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ORIENTACAO INICIAL

Prezado(a) aluno(a),

Este Manual trata excecionalmente de estagio para alunos dos Cursos de Graduacao das areas

de Gestdo e Tecnologia da Informacéo(T.l) e Cursos de Pos-Graduacéao.

Leia com atencgdo as informag¢des a seguir antes de entrar no conteudo deste Manual de

Orientacdo, dirigido para quem vai realizar a pratica de estagio curricular supervisionado

obrigatério.

Duas situacdes a serem avaliadas antes de vocé ler Manual de Orientacéao.

Primeira: Veja se vocé, como aluno(a), estuda em curso de bacharelado e ja trabalha formal

e regularmente em uma das atividades profissionais elencadas, abaixo:

>

A\

Empregado(a) em empresa publicaou privada pela CLT e com registro em Carteira
de Trabalho fisica ou digital,

Servidor(a) Publico(a) em concurso com lotagdo publicada em Diério Oficial;
Possuidor(a) de vinculo societario registrado em Contrato Social;

Profissional autbnomo/a com registro de CCM — Cadastro de Contribuintes Mobiliarios
na Prefeitura;

Profissional de Microempresa Individual — MEI, com Registro na Junta Comercial ou
CCMEI - Certificado da Condicéo de Microempreendedor Individual.

Sevocé encontrou nessarelagao o tipo de atuacéao profissional que vocé exerce, deve entéo,

convalidar suas atividades profissionais, como estagio curricular obrigatério, conforme

orientagdes especificas dadas neste manual.

Segunda: Se vocé pretende fazer estagio curricularem curso de Graduacao das areas de
Gestao e Tecnologia da Informacado ou de Pés-Graduacao, este é o seu Manual.

Bem-vindo(a)! Percorra seu conteddo e encontre as Orientagcfes para a compreensao
e pratica legal deste compromisso académico.

Desejamos a vocé um excelente estagio profissional!

Atenciosamente,
Coordenacdo de Estagios.
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APRESENTACAO

Este Manual de Orientacao é para estagios dos cursos elencados na Orientacao Inicial e tem
como objetivo apresentar as defini¢cdes, o passo a passo, os modelos de formulérios e demais
informacdes ligadas a cada curso, para a realizacdo de Estagio Curricular Supervisionado
Obrigatério e N&o Obrigatorio, conforme os termos da Lei 11.788/08, do Projeto Pedagdgico de
cada curso e do Regulamento de Estagio Curricular Supervisionado do Centro Universitario

Sumaré.

PRIMEIRA PARTE
1. FINALIDADE E CONCEPCAO

1.1. Todo estagio € curricular e como ato educativo escolar desenvolvido no ambiente de
trabalho, deve ser supervisionado simultaneamente, pela Instituicio de Ensino e pela
Organizacdo Concedente.

1.2. O estagio visa a preparacao para o trabalho produtivo dos alunos de cada Curso;

1.3. Na pratica dos cursos do Centro Universitario Sumaré existem dois tipos legais de estagio

curricular supervisionado: o obrigatdrio e o ndo obrigataério.

1.4. O estagio curricular supervisionado obrigatorio deve ser realizado, exclusivamente, nos
cursos de bacharelados e licenciaturas e respeitada a legislacdo, as especificidades e as
diretrizes curriculares nacionais, faz parte do Projeto Pedagdgico de cada Curso, com carga
horaria definida e se constitui em requisito indispensavel para integralizacéo da carga horaria do

curso, portanto, é indispenséavel para a colagéo de grau e obtencao do diploma.

Paragrafo Unico: conforme o Projeto Pedagdgico de Curso — PPC, considerada a
natureza pratica da formacao do profissional, o estagio pode ser incluido como obrigatorio,
mesmo em curso que nao seja de Bacharelado.

1.5. O estagio curricular supervisionado ndo obrigatério chamado também de comum, é
desenvolvido como atividade opcional, em cursos que ndo o exigem na sua grade curricular,
OU em cursos que possuem estagio obrigatorio, mas que € realizado fora dos semestres
previstos nagrade curriculardo seu curso, ocorrendo antes ou apos semestres do cumprimento

da sua carga horéria obrigatoria.
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1.6. Para os cursosde Graduacéao, o estagio curricularsupervisionado sé pode ser realizado

nos campos de estagios definidos para cada curso, especificados neste Manual. O aluno

pode optar por quaisquer dos campos abrangidos, ndo se configurando, entretanto, én fase

ou habilitagdo na formacéo escolar.

1.7. Para os cursos de Pés-Graduacdo e MBA, as especificacdes de cada um deles, seus

objetivos e abrangéncia de atuacéo profissional que orientam a proposta de estagio, se

encontram na primeira pagina do site do Centro Universitario Sumaré. Estas informacdes

devem orientar a emissdo do documento de solicitacdo de estagio e de supervisao da

instituicdo ofertante da vaga e do Coordenador do Curso do aluno.

2. OBJETIVOS DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Conforme Lei 11.788/2008 e as diretrizes do Centro Universitario Sumaré, as atividades de

estagio visam:

a.

g.

promover a consolidacdo dos conhecimentos adquiridos através da associacdo da
teoria e pratica;

desenvolveras competéncias préoprias da atividade profissional e & contextualizacéo
curricular de acordo com as disciplinas profissionalizantes, preparando o aluno para a
vida cidada e para o trabalho;

complementar 0 processo ensino-aprendizagem, através da vivéncia em situacoes

reais de trabalho;

. reconheceras deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal

e profissional,

propiciar a vocé, oportunidades para conhecer a filosofia, diretrizes, estrutura e
funcionamento das organizacgdes, permitindo a familiarizagdo com o mundo do
trabalho e com e com seus pensadores e artifices econémicos, profissionais e sociais;
capacitar vocé a realizar diagnosticos e propor solugbes para os problemas
encontrados, bem como exercer atividades variadas no campo de atuacédo e
crescimento profissional com base nas disciplinas profissionalizantes estudadas;

desenvolver redes de relacfes profissionais para sua realizacao futura.

