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CARTAS DE BOAS-VINDAS!
Caro Aluno, receba nossas boas-vindas!

Este Manual de Orientacdo de Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Servico
Social do Centro Universitario Sumaré tem como objetivo apresentar as principais orientagoes,
procedimentos e documentacdes referentes ao Estagio Supervisionado em Servico Social, para
direcionar a realizacdo de sua pratica académica, visando conduzi-lo no exercicio de todo o
conjunto de procedimentos que caracterizam a profissdao que escolheu.

Para que isso ocorra, existe uma equipe encarregada de mostrar os diversos caminhos
para que vocé possa atingir seu objetivo primordial - SER UM EXCELENTE ASSISTENTE SOCIAL!
Este periodo sera bastante enriquecedor, pois além de adquirir experiéncia profissional na area
de Servico Social, vocé tera que aplicar todos os seus conhecimentos teéricos, bem como adquirir
muitos outros por meio da pesquisa e da leitura criteriosa das referéncias disponibilizadas aos
estagiarios/as.

Nosso objetivo é prepara-lo/a para que vocé possa crescer e exercer com ética, qualidade,
seguranca e satisfacdo profissional a carreira que escolheu. No final do periodo letivo vocé
perceberd que estard preparado/a para ser bem-sucedido/a no mercado de trabalho. Trés
palavras resumem este processo de estagio: CONHECIMENTO, DEDICACAO e PERSEVERANCA!
Com elas, mesmo encontrando muitas dificuldades, vocé percebera que tudo é possivel quando
vocé se dedica e acredita naquilo que realmente sabe e pode fazer. E a compreensdo plena da

dimensao profissional que vocé escolheu.
Excelente estagio!
Sao Paulo, janeiro de 2023.

Coordenagdo do Curso de Servigo Social

Centro Universitario Sumaré
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1. APRESENTACAO

O presente Manual de Orientacdo de Estdgio Curricular Supervisionado do Curso de
Servigo Social do Centro Universitario Sumaré tem como objetivo apresentar as principais
orientagdes, procedimentos e documentacdes referentes ao Estagio Supervisionado em Servigo
Social, para direcionar a realizacdo de sua pratica académica.

O Estagio Supervisionado é uma das atividades curriculares obrigatodrias, indispensaveis
do curriculo de Servico Social e configura-se a partir da insercdo do aluno no espaco
socioinstitucional, objetivando capacitd-lo para o exercicio profissional, o que pressupde
supervisdo sistemadtica e integradora. Assim, o Estdgio Supervisionado Obrigatério é
compreendido como elemento fundamental para balizar os processos da mediacdo tedrico-
metodoldgica, técnico-operativa e ético-politica na formacao profissional do Assistente Social.

Em busca de uma educacdo de qualidade, de relevancia social e em defesa das Diretrizes
Curriculares produzidas pela ABEPSS (1996), este Manual tem como fundamentacado legal para
sua elaboracdo as normas e legislacdes que tratam de Estagio e Estagio Supervisionado em
Servigo Social, tais como aLein2 11.788/2008, a Resolugdo CFESS n2 533/2008, a Politica Nacional
de Estagio (PNE) da Associacdo Brasileira de Ensino e Pesquisa em Servico Social (2010), entre
outras, acrescentando a documentacdo da Faculdade como o Manual de Orientacao de Estagio
Curricular Supervisionado dos Cursos de Bacharel e Tecnologia (2021) e o Regulamento de
Estdgio do Centro Universitario Sumaré (2022), além dos principios defendidos pelo Cédigo de
Etica do/a Assistente Social (1993) e Lei n® 8.662/1993 de Regulamentacdo da Profissdo do
Assistente Social.

Existe um arcabouco legal para diretrizes do Estagio em Servico Social, que é valido tanto
para cursos presencias como a distancia, sempre com a preocupacgao de garantir que o estudante
possa vivenciar com qualidade, durante a graduacao, a atividade tedrico-pratica da profissao.

Assim, a pratica de estagio se configura como um processo de aprendizagem e reflexdo
gue envolve a observacado e o exercicio da pratica profissional, alinhando conceitos tedricos ao
cotidiano profissional, possibilitando a articulagdo entre as unidades curriculares e as dimensdes
ético-politica, tedrico-metodoldgica e técnico-operativa, além do aluno poder comecar a

construir sua identidade profissional, por meio do aprendizado adquirido durante essa vivéncia.



Antes de iniciar o estagio, o aluno deve ler atentamente este Manual para estar ciente de
todas as orientagdes e procedimentos estabelecidos e, quando necessario, solicitar informacdes
podendo usar os canais de comunicacdo da Faculdade: canal do Servico Social na plataforma

TEAMS, forum de davidas do AVA ou e-mail do coordenador / professor de estagio.
2. OBIJETIVOS DO ESTAGIO
O Estagio Curricular Obrigatdrio tem como objetivos:

I.  Possibilitar experiéncias em ambiente de trabalho multiprofissional;

Il. Proporcionar a aplicagao dos conhecimentos tedricos adquiridos em situagdes de
pratica profissional;

lll. Fornecer visdo do conjunto das atividades desenvolvidas nas instituicdes publicas ou
privadas que prestam atividades de Servi¢o Social;

IV. Exercitar habilidades adquiridas ao longo da graduagdo, com objetivo de superar
situagdes ainda ndo vivenciadas academicamente;

V. Possibilitar crescimento académico e cientifico;

VI. Permitir o acompanhamento de situa¢des do cotidiano do trabalho do Assistente
Social;

VII. Reconhecer os desafios individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e
profissional;

VIII. Propiciar oportunidades para conhecer a filosofia, diretrizes, estrutura e
funcionamento das organizacdes, permitindo a familiarizacdo com o mundo do trabalhoe come
com seus pensadores e artifices econdmicos, profissionais e sociais;

IX. Capacitar a realizar analise critica da realidade social e propor solu¢cdes para as
questOes encontradas, bem como exercer atividades variadas no campo de atuagdo e
crescimento profissional com base nas disciplinas profissionalizantes estudadas;

X. Desenvolver redes de relagoes profissionais para sua realizacdo futura.



3. CARACTERIZACAO DO ESTAGIO

3.1 DADOS DA LEGISLAGCAO DE ESTAGIO E DO ESTAGIO SUPERVISIONADO EM SERVICO
SOCIAL

O estagio nas regulamentacdes do ensino superior brasileiro aparece na Lei de Diretrizes
e Bases (Lei n2 9394/96), assinalando no art. 82 que os sistemas de ensino estabelecerdo as
normas de realizagdo de estdgio em sua jurisdicGo, observada a lei federal sobre a matéria, no
caso a legislacdo de estagio, a Lei Federal n® 11.788/08.

