceeveirinnnn

23 cm
NOME DO ALUNO

29,7 cm

Matipé
20__

3 cm
v
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MODELO 3 - IDENTIFICAGAO DA EQUIPE DOCENTE

PROFESSOR COORDENADOR DO CURSO

PROFESSOR ORIENTADOR

SUPERVISOR NA EMPRESA
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MODELO 4 - TERMO DE APROVAGAO

Faculdade Vértice - Univértix

TERMO DE APROVAGAO

Relatério do Estagio Supervisionado

Nome da empresa cedente

Nome do aluno

Parecer final dos professores responsaveis

Matipo, de 20__

Nome do professor supervisor Nome do professor orientador
Assinatura Assinatura
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MODELO 5 - AGRADECIMENTOS

AGRADECIMENTOS

AQradeco a ....cvrvermssssssesesesesesesesssesnnns
(geralmente se agradece a empresa que
concedeu o estagio...)
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MODELO 6 - SUMARIO

SUMARIO

(RELACIONAR 0S TiTULOS DOS DOCUMENTOS E TEXTOS CONSTANTES DO RELATORIO)

Pagina

Termo de Avaliagdo .....................
Agradecimentos .........ccceeevenene,

Apresentar a ordem dos formulérios devidamente preenchidos;

A lista de anexos quando houver, devidamente numerados (ex. Anexo 1, Anexo 2, etc.)

Avaliagéo de Estagio Supervisionado (preenchido pelo aluno)
Avaliagéo do Estagio Supervisionado (preenchido pela empresa)
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