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ORIENTAGAO INICIAL

Caros Estagiarios/as, recebam nossas boas-vindas!

Este Manual oferece orientagdes e procedimentos para facilitar a realizacdo da prética académica
de seus estagios, visando conduzir cada um de vocés no exercicio de todo o conjunto de
procedimentos que caracterizam a profissdo que escolheram. Para que isso ocorra, existe uma
equipe de supervisores encarregados de mostrar os diversos caminhos para que vOcés possam
atingir seu objetivo primordial - SER EXCELENTE PROFISSIONAL EM ENGENHARIA, OU
EM ARQUITETURA OU EM URBANISMO! Este periodo sera bastante enriquecedor, pois além
de adquirir experiéncia e habilidade na avaliacdo, no manejo e no tratamento de clientes nas
diversas areas da Engenharia Civil, Elétrica, Mecénica ou de Produgdo, e nas de Arquitetura e
Urbanismo, vocés terdo que aplicar todos os seus conhecimentos tedricos e praticos, bem como
adquirir muitos outros por meio da pesquisa e da leitura criteriosa das diversas modalidades de
referéncia disponibilizadas aos estagiarios/as. Nosso objetivo é prepara-los/as para que vocés
possam crescer e exercer com ética, qualidade, seguranca e satisfacdo profissional a carreira que
escolheram. No final do periodo letivo vocés perceberdo que estardo preparados/as para ser bem-
sucedidos/as no mercado de trabalho. Trés palavras resumem este processo de estagio:
CONHECIMENTO, DEDICACAO e PERSEVERANCA! Com elas, mesmo encontrando muitas
dificuldades, vocés perceberdo que tudo é possivel quando cada um de vocés se dedica e acredita
naquilo que realmente sabe e pode fazer. E a compreensio plena da dimenséo profissional que

vocés escolheram.

Excelente estagio!
Sao Paulo, novembro de 2022.

Coordenacéo dos Cursos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo!
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PRIMEIRA PARTE — FUNDAMENTACAO - CONCEITOS E ORIENTACAO

1. APRESENTACAO

Os Cursos de Graduacdo em ENGENHARIA, ARQUITETURA E URBANISMO do Centro
Universitario Sumaré objetivam a formacdo generalista, humanistica e critica do profissional,
capacitando-o a atuar em todas as areas do conhecimento de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo.
O estdgio € um componente curricular obrigatério do curso, que visa propiciar ao aluno a
experiéncia de uma aplicacdo pratica no mercado de trabalho dos conceitos que foram
desenvolvidos, teoricamente.

O conceito de pratica vem, na realidade, modificando-se, na historia da educagdo profissional,
superando a fase de observacdo e reproducao de modelos, sendo impulsionados pela compreenséo
que a competéncia se constrdi pela articulacdo entre o saber tedrico e pratico, ou seja, 0 proprio
aluno é sujeito da sua aprendizagem.

Assim, de acordo com as diretrizes da Lei de Estagio de 11.788 de 25 de setembro de 2008, com
0 Regulamento de Estagio do Centro Universitario Sumaré e com os principios defendidos pelas
diretrizes do Projeto Pedagdgico dos Cursos de ENGENHARIA, ARQUITETURA E
URBANISMO, o estagio esta integralizado a carga horéaria obrigatéria do curriculo de cada curso,
sendo realizado, a partir do 5° semestre do referido curso.

A carga horéria minima do estagio curricular supervisionado de cada curso consta no item 3.2.1.
Deste Manual e deve atender o estabelecido pelos 6rgaos normativos de cada profissao:

1.1. PARA CURSOS DE ENGENHARIA:

Art. 7° A formacdo do engenheiro incluira, como etapa integrante da graduacdo, estagios
curriculares obrigatdrios, sob a supervisao direta da instituicdo de ensino, através de relatérios
técnicos e acompanhamento individualizado, durante o periodo de realizagdo da atividade. A carga
horaria minima do estagio curricular devera atingir 160 (cento e sessenta) horas. (RESOLUCAO
CNE/CES 11, DE 11 DE MARCO DE 2002).

1.2. PARA CURSOS DE ARQUITETURA E URBANISMO:

Art. 7° O estdgio curricular supervisionado devera ser concebido como conteudo curricular
obrigatorio, cabendo a Instituicdo de Educacdo Superior, por seus colegiados académicos, aprovar
o0 correspondente regulamento, abrangendo diferentes modalidades de operacionalizacéo.

8 1° Os estagios supervisionados sdo conjuntos de atividades de formacdo, programados e
diretamente supervisionados por membros do corpo docente da instituicdo formadora e procuram
assegurar a consolidacgéo e a articulacdo das competéncias estabelecidas.

8 2° Os estagios supervisionados visam a assegurar o contato do formando com situagdes,
contextos e instituicOes, permitindo que conhecimentos, habilidades e atitudes se concretizem em
ac0Oes profissionais, sendo recomendavel que suas atividades sejam distribuidas ao longo do curso.
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8 3% A instituicdo podera reconhecer e aproveitar atividades realizadas pelo aluno em institui¢Ges,
desde que contribuam para o desenvolvimento das habilidades e competéncias previstas no projeto
de curso.

(RESOLUCAO N° 2, DE 17 DE JUNHO DE 2010 (*) institui as Diretrizes Curriculares
Nacionais do curso de graduagdo em Arquitetura e Urbanismo, alterando dispositivos da
Resolucdo CNE/CES n° 6/2006.)

2. OBJETIVOS DO ESTAGIO
O Estagio Curricular Obrigatdrio tem como objetivos:

l. Possibilitar experiéncias em ambiente de trabalho multiprofissional;

Il.  Proporcionar a aplicacdo dos conhecimentos tedricos adquiridos em situagdes de

Pratica Profissional;

I.  Fornecer visdo do conjunto das atividades desenvolvidas dentro das normas hierarquicas
nas instituicdes ofertantes para a préatica da profisséo;

IV.  Exercitar habilidades adquiridas ao longo da graduagéo, com objetivo de superar situagoes
ainda ndo vivenciadas academicamente: possibilitar crescimento académico e cientifico;

V.  Propiciar a vocé, oportunidades para conhecer a filosofia, diretrizes, estrutura e
funcionamento das organizagdes, permitindo a familiarizagdo com o mundo do trabalho e
com seus pensadores e artifices econdmicos, profissionais e sociais;

VI. Capacitar vocé a realizar diagnosticos e propor solucGes para os problemas encontrados,
bem como exercer atividades variadas no campo de atuacgdo e crescimento profissional
com base nas disciplinas profissionalizantes estudadas;

VILI. Desenvolver redes de relagdes profissionais para sua realizacéo futura.

3. CARACTERIZACAO DO ESTAGIO
3.1. DADOS DA LEGISLACAO DE ESTAGIO

O Estagio Curricular Obrigatorio, atendendo a Lei 11.788/2008, é parte integrante da estrutura
curricular dos cursos de graduacdo do Centro Universitario Sumaré. Por sua natureza articuladora
entre ensino, pesquisa e extensdo, as atividades devem ser orientadas, acompanhadas e
supervisionadas por docentes do proprio curso (orientadores) e por profissionais com formacéo
académica em cada curso (supervisores), das empresas ou das instituicdes onde ocorrem conforme
disposto pelos Conselhos Federais de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo, considerando a
responsabilidade dos Conselhos Federais das Profissdes Regulamentadas, como érgdos formadores
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de opinido e Educadores das comunidades para compromisso ético e moral do exercicio profissional
e na promocao de maior justica social.

