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CADERNO DE ESTAGIO — CURSO DE ADMINISTRACAO

APRESENTACAO

O Estdgio Supervisionado é uma atividade curricular obrigatoria para a conclusdo do Curso de
Administracdo da Faculdade Eca de Queiros.

Estagiar nas areas propostas neste manual possibilitara o contato direto do aluno com a sua area de
formacdo, ou seja, os estudantes terdo sua aprendizagem fundamentada na pratica através de 300
horas de estagio que estdo propostos ha matriz curricular nos 4°, 5° e 6° semestres. Estas 300 horas
estdo divididas em trés semestres (100 horas em cada semestre) iniciando, assim, atividade de
estagio logo no inicio da segunda metade do curso, ou seja, no quarto semestre. Desta forma, o aluno
tera concluido o estagio ao final do sexto semestre do curso. Estes estagios serdo efetuados nas
diferentes atividades que necessitam dos conhecimentos de Administracao.

Objetivando a aplicacdo de conceitos e conhecimentos técnicos adquiridos para a complementacao de
sua formagéo, as atividades de estdgio serdo acompanhadas por um Professor Supervisor.

Vale ressaltar que, os estdgios ndo terdo vinculo ou carater empregaticio, embora o aluno fique
obrigado a firmar termo de compromisso com a unidade ou com o 6rgdo concedente do estagio.
Deverdo constituir-se, entdo, em instrumento de integracdo tedrico-pratico, com vistas ao
aprimoramento técnico-profissional, contribuindo para a divulgacdo de dados cientificos, atividades
culturais e projetos do Curso e da Instituicao.

Para o acompanhamento dos estagios, devera ser adquirido pelos alunos o Manual de Estéagio,
especifico para o curso, que deveréa conter:

Regulamento geral de estagio

Termo de compromisso entre estudante e parte concedente.
Projeto de estagio

Ficha de estagios

Relatério de atividades

Ficha de avaliacéo

Relatorio final

Recibo de término de estagio

NG hAWNE

Para efeitos de avaliagdo do aluno, serd considerada a conclusdo ou ndo da carga horéria
correspondente e outras atividades realizadas sob critérios definidos pelo Coordenador do curso e
Professor designado como Supervisor de estagio, a quem cabe a responsabilidade pelo controle de
realizacdo do estégio.

Tendo em vista a integracéo, além de realizar a parte restrita do estagio, os alunos deverao participar
de outras atividades complementares que concorram, também, para enriqguecer sua formacéao
profissional tais como:

Cursos de aperfeicoamento
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Palestras feitas por especialistas

Contatos com organizacfes especializadas
Estudo de Caso e Estudo do Meio
Simpésios

Participacdo em Eventos Culturais

O regulamento geral do estagio devera conter sugestfes de Atividades para Estagio, o processo de
acompanhamento e avaliacdo, além de roteiro para elaboracdo do relatério final, que deverédo ser
simples, objetivos, claros e concisos, mas ao mesmo tempo, conter dados que permitam analise do
trabalho realizado.

Constituir-se-do no somatorio das avaliacdes das atividades desenvolvidas, considerando-se sempre
0s objetivos estabelecidos. Analisando dados obtidos, estagiario e supervisores terdo, ao final, uma
sintese de todos os aspectos enfocados.

Os relatérios ndo devem ser repeticdo de dados contidos nas fichas especificas. Neles se incluem
informacBes sobre a forma como se desenvolveu a atividade. Enquanto documentos de controle,
posteriores a realiza¢do das atividades, o estagiario € quem devera selecionar a partir das anotagdes
as informag@es importantes. Em sua parte conclusiva, poderdo ser incluidas as apreciagfes pessoais
e as sugestbes para melhoria da situacdo pesquisada. Ao completar os estagios, elaborados todos os
relatérios e juntados todos os documentos, o aluno estagiario deve procurar a Supervisdo para:

1. Entrega da pasta;
2. Entrevista final com o Supervisor de Estagios;
3. Receber o comprovante de entrega dos estagios.

A Mantenedora e a Mantida oferecerdo oportunidade de estagios nas Empresas, Escolas e Org&os
Publicos da regido de Jandira. E politica desta Faculdade desenvolver o maior nimero de estagios
possiveis para que possa integrar os seus estudantes nos meios sociais e industriais da regido, além
da prépria Empresa Junior da Faceq, a Bardo de Maud. Estes estagios podem ser integrados na forma
de monografias e trabalhos de conclusdo de curso (TC). Os alunos serdo estimulados a realizarem
estes estagios recebendo por eles atestados e créditos no curriculo do curso.
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REGULAMENTO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO

Artigo 1° - O Estagio Supervisionado do curso de Administracdo consta de atividades praticas visando
a qualificacéo profissional, exercidas em situacao real de trabalho.

Paragrafo Unico - Para cada aluno é obrigatéria a integralizacdo da carga horaria total do estagio
prevista no curriculo do curso, incluindo horas destinadas ao planejamento e orientacao paralela.

Artigo 2° - O Estagio Supervisionado de acordo com o Decreto 87.497 de 18 de agosto de 1982
“constitui-se em um trabalho de campo no qual as atividades praticas sdo exercidas mediante
fundamentacdao tedrica prévia ou simultaneamente adquiridas.”