3. EXIGENCIAS ACADEMICAS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

a.

para fazer a sua inscricdo em atividades de estagio curricular supervisionado vocé

deve estar regularmente matriculado, no curso em que pretende fazer o estagio;

DE
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b. pararealizaro estagio curricularsupervisionado ndo obrigatorio vocé pode inscrever-
se a partir do primeiro semestre letivo;
C. para realizar o estagio curricular supervisionado obrigatério vocé pode inscrever-se
a partir do semestre letivo especificado no Projeto Pedagogico do seu Curso. Veja na
segunda parte deste manual, a partir de que semestre letivo, por curso, vale o
estagio curricular obrigatorio.

No caso de aluno que inicia um curso ou vem transferido de outra Institui¢éo de Ensino
LX) . ., ;e . . ..
}H Superior, a data de inicio de seu estdgio ndo pode ser anterior a data de inicio das aulas de
’ seu curso.

d. a carga horaria de estagio curricular supervisionado obrigatorio constante na grade
curricular do aluno so é encerrada com a entrega do Relatério Final de Estagio;

e. 0 estagio curricularnéo obrigatério s6 € encerrado com a entrega do Relatério Final
de Estagio, documento, também, apresentado ao MEC, por ocasido da avaliacao do
Curso;

f. o Estagio curricular supervisionado podera ser realizado em qualquer organizacao
publica, ou privada, desde que esteja legalmente constituida e ativa, assim como com
profissionais liberais atuantes e devidamente registrados em seus respectivos
Conselhos Regionais.

ég E de inteira responsabilidade do aluno tanto a procura como a escolha da organizagédo onde
}H estagiar, conforme instrugdes constantes neste Manual de
Estdgio Curricular Supervisionado.

4. PONTOS MAIS IMPORTANTES DA LEI DO ESTAGIO N° 11.788/2008

4.1. Todo estagio é curricular, tanto o obrigatério como o n&do obrigat6rio ou comum;

4.2. Todo estagio tem um Plano de Atividades de Estagio que deve:

a) acompanhar, progressivamente, a evolucao curricular das disciplinas de cada

semestre, do curso;

b) ter um Supervisorde Estagio da parte de quemo concede, para o acompanhamento
da aprendizagem das atividades programadas;

) ter um Orientador de Estagios da InstituicAo de Ensino, para acompanhar a
evolucdo da proposta de estagio frente ao curriculo do curso e o aproveitamento do

estudante, como futuro profissional.
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4.3. pelo menos a cada seis meses, 0 estagiario devera apresentar o Relatorio das
Atividades do periodo junto com a avaliacdo de seu desempenho feita pelo
Supervisor de Estagio da organizacéo;

4.4. umTermo Aditivo é emitido quando é proposto um novo Planode Atividades de Estagio
ou ocorre alguma alteracao de clausula do Termo de Compromisso de Estagio, desde que
acordada entre as partes;

45. ajornada ndo pode ultrapassar a 6 horas/dia e 30 horas/semana, para estudantes
de nivel superior, com carga horaria definida em Termo de Compromisso de Estagio e em
seus Termos Aditivos;

4.6. o0estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que néo estao
programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais,
desde ela esteja prevista no projeto pedagogico do curso e da instituicao de ensino (Art.
100, § 1°); 4.7 O estudante ndo pode realizar mais do que um estagio por vez;

4.7. apobs doze meses de estagio na mesma organizagdo, o estagiario tera direito a um
periodo de 30 dias como recesso, ou proporcional se for inferiora um ano, coincidindo, de
preferéncia,com as férias escolares, sendo este remunerado se o estagiarioreceber bolsa-
auxilio;

4.8. a organizacdo deve providenciar para o estagiario as medidas adequadas preventivas
de saude e seguranca adotadas para seus funcionarios;

4.9. o estagiario nao pode fazer “hora-extra”;

4.10.nos dias de prova, determinados pela Faculdade, e previamente comunicados a
organizacao, o estagiario tem o direito de reduzir, de comum acordo com a organizacao,
sua jornada de estagio, para cumprir suas obrigacdes académicas;

4.11.no encerramento do estagio em uma empresa, cujo periodo total ndo pode ultrapassar a
dois anos, o Supervisor de Estagio devera emitir um relatério contendo as atividades
principais desenvolvidas em todo o estagio, constando a Carga Horaria estagiada e a
avaliacao do desempenho do estagiario;

4.12.0 Orientador de Estagio da Instituicdo de Ensino solicitard um relatério e avaliacdo na
conclusao do estagio;

4.13. profissionais liberais, devidamente cadastrados em seus Conselhos Regionais, e
ativos, profissionalmente, poderao requisitar estudantes para estagiar em suas atividades

profissionais, devendo, porém, cumprir todos os requisitos e procedimentos estabelecidos

nesta Lei;
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4.14. o aluno deve estar regularmente matriculado e ativo no seu curso. Em caso de
trancamento ou abandono devera entregar imediatamente a rescisdo para finalizar o

estagio.

5. PASSO A PASSO PARA VOCE REALIZAR SEU ESTAGIO

Inicio do Processo:

5.1. procure sua vaga de estagio em empresas ofertantes do mercado, ou através de
cadastro em Agentes de Integragéo, conforme consta neste Manual;

5.2. forneca os seus dados académicos atuais, para preenchimento do Termo de
Compromisso de Estagio - TCE, com a Empresa ofertante ou através do Agente de
Integracdo, para preencher uma das vagas de estagio.