Assim, segundo o art. 12 da referida lei, “Estdgio é ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituigbes de educagdo superior (...).

Ainda, importante acrescentar que o estagio é parte obrigatéria do projeto pedagdgico
do curso de Servico Social e seu objetivo principal é aproximar o aluno de competéncias
profissionais, alinhadas a teoria e prdtica académica, contribuindo para sua formacgao
profissional.

As atividades desenvolvidas devem ser compativeis com o momento de formacao,
conforme disciplinas ja cursadas ou que estdao cursando. Cabe destacar que o estagio ndo tem
vinculo empregaticio de qualquer natureza, sendo necessario firmamento do Termo de
Compromisso de Estagio e respeitar os requisitos previstos na Lei n? 11.788/08 e na Politica
Nacional de Estagio em Servigo Social (ABEPSS, 2010).

Conforme o parecer CNE/CES n2 492/2001, reafirmado na Resolugdo CNE/CES n2
15/2002, que estabelece as diretrizes curriculares para o curso de Servigo Social: “Estdgio
Supervisionado é uma atividade curricular obrigatdria que se configura a partir da insergdo do
aluno no espaco socioinstitucional, objetivando capacitd-lo para o exercicio profissional, o que
pressupde supervisdo sistematica”.

Tanto o parecer CNE/CES n? 492/2001 quanto o art. 32, §12, da Lei 11.788/08 afirmam
gue a supervisdo devera ter acompanhamento efetivo por professor supervisor da instituicdo de
ensino e por profissional supervisor de campo, com base no plano de estagio elaborado em
conjunto pelo aluno, supervisor de campo e supervisor de estagio.

O Estagio Supervisionado é concomitante ao periodo letivo escolar e fundamental para a

conclusdo do curso, obtenc¢ao do diploma (Diretrizes Curriculares, 1999; Manual de Orientacao



Sumaré, 2021) e inscrigdo no Conselho Regional de Servigo Social de sua localidade (Resolucdo

CFESS n2 582/10, alterada pela Resolugdo CFESS n2 588/2010).
3.2 CARGA HORARIA E DURACAO DO ESTAGIO

3.2.1 A carga horaria minima do estagio curricular supervisionado devera atingir 15% da
carga horaria total do Curso de Servico Social que é de 3.000 horas de acordo com a Resolucdo
CNE/CES n2 2/2007. Conforme a PNE (2010), essa atividade sera oferecida “em diferentes niveis
(totalizando entre 02 e 04 semestres), distribuidos, de forma equilibrada, no decorrer dos ultimos
anos de integralizagdo do curso”.

3.2.2 No Centro Universitario Sumaré, a carga hordria curricular total obrigatéria de
estagio no curso de Servico Social é de 480 horas, sendo realizadoem trés semestres e distribuido

da seguinte forma:

LOCAL DE ESTAGIO PERIODO ESCOLAR CARGA HORARIA DO SEMESTRE
Escolhido pelo aluno 5¢ 160 horas
Escolhido pelo aluno 62 160 horas
Escolhido pelo aluno 79 160 horas

3.2.3 E proibido que o estagidrio cumpra a carga horaria total e obrigatdria (480 horas)
em um unico semestre. Caso o aluno faca mais que 160 horas no semestre, essas horas NAO
SERAO abatidas da carga hordria final e ele precisa continuar tendo supervis3o tanto académica
quanto de campo. O aluno que fizer mais que 160 horas no semestre, essas horas excedentes
NAO serdo computadas em nenhuma hipdtese, no entanto, ele podera solicitar para o local de
estagio declaracdo de carga hordria total realizada.

3.2.4 Conforme a legislacdao de estdgio, a jornada de atividades de campo deve ser de, no
maximo, 6 (seis) horas didrias, e, ndo ultrapassar 30 (trinta) horas semanais. Lembrando que o
estagiario ndo pode fazer “hora-extra” por ndo ter vinculo empregaticio. Para ser considerado
estagio, a jornada minima é de 2 horas por dia.

3.2.5 Ainda, o Manual de Estagio da Sumaré (2021) orienta que a totalizacdo da carga
hordria do estdgio curricular obrigatério deverd ocorrer no periodo minimo de:

a) 3 meses consecutivos, para carga hordriadiaria de 6 horas, e
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b) 4 meses consecutivos, para carga horariadiaria de 4 horas.

3.2.6 A duracdo do estagio, no mesmo campo, ndo poderd exceder 2 (dois) anos, tendo

como excecdo o estagiario com deficiéncia.
3.3 FERIAS

3.3.1 A Lei n? 11.788/2008 orienta que apds doze meses de estagio na mesma
organizacao, o estagiario tera direito a um periodo de 30 dias como recesso, ou proporcional se
for inferior a um ano, coincidindo, de preferéncia, com as férias escolares, sendo este
remunerado se o estagiario receber bolsa-auxilio.

3.3.2 O aluno nao pode realizar estagio no periodo de férias do supervisor de campo ou
na auséncia dele, a ndo ser que tenha um supervisor de campo substituto, que seja assistente

social, inscrito no CRESS de sua jurisdicao e que assuma a responsabilidade de supervisao.
3.4 CONDIGOES PARA REALIZAGCAO DO ESTAGIO

3.4.1 Para iniciar o estagio, é obrigatério que o aluno esteja no 52 periodo de Servico
Social e ja tenha cursado as disciplinas de Fundamentos Histdrico Tedrico Metodoldgicos do
Servico Social | e Il e Etica Profissional, “pela necessidade de formagdo do senso critico e
conhecimentos especificos bdsicos da profissGo” conforme PNE (2019, p.29).

3.4.2. O Estagio Curricular Obrigatério sé podera ocorrer nas unidades concedentes
conveniadas com o Centro Universitario Sumaré, e apds a celebracdo do Termo de Compromisso
de Estagio (paragrafo Unico do art. 82 da Lei 11.788/2008). A presenga do aluno no campo de
estagio so devera ocorrer se o estagiario estiver sob a orientagdao de um professor do Centro
Universitario Sumaré e sob a supervisao de assistente social na instituicao concedente.

3.4.3 Se o estudante decidir fazer estdgio fora do semestre obrigatério ou com condi¢oes
diferentes das colocadas no presente manual, ndo sera considerado vinculo com a faculdade.

3.4.4 O estudante do Centro Universitario Sumaré ndo pode acumular/realizar dois

estagios simultaneamente, no mesmo periodo.