3.2. CARGA HORARIA E DURACAO DO ESTAGIO

A carga horaria total do estagio curricular obrigatério, por curso, conforme sua grade curricular,
segue a programacao, abaixo:

ENGENHARIA € ARQUITETURA | MODAUIDADE | ¢ ap | seisTRes | DISCIPUNAS | ESTAGIO | Estéglo s pari do fina do
Arquitetura e Urbanismo EAD 192 10 3.120 270 52 semestre de curso
Arquitetura e Urbanismo EAD 211 10 2.960 270 52 semestre de curso
Arquitetura e Urbanismo EAD 221 10 2.760 270 52 semestre de curso

Engenharia Civil EAD 192 10 3.140 160 52 semestre de curso
Engenharia Civil EAD 211 10 2.760 160 52 semestre de curso
Engenharia Civil EAD 221 10 2.780 160 52 semestre de curso
Engenharia de Produgao EAD 192 10 3.120 160 52 semestre de curso
Engenharia de Produgao EAD 211 10 2.880 160 52 semestre de curso
Engenharia de Producdo EAD 221 10 2.760 160 52 semestre de curso
Engenharia Elétrica EAD 192 10 3.140 160 52 semestre de curso
Engenharia Elétrica EAD 211 10 2.820 160 52 semestre de curso
Engenharia Elétrica EAD 221 10 2.780 160 52 semestre de curso
Engenharia Mecanica EAD 192 10 3.120 160 52 semestre de curso
Engenharia Mecanica EAD 211 10 2.760 160 52 semestre de curso
Engenharia Mecanica EAD 221 10 2.760 160 52 semestre de curso

A carga horaria dos estagios curriculares obrigatorios devera atender o Artigo 10, inciso 11 da Lei
11.788/2008 que determina uma jornada de atividades que ndo deve ultrapassar 6 horas diarias e
30 (trinta) horas semanais.

A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a instituicdo de ensino, a
parte concedente e o aluno estagiario ou seu representante legal. O periodo de realizacdo de
estagios ocorrera de forma distinta do previsto pelo calendario académico aplicado as demais
disciplinas, podendo demandar inicio antes ou término ap6s o periodo previsto.

3.3. CONDICOES PARA REALIZACAO DO ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Para cursar as disciplinas de Estagio Curricular Obrigatério, o aluno devera estar regularmente
matriculado.
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O Estagio Curricular Obrigatério s6 podera ocorrer nas unidades concedentes, conveniadas com
o Centro Universitario Sumaré, e apos a celebracdo do Termo de Compromisso de Estagio
(paragrafo Unico do art. 8° da Lei 11.788/2008). A presenca do aluno no campo de estagio s
devera ocorrer se 0 estagiario estiver sob a orientacdo de um professor do Centro Universitario
Sumaré e sob a supervisdo de profissional com formacédo afim na instituicdo concedente.

4. ORGANIZACAO DO ESTAGIO

A distribuicdo do numero de alunos por local de estagio € realizada de acordo com a demanda e a
oferta de vagas dos locais conveniados, sendo realizada por critérios definidos pela coordenacéo
de estagios do curso:

1) Demanda por local de estagio;

2) Distancia e perfil do aluno para o campo.

5. DOS LOCAIS E AREAS DE ESTAGIO

Sédo consideradas aptas a fornecer o estagio obrigatdrio, Instituicdes pablicas e privadas do Estado,
devidamente, conveniadas com o Centro Universitario Sumare.

5.1. AREAS DE ESTAGIO POR CURSO

5.1.1. ENGENHARIA CIVIL — ELETRICA — MECANICA — PRODUCAO

1) Setores de realizacdo de processos para formular, conceber e aplicar solucGes de engenharia,
de viés econdmico, financeiro, de gestao, no planejamento, coordenacdo, supervisdo e ou de
execucdo de atividades relacionadas ao campo de engenharia, alinhadas com as diretrizes
curriculares nacionais e diretrizes legais dos Conselhos Federais;

2) Setores de formulacdo de solugdes de engenharia para as atividades industriais, comerciais, de
servicos de aplicacdo de tecnologia convencional ou avangada, nas areas de Engenharia
Mecénica, Civil, Producéo e Elétrica e que tenham relacdo com as disciplinas de cada curso,
alinhadas com as diretrizes curriculares nacionais e diretrizes legais dos Conselhos Federais.

5.1.2. ARQUITETURA E URBANISMO

1) Participar de elaboracdo técnica do estudo, planejamento, coordenagdo, supervisdo e
execucdo de atividades relacionadas com projetos de arquitetura e urbanismo, plantas,
medicdes, desenhos técnicos, projetos de conforto térmico, aclstico, ergondmico, climatico,
paisagistico que envolva a melhoria do espacgo para o bem-estar do ser humano;

2) Aprender, identificar e observar, nas atividades de estagio, a relacdo direta delas com as
diretrizes curriculares nacionais do curso de Arquitetura e Urbanismo.
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O estagiario deve encaminhar para a coordenacgao, informacdes sobre o local para que seja
realizada uma analise prévia das condi¢des oferecidas. Sao elas:

1) Instituicdo e localizagdo e natureza de sua atividade;

2) Atividades propostas para o estagiario;

3) Horéario de funcionamento.

6. CAMPOS E CONDICAO DE ESTAGIO

Consideram-se campo de estagio as instituicdes publicas, privadas ou comunidades que tenham o
profissional da area de estagio, em situacdo regular com o Conselho Profissional, inserido na
equipe de trabalho para supervisionar o estagiario; e que seja exequivel a orientagdo do professor.
Para a realizacdo do estagio, é exigido que a entidade concedente possua sua infraestrutura,
material, equipamentos de seguranca individual e coletivos e recursos humanos gque garantam a
supervisdo/orientacdo do aluno e a realizagao do estagio. Nao serdo consideradas como “Estagio
Curricular Obrigatério” as atividades realizadas em locais ndo conveniados.

Paragrafo unico. Atividades ou estagios realizados como auténomo, horas de trabalho como
profissional nas &reas de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo e afins, assim como estagios “nao
obrigatorios”, ndo serdo convalidados.

7. SUPERVISAO E ORIENTACAO DE ESTAGIO

A supervisao do estagio sera realizada com base no Plano de Atividades e Termo de Compromisso
firmado entre o aluno e a instituicdo concedente no inicio semestre letivo. Entende-se por
supervisao de estagio o acompanhamento diario e rotineiro das atividades do estagiario, visando
0 treinamento para a préatica do estagio, em cada etapa prevista, o esclarecimento de duvidas e
aplicacdo dos conhecimentos tedrico praticos, de acordo com as necessidades do campo de estagio.
A supervisdo do estagio, na instituicdo concedente, deve ficar a cargo do profissional da mesma
area de estudo do estagiario, realizando a fungdo de responsavel pelo processo de superviséo-
orientacdo do estagiério.

O Profissional, pertencente as instituicbes conveniadas, deve estar em situacao regular com o seu
Conselho Profissional, na ocasido da realiza¢do do estagio curricular supervisionado.

A orientacdo € feita na modalidade EAD ou presencial, no decorrer do estagio, de forma a
proporcionar ao estagiario o pleno desempenho de agdes, principios e valores inerentes a realidade
da profissdo em que se processa a pratica profissional.
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Paragrafo Unico: A distribuicdo dos alunos pelos setores da unidade concedente é de
responsabilidade do supervisor, orientador e/ou coordenador do estagio do curso.