5.3. Encaminhe o seu Termo de Compromisso de Estagio - TCE, preenchido, assinado
em todas as paginas, e datado e digitalizado, para SECRETARIA VIRTUAL - em Aluno
Online — Servicos Disponiveis —Assinatura de Contrato. Este documento é indispensavel

para a formalizac@o e aprovacédo de seu estagio. Veja a localizagéo na tela:

5 Aluno On-Line
aumare

Solicitacdo de Servicos
Consulta de Servicos Solicitados
Aluno: >

Cancelamento de Servicos

@ Escolha um servigo: Edital Rematricula &5 uso

7 Visualizar Contrato
Servico

. Manual do Aluno
Tipo de Servico {N3o Informado) N
Anexo Manual do Aluno
Valor Total:

@) Servicos Disponiveis: &5 uso

== T

= Servicos Executados pela Instituicdo

22 Via de Diploma Convencional (Pré Pago} 450,00

23 Via de Diploma em Pele (Pré Pago) 550,00

Aproveitamento de Estudos para aluno Externo (Pré Pago) 0,00
Assinatura de Contrato ou Aditivo de Contrato (Pré Pago) <= 0,00

g
Cancelamento de Disciplinas de DP's e Adaptacdes (Pré Pago) 0,00

Cancelamento de Matricula (Pré Paao) 0.00

5.4. o receber da Secretaria 0 Termo de Compromisso de Estagio — TCE, assinado e registrado
no Sistema, encaminhe cépia(s) ao(s) envolvido(s) no TCE: Empresa e Agente de Integracéo
(se houver) e iniciar legalmente seu estagio.
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Importante!

4¥ O Termode Compromisso — TCE deverad ser enviado pela SECRETARIAVIRTUAL em no maximo
X 15 dias apos inicio do estagio na empresa ofertante.

Apods este periodo o Termo de Compromisso ndo sera mais aceito.

5.5. adata final do periodo de estégio a ser registrada no TCE nado pode ultrapassar a data
final do seu ultimo semestre, pois ap0s essa data vocé deixa de ser legalmente, aluno
ativo do curso;

5.6. aexplicagdo de cada documento de Estagio e sua aplicacdo encontra-se a seguir.

6. FAZENDO O ESTAGIO

6.1. realize a entrega pela Secretaria Virtual do Relatorio de Estagio — Avaliacdo Periddica
ou Final, assinalando a abrangéncia dele, conforme previsto na legislagdo em modelo
constante na relacdo de documentos no Aluno Online — Estagios — Material de Estagios-
Estagio dos Cursos das Areas de Gestédo e T.I;

6.2. sehouverprorrogacdo do tempo de estagio ou alteracédo de informac¢des do Termo
de Compromisso inicial, entregue digitalizado pela Secretaria Virtual, 0 Termo Aditivo
com as alteragOes, assinaturas e datas, no mesmo servigo de Assinatura de Contrato ou
Aditivo.

7. ENCERRAMENTO DE CONTRATO

Encaminhe o Relatério de Estagio - Avaliacdo Periddica, conforme orientacdo noitem 6.1.

acima, e veja a seguir a localizacédo na tela a seguir:

’

Aluno On-Line
Sumare

Usuério: Aluno Ex 02/03/2021 - 15:04

i Wl Solicitagdo de Servicos

Destrancamento de Matricula (Pré Pago) 0,00

Diploma Convenciona! (Pré Pago) 0,00

Diploma em Pele (Pré Pago) 250,00

Entrega de Contrato Fundacred/Credies (Pré Pago) 0,00

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

Entrega de Relatorio de Estagio (Pré Pago) c 0,00

Entrega Documentacdo Diploma (Pré Pago) 0,00

Ao receber o relatério digitalmente pela Secretaria, encaminhe copia para os envolvidos

no seu TCE.
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8. SUGESTAO IMPORTANTE PARA A PESQUISA E ENCONTRO DE OPORTUNIDADES

DE VAGAS DE ESTAGIO

Vocé encontra vagas em alguns sites dos Agentes Integradores. Cadastre-se neles.

Relacao de alguns Agentes Integradores:

ABRES, AGIEL, CENTRALESTAGIOS, CIEE de cada Estado, COMPANHIA DE
ESTAGIOS, ESPRO, ESTAGIONET, ESTAGIARIOS.COM, FUTURAESTAGIOS,
GLOBAL EMPREGOS, IEL, INFOJOBS, INTEGRAR ESTAGIOS, MUDES, NUBE,
PORTAL DE ESTAGIOS, STAG, SUPERESTAGIOS, UNIVERSIA, VIA DE ACESSO,
WALLJOBS, ZUNA ESTAGIOS, CATHO (verificar oferta do periodo de gratuidade da
CATHO).

SEGUNDA PARTE
O QUE E CADA FORMULARIO DE ESTAGIO E COMO DEVE SER USADO

—> Leia,com atenc¢éo, qual é afinalidade de cada formulario usado para Estagio e seus

1.

procedimentos.

Onde encontrar os documentos e como proceder.

Todos os documentos sdo encontrados no site do Centro Universitario Sumaré,

localizados em Aluno Online — Estagios — Material de Estagios - Estagio dos Cursos das

Areas de Gestfio e T.I, que devem ser emitidos no respectivo periodo previsto para sua

utilizacao.

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE

Finalidade e procedimento:

Este é o primeiro e indispensavel documento queregistra 0 compromisso entre o aluno,
a instituicdo que concede o estagio e o Centro Universitario Sumaré, no qual séo
estabelecidas as condicfes legais pelas quais a parte concedente permitira ao Estagiario
a realizacdo de estagio curricular supervisionado em suas dependéncias, conforme o
programa didatico pedagogico e s sera aceito pelo Centro Universitario se contiver, além

dos compromissos comuns definidos em lei, as informacdes especificas, também legais,

DE
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dadas pela Concedente e com data de assinatura pela Concedente, ndo superior a 15

dias da entrada na Secretaria Virtual do Centro Universitario Sumaré:

Identificacao e dados do Polo de realizacao do estagio;
data de inicio e de término do Compromisso de estagio;
plano de Atividades de Estagio;

nome do Supervisor do Estagio na Concedente;

horario fixo, de até 6 horas diarias e de até 30 horas semanais;

YV V V V V V

valor da bolsa-auxilio e do auxilio-transporte em valor monetario cada, compulsorios

para a modalidade de estagio ndo obrigatorio;

A\

identificacdo do nome da Seguradora responsavel e do n° da Apdlice de Seguro;

Y

identificacdo e assinatura das partes envolvidas: Concedente, Estagiério e Instituicdo
de Ensino, e do Agente Integrador, se houver.