3.4.5. O estdgio obrigatério podera ser remunerado, desde que esteja dentro das
recomendacdes do presente manual, da PNE e do Cédigo de Etica Profissional do/a Assistente
Social (1993).

3.4.6 O estdgio obrigatério sé podera acontecer de maneira presencial.
3.5 CONVALIDACAO DE ESTAGIO

3.5.1 Em nenhuma hipdtese serd aceita a convalidagdo de atividades de trabalho como
estagio curricular supervisionado obrigatério, mesmo que tenha exercido suas fungcdes nos
campos de estagios estabelecidos no respectivo curso, dentro do mesmo periodo de estudo
curricular.

3.5.2 Independente que o aluno seja empregadoem organizacdo publica ou privada (CLT),
servidor publico concursado ou profissional autbnomo cadastrado na Prefeitura, ndo sera aceita
a convalidagao.

3.5.3 As atividades complementares, dentre as quais podem ser destacadas a monitoria,
visitas monitoradas, iniciacdo cientifica, projeto de extensdo, participacdo em semindrios,

publicacdo de producgdo cientifica ndo serdao equiparadas ao estagio.

4. ORGANIZAGAO DO ESTAGIO

4.1 O estdgio sera realizado de acordo com a demanda e a oferta de vaga dos locais
conveniados, sendo possivel novas instituicdes fazerem convénio com o Centro Universitario
Sumaré.

4.2 E responsabilidade do aluno em buscar vaga de estagio.

4.3 Ao iniciar o 52 semestre, o aluno devera procurar a Coordenacao de Estagio em

Servigo Social para iniciar as orientagdes e supervisdes de estagio.
5. DOS LOCAIS E AREAS DE ESTAGIO

5.1 As instituicGes publicas, privadas e organizagcdes nao-governamentais, que se
encontram legalmente constituidas, sdo consideradas aptas a oferecer estagio obrigatério desde

gue estejam devidamente conveniadas com o Centro Universitario Sumaré.



5.2 S3o consideradas area de estagio em Servico Social os locais que desenvolvam
programas, projetos e servicos nos diversos segmentos como saude, assisténcia, educacao,
justica, habitacdo, trabalho, previdéncia social, seguranca, meio-ambiente, saneamento,
agricultura, movimentos sociais, empresa, entre outros.

5.3 A instituicdo de campo de estdgio deve assegurar instalacdes que tenham condi¢des
de proporcionar ao estagiario atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, que
possibilite um atendimento com sigilo profissional (art. 92, Lei n? 11.788), além de que tenha
equipamentos necessarios, infraestrutura, material e recursos humanos que garantam a
supervisdo/orientacdo do aluno e a realizacdo do estagio.

5.4 Somente é aceito como campo de estagio o local que dispuser de assistente social
vinculado/a a instituicdo e devidamente habilitado/a pelo CRESS dentre outros requisitos, nos

termos da Resolugdo CFESS n2 493/2006.

6. SUPERVISAO E ORIENTACAO DE ESTAGIO

6.1 Conforme a Lei n? 8.662/1993 e a Resolugdo CFESS 533/2008, a supervisdo direta de
estagio em Servico Social é atribuicdo privativa do assistente social, devidamente inscrito no
CRESS de sua darea de ac¢do, sendo denominado “supervisor de campo” o assistente social da
instituicdo onde ocorre o estagio e “supervisor académico” o assistente social professor da
instituicdo de ensino.

6.2 A supervisdo de estdgio também deve estar em consonancia com os principios do
Cédigo de Etica do/a Assistente Social (1993), com as bases legais da Lei n® 8.662/1993 de
Regulamentacdo da Profissio e com as exigéncias tedrico-metodoldgicas das Diretrizes
Curriculares do Curso de Servico Social aprovadas pela ABEPSS.

6.3 A auséncia do Supervisor de Campo por motivos de férias, licengcas médicas, implica
no afastamento do aluno daquela institui¢ao, salvo outro profissional, cumprindo o disposto no
artigo acima citado, assumir a supervisao.

6.4 O processo de supervisdo de estagio requer encontros periddicos/sistematicos entre
aluno e supervisores. Cabe aos supervisores, de campo e académico, averiguar se o campo de
estagio esta dentro da area do Servico Social e se o campo de estagio tem as condicoes
necessarias a sua realizacdo, se garante as condicdesnecessdrias para que o posterior exercicio

profissional seja desempenhado com qualidade e competéncia técnica e ética e se as atividades
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desenvolvidas no campo de estagio correspondem as atribuicdes e competéncias especificas
previstas nos artigos 42 e 52 da Lei 8.662/1993.

6.5 A supervisdo e orientacdo académica ocorrera de forma sistematica, na modalidade
virtual através da plataforma TEAMS, por meio de encontros entre professor e alunos, onde
discutirao temas relacionados ao estagio, leitura de textos e discussdo das atividades rea lizadas

pelos alunos.
7. ATRIBUICOES DO SUPERVISOR ACADEMICO

7.1 Integrar e orientar os alunos estagiarios no uso deste Manual de Orientac¢do Estagio.

7.2 Avaliar, periodicamente, a integra¢ao dos alunos nos campos de estagios.

7.3 Elaborar antes do inicio do semestre, relacdo dos documentos e materiais que se
facam necessarios para realizagdo do estagio.

7.4 Fornecer, sempre que solicitado pela coordenacado, relatérios do aproveitamento dos
alunos.

7.5 Zelar pela observancia das normas das instituigdes conveniadas.

7.6 Propor formas compativeis de acompanhamento, avaliagcdo e adequacao dos alunos
com os locais de estagio.

7.7 Acompanhar o desempenho do aluno no local do estagio.

7.8 Comunicar ao CRESS, no prazo de até 30 (trinta) dias, a partir do inicio de cada
semestre letivo, informando os dados do estagidrio, do campo de estdgio, bem como de seus
supervisores (académico e de campo).

7.9 Comunicar ao CRESS, no prazo de 15 (quinze) dias, a abertura de campos de estagio
ao longo do semestre letivo.

7.10 Realizar reunides periddicas de supervisdao com os alunos estagiarios para discutir os
casos e a dinamica da instituicao.

7.11 Orientar os estagiarios na elaboracdo do Plano de Estagio, conjuntamente com os
supervisores de campo, de acordo com os objetivos académicos, em consonancia com o projeto
pedagdgico e com as demandas especificas do campo de estagio.