8. ATRIBUICOES DOS ORIENTADORES DE ESTAGIO (DOCENTES DOS
CURSOS DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E URBANISMO)

8.1. ATRIBUICOES DO ORIENTADOR DE ESTAGIO

a) Integrar e orientar os alunos estagiarios, no uso deste Manual de Orientacdo de Estagio;

b) Avaliar, periodicamente, a integracdo dos alunos nos campos de estagios;

c) Sugerir ao coordenador dos estagios alteracdes que visem a melhoria da aprendizagem;

d) Elaborar antes do inicio do semestre, ou do novo periodo de estagio, relacdo dos
documentos e materiais que se fizerem necessarios para realizacdo do estagio;

e) Fornecer sempre que solicitado pela coordenacdo dos estagios, relatorios do
aproveitamento dos alunos;

f)  Zelar pela observéncia das normas das instituigdes conveniadas;

g) Propor formas compativeis de acompanhamento, avaliacdo e adequacdo dos alunos com
os locais de estagio;

h) Organizar e aplicar a prova final de estagio, para os alunos que ndo alcancarem
desempenho minimo para aprovacao;

i)  Acompanhar o desempenho do aluno no local do estégio.

8.2. ATRIBUICOES DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

a) Planejar junto com o coordenador geral de estagio do curso a distribuicdo dos alunos,
compatibilizando o nimero de alunos com a especificidade dos setores;

b) Acompanhar as atividades dos estagiarios no servico;

c) Inserir os alunos na pratica dos servicos, respeitando a etapa de aprendizagem em que se
encontram;

d) Participar da avaliacdo permanente do aluno, observando aspectos cognitivos,
comportamentais e de relacionamento interpessoal;

e) Sugerir ao coordenador de estagio adaptacdes e mudancas que facilitem o aprendizado;

f) Comportar-se de forma ética e exigir dos alunos sob a sua responsabilidade o mesmo;

g) Realizar reunides semanais de supervisdo com cada aluno estagiario, para discutir 0s casos
e a dindmica da instituicao;

h) Orientar o aluno estagiario quanto as normas institucionais;

i) Orientar o aluno quanto a pratica profissional;

j) Participar de reunides com a coordenacao de estagio;

10
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k) Avaliar o aluno estagiario de acordo com o periodo letivo e os instrumentos avaliativos do

Curso;

[) Enviar a avaliacdo do aluno em envelope lacrado ao professor orientador.

8.3. ATRIBUICOES E OBRIGACOES DO ESTAGIARIO

a)

9)

h)

)

Coletar e entregar as vias devidamente preenchidas e assinadas do Termo de Compromisso
de Estagio para cada uma das partes (instituicdo concedente, coordenacao de estagios e da
instituicdo de ensino), em tempo habil, conforme estipulado pelo setor responsavel pela
administracao dos estagios na instituicao de ensino;

Apresentar a documentacdo académica e pessoal solicitada ao responsavel da concedente,
para a efetivacdo do estagio;

Respeitar as normas éticas, hierarquicas e administrativas dos locais de estagio;

Imprimir uma via e preencher diariamente a Ficha de Frequéncia do Estagio, solicitando
visto do supervisor de campo e do professor orientador;

Manter-se identificado durante todo tempo que estiver no local de estagio;

Responsabilizar-se pelos danos causados por si em materiais e equipamentos existentes nos
locais de estagio;

Portar sempre o material de uso pessoal necessario as atividades praticas, indicados pelo
professor e supervisor;

Importante: Deve-se evitar levar para o local de estagio grande quantidade de
materiais de uso pessoal.

Apresentar- se ao estagio trajando vestimenta adequada, seguindo as orientacdes do seu
supervisor;
Importante: Serdo impedidos de permanecer no local de estagio alunos
inconvenientemente trajados, com posturas e atos inadequados.

Serdo considerados trajes inconvenientes: chinelos e roupas inapropriadas. Nestes casos 0s
estagiarios serdo solicitados a adequar seus trajes/apresentacao previamente ao inicio das
atividades diérias;

Serdo considerados posturas e atos inadequados: o uso de palavras de baixo caldo,
conversas e risos altos, mascar chicletes, fumar, uso excessivo de aparelho celular, entre
outros semelhantes;

Importante: Nesses casos 0 aluno devera ser notificado pelo supervisor para ajuste
de postura concomitantemente a notificacdo do orientador sobre o fato.

Comparecer ao local de estagio na data e horarios especificados, cumprindo com a carga
horéaria pré-determinada;

Comparecer a reunido inicial que antecede o estagio;

Desenvolver todas as atividades solicitadas pelo supervisor ou orientador, desde que
contempladas no plano de trabalho;

11
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n) Comunicar ao orientador e/ou supervisor qualquer intercorréncia durante o periodo de
estagio;

0) Apresentar sempre comportamento pautado nas regras de boa convivéncia, respeito e ética
profissional;

p) Entregar os relatorios finais, projetos de pesquisa e/ou estudos de casos, dentro do prazo
estabelecido pelo orientador ou supervisor local,

q) Entregar a ficha de frequéncia e solicitar ao supervisor de campo que encaminhe a ficha de
avaliacdo do supervisor em envelope lacrado ao orientador.

Importante: O atraso nesta entrega tornara sua avaliacao inviavel.

9. DA FREQUENCIA E AVALIACAO DO ESTAGIO

9.1. DA FREQUENCIA
A frequéncia nos estagios ndo podera ser substituida por atividades como estudos, leitura e
elaboracgdo de trabalhos teoricos.
Afastamento para congressos, cursos, seminarios e similares sera permitido, mediante
comunicacdo com antecedéncia minima de 15 dias e o parecer favoravel do orientador e
supervisor. Entretanto, o estagiario devera evitar faltas desnecessarias ao maximo, haja vista o
peso deste item na avaliacdo do discente e em seu desenvolvimento académico.
A frequéncia do estagiario devera ser documentada utilizando a Ficha de Frequéncia de Estagio,
desde o primeiro dia de inicio das atividades.

9.2. DA AVALIACAO DO ESTAGIO

A avaliacdo do estagiario devera ser processual e permanente, pelos supervisores e orientadores,
e possui como critérios basicos:

1) O desempenho;

2) A apresentagdo de um relatério/trabalho final segundo a area do estagio.
Serdo levadas em consideracdo as diversas atividades realizadas pelo estagiario, sendo sua forma
de pontuacéo a estabelecida pelo supervisor de estagio, de acordo com as especificidades de cada
area.
As orientagdes para elaboracdo dos relatorios sdo encontradas, no final deste Manual.
Para obter aprovacao na disciplina Estagio Curricular Obrigatério, o estagiario/a devera:

1) Cumprir a carga horaria minima estabelecida do estagio;

2) Apresentar relatério/trabalho final de estagio ao orientador, no maximo apés 15 dias do

término do estagio.
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10. INFORMACOES ADICIONAIS

Todos os procedimentos que devem ser adotados pelo estagiario antes, durante e apds o Estagio
Curricular Obrigatorio, além das condutas especificas, entre outros, estdo os enunciados neste
Manual de Orientacao.

Antes de iniciar o estagio, o aluno deve procurar a coordenacao de estagios e o professor orientador
para as devidas instrugdes. A discussdo do plano de atividades do estagio pode ser realizada com
seu orientador nesta ocasido e podera ser ajustada com o supervisor da instituicdo concedente.

O estagiario sO podera ingressar na unidade concedente para o inicio das atividades se estiver
devidamente matriculado e com o Termo de Compromisso de Estagio devidamente assinado por
todas as partes envolvidas.