Artigo 3° — Na realizacdo de seu estagio, os alunos contardo com o apoio técnico, tedrico e
metodoldgico de um professor supervisor.

Artigo 4" - Os Estagios s&@o supervisionados por docentes especificamente credenciados para esta
atividade e designados pela Coordenacdo de Curso como sendo professor supervisor de estagios, o
qual também podera ser o Orientador do TC, quando este se constituir no Relatério Final do Estagio. A
coordenacdo de estagios, quando ndo for realizada pelo Coordenador de Curso, sera feita por um
docente devidamente credenciado professores ou professores supervisores de estagio, mais a
coordenacéo do curso compdem a coordenacéo de Estagios.

Artigo 5° - O acompanhamento do processo de estagio e a elaboracédo dos Relatérios de Estagio,
estardo sob a responsabilidade de um Supervisor de Estagio, auxiliado pelo Coordenador de TC, pelos
professores de TC e pelos professores orientadores.

§ 1° - Cabe a Coordenacéo de Estagio:

- Organizar, em grupos ou individualmente, o calendario e horario dos estagiarios, credenciando-
0s junto a organizacao onde tais atividades venham a ser desenvolvidas.

- Credenciar, igualmente, os professores orientadores de estagio, ouvido o Coordenador de TC.

- Analisar, juntamente com os professores orientadores, os relatérios dos estagiarios e dar como
bem e suficientemente cumprida essa exigéncia para os registros académicos.

- Assegurar a qualidade do processo de elaboracdo da monografia.

- Credenciar os professores orientadores.

- Estabelecer o calendario de atividades relativas aos TC.
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§ 2° - Cabe ao Docente Supervisor de Estagios e/ou Orientador de TC:

- Preparar em grupos ou individualmente os estagiérios, orientando-os frente as caracteristicas
previamente conhecidas da organizacdo onde tais atividades venham a ser desenvolvidas;

- Promover, em encontros periddicos, a avaliacdo e controle das atividades dos estagiarios.

- Assegurar a qualidade da monografia, bem como sua autenticidade;

- Participar da banca examinadora.

§ 3° - Observadas estas normas, os estagiarios obedecerdo a Regulamento préprio, elaborado pelos
Coordenadores juntamente com os professores orientadores e aprovado pelo CA - Conselho
Académico.

§ 4° - O Relatorio Final do Estagio Supervisionado, elaborado consoante as normas da Faculdade
para apresentacdo do Trabalho de Curso, podera se constituir no proprio TC, desde que estejam
claramente definidas a situacdo problemética, a literatura revisada, a metodologia utilizada, a analise
dos resultados, conclusdes e proposicdes.

§ 6° - O Relatdrio Final de Estagio/TC ndo se constitui, portanto, mero relato de uma experiéncia
profissional, mas um trabalho académico com todas as peculiaridades que lhes sdo atinentes.

Artigo 6" - Os Relatorios Finais de Estagio, quando se constituirem no préprio TC, serdo catalogados
pela Biblioteca e ficarédo disponiveis para consulta dos interessados.

Artigo 7° - S6 serdo consideradas para integralizacdo das horas de Estagio Supervisionado aquelas de
atividades realizadas a partir do segundo ano do Curso.

Artigo 8° - A observancia dos principios do Cédigo de Etica Profissional de cada curso e da
presente regulamentacédo é fundamental a todos os envolvidos no processo.
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MANUAL DE ORIENTACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

EXIGENCIA DOS ESTAGIOS:

O Estagio Supervisionado da Faculdade Eca de Queirés - FACEQ atende aos
dispositivos legais emanados do Conselho Federal de Educacdo para os Cursos de Graduacgdo. O
Aluno nao sera considerado GRADUADO, sem o cumprimento integral das horas de estagio.

OBJETIVOS:

1. Propiciar ao Aluno estagiario contato e experiéncia com a realidade vivencial de seu futuro
campo de trabalho;

Vivenciar o processo educativo em seu triplice aspecto: planejamento, execucdo e avaliacao;
Aplicar os conhecimentos adquiridos dentro das possibilidades e limitacbes de uma Empresa
real;

Possibilitar o contato com trabalhadores, empresarios e eventos ligados a area;

Desenvolver a capacidade de tomar decisGes em relacéo a situacdes ligadas a prética;
Desenvolver formas efetivas de comunicagdo com o pessoal envolvido no processo;

Reafirmar a escolha feita em relacdo ao campo de trabalho;

Fornecer a experiéncia préatica necesséria a elaboracao do TC.

wnN

©NO OGN

CAMPOS DE ESTAGIO:
Os estégios dos cursos de graduacao em Administracdo deverdo ser realizados em empresas publicas
ou privadas, totalizando a carga horaria minima de 300 horas.

ATIVIDADES E PROGRAMAS DE ESTAGIO:
O estagio compreenderéd o exercicio de atividades profissionais no campo da area de estudo.