7.12 Receber, ler, manter sigilo e observar criticamente as sinteses profissionais
construidas pelos estagidrios, conduzindo a supervisio embasada em pressupostos tedricos,

ético, politicos, técnico-operativos que contribuam com uma formacao integral.
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7.13 Acompanhar a trajetériaacadémica do(a) estagiario(a), no que se refere ao processo
de estdgio, por meio da documentacdo especifica exigida pelo processo didatico de
aprendizagem.

7.14 Receber e analisar o controle de frequéncia, relatérios e demais documentos
solicitados para avaliacdo dos académicos em cada nivel de estagio.

7.15 Fornecer declaragdo de comprovacao de estagio para inscricdo no CRESS.
8. ATRIBUICOES E OBRIGACOES DO ESTAGIARIO

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

8.2 Respeitar as normas éticas, hierdrquicas e administrativas dos locais de estagio.

8.3 Imprimir uma via e preencher, diariamente, a Folha de Frequéncia do Estagio,
solicitando visto do supervisor de campo e supervisor académico.

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

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

8.6 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.

8.7 Apresentar, sempre, comportamento pautado nasregrasde boa convivéncia, respeito
e ética profissional.

8.8 Comparecer ao local de estdgio na data e hordrios especificados, cumprindo com a
carga horaria pré-determinada.

8.9 Comparecer a reunido inicial que antecede o estagio.

8.10 Participar das supervisdes de estagio tanto com o supervisor académico quanto com
o supervisor de campo.

8.11 Desenvolver as atividades solicitadas pelos supervisores desde que contempladas no

plano de trabalho.
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8.12 Comunicar ao orientador e/ou supervisor qualquer intercorréncia, durante o periodo
de estagio.

8.13 Entregar os relatérios finais, projetos de pesquisa e/ou estudos de casos dentro do
prazo estabelecido pelo orientador ou supervisor local.

8.14 Entregar a folha de frequéncia na data pré-estabelecida.
9. DA FREQUENCIA, COMPROVACAOE AVALIACAO DO ESTAGIO
9.1 DA FREQUENCIA E COMPROVACAO DO ESTAGIO

9.1.1. A frequéncia nos estagios ndao poderd ser substituida por atividades como estudos,
leitura e elaboracdo de trabalhos tedricos.

9.1.2. Afastamento para congressos, cursos, semindrios e similares serda permitido,
mediante comunicagdo 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.

9.1.3. A frequéncia do estagidrio devera ser documentada utilizando a Folha de
Frequéncia de Estdgio e deve ser assinada toda vez que for ao campo, tanto na entrada, quanto
na saida.

9.1.4 No inicio de cada més subsequente, devera postar no card de Estdgio
Supervisionado, na aba de Relatdrio e Controle de Presenca do semestre que estd em curso. E de
total responsabilidade do aluno o correto preenchimento da frequéncia e da inser¢do no local
adequado do AVA. Através desta folha de frequéncia, a carga hordria também serd lancada na
grade curricular do aluno, no Lyceum.

9.1.5 A Coordenacao de Servico Social devera fornecer declaragdo para inscricao no
CRESS, conforme art. 28, inciso Il da Resolugdo CFESS n2 582/2010, com os seguintes requisitos:

lll. Comprovagdo de cumprimento de estdgio curricular, mediante apresentacdo de
declaragdo firmada em papel timbrado da Unidade de Ensino assinada pelo supervisor de campo
conjuntamente com o coordenador do curso e/ou coordenador de estdgio e/ou supervisor
académico, constando a instituicdo onde realizou o estdgio e a carga hordria total do estdgio.

9.1.6 A declaragdo devera ser feita constando o nome do estudante, da Instituicao de

Ensino afirmando que houve o cumprimento do estagio curricular com a respectiva carga horaria
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total do estdgio, bem como a nomeacdo das entidades ou empresas que foram campo de estagio,
conforme modelo.

9.1.7 Em caso de alteracdo de campo de estagio no mesmo periodo letivo, deverdo ser
emitidas declaracdes correspondentes a cada campo de estagio. Em cada declaracdo deve
constar asubscricdo do supervisor de campo respectivo, bem como a carga horaria paracada um
dos estagios, cumprindo os requisitos normativos para todas as declaragdes, bem como

constando a subscricdo dos demais profissionais da unidade de ensino.
9.2 DA AVALIAGCAO DO ESTAGIO

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

a) o desempenho e

b) a apresenta¢do de um relatdrio/trabalho final segundo a area do estagio.

9.2.2. Serdo levadas em consideracao as diversas atividades realizadas pelo estagiario,
sendo sua forma de pontuacdo a estabelecida pelo supervisor de estdgio, de acordo com as
especificidades de cada area.

9.2.3. Os documentos utilizados para avaliagdo do estagio curricular obrigatério sao:

12) (A) o Formuldrio de avaliacdo do estagiario pelo orientador;

29) (B) o Formulario para avaliacdo do estagiario pelo supervisor;

39) (C) a Avaliagdodo relatério de estagio curricular obrigatério.

9.2.4. Para obter aprova¢ao na disciplina Estadgio Curricular Obrigatdrio, o estagiario
devera:

a) Cumprir a carga hordria estabelecida do estagio;

b) Apresentar relatério de atividades de estagio ao orientador, no maximo apés 10 dias

do término do estdgio.

c) O relatério deve estar de acordo com as regras institucionais.
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10. ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS PARA O ALUNO REALIZAR ESTAGIO CURRICULAR
OBRIGATORIO

10.1 INiCIO DO PROCESSO

a. Antes deiniciar o estagio, o aluno deve ler o presente Manual de Orientacdode Estagio
Curricular Supervisionado do Curso de ServigcoSocial (2022), o Regulamento do Estagio Curricular
Supervisionado Presencial / Hibrido e EAD (Sumaré, 2022) e o Manual de Orientacdo deEstagio
Curricular Supervisionado dos Cursos de Bacharelado e de Tecnologia (Sumaré, 2021) para
entender o funcionamento do estdgio, bem como a documentacao obrigatéria necessaria para
sua efetivacgao.

b. O Aluno deve buscar vaga em campo de estagio em instituicdes ofertantes ou através
de cadastro em agentes de integracao. Procure por instituicdes sérias e reconhecidas. Nunca
pague para participar de processo seletivo.

c. Apods o aluno ter o aceite na Instituicdo que ird realizar estagio, ele deve providenciar
a documentacao obrigatdria para oinicio do estdgio. Lembrando que o estagio em Servico Social
inicia a partir do 52 semestre.

d. O aluno s6 poderd iniciar o estdgio apds a entrega completa da documentagdo
obrigatdria e aprovacdo da mesma pelo/a supervisor/a académico/a, devendo estar assinada por
todas as partes (aluno, faculdade e campo de estagio).

e. A documentacdo obrigatdria que o aluno devera fazer download e preencher no word
juntamente com os supervisores (académico e de campo), se encontra no AVA, dentro do card
de Estagio Supervisionado, na aba Documentos, e consta de:

v’ Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

Obs. 1: a data de contrato e a de inicio precisam ter um intervalo para que a
documentac¢ao seja analisada e assinada.