Ao se apresentar na instituicdo concedente, o estagiario deve entregar ao supervisor local os
documentos solicitados e necessarios ao desenvolvimento do estagio.

11. FORMATAGCAO DO RELATORIO

O relatério devera ser digitado em Word for Windows®, com fonte Times New Roman e com
tamanho 12 e espacamento entre linhas de 1,5, paragrafos justificados. A especificacdo para as
margens superior, inferior, a direita e a esquerda é de 2,5 cm. O tamanho do papel devera ser A4
(210 x 297mm). O arquivo ndo deve ultrapassar o tamanho de 3M. O texto ndo deverd ultrapassar
0 numero maximo de 25 paginas com as referéncias bibliograficas e apéndices. O idioma adotado
é 0 portugués.

As eventuais substituicdes de locais de estagios e de suas condi¢oes, so serdo permitidas mediante
prévia justificativa e autorizacdo do orientador ao coordenador de estagios. Em caso de qualquer
necessidade, o estagiario deve sempre dirigir-se ao orientador do estagio.

12. DAS DISPOSICOES GERAIS

As normas disciplinares e demais diretrizes que regulamentam os estagios serdo aquelas referidas
no Regimento Geral do Centro Universitario Sumaré. Casos isolados e omissos serdo
encaminhados e avaliados pelos 6rgaos superiores do Centro Universitario Sumaré. Feliz e
produtivo estagio profissional.

Este Manual entra em vigor, em novembro de 2022.
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SEGUNDA PARTE

MODELOS DOS FORMULARIOS UTILIZADOS NO SEU ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

1. ORIENTACOES INICIAIS

a. Verifique a finalidade de cada formulario, conforme o titulo de cada um;

b. Na&o tire copias dos formularios que estdo nas paginas deste Manual. Para tirar copia,
acesse, sucessivamente, no Aluno Online - ESTAGIOS — ENGENHARIA E
ARQUITETURA - DOCUMENTOS DE ESTAGIO, onde vocé encontra cada
formulario;

c. Cada Polo pede os dados especificos. Vocé os localiza ao se cadastrar para estagio, com
seu RA para preenchimento do mesmo, providenciar assinaturas e encaminhamento do
Termo de Compromisso de Estagio;

IMPORTANTE: todos os documentos devem ser encaminhados, em um unico arquivo, em dois
momentos:

Primeiro: paraa SECRETARIA VIRTUAL no Aluno Online — Servicos — Assinatura de Contrato
ou Termo Aditivo, contendo o Termo de Compromisso de Estagio e o Convénio ou Acordo para
a Concessdo de Estéagio a Estudantes, quando houver, conforme tela 1, a seguir:

TELA1:

REMATRICULA AVISOS CALENDARIO
i WE Solicitacdo de Servigos i

USUdIIU ATUNY CAEMpIy VO UF [ £ULY - LUTHS 1

DISCIPLINA CADASTRO SECRETARIA VIRTUAL FINANCEIRO AVALIAGROD INSTITUCIONAL EAD PROJETOS PEDAGOGICY

) servicos Disponiveis: & uso

Valor Tipo

= Servicos Executados pela Instituicio

Entrega de Documentos - Calouros - Matricula (Pré Pago) 0,00

23 Via de Diploma Convencional (Pré Pago) 450,00

23 \ia de Diploma em Pele (Pré Pago) 700,00
Adaptacdo p/ alunos Transferidos ou ¢f Aproveitamento de Estudos - EAD (Pré Pago) 35,00
Aproveitamento de Estudos / Revisio de Série {Pré Pago) 0,00
Assinatura de Contrato ou Aditivo de Estégio - Exclusivo para a Quarentena (Pré Pago) 4 0,00
Assinatura/Entrega - DRM/DRT/DRI/DRD - FIES (Pré Pagp) 0,00

Atuslizacio de Cadastro (Pre Pago) 0,00

Segundo: para a SECRETARIA VIRTUAL em Entrega de Relatério de Estagio, contendo o
Relatorio de Estéagio, a Ficha de Controle de Frequéncia de Estagio e a Avaliagdo do Supervisor
de Estagio, conforme tela 2, a seguir:
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TELA 2:
? & cfgB S m &S

R Solicitagio de Servigos - Servigo: X | E Email - Carlos Rubens Zacarias— X [l Solicitagdo de Servigos

& c @ alunoonline.sumare.edu.br/ACnline/AOnline/secretaria/T101D0.tp

~

=5 oApps G Google & . @ Administrativo Sum... e Internet Banking G uol - Pesguisa Goo... E Email - carlos.zacari.. @ harvard business re... H 1

. Aluno On-Line
Sumare
Centro Universil tdrio

Usudrio: Aluno Exemplo 02/03/2021 - 15:04

REMATRICULA AVISOS CALENDARIO DISCIPLINA CADASTRO SECRETARIAVIRTUAL FINANCEIRO EAD ATIVIDADES COMPLEMENTARES ESTAGIOS
i W solicitagdo de Servigos

Destrancamento de Matricula (Pré Pago) 0,00

Diploma Convencional (Pré Pago) 0,00

Diploma em Pele (Pré Pago) 250,00
Entregs de Contrato Fundacred/Credies (Pré Pago) 0,00
Entrega de Documentos - Calouros - Matricula (Pré Paga) 0,00
Entrega de Relatério de Estdgio (Pré Pagg) 4 0,00

Entrega Documentacdo Diploma (Pré Page) 0,00

2. FORMULARIOS E PROCEDIMENTOS

2.1. TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
2.1.1. Imprima o documento. Ele esta disponivel no em seu aluno on-line na aba de
“ESTAGIO”.
2.1.2. Preencha todas as lacunas com os dados solicitados, especialmente:

a) Modalidade de seu estagio

b) Instituicdo que oferece a vaga

c) Registro do Seguro contra Acidentes oferecido pela empresa

d) Plano de Atividades de Estagio

e) Periodo de duracéo e horas diarias de estagio

f) Assinatura e carimbo do Supervisor do Estagio da Concedente e

g) Assinatura do Coordenador do seu curso.
2.1.3. Envie o documento preenchido e assinado, conforme orientacéo do item 4, acima,
para aprovacio e registro na Secretaria Académica do Centro Universitario Sumaré. £
condigdo indispensdvel para a validade e inicio de seu estdgio curricular obrigatorio.
2.1.4. Entregue uma coépia, recebida da Secretaria Académica, para o Supervisor de
estagio da empresa concedente e guarde uma copia com voce.

2.2. FICHA DE CONTROLE DE FREQUENCIA DE ESTAGIO CURRICULAR
OBRIGATORIO

2.2.1. Imprima o documento, em uma folha Unica frente. Ele esta disponivel no em seu aluno on-
line na aba de “ESTAGIO”.

2.2.2. Preencha o cabecalho com os dados solicitados. Néo altere o tamanho da fonte nem a
formatacéo.

!
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2.2.3. Atencdo: Este documento deve ser preenchido a mao.

2.2.4. Leve a Ficha de Controle todos os dias para o visto do Supervisor, ou, se for
possivel, combine com ele, para dar o visto nas linhas das atividades, no final do estagio.
2.2.5. Finalizado o estagio, preencha as linhas com o total das horas, com a assinatura
do Supervisor ou Diretor, com a respectiva firma reconhecida em cartério e com os
carimbos solicitados.

2.2.6. Esse documento é o mais importante do Estagio; ele ndo pode ter rasuras;
mantenha-o sempre protegido em uma pasta pldstica. Ele acompanha o Relatério de
Estagio.