Importante!

O Modelo especifico de TCE esta disponivel na aba de estagio Aluno Online, em
ESTAGIOS, DOCUMENTOS. Os dados da IES, Endereco e CNPJ, ja est&o preenchidos.

2. RELATORIO DE AVALIACAO PERIODICA E FINAL DE ESTAGIO

Finalidade e procedimento

O Relatério de Avaliacdo Periddica é preenchido pela Instituicdo que concede o estagio,

com a finalidade de registrar a conduta e aprendizado do estagiario, num determinado
periodo, ndoinferiora quatro meses, conforme o que foi programado no Plano de Atividades
do seu TCE, pelo Estagiario e avaliado pelo Orientador de Estagio do curso, do Centro

Universitario Sumaré.

O Relatorio Final, também preenchido pela Instituicdo concedente, pelo estagiario e pelo

Orientador do curso, € indispensavel para formalizar a conclusédo do Estagio, contendo
periodo, atividades realizadas e avaliagdo do desempenho do estudante, no seu estagio.
Sem este documento, a Instituicdo de Ensino ndo considera como encerrado nem
cumprido o TCE, o que impede o aluno de se diplomar, se o estagio foi curricular
supervisionado obrigatério.

3. TERMOADITIVO

Finalidade e procedimento
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O documento tem a finalidade de celebrar entre o0 aluno, a parte concedente do estagio e

o Centro Universitario Sumaré, novas condi¢des de renovacao ou de alteracé@o do estagio
curricular sobre o ja estabelecido, anteriormente, no Termo de Compromisso de Estagio.

A prorrogacgdo do periodo de estagio pelo Termo Aditivo n&o pode ultrapassar os dois
anos, limitadores pelalei 11.788/2008, numa mesma empresa e a data final de conclusdo

do curso do aluno.

4., SOLICITAC;AO DA CONCEDENTE PARA RESCISAO DO TERMO DE COMPROMISSO
Finalidade e procedimento

E o documento fundamentado no Termo de Compromisso de Estagio, elaborado pela
concedente, por ocasido do desligamento do estagiario, com indicacao resumida das
atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho do estagiario
consolidados no Relatério Periédico/Final de Estagio. Este documento também € emitido
guando alguma ocorréncia justifica a suspensao do TCE, seja por parte das condi¢cdes da
concedente, seja por parte da conduta do estagiario.

5. SOLICITAQZ\O DO ESTAGIARIO PARA RESCISAO DO TERMO DE COMPROMISSO

Finalidade e procedimento

E o documento fundamentado no Termo de Compromisso de Estagio, elaborado pelo
Estagiéario, conforme modelo estabelecido, no qual deve constar a avaliacdo de estagio,
o tempo estagiado e o motivo para a nao continuidade da vigéncia do Termo de

Compromisso de Estagio.

6. CONVENIO DE CONCESSAO DE ESTAGIO

Finalidade e procedimento

E o documento celebrado entre o centro Universitario Sumaré e os Agentesde Integracio,
estabelecendo-seas condicdeslegais de acdo dos Agentes Integradores, como auxiliares
e facilitadores de todo o processo legal de estagio junto as empresas concedentes,
estagiarios e instituicédo de ensino. E facultado, também, ao Centro Universitario Sumaré

celebrar convénio de concessédo de estagio diretamente com 6rgaos publicos e privados.
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TERCEIRA PARTE
ONDE LOCALIZAR CADA DOCUMENTO NECESSARIO PARA SEU ESTAGIO

Acessar o Aluno on-line — Estagios — Material de Estagio - Estagio dos Cursos das Areas de

Gestao e T.I.

2 Aluno On-Line
Sumareé

Centro Universitrio

Usudrio:
RBIATRleA AVISOS CALENDARIO AVM]MJ"O DISCIPLINA CADASTRO SECRETARIA VIRTUAL FINANCEIRO EAD ATMDMBCMH.BBITARB‘ESYKGOS EMAIL BIBLIOTECA DOCUMENTOS VIR

i W Avisos e Ocorréncias Materialde Estgio

Aluno: ke

COMO CONSULTAR CARGA HORARIA OBRIGATORIA DE ESTAGIO

Todos os dados relativos a cada Termo de Compromisso de Estagio e as demais
ocorréncias do periodo de vigéncia do TCE sao analisados e apds aprovados, sao
registrados e mantidos atualizados no Sistema de Controle de Estagio.
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Vocé pode conferire acompanhar o registro atualizado da sua carga horaria de Estagio

Curricular ja cumpridas e pendentes, acessando seu Aluno On-line — Atividades
Complementares — Consulta de C.H:

A Aluno On-Line
sumaré

Usudrio: informe

i W Avisos e Ocorréncias Regulamento

Sumaré Cultural
Aluno: v

Sumaré Qualifica

L Consuta de C.H. ¢J

QUARTA PARTE
1. ORIENTACOES PARA REALIZACAO DE SEU ESTAGIO

Nesta parte vocé recebe as informacOes sobre estagio, em conformidade com a Lei
11.788/2008, a legislacéo especifica de cada curso, do seu Projeto Pedagogico ou Grade
Curricular carga horaria e demais orientacfes para a conclusao de seu Curso, de acordo
com o Regulamento de Estagio Curricular Supervisionado do Centro Universitario Sumaré
e das demais diretrizes e procedimentos definidos e divulgados, formalmente, pelo

Conselho Superior de Gestao e Secretaria Académica.