Obs. 2: a data final do periodo de estagio a ser registrada no TCE ndo pode ultrapassara
data final do ultimo semestre do estudante, pois apds essa data ele deixa de ser, legalmente,
aluno ativo do curso.

v’ Convénio ou acordo para a concess3o de estagio a estudantes.

v’ Identificac3do de Estagio para CRESS.

v’ Plano de Atividades de Estagio.
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A explicacdo de cada documento utilizado se encontra no tépico 11.

As documentagles citadas, depois de preenchidas, assinadas e datadas, devem ser
enviadas via AVA para analise e aceite da supervisdao de estagio na aba Envio de documentos.
Ndo sera aceita documentagdo escrita a mdo. O aluno deve postar a documentagdo na pasta
respectiva ao seu semestre. Os documentos devem estar nomeados com nome e sobrenome,
além do RA para facilitar o rastreio e ndo ter erros na entrega da documentacdo. Ex: joao.silva-

termodeestagio2012536; joao.silva-planodeestagio2012536.

Ressaltando:

O aluno sé poderainiciar o estagio apos a entrega e assinatura (de todasas partes) das quatro|
documentagodes obrigatorias citadas anteriormente!

Toda documentacao somente serd aceita pelo card de Estagio Supervisionado, no AVA. Nao
serao aceitas documentagoes por e-mail ou outro modo.

f. Apds a documentacgdo aceita pelo supervisor académico, por meio do card de Estagio
Supervisionado no AVA, o coordenador de estagio de servico social do Centro Universitario
Sumaré fica responsavel pela abertura de campo de estagio e comunicacdo ao Conselho Regional
de Servico Social de sua jurisdicao.

g. Depois de realizada a tramitacdo pelo Centro Universitario Sumaré, os documentos
serdo devolvidos na mesma aba. O aluno deve fazer o download para entrega dos mesmos a
Instituicdo concedente.

h. O prazo para a devolucdo da documentacdo de estdgio, pelo Centro Universitario

Sumaré, é de até 15 dias uteis.

10.2 DURANTE O PERIODO DE ESTAGIO

a. Ao iniciar o estagio, o aluno devera preencher adequadamente a folha de frequéncia.
Este documento comprova a presenca do mesmo no local e é de total responsabilidade do aluno
no iniciode cada més subsequente postar no cardde EstagioSupervisionado, na aba de Relatdrio
e Controle de Presenga do semestre que esta em curso.

b. Durante todo o periodo de estagio, sendo obrigatério ou nao, o aluno devera ter
supervisdo no campo de estdgio, com profissional do Servico Social, além de ter supervisdo

académica.
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c. A supervisdo académica ocorrera pela plataforma Microsoft Teams, no canal de
Servico Social do Centro Universitario Sumaré.

d. A cada seis meses, o aluno deverd preencher Relatério Periddico/Final e de Atividades
Desenvolvidas pelo Estagidrio. Neste relatdrio, também é obrigatdrio que o supervisor de campo
de estdgio envie a instituicdo de ensino as atividades do periodo junto com avaliacdo de
desempenho do estagidrio, com vista obrigatdria do estagiario.

e. O Relatdrio Periddico/Final e de Atividades Desenvolvidas pelo Estagiario devera ser
postado na aba de Envio de documentos assim que terminar o semestre letivo do aluno. E de
responsabilidade do aluno postar no card até no maximo 10 dias apds inicio do semestre
subsequente. A partir desse relatério e das folhas de frequéncia assinadas no semestre que sera
feito o langamento das horas no sistema.

f. No final do curso, é obrigatoriedade do aluno em solicitar a declaracdo de horas de
estagio parainscricao no CRESS.

g. Se houver prorrogacao do periodo de estdgio, for proposto um novo Plano de
Atividades de Estagio ou alteracdo de itens do TCE original, deverd ser entregue Termo aditivo,

assinado pelas trés partes, através do card de Estdgio Supervisionado.
10.3 FINAL DO PROCESSO DE ESTAGIO

a. O aluno deve estar regularmente matriculado e ativo no seu curso. Em caso de
trancamento ou abandono, o estagio é automaticamente cancelado.

b. E dever do aluno comunicar ao local de estagio e a coordenagdo de estagio, além de
assumir a interrup¢do do estdgio, quando houver trancamento de matricula, abandono ou
conclusao do curso.

c. O estdgio também pode ser finalizado mediante rescisdo contratual, seja da
concedente ou por parte do aluno.

d. Para alunos concluintes dos cursos em EAD: a DATA FINAL para a entrega dos
documentos de Estdgio ou para a Convalidacdo de Atividades Profissionais ocorre 1(HUM) MES

antes da data de encerramento do curso de cada aluno.
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Os documentos deverdao permanecer nas devidas pastas por tempoindeterminado. Caso o

aluno exclua qualquer documentac¢do da aba Envio de Documentos, no AVA, ficard sem

computar as horas de estagio obrigatdério.

Sempre que precisar se comunicar com o Centro Universitario Sumaré, informe seu nome

completo, RA, periodo e curso que estuda, além de escrever detalhadamente sua duvida.

11. DOCUMENTOS UTILIZADOS DURANTE ESTAGIO

Os documentos solicitados para a pratica de estagio curricular obrigatdrio estdo todos

listados e explicados abaixo:

a. Termode Compromisso de Estagio (TCE), conforme modelo (vide anexo A):

Este documento registra o compromisso entre o aluno, a instituicdo queconcede o
estagio e a ARS Ensino Superior LTDA, Mantenedora do CentroUniversitario Sumaré, onde sao
estabelecidas as condi¢Oes legais pelas quaisa parte concedente permitira ao Estagidrio a
realizacdo de estagio curricularsupervisionado em suas dependéncias, consoante o programa
didaticopedagdgico do Centro Universitario Sumaré.