2.3. RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

2.3.1.Baixe em seu computador o documento de Relatério que se encontra disponivel
no SITE.

2.3.2. Preencha o espaco para o conteudo do Relatério, conforme instrucdo nele
contida.

2.3.3. Solicite o preenchimento da Avaliagao pela Instituicdo Concedente.

2.3.4. Finalize com assinaturas e carimbos solicitados.
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ANEXO A - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO CURRICULAR - TCE
Para Modelo para Estdgio Curricular Obrigatdrio e Estdgio Curricular NGo Obrigatdrio (1)

Modelo do documento a ser preenchido e encaminhado, conforme orientacdo na TELA 1, da

pagina 15.

POLO:

CONCEDENTE:

Endereco: CEP:
CNPJ/MF: ou CR_ N¢ Telefone:

Supervisor Responsavel pelo Estagio:
CPF do Responsavel pelo Estagio:
ESTAGIARIO (A):

RG: CPF:
Endereco: CEP: Telefone:
Curso: () EAD - ( ) Presencial - ( ) Hibrido - Semestre: RA:

INSTITUICAO DE ENSINO:

Centro Universitario Sumaré — Unidade Sumaré CNPJ: 37.886.308/0001-96 Localizada em:

Av. Dr. Arnaldo, 1793.

Bairro: Sumaré CEP:01255-000

Representada por Prof. Carlos Rubens Zacarias - Cargo: Coordenador de Estdgios CPF: 390.096.458-00

CONDICOES DE ESTAGIO:
a) Vigéncia:de / / a / /

b) Horério:das as ,em dias por semana, total de horas: ( ) 20 horas ( ) 30 horas
c) Valor da Bolsa Auxilio: ( )Hora: ( ) Dia: () Més: d) Auxilio Transporte:
e) Apdlice de Seguro — Nome da Seguradora: Numero:

PLANO DE ATIVIDADES DO ESTAGIO:

DO OBJETO

As partes, acima qualificadas, celebram o presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO com a
finalidade de estabelecer e observar as condi¢Ges e Plano de Atividades para a realizagdo de estagio
supervisionado, acima especificados, nos termos da Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Clausula 12 — O estagio ndo tem vinculo empregaticio de qualquer natureza, conforme o disposto na lei 11.788.08.
Clausula 22 — As atividades estabelecidas no Plano de Atividades de Estagio poderdo ser ampliadas, reduzidas,
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alteradas ou substituidas em comum acordo entre as partes envolvidas neste Termo de Compromisso, através de
Termo Aditivo, considerando o previsto nos Campos de Atuagao de Estdgio do Curso do aluno.

Clausula 32 — Deve ser observada a redugdo da jornada de atividades em estdgio, nos periodos de avaliagdo de
aprendizagem, conforme calendario apresentado pela Instituicdo de Ensino.

Clausula 32 — o estagiario fara jus, ao periodo de recesso, nos termos do artigo 132 e seus paragrafos 12, e 22 da Lei
11.788/08.

Cldusula 42 —E facultado a parte Concedente, conceder outros beneficios ao Estagidrio, sendo que tal liberalidade n3o
caracteriza vinculo empregaticio.

Clausula 52 — Durante a realizagdo do estagio aplica-se ao Estagidrio a legislagdo relacionada a saude e seguranca do
trabalho, sendo sua implementacgao de responsabilidade da parte Concedente.

DAS OBRIGAGOES DAS PARTES

Clausula 62 — Cabe ao ESTAGIARIO:

I — Cumprir na parte CONCEDENTE, com empenho e interesse, a programacao estabelecida no Plano de Atividades
do Estagiario.

Il — Observar e obedecer as normas internas da parte CONCEDENTE.

Il — Informar a parte CONCEDENTE, por escrito, qualquer fato que interrompa, suspenda ou cancele sua matricula na

INSTITUICAO DE ENSINO, bem como fornecer semestralmente o atestado de matricula.

IV — Informar & INSTITUICAO DE ENSINO, por escrito, qualquer fato que interrompa, suspenda ou cancele sua
atividade de estagio na parte CONCEDENTE.

V — Solicitar, completar e apresentar & INSTITUICAO DE ENSINO, no final de cada periodo letivo, relatério de
atividades desenvolvidas no estdgio, bem como outros relatdrios relacionados a realizagdo do estagio.

Clausula 72 - Cabe a parte CONCEDENTE:

VI — Designar funciondrio para supervisionar, acompanhar e orientar o ESTAGIARIO, no desempenho de suas
atividades, e assinar os relatdrios e documentos necessarios para a comprovagao das atividades de estagio.

VIl —Informar a INSTITUICAO DE ENSINO os casos de prorrogacdo e rescisdes dos Termos de Compromisso de Estagio;

VIII — Manter atualizados seus dados cadastrais relacionados no caput deste Termo de Compromisso de Estagio; IV -
Enviar para a INSTITUICAO DE ENSINO, a cada periodo de 6 meses contados a partir da data da assinatura do
presente instrumento, relatério de atividades desenvolvidas pelo ESTAGIARIO no periodo.

Paragrafo Unico — Fornecer & INSTITUICAO DE ENSINO outros relatérios académicos relacionados com o local e
com a realizacdo do Estagio, quando solicitados.

IX — Ao término do periodo de estagio ou da rescisdo do presente instrumento, enviar para INSTITUICAO DE ENSINO
Termo de Realizacdo do Estagio com indica¢do resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e Avaliagdo de
Desempenho do ESTAGIARIO.

X — Manter a disposicdo da fiscalizagdo documentos comprobatdrios da relagdo de estagio.

Clausula 82 — Cabe a INSTITUICAO DE ENSINO:

| — Designar professor orientador para acompanhar e avaliar o estagio.

Il — Comunicar a parte CONCEDENTE o periodo de avaliagdes do aprendizado.

Il — Avaliar as condi¢Ges das instalagbes da parte CONCEDENTE e sua adequagdo para a formagdo profissional e
cultural do educando;

IV — Cumprir, no que lhe couber, as disposicdes estabelecidas na Lei 11.788, de 25/09/2008, publicada no DOU de
26/09/2008, bem como as estabelecidas no presente Termo de Compromisso de Estégio.
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DA RESCISAO

Clausula 92 - Constituem motivos para a interrupgao obrigatdria da vigéncia do presente Termo de Compromisso de

Estagio:

I - A conclusdo, abandono do curso ou trancamento de matricula por parte do ESTAGIARIO.

Il— O ndo cumprimento, por qualquer uma das partes, das disposi¢cdes estabelecidas na Lei 11.788, de 25/09/2008,
publicada no DOU de 26/09/2008, bem como as estabelecidas tanto no Convénio para Concessdo de Estagio como
no presente Termo de Compromisso de Estagio.

Paragrafo Unico: Este Termo de Compromisso poderd ser rescindido a qualquer tempo, pelas partes, mediante
comunicagao escrita de uma parte para a outra, sem necessidade de indenizagdo a nenhuma das partes. E, por
estarem justos e acordados, as partes assinam o presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, em 3 (trés) vias
de igual teor, ou em via eletronica, com cépias distribuidas pelos seus trés signatarios.

(Polo) , de de202__.

PARTE CONCEDENTE ( assinatura e carimbo) ESTAGIARIO ou
Representante Legal (assinatura e CPF)

INSTITUICAO DE ENSINO (Assinatura/carimbo)

(1) IMPORTANTE

1. O periodo minimo de estagio curricular obrigat6rio € o previsto no Projeto Pedagodgico de cada
Curso, a partir do semestre em que ele é programado, como disciplina obrigatéria do curso.