2. ORIENTACOES FINAIS IMPORTANTES PARA SEU ESTAGIO

1.0 Estagio curricular obrigatério serd realizado de acordo com as diretrizes

estabelecidas no Regulamento do Estagio Curricular Supervisionado e com as

orientagOes deste Manual;
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2.Cabe ao aluno consultar o Regulamento do Estagio Curricular Supervisionado,
bem como o respectivo Manual de Orientacdo e seguir as orientagcdes e
procedimentos estabelecidos;
3.Estagio curricular obrigatério pode ser realizado em toda organizacgéo publica, ou
privada, desde que esteja legalmente constituida;
4.E de inteira responsabilidade do aluno a procura e escolha da organizag&o
onde estagiar, conforme instrucdes constantes no Manual de Estagio
Curricular Supervisionado;
5.A totalizacdo da carga horaria do estagio curricular obrigatdrio ocorre no periodo
minimo de:
« 3 meses consecutivos, para carga horéaria diaria de 6 horas, e

“ 4 meses consecutivos, para carga horaria diaria de 4 ou 5 horas.

6.0 estudante dos cursos ministrados por este Centro Universitario, ndo pode
acumular/realizar dois estagios simultaneamente. N&o pode legalmente
ultrapassar a carga horaria maxima diaria de 6 horas, nem a semanal de 30 horas.
(Lei 11.788/08, Art. 10, inciso, ll, a ndo ser as inseridas nos critérios legais do Art.
10, 8§ 1).

3. DATAS IMPORTANTES RELACIONADAS AO SEU PROCESSO DE ESTAGIO

a. A DATA LIMITE PARA O ENCAMINHAMENTO DO TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO, para a Secretaria Central, clicando, sucessivamente, em
Aluno Online - SECRETARIA VIRTUAL - Solicitacdo de Servicos — Assinatura de
Contrato ou Termo Aditivo de Estagio é:

NO MAXIMO ATE 15 DIAS APOS A DATA DE INICIO DO SEU ESTAGIO,
REGISTRADA pela empresa, NO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO.

Paragrafo Unico: Todo estagio por Lei é supervisionado e portanto deve desde seu inicio
deve “ter acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituicdao de
ensino(Lei 11.788/08, Art. 3°, 81).

b. A DATA LIMITE PARA ENTREGA DO RELATORIO FINAL DE ESTAGIO PELOS
FORMANDOS DE CURSOS PRESENCIAIS E HIBRIDOS:
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ESTE DIA ESTA ESTABELECIDO NO CALEANDARIO ACADEMICO DE CADA
SEMESTRE, NO FINAL DO MES DE MAIO E DO MES DE NOVEMBRO.

c. A DATA LIMITE PARA ENTREGA DO RELATORIO FINAL DE ESTAGIO PELOS
FORMANDOS DOS CURSOS DE EAD:

QUANDO ESTIVER NA ULTIMA SERIE DO CURSO, A ENTREGA DEVERA SER ATE
O DIA 20 DO 5° MES (PENULTIMA MENSALIDADE). NOS DEMAIS SEMESTRES, A
ENTREGA PODE SER EM QUALQUER DATA.

4. INFORMACOES ACADEMICAS DOS CURSOS DE CADA AREA COM DATA DE
ENTREGA DE ESTAGIO

CURSOS DA AREA DE GESTAO:

ENCAMINHAR RELATORIO DE
BACHARELADO MODALIDALIDADE ESTAGIO
A PARTIR DO FINAL DO:
Administracdo todas 5° semestre de estudo
Ciéncias Contabeis todas 3° semestre de estudo
Economia todas 3° semestre de estudo
Jornalismo todas 3° semestre de estudo
Publicidade e todas 3° semestre de estudo
Propaganda
Secretariado Executivo.
Bilingue, Portugués todas 4° semestre de estudo
e Inglés
] ENCAMINHAR RELATORIO
TECNOLOGICO MODALIDALIDADE DE ESTAGIO
A PARTIR DO FINAL DO:.
Design de Moda todas N&o realiza estagio
obrigatério
Gestao de Recursos todas N&o realiza estagio
Humanos obrigatério
Gestao Financeira todas N&o realiza estagio
obrigatorio
Gestéao Hospitalar todas N&o realiza estagio
obrigatorio
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Logistica todas N&o realiza estagio
obrigatoério

Marketing todas N&o realiza estagio
obrigatorio

Processos Gerenciais todas N&o realiza estagio
obrigatorio

Gestao Comercial todas N&o realiza estagio
obrigatério

Gestao Publica todas N&o realiza estagio
obrigatorio

Gestao de Seguranca todas N&o realiza estagio
Privada obrigatério

CURSOS DA AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

BACHARELADO MODALIDADE ENCAMINHAR RELATORIO
DE ESTAGIO
A PARTIR DO FINAL DO:
Ciéncia da Computacéo todas 3° semestre de estudo
Sistemas de Informacao todas 3° semestre de estudo

ENCAMINHAR RELATORIO DE

TECNOLOGICO MODALIDADE ESTAGIO
A PARTIR DO FINAL DO:

Analise e Desenvolvimento tod N&o realiza estagio
de Sistemas odas obrigatério

Banco de Dados todas Nao realiza estagio
obrigatério

Gestao da Tecnologiada N&o realiza estagio

x todas AR

Informacéo obrigatdrio

Redes de Computadores todas N&o realiza estagio
obrigatorio

Sistemas para Internet todas N&o realiza estagio
obrigatério

5. CAMPOS DE ATUACAO

Para ter validade e aceitacdo pelo Centro Universitario Sumaré, o Estagio Curricular
Supervisionado de cada curso de Bacharelado, P6s-Graduacéo e de Tecnoélogo deve ser

desenvolvido em um dos seguintes campos de atuacao:
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5.1. CURSOS DE BACHARELADO DAS AREAS DE GESTAO E TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

5.1.1. ADMINISTRACAO

« administracdo Geral: planejamento, coordenacéo, supervisao e execucaode atividades
de organizacéo e métodos; analise e revisao de processos; planejamento organizacional,
planejamento, organizacgao, dire¢ao, controle e execucao de projetos, inclusive os de
cunho social; empreendedorismo; sistema de gestdo ambiental; sistema de qualidade;
sistema de informacdes gerenciais, servicos administrativos nas diversas areas da
organizagao e gestao de servigos gerais;