O estagio sera orientado no sentido a possibilitar ao estudante uma visdo tdo ampla quanto possivel
do campo profissional da area de estudo. Sendo assim, os programas de estagio deverdo acompanhar
a formacgéo teodrica do estudante.

A Faculdade manterd um professor, Supervisor de Estagios, o qual ficara a disposicao
dos alunos para as orientagdes que se fizerem necessérias, inclusive, encaminhar e acompanhar a
documentacdo pertinente, fazer a ligacdo entre a Faculdade e a Empresa concedente, encaminhar
relatérios aos professores orientadores de TC.

Além disso, o estégio serd realizado sob a supervisdo de um funcionario, com cargo de
chefia, na instituicdo que acolher o estagiario, e este sera o0 Supervisor Prético.
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FORMALIZACAO DO ESTAGIO

SITUACAO 1: ALUNOS SEM VINCULO EMPREGATICIO EM
EMPRESA

Consideram-se assim, alunos que nao tenham qualquer vinculo empregaticio com empresa
seja publica ou privada, ou seja, serdo contratados como estagiarios durante a realizacao do estagio.

Primeira Etapa: O Aluno devera identificar uma empresa na qual pretenda realizar o estagio
e solicitar autorizacao, por escrito, a empresa. (FORMULARIO 1). A Faculdade fornecera uma carta de
apresentacdo ao aluno, mediante solicita¢do junto a Secretaria ou Coordenacao de Estégios.

Segunda Etapa: Apds a concordancia da Empresa, o Aluno devera preencher o TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO ( FORMULARIO 2), em trés vias, e colher a assinatura da Empresa
Contratante, e entrega-lo devidamente preenchido até o 5° dia (til, a partir do inicio do estagio. Caso o
estagio ndo esteja vinculado ao CIEE, devera também preencher o ACORDO DE COOPERACAO
ENTRE A FACULDADE E A EMPRESA (FORMULARIO 3), em duas vias, e trazé-lo devidamente
assinado junto com o Termo de Compromisso a Coordenacao de Estagios.

Terceira Etapa: O Aluno devera preencher um formulario (FORMULARIO 4) junto a
Coordenacéo de Estagio, a fim de informar a &rea de atuacao no estagio, nome do professor que sera
0 Supervisor de Estagio/Orientador de TC, ainda no primeiro més de realizacdo do estagio.

Quarta Etapa: ao final do Estagio, o Aluno devera elaborar um RELATORIO DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO (FORMULARIO 5) e entrega-lo a Coordenacdo de Estagios, juntamente com um
ATESTADO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO (FORMULARIO 6) passado pela Instituicio onde
realizou-se, em duas vias, em papel timbrado, e com firma reconhecida do Supervisor Pratico do
Estagio (empresa).

Quinta Etapa: Entregar o relatério (FORMULARIO 5) juntamente com os demais
documentos especificados neste manual) a Coordenacdo do Estagio ou a Secretaria, devidamente
protocolado.
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SITUACAO 2: ALUNOS COM VINCULO EMPREGATICIO
EM EMPRESA PUBLICA OU PRIVADA E QUE EXERCAM
ATIVIDADES PROFISSIONAIS RELACIONADAS A AREA
DE ESTUDO

Primeira Etapa: O Aluno devera identificar uma empresa na qual pretenda realizar o estagio
e solicitar autorizacdo, por escrito, a empresa. (FORMULARIO 1). A Faculdade fornecera uma carta de
apresentacdo ao aluno, mediante solicita¢do junto a Secretaria ou Coordenacao de Estagios.

Segunda Etapa: Os alunos nessa condicdo deverdo apresentar uma declaracdo da
empresa, em papel timbrado, com firma reconhecida da assinatura da Chefia, de acordo com o modelo
FORMULARIO 7, informando as atividades exercidas na empresa. Para tornar validos os estagios
profissionais serdo necessarios:

- O tempo de servico na Empresa e a carga horéaria, deverdo ser de acordo com a carga
horaria minima exigida do estagio de cada curso.
- As atividades exercidas tenham realmente conexdo com a formacao escolar;

O FORMULARIO 7 devera ser entregue a Supervisdo de Estagios até o Gltimo dia do
Segundo bimestre letivo do ano de concluséo do curso, para que possa ser avaliada a conexao entre a
atividade profissional e a &rea de estudo.

Terceira Etapa: O Aluno devera preencher um formulario (FORMULARIO 4) junto a
Coordenacao de Estagio, a fim de informar a area de atuacéo do estagio, nome do professor que sera
0 Supervisor do Estégio, ainda no primeiro més de realizacao do estégio.

Quarta Etapa: Final do Estagio )
Elaborar um relatério ( FORMULARIO 5 ) e entrega-lo a Supervisdo de Estagios para
validacéo.
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SITUACAO 3: ALUNOS COM VINCULO EMPREGATICIO
EM EMPRESA PUBLICA OU PRIVADA E QUE NAO
EXERCAM ATIVIDADES DENTRO DA FORMACAO
ESCOLAR

Primeira Etapa: O Aluno devera identificar uma empresa na qual pretenda realizar o estagio
e solicitar autorizacdo, por escrito, a empresa. (FORMULARIO 1). A Faculdade fornecera uma carta de
apresentacao ao aluno, mediante solicitacdo junto a Secretaria ou Coordenacao de Estagios.