2. O aluno pode realizar Estagio Curricular Ndo Obrigatorio, assim legalmente denominado no
Art. 20, 82° da Lei de Estagio 11.788/2008, fora do periodo do estagio curricular obrigatério,
por até dois anos, na mesma instituicdo concedente. Deve, porém, emitir o Termo de
Compromisso de Estagio e o Relatorio de Estagio, cujo modelo se encontra no Anexo F.
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ANEXO B - FICHA DE CONTROLE DE FREQUENCIA ESTAGIO CURRICULAR DE

Local do estagio: Periodo do estagio:
/ / a / /
Nome do estagiario: RA
POLO:

Nome do Supervisor:

Nome do Orientador:

Hordrio do | Assinatura| Resumo Atividades da )
Dia/Més estagio do Semana I?ata daN A55|'natura do
(entrada/saida)| Estagiario Atividade 1 Orientacdo | Orientador
das as
das as
das as
das as
das as Atividade 2
das as
das as
das as
das as
das as Atividade 3
das as
das as
das as
das as
Atividade 4
Atividade 5
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Atividade 6

Atividade 7

Atividade 8

Data /__]202__

Assinatura do Supervisor/Diretor do Estagio - Concedente

Assinatura do Prof. Coordenador Académico de Estagio

(1) Este Documento é vdlido, apenas, com firma reconhecida do (a) Supervisor/a da Concedente. Deve ser
entregue, junto com o Relatdrio, conforme TELA 2, pagina 15.
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ANEXO C - AVALIACAO DO ESTAGIO PELO SUPERVISOR DA CONCEDENTE

Entregue, no final do Estagio, ao Estagiario, e anexado, por este, ao seu Relatorio.

Nome Supervisor: ; Cargo:

1) Principais atividades desenvolvidas e avaliadas no periodode / / a_/ [/
1.

2.

3.

4. ocele
5.

6.

2) Carga hordria total estagiada nesse periodo: horas.

3) Avaliacdo de Desempenho do aprendizado profissional conforme Plano de Atividades:

1.

Assume as responsabilidades programadas para seu aprendizado:

( ) Plenamente ( ) Parcialmente () Pouco ( ) Nao
Organiza seus trabalhos conforme orientagdo recebida:
( ) Plenamente ( ) Parcialmente () Pouco ( ) Nao

Comunica-se verbalmente, com a equipe e/ou clientes conforme exigéncias das atividades:
( ) Plenamente ( ) Parcialmente () Pouco ( ) Nao

4) OrientacGes dadas ao estagiario:

5) Da decisdo sobre o préximo periodo de Estagio

( ) terd continuidade de estagio.
( ) ndo terad mais esta vaga disponivel.
( ) sera efetivado, a partir de / __/ _,nocargo

P —

(Localidade e data)

Supervisor de Estagio da Concedente
(Carimbo e assinatura)
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ANEXO D - ORIENTACAO PARA ELABORACAO DO RELATORIO DE

ATIVIDADES DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
(Artigo 92, incisos V e VII, da lei 11.788/2008)

A ser preenchido e encaminhado, no final do estagio, conforme TELA 2, pagina 15.

CENTRO UNIVERSITARIO SUMARE

CURSO:
Relatorio Final de Estagio Obrigatorio Supervisionado
Nome do aluno:

Nome da empresa:

Data da entrega: de de 20
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ORIENTACAO PREVIA PARA O ALUNO SOBRE A APRESENTACAO DO SEU
RELATORIO

APRESENTACAO
Este documento visa estabelecer o padrdo para elaboragdo do relatério de estagio supervisionado

dos alunos dos Cursos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo do Centro Universitario Sumaré.
O relatério € um instrumento por meio do qual sdo apresentados os resultados de atividades
diversas, bem como sdo propostas sugestdes e recomendacdes para melhoria de atividades
descritas. Um bom relatério € composto pela descricdo de fatos e andlise interpretativa dos

mesmos, devendo ser também objetivo e, tecnicamente, bem elaborado e apresentado.

FORMATACAO DO RELATORIO
O relatério devera ser digitado em Word for Windows®, com fonte Times New Roman e com

tamanho 12 e espacamento entre linhas de 1,5, paragrafos justificados. A especificacdo para as
margens superior, inferior, a direita e a esquerda é de 2,5 cm. O tamanho do papel devera ser A4
(210 x 297mm). O arquivo ndo deve ultrapassar o tamanho de 3M. O texto ndo devera ultrapassar
0 numero maximo de 25 péginas com as referéncias bibliograficas e apéndices. O idioma adotado

é 0 portugués.

1. APRESENTACAO DA EMPRESA
Deve conter topicos como: 1) histérico da organizacdo onde estagiou e 2) caracterizacdo do

segmento de mercado, em redacdo sintética até o final da presente pagina. N&o faca copia do site

da empresa, elabore uma descrigdo com as suas palavras. Sugere-se escrever entre uma e duas

paginas.

2. INTRODUCAO
A introducdo é importante para orientar aquele que vai ler o relatorio. Deve conter:

1) informac6es do autor do relatorio;
2) 0 que contém o relatdrio;
3) como e por que foi feito o estagio;
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4) Abordar o assunto de maneira simples e breve, entre uma e duas paginas.

Por tratar-se de relatério (relato pessoal), em todo o relatério é usada a 12 pessoa do singular

explicitando, claramente, a) o que vocé fez e b) o gue vocé aprendeu.

Lembre-se que esse relato serd a base da avaliacdo de seu desempenho no estagio curricular

obrigatério supervisionado.

A redacdo ndo é cientifica, nem coloquial: é uma redacdo técnico-profissional, demonstrando

sua vivéncia profissional, como base do estagio supervisionado para o seu curso.

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
O desenvolvimento tem por objetivo expor, de maneira clara, objetiva e com detalhes

fundamentais, as ideias principais, analisando-as e ressaltando os pormenores mais importantes;

utilizando no maximo cinco paginas.

Cada atividade desenvolvida no estagio se constituird de um subtitulo no qual o estagiario
relatard:

— 0 que foi feito;

— por que foi feito;

— como foi feito;

—a aprendizagem com essa atividade.

Devem ser indicadas, além das vivéncias, as referéncias bibliograficas, webgréficas, etc,
utilizadas no decorrer de cada uma das atividades desenvolvidas. N&do insira hada gratuitamente,
porém ndo deixe de inserir referéncias que serviram para o desenvolvimento de cada uma das

atividades (leis, cddigos, manuais, etc.).

Atividade 1- (nome de atividade):

— 0 que foi feito;
— por que foi feito;
— como foi feito;

— qual a aprendizagem com essa atividade.

25



MANUAL DE ESTAGIO PARA CURSOS DE ENGENHARIA — ARQUITETURA E URBANISMO

Atividade 2 (nome de atividade):
— 0 que foi feito;

— por que foi feito;
— como foi feito;

— qual a aprendizagem com essa atividade.

Atividade 3 (nome de atividade):

— 0 que foi feito;
— por que foi feito;
— como foi feito;

— qual a aprendizagem com essa atividade.

Atividade 4 (nome de atividade):

— 0 que foi feito;
— por que foi feito;
— como foi feito;

— qual a aprendizagem com essa atividade.

Atividade 5 (nome de atividade):

— 0 que foi feito;
— por que foi feito;
— como foi feito;

— qual a aprendizagem com essa atividade.