O TCE sé sera aceito pelo Centro Universitdrio Sumaré se contiver, além dos
compromissos comuns definidos em lei, as informacgdes especificas, também legais, dadas pela
Concedente e com data de assinatura pela Concedente:

v Identificacdo dos dados do Polo de realiza¢do do estagio

v’ Data de inicio e de término do Compromisso de estagio;

v’ Plano de Atividades de Estégio;

v Nome do Supervisor do Estagio na Concedente;

v Horario fixo, de até 6 horas diarias e de até 30 horas semanais;

v Hordrio especial, conforme previsto no Projeto Pedagdgico do Curso de Salde ou
Engenharia (Art. 10, § 19); Valor da bolsa-auxilio e do auxilio- transporte, em valor monetario
cada, compulsorios para a modalidade de estagio ndo obrigatdrio;

v’ Identificacdo do n2 da Apdlice de Seguro e nome da Seguradora responsavel;

v |dentificagdo e assinatura das partes envolvidas: Concedente, Estagiario elnstituigdode
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Ensino, e do Agente Integrador, se houver.

b. Convénio ou acordo para a concessdo de estagio a estudantes (vide anexo B)

Caso ndo haja convénio ou acordo entre as partes (Centro UniversitarioSumaré e
Instituicao de Estagio), o aluno devera fazer download do documento e devolvé-lo preenchido.

O convénio ou acordo para a concessao de estagio a estudantes é o documentocelebrado
entre o Instituto Sumaré de Educacao Superior, mantenedor do Centro Universitario Sumaré, e
os Agentes de Integracdo, estabelecendo-se as condicdes de acdo dos Agentes Integradores,
como auxiliares e facilitadores no processo de estdgio junto as empresas concedentes. E
facultado também ao Centro Universitario Sumaré celebrar convénio de concessao de estagio

diretamente com érgaos publicos e privados.

c. Identificacdo de Estagio para CRESS (vide anexo C)

Documento a ser preenchido pelo estagiario e assinado por ele e por seus supervisores
(académico e de campo). A finalidade desse documento é de informar ao Conselho Regional de
Servico Social (CRESS) da regido do aluno que o mesmo estd em campo de estdgio, conforme

previsto na legislacao.

d. Plano de Atividades de Estagio (vide anexo D)

O plano de estdgio é um documento a ser elaborado pelo aluno, em conjunto com os seus
supervisores (académico e de campo), e deve conter os objetivos e as atividades a serem
realizadas pelo mesmo durante o semestre, incluindo a metodologia da supervisao. Precisa
contemplar a articulacdo das dimensdes ético-politica, tedrico-metodoldgica e técnico-operativa

da profissao.

e. Folha de Frequéncia (vide anexo E)

A folha de frequéncia devera ser assinada pelo estagiario toda vez que for ao campo,
tanto na entrada quanto na saida. E de total responsabilidade do aluno, no inicio de cada més
subsequente, posta-la no card de Estagio Supervisionado, na aba de Relatério e Controle de

Presenca do semestre que esta em curso.
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f. Relatério Periédico/Final e de Atividades Desenvolvidas pelo Estagidrio (vide anexo F)

Tanto o estagidrio quanto o supervisor de campo de estagio devem enviar a instituicao
de ensino, com prazo ndo superior a seis meses, relatério de atividades do periodo junto com
avaliacdo de desempenho do estagidrio, com vista obrigatéria do estagiario. E o documento
elaborado periodicamente pela parte concedente, onde s3ao especificadas as atividades
realizadas pelo estagidrio no periodo, e sua avaliagdo, para langamento no histérico escolar do

aluno.

g. Termo Aditivo (vide anexo G)

E o documento celebrado entre o aluno, a parte concedente do estdgio e o Instituto
Sumaré de Educagdao Superior, mantenedor do Centro Universitario Sumaré, onde sdo
estabelecidas as condi¢cbes de renovacdo ou alteracdo do estagio curricular ja estabelecido no

Termo de Compromisso de Estagio.

h. Declaracdode carga hordaria de Estagio (vide anexo H)

A declaracdo devera ser feita a cada semestre, constando o nome do estudante, da
Instituicdo de Ensino afirmando que houve o cumprimento do estdgiocurricular com a respectiva
carga horaria total do estagio, bem como a nomeacgdo das entidades ou empresas que foram

campo de estagio.

i. Solicitacdo de Rescisdo do Termo de Compromisso por parte do Estagidrio (vide

anexo l):

E o documento preenchido pelo estagidrio, interrompendo seu periodo de estagio, com

a anuéncia e visto da concedente, com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos

periodos e da avaliacdao de desempenho do estagiario.

j. Rescisdodo Termo de Compromisso de Estdgio por parte da Concedente:

E o documento elaborado pela parte concedente por ocasido do desligamento do
estagiario com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacao de

desempenho do estagiario;
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12. DISPOSIC@ES GERAIS
12.1 As normas disciplinares e demais diretrizes que regulamentam os estagios serdo
aquelas referidas no Regimento Geral do Centro Universitdrio Sumaré. Casos isolados e omissos

serdo encaminhados e avaliados pelos érgaos superiores do Centro Universitario Sumaré.

Este Manual entra em vigor, em janeiro de 2023.
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ANEXOS

ANEXO A — TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

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 Estagios CPF: 390.096.458-00

a)
b)
c)
d)

e)

CONDICOES DE ESTAGIO:

Vigéncia: de  / / a [/ |/

Horario: das  as ,em dias por semana, total de horas: ( ) 20horas ( ) 30 horas
Valor da Bolsa Auxilio: ( ) Hora: ( ) Dia: () Més:

Auxilio Transporte:

Apdlice de Seguro —Nome da Seguradora: Numero:

PLANO DE ATIVIDADES DO ESTAGIO:

DO OBIJETO

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.

24



Clausula 22 — As atividades estabelecidas no Plano de Atividades de Estagio poderdo se ampliadas, reduzidas,
alteradas ou substituidas em comum acordo entre as partes envolvidas neste Termo de Compromisso, através de
Termo Aditivo, considerando o previsto nos Campos de Atuagdo de Estagio do Curso do aluno.

Clausula 32 — Deve ser observada a reduc¢do da jornada de atividades em estagio, nos periodos de avaliacdo de
aprendizagem, conforme calendario apresentado pela Instituicdo de Ensino.

Clausula 32 — 0 estagidrio fard jus, ao periodo de recesso, nos termos do artigo 132 e seus paragrafos 12, e 22 da
Lei 11.788/08.

Clausula 42 — E facultado a parte Concedente, conceder outros beneficios ao Estagiario, sendo que tal liberalidade
ndo caracteriza vinculo empregaticio.

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

DAS OBRIGAGOES DAS PARTES

Clausula 62 — Cabe ao ESTAGIARIO:

| - Cumprir na parte CONCEDENTE, com empenho e interesse, a programacdo estabelecida no Plano de Atividades
do Estagidrio.