« gestdo de Pessoas: planejamento, coordenacéo, supervisdo e execucao de atividades
de documentacéo e registro de pessoal; elaboragédo de folha de pagamento; processos
de recrutamento e selecdo; gestdo de beneficios; remuneracdo; treinamento e
desenvolvimento de pessoal, sistemas de avaliagdo de desempenho; clima
organizacional; processos administrativos de salde ocupacional e segurancado trabalho;
« marketing e Comercial: planejamento, coordenacdo, supervisdo e execucdo de
atividades de administracdo de marketing; relacionamento com clientes; fidelizacéo,
atendimento de clientes; atividades de Call Center; comunicacao de marketing; pesquisa
de mercado; planejamento de marketing; atividades de vendas, administracdo de vendas
e gestdo de equipe de vendas; administracdo de negdcios imobiliarios;

« logistica, Compras e Producao: planejamento, coordenacdo, supervisao e execucao de
atividades de armazenagem e distribuicdo de materiais; estudos de transportes; gestao
de estoques; almoxarifado; planejamento e controle de producao; sistemas produtivos;
estudos de localizacao; atividades de compras e licitacdes; processos administrativosnas
areas de logistica, producao e compras.

« financas: planejamento, coordenacgdo, supervisdo e execucao de atividades de
planejamento financeiro; fluxo de caixa; contas a pagar e a receber; processos de
tesouraria; controles financeiros; elaboracdo, acompanhamento e controle orcamentario;

financiamentos; conciliacdo de contas; analises e demonstracfes contabeis e financeiras;
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5.1.2. CIENCIAS CONTABEIS

« Contabilidade Geral: planejamento, coordenacao, supervisdo e execucao de atividades
de classificacdo, escrituracdo contabil, conciliacdes, andlise contabil, apuracdo de
resultados, elaboracédo de balancetes e balango patrimonial.

« Contabilidade Patrimonial: planejamento, coordenacao, supervisdo e execucao das
atividades do controle fisico dos bens, calculam da depreciacado, planta de seguros,
transferéncia de bens entre departamentos;

« Contabilidade Fiscal: planejamento, coordenacgdo, supervisdo e execucdo das
atividades de apuracdo dos impostos sobre saidas e entradas de mercadorias e
obrigac¢bes acessorias;

« Contabilidade Custos: planejamento, coordenacdo, supervisdo e execugao das
atividades de apuracao dos custos do produto, rateios e distribuicdo departamental;

« Controle Orcamentario: planejamento, coordenacdo e execucdo das atividades de
elaboracdo do orcamento da empresa, acompanhando suas revisdes periodicas;

« Auditoria Interna: planejamento, coordenacdo e execucdo das atividades dos
procedimentos de controles internos da empresa;

« Auditoria Externa: planejamento, coordenacéo e execucao dos trabalhos de autoria
externas e suas rotinas.

5.1.3. CIENCIAS DA COMPUTACAO

+ planejamento, coordenacéao, supervisao de desenvolvimento de sistemas;

« gestdo dos recursos de tecnologia da informacao;

« analise e modelagem matematica;

- analise e desenvolvimento de algoritmos;

« programacdo, andlise e revisdo de processos;

« analise e modelagem de sistemas;

« planejamento, organizacéo, direcdo, controle e execucao de projetos, para qualquer
segmento econdmico;

- definicdo e implantacdo de politicas de seguranca, pesquisa na esfera publica e
privada.
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5.1.4. ECONOMIA

- desenvolvimento e capacidade de andlise e avaliacdo do mercado financeiro e meios
da vida econdmicados diversos segmentos da sociedade organizada; [1 Habilidade na
pratica de conhecimentos de matemética;

« liderancga e interesse por questdes sociais, entre outras;

- efetividade na elaboracdo ou na analise critica e contributiva de projetos comerciais e
empresariais e sociais;

« atuacdo na macroeconomia, analisando as atividades econdmicas de um pais ou
regiao;

« atuacdo na microeconomia, trabalhando junto a empresas ou em projetos mais
setorizados.

5.1.5. JORNALISMO

« desenvolvimento de producéo de noticias para meios de comunica¢do, como jornais,

revistas, radio, TV e internet;

« Elaboracao e adequacaodainformacdoaos meios de comunicac¢ao,compreendendo,
narrando e informando sobre acontecimentos, fatos ou situagdes que dizem respeito

a sociedade;

« redacdo de textos, organizar pautas, editar matérias, planejar e executar coberturas
jornalisticas e realizar entrevistas.

« Atuacao em varios meios como jornais, revistas, emissoras de TV, assessorias de
comunicacao e portais de internet;

- atuacdo diferenciada em funcdes, como reporter, fotégrafo, diagramador, redator,
editor e até como assessor de imprensa. O jornalista também pode atuar como

autbnomo e “freelancer”.

5.1.6. PUBLICIDADE E PROPAGANDA

« planejamento, coordenacao, supervisao de desenvolvimento quanto aos formatos e
linguagens

« disponiveis para construir relagbes entre organizacdes, marcas, clientes e

consumidores;
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habilidade na gestdo da producao executiva para a criacdo, atendimento, gestdo de
projetos;

consultoria estratégica em produtoras, assessorias e agéncias;

desenvolvimento de projetos de merchandising, vendas erelacionamento com clientes

e consumidores.

5.1.7. SISTEMAS DE INFORMACAO

planejamento, coordenacao, supervisao de desenvolvimento de sistemas, gestdo dos
recursos de tecnologia da informacéo;

programacéao, analise e revisdo de processos;

modelagem de negocios, analise e modelagem de sistemas, planejamento,
organizacéo, direcao,

controle e execucdo de projetos de sistemas, para qualquer segmento

econdmico; Definicdo e implantacdo de politicas de seguranca no
desenvolvimento de software.

5.1.8. SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE

assessoria executiva nos diferentes niveis gerenciais, nos diferentes departamentos e
areas da organizacao, utilizando dos conhecimentos tedricos e técnicos na pratica
secretarial com a finalidade de facilitar as rotinas administrativas de sua area de
atuacao;

promover a integracao teoria-pratica na vivéncia profissional,

« Atuacdo como assessora executiva para desenvolver atividades de acompanhamento

5.2.

nacomunicacao entre o cliente interno e externo, nas comunicacdes departamentais e

no gerenciamento de informacdes que sejam de sua area.