Segunda Etapa: O aluno que ndo exerce atividade que tenha conexdo com a area de
estudo, deverd verificar na empresa a possibilidade de elaborar um estagio na area especifica a sua
formacéo escolar. Em caso de concordancia da empresa, o aluno devera apresentar uma declaracéo
da empresa ( FORMULARIO 7 ) com carimbo do CGC da empresa, papel timbrado e entrega-lo a
Coordenacdo de Estagio. Este documento substituird o Termo de Compromisso do Estagio.

Terceira Etapa: O aluno devera preencher o formulario (FORMULARIO 4) junto a
Coordenacao de Estagio a fim de informar a area de atuacdo do estdgio, nome do professor que sera
0 Supervisor do Estagio, ainda no primeiro més de realizacdo do estagio.

Quarta Etapa: Durante a realizagdo do estagio, o Aluno devera preencher a FICHA DE
CONTROLE DE ESTAGIO (FORMULARIO 8) e entrega-la no final do estagio a Coordenacédo de
Estagio.

Quinta Etapa: Final do Estagio )
O aluno deverd elaborar um relatério (FORMULARIO 5) e entregar junto a Coordenacao
para verificar sua validacgéo.
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SITUACAO 4: ALUNOS EMPRESARIOS, COM REGISTRO
DE FIRMA INDIVIDUAL OU CONTRATO SOCIAL.

Primeira Etapa: Os estagios poderdo tornar-se validos se a atividade profissional tiver
conexdo com a formagéo escolar. Para tanto, o aluno devera emitir uma declaracéo explicitando qual o
vinculo que tem sua atividade profissional com a formagéo escolar e anexar uma carta-declaracao do
Contador da empresa, atestando o recebimento de “pro-labore”, em papel timbrado e firma
reconhecida.

Segunda Etapa: O aluno devera preencher um formulario (FORMULARIO 4) junto a
Coordenacdo de Estagio a fim de informar a area de atuacdo do estagio e o nome do professor que
serd o Supervisor do Estagio, ainda no primeiro més de realiza¢do do estagio.

Terceira Etapa: Final do Estagio )
O aluno devera elaborar um relatério (FORMULARIO 5) e entregar junto a Coordenacao
para verificar sua validacgéo.

AVALIACAO DO ESTAGIO

A avaliacdo do desempenho do aluno far-se-a de acordo com a entrega da
documentacdo especificada acima em cada caso e pelo relatério entregue ao professor. Como
resultado final o aluno tera a possibilidade de cumprimento e de ndo cumprimento das horas de
estagio.

O aluno que deixar de entregar o material relativo ao estgio até o dia 10 de dezembro
do ano de conclusao do curso sera considerado reprovado e devera proceder a rematricula no
semestre subsequente.
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FORMULARIO 1

CARTA DE APRESENTACAO

Faculdade Eca de Queirds - FACEQ

Oficio n.° /

Jandira, de de 200

llImo.(a) Sr.(a) Diretor(a)

Nos termos da Lei Federal 9394/96 (LDB) e do Regimento da Faculdade Eca de Queirds —
FACEQ vimos respeitosamente, solicitar autorizacdo para que nossos alunos possam cumprir
estagio obrigatério de seus cursos, na Empresa que Vossa Senhoria dirige.

Anexo, encaminhamos documentos, com informac¢des complementares para atendimento da
referida legislacéo.

Esperando obter a autorizacdo de Vossa Senhoria, antecipadamente agradecemos e
subscrevemo-nos.

Atenciosamente

Coordenador de Estagio
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FORMULARIO 2

TERMO DE COMPROMISSO

(sem vinculo empregaticio)

Qualificacao da Concedente:

Nome da Empresa:

CNPJ Fone:
Endereco:

Responsavel pelo Estagio:

RG n.°

Qualificacao da Faculdade

Faculdade Eca de Queirds - FACEQ

Endereco: Via de Acesso Jodo de Goes, 2335 - Jardim Alvorada - CEP: 06612 -000 - Jandira - SP
CNPJ: 05.548.640/0001-54 Fone: 4081 8400 Site: www.faceq.com.br
Responsavel pelo Estagio:
R.G.:

Qualificacdo do(a) Aluno(a) Estagiario(a)

Nome:

RG N.°: R.A:

Matriculado no Semestre de 200___, no curso de Administracao.
Endereco: Fone:

Periodo de concessao do Estagio:

Inicio em / / Término Previsto em / /
Horas de estagio por semana / minimo: horas / maximo: horas
Obs.: 0 estagio devera cumprir ( )

Horas exigidas por Lei.

01 — O presente contrato de estagio nao tera nenhum vinculo empregaticio entre o cedente e
0 estagiario
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02 — A duragdo do estagio sera no minimo de ( )
horas.

03 — O horario do estagio sera definido pela concedente, de acordo com a sua conveniéncia,
devendo permitir a presenca e participa¢ao do aluno nas aulas e nas provas do curso no qual
0 mesmo esta matriculado, incluindo as aulas de dependéncia / adaptacéo e/ou recuperacao
e outras atividades didaticas.