Atividade 6 (nome de atividade):

— 0 que foi feito;
— por que foi feito;

— como foi feito;
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— qual a aprendizagem com essa atividade.

Atividade 7 (nome de atividade):

— 0 que foi feito;
— por que foi feito;
— como foi feito;

— qual a aprendizagem com essa atividade.

Atividade 8 (nome de atividade):

— 0 que foi feito;
— por que foi feito;
— como foi feito;

— qual a aprendizagem com essa atividade.

4. CONCLUSOES
Analise critica do estagio em termos de contribuicdo para a formacéo profissional do estagiario.

Devem aparecer, na conclusdo, as criticas, positivas ou negativas, devendo ser sempre

construtivas. Sugere-se utilizar de uma a duas paginas.

Finalize com o que foi feito, por que foi feito, como foi feito e a aprendizagem obtida no
estagio como um todo. Aqui a reflexdo é sobre o estagio no todo, e ndo em cada uma das
atividades, como no desenvolvimento. E a oportunidade que o estagiério tem de dar sua opinido
sobre a validade do estagio supervisionado, a importancia do mesmo para sua vida profissional;
se a teoria aprendida no decorrer do curso, contribuiu, pesou e facilitou ou ndo para a realizagao

do estagio.

Inclua também sugestbes para o seu Curso quanto a assuntos a serem abordados e
acrescentados nas disciplinas, além de salientar as disciplinas que foram mais importantes e

que contribuiram para as primeiras atividades desenvolvidas na sua vida profissional.
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5. REFERENCIAS
Fazer relacdo dos autores e obras consultadas/citadas nas atividades desenvolvidas, e na redacao

do relatorio.
A descricdo das referéncias bibliogréficas deve seguir o padrdo da ABNT 6023.
6. APENDICES
Conjunto de material ilustrativo ou complementar ao texto, produzido pelo aluno, como
plantas, graficos, tabelas, diagramas, fluxogramas, fotografias, tabelas de calculos, simbolos,

descricdo de equipamentos, modelos de formularios e questionarios, ou qualquer outro material

produzido.

O material ilustrativo deve aparecer somente quando necessario a compreensdo e
esclarecimento do texto, sem qualquer finalidade decorativa ou de propaganda. Caso seja em
numero reduzido e indispensavel ao entendimento do texto, pode ser usado junto a parte a que
se refere. Quando em maior quantidade, para ndo sobrecarregar o texto, é colocado como

apéndice, mas devem ser referenciados no texto como.

7. APRECIACAO AVALIACAO DO PROFESSOR COORDENADOR DO
ESTAGIO DO CURSO (CENTRO UNIVERSITARIO SUMARE)
7.1. Analisar compromissos para a realiza¢ao do estagio:

a) Atendimento das normas técnicas e legais da profissdo;

b) Pontualidade na entrega;

c) Cumprimento da carga horéria exigida;

d) Realizacdo das Atividades previstas no Termo de Compromisso de Estagio e registradas
no Ficha de Controle de Frequéncia;

e) Realizacdo do estagio em que tipo de organizacdo (publica, privada, com ou sem fins
lucrativos, civil, religiosa, ONG.).

7.2. Analisar os aspectos formais da emissdo do Relatdrio
a) Organizagdo do Relatdrio conforme o Roteiro proposto no Manual, no Anexo A;
b) Apresentacdo do Relatorio conforme orientacdo do item 9.5 do Manual: Documento

digitado em folha sulfite branca ou papel reciclado, tamanho A4, Letra Times 12 (para
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texto), 14 (para topicos e subtdpicos e 16 para capas). Encadernagdo espiralada com capa
transparente.
7.3. Aspectos de conteudo
a) Qualidade dos registros: a. correcdo da linguagem: ortografia, concordancia, coeréncia e
coesao do texto.
b) Qualidade da analise critica como pratica da profisséo
1) Descricdo adequada; coeréncia e coesdo do texto;

2) Argumentacdo e fundamentacéo tedrica adequadas.

8. AVALIACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO PELO COORDENADOR DE
ESTAGIO DO CURSO

Deferido ()
Indeferido ( ) Deveré refazer o Estagio ( ) ou o Relatorio ( )

Deferido parcialmente — itens do Relatorio a serem reavaliados em prova especifica:

Cidade , Data: de de / 1202

Nome do Coordenador Avaliador:

Assinatura;
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ANEXO E - RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO
(Artigo 92, incisos V e VII, da lei 11.788/2008)

Estaéa( )12, ( )23, ( )32 Avaliacdo Periddica/Semestral, ou ( ) Avaliacdo Final das Atividades previstas no
Termo de Compromisso de Estagio, firmado no periodo de [/ a /[ / ,entre a Empresa

CONCEDENTE , e o ESTAGIARIO
RG , RA )
regularmente matriculadono ___ semestre do curso de , tendo como interveniente a ARS

Ensino Superior LTDA, mantenedora do Centro Universitario Sumaré, Polo

I - AVALIACAO PELO SUPERVISOR DE ESTAGIO DA CONCEDENTE
Nome Supervisor: ; Cargo:
Principais atividades desenvolvidas e avaliadas no periodode / / a_/ /
1.

2.

3.

4.

Carga horaria total estagiada nesse periodo: horas.

Avaliacdo de Desempenho do aprendizado profissional conforme Plano de Atividades:

Assume as responsabilidades programadas para seu aprendizado:

( ) Plenamente ( ) Parcialmente ( ) Pouco () Nao
Organiza seus trabalhos conforme orientagdo recebida:
( ) Plenamente ( ) Parcialmente ( ) Pouco ( ) Nao

Comunica-se verbalmente, com a equipe e/ou com clientes externos conforme exigéncias das atividades:
( ) Plenamente ( ) Parcialmente ( ) Pouco ( ) Nao

Orientagdes dadas ao estagiario:

Da decisdo sobre o préximo periodo de Estagio
( ) tera continuidade de estagio.

( ) ndo terd mais esta vaga disponivel.

( ) serd efetivado, a partir de /__/ __,nocargo

Supervisor de Estagio da Concedente
(Carimbo e assinatura)

P

(Localidade e data)
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Il- AVALIACAO PELO ESTAGIARIO
Aponte as principais atividades da Empresa/Instituicdo:

As atividades do meu estagio se relacionam com as disciplinas de meu curso:

( ) Plenamente ( ) Parcialmente ( ) Pouco () Nao
Justifique:
As atividades complementam de forma prdtica o que aprendo no curso:

( ) Plenamente ( ) Parcialmente ( ) Pouco () Nao
Justifique:
O estdgio atende as minhas expectativas, como futuro profissional.:

( ) Plenamente ( ) Parcialmente ( ) Pouco ( ) Nao
Justifique:
A supervisdo de estdgio colabora para o meu aprendizado profissional:

( ) Plenamente ( ) Parcialmente ( ) Pouco () Nao
Justifique:

, de de 20__ Ass.
(cidade do Polo) Estagiario

Il - AVALIACAO PELO ORIENTADOR DE ESTAGIO DA INSTITUICAO DE ENSINO

Assinalar itens de orientagao frente a avaliagdo do periodo estagiado:

( ) 1. Manter com o Supervisor a pratica dos itens do Plano de Atividades. Periodo bem avaliado.

( ) 2. Manter com o Supervisor a programacdo especifica prevista para cada semestre do curso.

( ) 3. Atualizar com o Supervisor as tarefas do Plano de Atividades frente a progressdo do curso.