CURSOS DE TECNOLOGOS DAS AREAS DE GESTAO E TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

Relacdo de Atividades para Estagio Curricular Supervisionado Nao Obrigatoério.
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5.2.1. TECNOLOGO EM BANCO DE DADOS

+ planejamento, coordenacado, supervisdo, modelamento, implantacdo, programacao,
manutencéo, otimizacdo de banco de dados;

« definicdo da configuracao de servidores;

+ instalacdo de sistemas gerenciadores de banco de dados existente no mercado;

« estabelecimento de politicas de uso dos ambientes de banco de dados;

« definicdo e implantacéo de politicas de seguranca logica e fisica de banco de dados; [

Avaliacéo da aquisicao de SGBDs ou a atualizacdo de verséo do sistema existente.

5.2.2. TECNOLOGO E GESTAO AMBIENTAL

« planejamento, coordenacéo, supervisao e execucgéo de atividades de administracao,
como gestor, de processos de diagnaostico, avaliacdo de impacto e medidas corretivas e

preventivas e recuperacao de areas degradadas;

« usode técnicas para garantir o uso racional dos recursos naturais e para a preservacao
da biodiversidade;

« aplicacdo de politicas e praticas dos conceitos de sustentabilidade, nos mais diversos
ambientes organizacionais, nos ambientes e processos de trabalho e meios de vida

urbana e rural.

5.2.3 TECNOLOGO EM DESIGN DE MODAS

« planejamento, criacdo e desenvolvimento de produtos para a industria da moda;

« anédlise e aplicacdo de fatores estéticos, simbdlicos, ergonémicos, socioculturais e
produtivos;

» realizacéo de pesquisa de moda;

« planejamento, gerenciamento e articulacédo de colecbes de moda com processos de

fabricacdo, matérias-primas e viabilidade técnica e sustentavel.
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« planejamento, coordenacdo, supervisdo e execucdo de atividades técnicas e
administrativas de radiologia dentro dos diferentes contextos sociais e demandas de

saude;

 integracdo do conhecimento da Radiologia ao rigor do cientifico e de suas rotinas ao
padrédo ético profissional;

« desenvolvimento da capacidade de interpretar e aplicar o conhecimento e instrumental
da Radiologia mantendo a visdo holistica, sisttmica e interdisciplinarem cada situacéo
técnica e de diagnéstico;

« implementacao, sob orientacéo, de acdes e procedimentos e estratégias de Radiologia,
avaliando o impacto de seus resultados, voltados para a qualidade dos Exames de
Diagnéstico por imagem;

- aplicacdo, sob orientacdo, do conhecimento da Radiologia na solucdo de novos
problemas com sensibilidade, competéncia e criatividade;

« Assessoramento, sob orientacdo, a instituicbes de saude, oOrgaos, Laboratorios
Radiograficos e instituicdes em projetos de Radiologia, na saude;
- Capacidade da avaliacéo das atividades, como Tecnodlogo, de cooperacao profissional

em radiologianos contextos sociais, politicos, econémicos, epidemioldgicos e ambientais.

5.2.4 TECNOLOGO EM GESTAO HOSPITALAR

« planejamento, coordenacao, supervisao e execucao de atividadesde administracdo dos
servicos e dos recursos, na gestao técnica e administrativa de um ambiente hospitalar;

« identificacdo das melhores decisbes e ac¢des, considerando os critérios éticos,
econdmicos, sociais e valores humanos;

* interpretagdo e aplicagdo do conhecimento e instrumental de gerenciamento, dentro da
visao holistica, sistémica e interdisciplinar, objetivando o atendimento de necessidades e
aspiracdes sociais;

+ desenvolvimentodahabilidade paracorrelacionardados, eventos e manifestagdes para
determinacOes de acdes, procedimentos, estratégias e seus executantes, a fim de obter

a superacao de limites aparentes, compreendendo criticamente a realidade social em
constante mutacao;
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« implementacdo de acles, procedimentos e estratégias da Gestdo Hospitalar, avaliando
a qualidade e o impacto e seus resultados;

« aplicagdo do conhecimento da Gestdo Hospitalar & solu¢do de novos problemas com
sensibilidade, competéncia e criatividade;

« assessoria a instituicbes de saude, Hospitais, Organizacbes Sociais, empresas e
instituicdbes em projetos de saude;

« avaliar a cooperacao das atividades profissionais do Gestor Hospitalar nos contextos

sociais, politicos, econdmicos, epidemioloégicos e ambientais.

5.2.5 TECNOLOGO EM GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

« planejamento, coordenacéo, supervisao dos recursos de Tecnologia da Informacéo de
Empresa de qualquer segmento e porte econémico;

* manutencao de computadores;

« elaboracdo de projeto, implantacdo, manutencdo e gerenciamento de redes de
computadores;

« recomendacdes de configuracdes de equipamentos de computacao;

« definicdo e implantacao de politicas de seguranca;

 instalacado, configuracdo e manutencao de servidores;

« elaboracdo de projeto e implantacdo da programacédo e manutencdo de banco de
dados.

5.2.6 TECNOLOGO EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

« planejamento, coordenacgdo, supervisdo e execucdo de atividades e controle da
documentacao e registro de pessoal;

- elaboracéo de folha de pagamento;

+ gestao de processos de recrutamento e selecéao;
« gestdo de beneficios sociais e previdenciarios;

« gestdo de politicas e programas de remuneracao;

« desenvolvimento e gestado de programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

Gestéo de propostas e sistemas de avaliacdo de desempenho;

« desenvolvimento de programas de medicéo e avaliacao do clima organizacional;
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« gestdo de processos administrativos de salde ocupacional e seguranca do trabalho e

demais atividades administrativas afetas a area de Recursos Humanos.