04 — A ajuda de custo podera ser paga opcionalmente pela concedente a ser deduzida do
Imposto de Renda como despesas operacionais.

05 — A Faculdade nao validara estagios remunerados pelos estagiarios.

06 — O estagiario se obriga a cumprir as normas e regulamentos internos da Empresa, desde
qgue previamente informado, ficando responsavel por eventuais danos causados, bem como
ao cumprimento da programacdo estabelecida pela concedente quanto a execucao de
tarefas/trabalhos.

07 — Por conta e a cargo da Empresa, o0 estagiario estara protegido contra acidentes sofridos
no local do estagio.

08 — A frequéncia do estagiario devera ser registrada por livro ou cartdo de ponto.
09 — O presente contrato podera ser rescindido caso uma das partes ndo cumpra o firmado.

10 — O estagiario tera um prazo de no maximo 10 (dez) dias, contar das assinaturas para
proceder a entrega da copia deste contrato a Secretaria e ao Coordenador de Estagios, na
Faculdade, sob pena de sua invalidagao.

11 — Ao término do estagio a concedente preenchera a ficha de avaliacdo que lhe sera
fornecida pela Faculdade, assinar4 o Relatorio de Estagio elaborado pelo aluno, juntamente
com a ficha de Estagio que sera preenchida de acordo com o horario e atividades cumpridas
diariamente/semanalmente pelo estagiario, onde serd comprovado o minimo de horas de
estagio.

12 — O estagio passara a Ter validade a partir da data da assinatura do presente contrato,
desde que em dez dias seja protocolado na secretaria da Faculdade.

Jandira, de de 200 )
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Diretor Geral da Faculdade Concedente (Empresa)

Estagiario
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FORMULARIO 3

ACORDO DE COOPERACAO

CONVENIO QUE FAZEM ENTRE A <<EMPRESA>> E A FACULDADE ECA DE QUEIROS -
FACEQ, COM VISTA A REALIZACAO DE ESTAGIOS DE ESTUDANTES NA FORMA DO
DISPOSTO NA LEI N.° 6494/77.

<<EMPRESA>>, estabelecida & <<ENDERECO da EMPRESA>>, na cidade de <<NOME da
CIDADE>>, CGC/MF n.° <<CGC da EMPRESA>>, doravante denominada EMPRESA
CONCEDENTE neste ato devidamente representado, e a Faculdade Eca de Queirés, Via de
Acesso Joao de Goes, 2335 - Jardim Alvorada - CEP: 06612 -000, municipio de Jandira,
estado de Sao Paulo, inscrita no CNPJ/MF sob n.° 00.000.000/0000-00, representada neste
ato pelo presente firmam convénio para a realizacdo de estagio de estudante, nos termos da
lei federal n.° 6494/77, conforme segue:

1.A EMPRESA CONCEDENTE fornecera estagios profissionais a alunos regularmente
matriculados na INSTITUICAO DE ENSINO e que venham frequentando efetivamente os
cursos oferecidos na mesma.

2.0 estagio deve propiciar a complementacdo do ensino e da aprendizagem a serem
planejados, executados e acompanhados e avaliados em conformidade com os curriculos,
programas e calendarios escolares, a fim de constituirem-se instrumentos de integracdo, em
termos de treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico e cultural, cientifico e de
relacionamento humano.

3.Compete a INSTITUIQAO DE ENSINO:

|.Estabelecer normas, como procedimentos didatico-pedagogicos, para cumprimentos do
estagio;

II. Indicar o estagiario para atuagéo técnica em servigos e programas adequados;
[ll. Supervisionar o estagio de alunos;
IV. Estabelecer critérios para o credenciamento de orientadores.

V. Analisar e discutir a plano de trabalho desenvolvido pelo estagiario no local de estagio,
visando a realizacao teria/pratica;

VI. Fornecer & EMPRESA CONCEDENTE instrucfes, épocas e formalidades exigidas pelas
normas de regulamentacéo dos estagios;
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VII. Encaminhar o estagiario, mediante carta de apresentacdo , sem qual o mesmo né&o
poderd iniciar o estagio;

4.Compete a EMPRESA CONCEDENTE:
I. Proporcionar ao estagiario condi¢des adequadas a execucéo do estagio;

Il. Garantir ao estagiario o cumprimento das exigéncias escolares, inclusive no que se refere
ao horario de supervisao realizada pela INSTITUICAO DE ENSINO.

[ll. Proporcionar ao estagiario experiéncias validas para a elaboracdo do trabalho final de
concluséo do curso, bem com material para sua execugédo, ressalvada a autonomia cientifica
desse trabalho.

IV. Aceitar o credenciamento dos orientadores de acordo com o item |V da clausula 3.

V. Garantir aos orientadores credenciados pela INSTITUICAO DE ENSINO, a realizacdo de
supervisao, se necessaria.

VI. Prestar ou comunicar oficialmente todo o tipo de informacoes sobre o desenvolvimento do
estagio e da atividade do estagiario, que venham a ser solicitadas pela INSTITUICAO DE
ENSINO ou que a entidade entenda necessario.