() 4. Ampliar o conhecimento da Organizagdo: seu negdcio, sua estrutura organizacional, sua visdo, missdo,
valores e objetivos, como integra¢do profissional na Instituicdo.

( ) 5. Sair da rotina meramente burocratica e de apoio, para atividades especificas de cunho profissional,
atendendo o Plano de Atividades aprovado e registrar no proximo relatério.

() 6. Propor ao Supervisor mudanca de setor, através de Termo Aditivo, ou participacdo em outro setor com
tarefas relacionadas com seu curso, para seu desenvolvimento profissional.

( ) 7. Utilizar conhecimentos adquiridos nas disciplinas do seu curso, para aperfeicoar suas competéncias, dar
credibilidade na sua prdtica profissional, no mercado, valorizando sua experiéncia de estdgio.

( ) 8. Parabéns pela sua efetivagdo como profissional!

Sao Paulo, de 2.02

Orientador de Estagio da Instituicao de Ensino (1)
(Carimbo e assinatura)

(1) Se este Relatdrio jd foi preenchido pelo Supervisor, no formuldrio do Agente de Integrag¢io que administra a
vaga, ou no formuldrio da Empresa onde é ou foi realizado o estdgio, vocé deve solicitar-lhes uma via
digitalizada para o visto do Orientador. O Relatdrio deve ser entregue na SECRETARIA VIRTUAL, em Entrega
de Relatorio de Estdgio, conforme TELA 2, pdgina 15, para visto do Orientador, arquivo no seu histérico
escolar, e devolugdo de copia para que o estagidrio encaminhe uma via para empresa e outra para o Agente
de Integragdo, administrador da vaga de estdgio.
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ANEXO F — CONVENIO OU ACORDO PARA A CONCESSAO DE ESTAGIO A
ESTUDANTES

Documento emitido, penas, por solicitagdo da Concedente e encaminhado com o Termo de Compromisso de
Estagio, conforme TELA 1, pagina 14.

CONVENIO OU ACORDO PARA A CONCESSAO DE ESTAGIO A ESTUDANTES

Pelo presente instrumento particular, sdo ajustadas as condigdes que entre si fazem o ARS Ensino
Superior LTDA., CNPJ n2 37.886.308/0001-96, estabelecida a Avenida Doutor Arnaldo, 1793, Bairro Sumaré, cidade
de Sdo Paulo, através de seu Representante Prof. Antonio Fernando Soria Barbosa, RG 29168311-3, Reitor do

Centro Universitario Sumaré, e a CONCEDENTE , pessoa Juridica de direito (publico ou
privado), CNPJ n? , estabelecida (enderego completo) e por seu representante (cargo
e nome completo) , RG , adiante identificados nos termos da Lei n? 11.788/08.

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETIVO

O presente acordo se propde a operacionalizar programas de estagio obrigatdério, para os alunos do Centro
Universitario Sumaré, visando o desenvolvimento profissional do Estudante através da experiéncia pratica
supervisionada e orientada para a sua formagao profissional.

CLAUSULA SEGUNDA: DAS OBRIGACOES DO AGENTE DE INTEGRACAO

| — Identificar oportunidades de estagio junto a EMPRESAS CONCEDENTES e realizar sua divulga¢do aos alunos,
respeitando as orientagdes e delimitagdes estabelecidas pela Instituicdo de Ensino;

Il — Indicar estudantes da INSTITUICAO DE ENSINO para concorrer as oportunidades disponiveis, contribuindo
para a insergao destes no mercado de trabalho;

Il — Observar a relacdo entre a area de estagio e seu Plano de Atividade com a area de estudos curriculares,
visando a complementaridade pratica estabelecida na Lei 11.788/08;

IV- Avaliar as instalagdes da EMPRESA CONCEDENTE da oportunidade de estagio e a sua adequacdo a formacgao
cultural e profissional do ESTAGIARIO;

V — Intermediar a contratacdo do seguro de vida contra acidentes pessoais, observando seu carater obrigatério
perante a lei;

VI — Preparar toda a documentacgdo necessaria para a contratagdo do aluno: Termo de Compromisso de Estagio,
Plano de Atividades, Termos Aditivos e Relatérios Periddicos e Finais de Estagio;

VII — Informar, por escrito, as rescisdes acompanhadas do respectivo Relatério Final de realizagcdo do periodo
estagiado;

VIIl — Fornecer, sempre que necessario ou solicitado pela INSTITUICAO DE ENSINO, informagdes relacionadas
participacdo dos alunos nos processos seletivos, nimero de alunos em estagio e demais informagdes legais
pertinentes ao processo de estagio.

CLAUSULA TERCEIRA: DAS OBRIGAGCOES DA INSTITUIGAO DE ENSINO

| — Celebrar o Termo de Compromisso com o ESTAGIARIO, observadas as prescricdes da Lei com a Lei
11.788/2008 e a conformidade e a proposta pedagdgica de cada curso;

Il — Indicar o professor orientador, responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do
ESTAGIARIO;

Il — Exigir do ESTAGIARIO a apresentagdo periddica, em prazo n3o superior a seis meses, de relatério das
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atividades;

IV — Exigir do ESTAGIARIO a apresentacdo do Relatério de Avaliagdo Final de Estagio emitido pela EMPRESA
CONCEDENTE;

V — Zelar pelo cumprimento do Termo de Compromisso de Estagio, reorientando o ESTAGIARIO para outro local
em caso de descumprimento de suas normas;

VI — Informar ao AGENTE INTEGRADOR as ocorréncias de desligamento do ESTAGIARIO de suas atividades
académicas por alteragdo de curso ou Unidade de Ensino, trancamento, suspensdo ou abandono do curso, para
comunicagdo imediata a EMPRESA CONCEDENTE;

VIl — Informar a EMPRESA CONCEDENTE os dados referentes ao calendario escolar com previsao do periodo de
avaliagGes e de recesso escolar;

VIl — Informar ao AGENTE DE INTEGRACAO, semestralmente, conforme solicitagio do mesmo, os cursos,
periodos e Unidade de Ensino.

CLAUSULA QUARTA: DO PRAZO

O presente Convénio tera duragdo por prazo indeterminado, com vigéncia da data de sua assinatura pela
INSTITUICAO DE ENSINO, podendo ser cancelado, mediante comunicacdo por escrito de qualquer das partes,
com antecedéncia minima de trinta dias da data estipulada para encerramento.

CLAUSULA QUINTA: DAS DISPOSICOES FINAIS

| - Os servicos estabelecidos neste Convénio ndo acarretardo nenhum 6nus para a INSTITUICAO DE ENSINO, para
0 ESTAGIARIO ou para o AGENTE DE INTEGRACAO;

Il — A realizacdo de estagios, nos Termos da Lei 11.788/2008 aplica-se a estrangeiros regularmente matriculados
em cursos superiores no Pais, autorizados ou reconhecidos, observado o prazo do visto temporario do
estudante, na forma da legislacdo especifica.

Ill - As partes elegem o foro da Comarca de S3o Paulo, para solugdo dos litigios que surgirem, renunciado
qgualquer outro por mais privilegiado que seja.

E por estarem justas e contratadas, as partes subscrevem o presente documento em duas vias, de igual teor.

S3o Paulo, de de
PELA INSTITUICAO DE ENSINO PELA CONCEDENTE
Ass. Ass.
Reitor do Centro Universitario Sumaré Concedente
Carimbo do CNPJ da Instituicao Carimbo do CNPJ da Instituicao
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