5.2.7 TECNOLOGO EM GESTAO FINANCEIRA

+ planejamento, coordenacédo, supervisdo e execucgao de atividades de planejamento
financeiro relacionados a fluxo de caixa, contas a pagar e a receber;

+ supervisao dos processos de tesouraria e de controles financeiros;

- elaboracdo, acompanhamento e controle orcamentario;

« gestdo dos processos e documentos de financiamentos e de conciliacdo de contas;

« coordenacdo das analises e demonstracdes contébeis e financeiras.

5.2.8 TECNOLOGO EM LOGISTICA

+ planejamento, coordenacédo, supervisao e execucao de atividades relacionadas ao
campo da logistica, tais como: armazenagem, embalagem e movimentacao fisica de
materiais;

« controle de estoques e de almoxarifado de materiais;

« gestdo de transportes e distribuicéo;

« gestdo de sistemas de informacgdes logisticas;

« planejamento e controle de atividades logisticas;

« contratacao e formacédo de equipes de operadores logisticos;

+ planejamento e controle de suprimentos e compras de materiais;

« gestao de riscos logisticos;

« gestdo dos custos logisticos e fretes e de outras atividades diretamente relacionadas

com a area profissional.

5.2.9 TECNOLOGO EM MARKETING

« planejamento, coordenacdao, supervisado e execucao de atividades de administracdo de
marketing;

« relacionamento com clientes, fidelizacao, atendimento de clientes;
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« atividades de Call Center e comunicacao de marketing;

* pesquisa de mercado;

« desenvolvimento e administracdo de atividades de vendas;

« formacéao e gestdo de equipe de vendas e outras atividades diretamente relacionadas

com a area profissional.

5.2.10 TECNOLOGO GESTAO PUBLICA

« Ajuda na Administracdo, acompanhamento de iniciativas e orcamentos de instituicoes
nas esferas municipais, estaduais e federais, ndo governamentais e privadas parceiras
do governo, e participacdo na identificacdo de problemas e melhor utilizacdo dos

recursos publicos.

5.2.11 TECNOLOGO EM GESTAO COMERCIAL

« auxilianolevantamento de dados e informac6es sobre o comportamento dos produtos

ou servicos da empresa e mercado e elabora planilhas e relatérios sobre as vendas.

5.2.12 TECNOLOGO EM PROCESSOS GERENCIAIS

« planejamento, coordenacao, supervisdo, implantacdo, atuarem essencialmente com
foco na gestdo de processos das atividades de logistica, vendas e gerenciamento das
acOes de marketing;

« analise da dindmica de mercado; participagdo de atividades de assessorar ou

supervisao das atividades administrativas em empresas;

 praticas profissionais das func¢des da profissdo na gestdo de instituicées publicas e
privadas em diferentes segmentos de mercado.

5.2.13 TECNOLOGO EM REDES DE COMPUTADORES
« planejamento, coordenacao, supervisdo, implantacdo, documentacdo, manutencao,

homologacéo de redes de computadores de qualquertamanho, topologia, protocolo e

meios fisicos hoje utilizados;

- defini¢cdo e implantacéo de politicas de seguranca e de acesso aos recursos de ti;
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+ calculo de sub-redes e dominios;
+ instalacdo e configuracéo de redes internet e intranet;
« avaliacao da aquisicdo dos equipamentos de redes ou a atualizacdo de tecnologias

contempladas nesses equipamentos;

+ instalagdo e configuragéo dos Sistemas Operacionais de Redes: Windows e Linux nas
diversas versoes e distribuicdes.

5.2.14 TECNOLOGO EM SISTEMAS PARA INTERNET

DE

Planejamento, coordenacédo, supervisdo de desenvolvimento de solu¢cbes de negdécios

eletrbnicos, gestao e desenvolvimento de projetos de comércio eletrénico;
Planejamento e implementacao de plano de marketing eletronico;
Programacéo web, utilizando as linguagens de programacao mais disseminadas para
ambiente web;

Programacéo de interface grafica utilizando os softwares graficos comerciais e livres,
desenvolvimento de contetudo, analise de nego6cios de comércio eletrdnico.

5.2.15 TECNOLOGO EM GESTAO DE SEGURANCA PRIVADA

planejamento, operacionalizacdo e controle do gerenciamento de sistemas de seguranca
privada e patrimonial em local e em processos de trabalho;

diagnostico e implantagéo de planos de seguranga envolvendo prevenc¢éo de acidentes e
deriscos e 0 atendimento a legislacao especifica a cada ambiente e processo de trabalho;
conhecimento e aplicacdo de recursos tecnoldgicos envolvidos no processo de seguranca
privada;

desenvolvimento de competéncias relacionadas ao comportamento nos niveis individual,
de grupo e organizacional, valorizando atitudes positivas e o ser humano; contribuicéo de
forma critica-reflexiva para a evolug¢do do conhecimento em uma sociedade ética, com

responsabilidade social e cidadania.

5.3. CURSOS DE POS-GRADUACAO E MBA




MANUAL DE ORIENTACAO DE ESTAGIO DOS
GRADUAGCAO DAS AREAS DE GESTAO E
TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Dada a oferta dinamica destes cursos, o aluno deve verificar, na primeira paginado site,
a relacéo de cursos oferecidos, no periodo, clicando em POS-GRADUACAO - AREA DE
INTERESSE — CURSO e identificar as informacdes: as especificacdes de cada um deles,
seusobjetivos e abrangénciade atuacgdo profissional,que orientam a proposta de estagio.
Estas informagfes devem servir de base para emissdo do documento de solicitagédo de
estagio, o Termo de Compromisso de Estagio, para a supervisdo da instituicdo ofertante

da vaga e do Coordenador do Curso do aluno.

COM QUEM VOCE PODE TIRAR SUAS DUVIDAS?

a. Com o Setor de Relacionamento, pelo canal indicado em nosso site;
b. com o0 coordenador de estagios, Professor Carlos Rubens Zacarias, e-mail:

carlos.zacarias@sumare.edu.br;

c. Com o seu coordenador de curso.

Este Regulamento entra em vigor em mar¢o de 2023. Ficam sem efeito os Regulamentos

anteriores.
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