5.A realizacdo do estagio profissional por parte do estudante, ndo acarretard vinculo
empregaticio de qualquer natureza.

5.1.Fica a critério exclusivo da EMPRESA CONCEDENTE o estabelecimento de uma bolsa ou
outra forma de contraprestacdo ao estagiario, para que o mesmo possa fazer face as
despesas normais com a realizacdo do estagio, cujo pagamento lhe sera feito diretamente e
com base no total de horas do efetivo estagio (anotadas em cartdo de ponto);

5.1.2.A importancia referente a bolsa, por ndo ter natureza salarial, uma vez que a realizacao
do estagio ndo acarretara vinculo empregaticio, ndo se enquadra no regime do FGTS (Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo) e ndo sofrerd qualquer desconto, inclusive previdenciario,
excecao feita a retencéo do imposto de renda na fonte.

6.A EMPRESA CONCEDENTE se compromete a fazer a favor de cada estagiario, durante o
periodo da realizacdo do estagio, um seguro de acidentes pessoais, nos termos do art. 4° da
Lei de n.° 6494/77.

7.Sera firmado, com interveniéncia obrigatério da INSTITUICAO DE ENSINO, um termo de
compromisso que terd por fim bésico, relativamente a cada estagio, particularizar a relacao
juridica especial existente entre o estudante e a EMPRESA CONCEDENTE.

8.0 tempo de duracdo do estagio ficara a critério da EMPRESA CONCEDENTE, podendo,
tanto o estudante como a INSTITUICAO DE ENSINO, de comum acordo, desistir do mesmo.
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9.0 presente convénio vigorara por prazo indeterminado, podendo ser rescindido, de comum
acordo entre as partes. A rescisdo nesse caso, operara 30 (trinta) dias apods estipulada, em
documento escrito, a concordancia da contratante e contratada, no que diz respeito a
atividades futuras, mas tendo os efeitos suspensos até que sejam concluidos os estagios em
Curso.

10.Fica eleito o Foro da Comarca de Jandira, com renuncia de qualquer outro, por mais
privilegiado que seja, para dirimir quaisquer duvidas ou controvérsias que possam originar-se
deste convénio.

E por estarem de acordo com as condi¢cfes ora estipuladas, firmam o presente convénio em
04 (quatro) vias de igual teor, dispensando as partes 0 comparecimento de testemunhas para
a sua validade.

Jandira, de de 200__.

EMPRESA

FACEQ

TESTEMUNHAS:
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FORMULARIO 4
FICHA CADASTRAL DO ESTAGIARIO

NOME COMPLETO

CURSO

TERMINO DO CURSO ( MES E ANO) /

ENDERECO RESIDENCIAL:

FONE

ESTAGIO :

AREA DE OPCAO

NOME DO PROFESSOR SUPERVISOR

EMPRESA

NOME DO SUPERVISOR NA EMPRESA:

CARGO: FUNCAO:

DEPARTAMENTO: RG Ne:

TIPO DE VINCULO ( ) EMPREGATICIO ( )ESTAGIO ( ) EMPRESARIO

SE HOUVER VINCULO EMPREGATICIO INFORMAR:

CARGO NA EMPRESA AREA DE
ATUACAO DATA DE ADMISSAO
ASSINATURA DO ALUNO ASSINATURA DO SUPERVISOR NA EMPRESA
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FORMULARIO 5

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Orientacao para a realizacdo do Relatério de Estagi 0 Supervisionado

CURSO: ADMINISTRACAO DE EMPRESAS
PARTE GERAL

O aluno devera estagiar na area de sua opg¢dao, apresentando:
Caracterizagdo da Empresa

- Perfil/ Historico

- Razéo Social

- Ramo de Atividade

- Dados gerais, tais como: niamero de empregados( total e na area de opcdo), niumero de
unidades ( industriais, pontos de venda), caracteristicas, como, processo, tecnologia,
mercado ( fornecedor e consumidor), relacionamento com entidades de crédito e érgaos
oficiais, politica de pessoal, de marketing, estratégias globais ou de preco, pessoal, produtos,
promocéao.

- Capital social ( evolucéo)

- Objetivo social

- Organizacao

- Organograma geral

- Organograma da &rea de atuacdo do estagio

- Fluxograma das atividades da &rea de opgéo

- Descricdo das atividades do fluxograma, pormenorizando os principais fluxos.

- Descri¢ao das fungdes relacionadas no organograma da &rea de opgao.

PARTE ESPECIFICA
O aluno deverd, necessariamente, estagiar em um dos seguintes departamentos ( area,
divisdo, sec¢do, setor), desenvolvendo exemplificadamente, o seguinte roteiro:

Area: ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ADMINISTRACAO ORCAMENTAR |A

Funcéo Financeira:
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a - Posicionamento da estrutura organizacional
b - Esclarecer a subordinacéo das areas do Diretor Financeiro
Administracdo do Ativo Circulante, Caixa e Bancos

a - Tipos de relatérios emitidos, controle executado

b - Sistema de emisséo de cheques e controle

¢ - Controle de fundo fixo e pagamentos de pequenas despesas
d - Controle de saldo médio bancério e reciprocidade

e - Politica de saldo minimo de caixa

Administracdo de Duplicatas a Receber

a - Razao da manutencédo de duplicatas a receber na empresa

b - Politica de vendas e o crédito a clientes

¢ - Politica de investimento em duplicatas a receber

d - Politica de cobranca

e - Desconto de duplicatas como forma de financiamento

f- Parametros para determinacdo da divida vencida em niveis aceitaveis

g - Defini¢cdes de politica de crédito — antagonismo entre financas e area comercial

Administracdo de Estoques e Suprimentos Gerais

a - Fatores internos e externos

b - Estogue de matéria-prima

¢ - Estoque de produto em elaboracéo

d - Estoque de produtos acabados

e - Estoque de produtos nas filiais, em transito e em consignacao
f- Controle de estoque e curva ABC

g - Modelo de lote econémico de compra

h - Politica de seguros — estoques, maquinaria e edificios

Avaliacdo de Alternativas de Investimento em Ativo Fixo

a - Variaveis que interferem na avaliacdo

b - Método utilizado na avaliagéo

¢ - Vantagens do fluxo de caixa descontado

d - Compra, aluguel ou “leasing”- vantagens e desvantagens

e - Risco e incerteza na avaliacao de investimento — consideracdes

Outros investimentos

a - Politica de horizontalizacdo ou verticalizacao
b - Constituicdo do portfélio empresarial

Administracao do Passivo / Administracao do Exigive I

a - Relacionamento com fornecedores
b - Controle de conta fornecedores

¢ - Empréstimo bancario

d - Estrutura de controle de empréstimo
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e - Determinacao da taxa real
f- Empréstimo bancario x reciprocidade

Fontes alternativas de Financiamento a Curto Prazo

a — Debéntures e debéntures conversiveis em agoes
b - Orgéos oficiais — BNDES — BNH — FINAME
¢ - Empréstimo no exterior

Administracao do Patrimonio Liquido

a - Estrutura financeira da empresa em dire¢cdo a composicédo adequada
b - Custo de capital

c - Politica de reinverséo de lucros

d - Politica de distribuicdo dos dividendos além da exigéncia legal

Contabilidade Geral e de Custos
a - Sistemas de informagfes gerenciais
b - Contabilidade de custos
c - Sistema de custo pré- calculado para uso de area comercial

Orcamento e Controle Orgcamentério

a - Orcamento de vendas, producado, compras, gastos, ativo fixo
b - Controle orcamentario extra contabil

Auditoria Interna

a - Inventario, matéria prima e produtos acabados

b - Movimentacdo de entrada e saida na fabrica, material do depédsito de matéria-prima
para producdo e desta para estoque de produtos acabados.

¢ - Emisséo de relatérios financeiros internos

Area: ADMINISTRACAO GERAL
Administracdo Geral
a) Andlise de fatores externos a empresa, tais como, politicos e econémicos que
permitam a previsdo e agilizacdo das atividades que compdem a administracdo como

um todo.

b) Teorias Administrativas, processos administrativo e decisorio. Estrutura
organizacional, pressupostos objetivos.

Organizacdo e Métodos

a - Organizacao da estrutura administrativa

b - Fluxo de documentos

¢ - “Layout” de escritério — condigbes ambientais e meios de comunicacdo interna
d - Racionalizacao de formularios
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e - Sistema de arquivamento — convencional e ou microfilmagem
f - Distribuic&o racional de trabalho
g - Elaborac&o de manuais administrativos, distribuicdo, controle e atualizagc&o
h - Padronizacédo de mdveis e equipamentos de escritorio

Area: ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Andlise estrutural comparativa entre as atividades de mercadologia, producdo , materiais e
finangas, enfocar o posicionamento da area de materiais em relagdo as demais. Mostrar o inter-
relacionamento entre essas areas.

Estrutura organizacional e as atividades relativas ao fluxo de materiais na sua empresa

Utilizacdo de computadores para andlise de compras, estoques, controle e distribuicdo de
materiais.

Contagem fisica dos estoques, layout dos armazéns. Apuracdo e contabilizacdo das
diferencas.

Analise operacional do layout do almoxarifado, &reas de carregamento e descarregamento,
trafego de carga, utilizagcdo de aparelhos ou equipamentos. Enderecamento de materiais,
armazenagem a grosso e a retalho.

Estrutura do setor de compras. Controle de compras, fatores externos que influem no
mecanismo de compras, como bolsas nacionais e internacionais, etc. Acompanhamento de
pedido.

Localizacdo dos pontos de estocagem. Sistema de transporte interno

Sistema de informagBes para administracdo dos estoques, atualizacdo de niveis,
documentacdo de movimentacdo, mecanismos de controle, ressuprimento. Relatérios gerenciais.

Area: ADMINISTRACAO DE PESSOAL
Recrutamento e Sele¢éo de Pessoal

a — Situacdo dos cargos da empresa perante o mercado

b - Técnicas de recrutamento adotadas como exemplos praticos
¢ — Técnicas de selecdo com exemplos praticos

d - Rotinas do Setor e fluxograma das etapas de selecéo

e - Criticas e Sugestdes

Avaliacdo de Cargos — Administracdo de Salarios

a - Como é feita analise e descricdo dos cargos da empresa

b - Sistema de avaliacdo de cargos utilizados com exemplos préticos
¢ - Criticas e Sugestbes

d - Como a empresa faz a pesquisa de salarios no mercado

e - Tabulacdo dos dados obtidos na pesquisa salarial

Avaliacdo do Desempenho
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a - Exemplificacdo do manual de avaliacdo pela empresa
b - Exemplos préaticos de algumas avaliacdes
c - Criticas e Sugestbes

Treinamento

a- Como aempresa faz o levantamento de necessidades de treinamento
b - Quais os treinamentos dados na empresa — internos e externos

c - Citar algum programa de treinamento — exemplo préatico

d - Criticas e sugestbes

Planos de Beneficios Sociais e Seguranca no Trabalh o

a - Explicar os beneficios dados aos empregados pela empresa
b - Cite alguns programas de prevencéo de acidente de trabalho
c- Criticas e sugestfes

Area: ADMINISTRACAO DA PRODUCAO

Planejamento e controle da Produgé&o
Compras e Almoxarifado

Fabricacdo

Pesquisa e Desenvolvimento
Montagem

Controle de Qualidade

Expedicao

Area: ADMINISTRACAO MERCADOLOGICA
Vendas
a - Organizacdo e forca de vendas, previsdes de vendas ( como é feita), célculo de
potencial de mercado e como sdo selecionados, treinados e remunerados o0s

vendedores
b - Criticas e sugestdes

Geréncia de Produtos

a - Desenvolvimento de fun¢des na empresa, retratando rela¢cdes com intermediarios
b - Criticas sobre o funcionamento

Canais de distribuicdo
a - Tipos de canais utilizados pela empresa, como sédo controladas as relagBes entre a
empresa e os intermediarios, estratégia de “marketing” da empresa.

b - Criticas e sugestdes

Pesquisa de Mercado
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a - Qualificacdo de pessoas que trabalham nas atividades, tipos de pesquisas utilizadas
pela empresa, pesquisas efetuadas pela empresa e por terceiros: retratar quais 0s
setores que solicitam pesquisas e quais as pesquisas mais utilizadas pela empresa.
b - Critica procurando caracterizar o significado do uso da pesquisa .

Desenvolvimento do Produto

a - Retratar linhas de produtos da empresa e sua produtividade, sistemas de criacdo de
novos produtos, esquema de revisdo dos produtos existentes e como séo avaliados
0s produtos a serem lancados no mercado.

b - Criticas e Sugestdes

Promocao e Propaganda

Tipos de atividades promocionais desenvolvidas, promocao junto aos
Intermediérios, promoc¢ao junto aos consumidores, planejamento de

propaganda, estratégia promocional e avaliacdo das campanhas.

Critica procurando avaliar os servigos prestados pelo processo de comercializacao.

Planejamento de Marketing

1. Tipo de filosofia adotada no planejamento, politicas, estratégias, objetivos e metas, a implantacéo
e o controle do planejamento

b - Criticar a relacdo entre o planejamento, implantagéo e controle frente ao
conceito de marketing

OBSERVACOES GERAIS E TRANSITORIAS

Em todos os campos/areas de opc¢do, havendo possibilidade de aparecer alguma outra
atividade, o Professor Orientador estabelecera ao aluno/estagiério o que devera ser executado,
exemplificando.
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FORMULARIO 6

CONFIRMACAO PELA CONCEDENTE DO ESTAGIO

Jandira, de de 200

A
Faculdade Eca de Queiros
A/C Coordenador de Estagios.

Informamos a Vossa Senhoria que o] (a ) aluno(a)
Portador @) do RG n.o

, emitido por no Estado de

, em / / , matriculado nessa Faculdade sob

o n’ , cursando o semestre do Curso de Administragéo,
Habilitac&o , conforme orientacdo dessa Faculdade,
cumpriu nesta Empresa, ( ) Horas de Estagio

Profissional Supervisionado, em conformidade com a Lei.

( Assinatura e Nome) ( Carimbo do CGC)

Assinatura do Supervisor na Empresa:
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FORMULARIO 7

ATIVIDADES EXERCIDAS PELO ESTAGIARIO COM
VINCULO EMPREGATICIO

Jandira, de de 200

A
Faculdade Eca de Queiros

Declaramos para os devidos fins que Sr.

Portador da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) n.°

Série , €& funcionario desta empresa desde / / ,
na fungéo de tendo como atribuicdo as seguintes atividades:
Empresa:

Nome da Chefia:

Carimbo e assinatura
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FORMULARIO 8

FICHA DE CONTROLE DE ESTAGIO

NOME DO ESTAGIARIO RG

NOME DA EMPRESA CONCEDENTE

CGC / -
DATA DE INICIO / /
TERMINO / /

SETOR/AREA DESCRICAO DAS CARGA HORARIA VISTO DO SUPERVISOR
ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS

NOME DO SUPERVISOR

ASSINATURA DO SUPERVISOR
(reconhecer firma)
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