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

V — Solicitar, completar e apresentar 3 INSTITUICAO DE ENSINO, no final de cada periodo letivo, relatério de
atividades desenvolvidas no estagio, bem como outros relatérios relacionados a realizagdo do estagio.

Cldusula 72 - Cabe a parte CONCEDENTE:

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

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

Il - 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 realizagdo do Estdgio, quando solicitados.

V - Ao término do periodo de estagio ou da rescisdo do presente instrumento, enviar para INSTITUICAO DE ENSINO
Termo de Realizagdo do Estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e Avaliagdo
de Desempenho do ESTAGIARIO.

VI - Manter a disposi¢cdo da fiscalizagdo documentos comprobatdrios da relagdo de estagio.
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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¢des das instalacdes da parte CONCEDENTE e sua adequacdo para a formacgao profissional e
cultural do educando;

IV - Cumprir, no que lhe couber, as disposi¢cdes estabelecidas na Lei11.788, de 25/09/2 008, publicada no DOU de

26/09/2008, bem como as estabelecidas no presente Termo de Compromisso de Estagio.

DA RESCISAO

Clausula 92 - Constituem motivos para a interrupgdo obrigatéria 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¢des estabelecidas na Lei 11.788,de 25/09/2008,
publicada no DOU de 26/09/2008, bem como as estabelecidas tanto no Convénio para Concessao de Estagio como

no presente Termo de Compromisso de Estagio.

Paragrafo Unico: Este Termo de Compromisso podera ser rescindido a qualquer tempo, pelas partes, mediante
comunicagdo 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.

(Polo) , de de202__.

PARTE CONCEDENTE (assinatura/carimbo) ESTAGIARIO ou Representante Legal (assinatura)
CPF:

INSTITUICAO DE ENSINO (Assinatura/carimbo)
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ANEXO B - CONVENIO OU ACORDO PARA A CONCESSAO DE ESTAGIO A ESTUDANTES

| 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 n237.886.308/0001-96, estabelecida a Avenida Doutor Arnaldo, 1793, Bairro Pinheiros,

cidade de S3o Paulo, através de seu Representante Prof. Antonio Fernando Soria Barbosa, RG 29168311-3, Reitor

do Centro Universitario Sumaré, e a CONCEDENTE , pessoaluridica 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 n211.788/08.

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETIVO
O presente acordo se propde a operacionalizar programas de estdgio obrigatdrio e ndo obrigatdrio, para os alunos
do Centro Universitdrio Sumaré, visando o desenvolvimento profissional do Estudante através da experiéncia

pratica supervisionada e orientada para a sua formacgao profissional.

CLAUSULA SEGUNDA: DAS OBRIGACOES DO AGENTE DE INTEGRAGAO

| — Identificar oportunidades de estagio junto a EMPRESAS CONCEDENTES e realizar sua divulgagdo aos alunos,
respeitando as orientagbes e delimitagGes estabelecidas pela Instituicdo de Ensino;

Il - Indicar estudantes da INSTITUICAO DE ENSINO para concorrer asoportunidades disponiveis, contribuindo para
a insercdo destes no mercado de trabalho;

Il —Observar a relagdo entre a drea de estagio e seu Plano de Atividade com a drea de estudos curriculares, visando
a complementaridade pratica estabelecida na Lei11.788/08;

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

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

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

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

VIl — Fornecer, sempre que necessario ou solicitado pela INSTITUICAO DE ENSINO, informagdes relacionadas
participagcdo dos alunos nos processos seletivos, nimero de alunos em estagio e demais informagdes legais

pertinentes ao processo de estagio.

CLAUSULA TERCEIRA: DAS OBRIGACOES DA INSTITUICAO DE ENSINO
| - Celebrar o Termo de Compromisso com o ESTAGIARIO, observadas as prescrigdesda Leicom a Lei11.788/2008
e a conformidade e a proposta pedagdgica de cada curso;

Il - Indicar o professor orientador, responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do ESTAGIARIO;
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Il — Exigir do ESTAGIARIO a apresentacdo periédica, em prazo n3o superior a seis meses, de relatério das
atividades;

IV — Exigir do ESTAGIARIO a apresentacdo do Relatdrio de Avaliacdo Final de Estigio emitido pela EMPRESA
CONCEDENTE;

V — Zelar pelo cumprimento do Termo de Compromisso de Estdgio, 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
comunicagao imediata a EMPRESA CONCEDENTE;

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

VIIl = Informar ao AGENTE DE INTEGRACAO, semestralmente, conforme solicitagdio 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 realizagdo 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 legislagdo especifica.

Il - As partes elegem o foro da Comarca de Sao Paulo, para solugao dos litigios que surgirem, renunciado qualquer
outro por mais privilegiado que seja.

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

Sdo Paulo, de de
PELA INSTITUI(;AO DE ENSINO PELA CONCEDENTE
Ass. Ass.
Reitor do Centro Universitario Sumaré Concedente
Carimbo do CNPJ da Instituigcdo Carimbo do CNPJ da Institui¢cdo
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ANEXO C - IDENTIFICAGAO DE ESTAGIO PARA CRESS / SP
IDENTIFICACAO DE ESTAGIO PARA CRESS / SP

1. IDENTIFICACAO DO ALUNO/ ESTAGIARIO

Nome completo:

CPF: Matricula:

Datade nascimento: ___/ /  Sexo:

Estado civil:

Telefone:( ) Email:
Semestreemqueestanocurso:  Semestre:12( ) 22 ( ) Ano:2022

2. INFORMAGOES SOBRE O ESTAGIO
Estagio Obrigatoério: ( )Sim ( ) Nao Remunerado:( )Sim ( ) Nao
Carga Horaria Semanal:

Vigéncia Inicio: ___/ /  VigénciaFim:__ / [/

Dias e horarios de estégio:

Total de horas previstas para o semestre letivo:

3. IDENTIFICAGCAO DA INSTITUICAO / CAMPO DE ESTAGIO

Nome do campo de estagio:

Razao Social: CNPJ:
CEP: Endereco do campo de estagio (com n?, complemento e bairro):
Cidade: Estado:___ Telefone:( )

E-mail do campo de estagio:

4. IDENTIFICACAO DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Nome completo do Supervisor(a) de Campo:

CPF: Ne do CRESS: ___Regido:

Carga hordéria semanal do Supervisor na Instituicdo:

Telefone:( ) E-maildo supervisor:
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5. IDENTIFICAGAO DO SUPERVISOR ACADEMICO

Nome completo do Supervisor Académico:

N¢ do CRESS: ___ Regido:

E-mail do supervisor(a):

6. AREA DE ATUACAO

() AssisténciaSocial () PrevidénciaSocial
( )Educacdo () Saude

( )Empresa () Sistema Prisional
() Habitacdo () Sociojuridico

( )Outra:

(Local e Data)

Assinatura do Estagiario Assinaturado Supervisorde Campo

P
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ANEXO D - PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

PLANO DE ESTAGIO EM SERVICO SOCIAL

1. IDENTIFICACAO
1.1 IDENTIFICACAO DO ALUNO/ ESTAGIARIO

Nome completo:

Semestre em que estano curso: Matricula:

Semestre:12( ) 292 ( ) Ano:2022

Polo de matricula: Telefone:( )

Email:

1.2 IDENTIFICACAO DO CAMPO DE ESTAGIO

Nome do campo de estagio:

Endereco do campo de estagio:

Cidade: Estado:  Telefone:( )

E-mail do campo de estagio:

1.3 IDENTIFICAGAO DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Nome completo do Supervisor(a) de Campo:

Ne do CRESS: ___ Regido:

___Carga hordria do Supervisor na Instituicdo:

Telefone:( )

E-mail do supervisor:

1.4 CARACTERIZAGAO DO ESTAGIO
Estagio Obrigatério: ( )Sim ( ) Néo Remunerado:( )Sim ( ) Nao
Vigéncia Inicio: ___/__/  VigénciaFim:__ [/ /

Carga Hordaria Semanal: Dias e horarios de estagio:

Total de horas previstas para o semestre letivo:

1.5 IDENTIFICAGAO DO SUPERVISOR ACADEMICO

Nome completo do Supervisor Académico:

N¢ do CRESS: ___ Regiao:

E-mail do supervisor:
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2. APRESENTACAO DA INSTITUICAO
Deve constar informacdes sobre: natureza da instituicdo, breve histdrico, missao, objetivo geral e

especifico, caracterizagdao e demanda da populagdo atendida.

3. O SERVIGO SOCIAL NA INSTITUICAO
Deve contar a descricdo da atuagao do servigco social na Instituicdo, os projetos que o Servico Social
realiza, quantidade de profissionais (assistentes sociais e estagiarios de servico social) e objetivos da

area.

4. OBJETIVOS DO ESTAGIO

Especificar os objetivos de aprendizado do estagiario na instituicdo.

5. PLANO DE ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS PELO ESTAGIARIO
Descrever quais sdo as atividades que o estagidrio realizara, respeitando o semestre que esta

cursando.

6. METODOLOGIA DA SUPERVISAO
Descrever como sera realizada a supervisdao de estagio. Explicitar a periodicidade, instrume ntos

utilizados na supervisao, sugestdo de bibliografia para o debate no processo de supervisao.

7. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Se utilizar alguma referénciano plano de estdgio, deve serinformada, conforme normas da ABNT.

8. ASSINATURA DO ESTAGIARIO E SUPERVISORES (DE CAMPO E ACADEMICO)
) / /

(Local e Data)

Assinaturado Estagiario Assinatura do Supervisorde Campo

Assinatura do Supervisor Académico
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ORIENTAGCOES PARA ELABORAR O PLANO DE ESTAGIO 2022

(Nao é necessario imprimir essa pagina)

O PLANO DE ESTAGIO DEVERA SER ENTREGUE DIGITADO E ASSINADO, ANTES DE INICIARO ESTAGIO
Deve ser elaborado juntamente com os supervisores de estagio.

Preencheras informagdes com atengao para evitar erros e nao faltar dados.

Margens: Papel A4 margens superior e esquerda com 3 cm e as margens inferior e direita devem ter 2
cm..

Texto: Fonte e tamanho padrao (Times New Roman ou Arial, Tamanho 12) com espacamento 1,5 cm entre
linhas e recuo no inicio de cada paragrafo de 1,25 cm aproximadamente.

Paginagao: Numerara partir da pagina com os dados de identificacdo do(a) estagidrio(a) (pagina 02). Nado
esquecerde colocar o sumario.

A pagina com as assinaturas do Supervisor(a) de Campo (com carimbo), estagidrio e Supervisor(a)
Académico(a) deve sernumerada e sequencialao texto dositens do roteiro do plano de estégio, ou seja,

nao pode ficar isoladaem uma outra pagina. Nunca deixe assinatura em pagina separada do texto!
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ANEXO E — FOLHA DE FREQUENCIA

FOLHA DE FREQUENCIA
Nome do estagiério:
RA: Semestre que esta cursando;

Local de estagio:

Nome do supervisor:

Periodo previsto de estagio:

Més 12 Ano 2022
. Inicio . Total .
Dia | Semana| Entrada Intervalo Fim Intervalo Saida Horgs Rubrica /Observacgéao
no dia
1 Quinta
2 Sexta
3 | Sébado
4 |Domingo
5 |Segunda
6 Terca
7 Quarta
8 Quinta
9 Sexta
10 | Sébado
11 |Domingo
12 |Segunda
13 Terca
14 | Quarta
15 | Quinta
16 | Sexta
17 | Sébado
18 |Domingo
19 |Segunda
20 | Terga
21 | Quarta
22 | Quinta
23 Sexta
24 | Sébado
25 |Domingo
26 |Segunda
27 Terca
28 | Quarta
29 | Quinta
30 Sexta
31 | Sabado
Total de Horas de estagio realizado no més:

(Local e data)

Assinatura Assinatura e carimbo
Aluno Supervisor/a de estagio
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MANUAL DE ESTAGIO EM SERVICO SOCIAL

ANEXO F - RELATORIO PERIODICO / FINAL E DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS DE ESTAGIO

RELATORIO PERIODICO / FINAL E DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS DE ESTAGIO (Artigo 92, incisos V e VII, da lei 11.788/2008)

Esta éa( )12,()2?,( )32 Avaliacdo Periddica/Semestral, ou( ) Avaliacdo Final das Atividades previstas no Termo de Compromisso

de Estagio, firmado no periodode ___/ __/ a /__/ ___,entreaEmpresa CONCEDENTE
, e 0 ESTAGIARIO X

RG ,RA , regularmente matriculadono ___ semestre do curso de

tendo como interveniente a ARS Ensino Superior LTDA, mantenedorado 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 hordria 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( )Né&o

Comunica-se verbalmente, com a equipe e/ou com clientes externos conforme exigéncias das atividades:

( ) Plenamente ( ) Parcialmente () Pouco( )Né&o

Orientacdes dadas ao estagidrio:

Da decisdo sobre o préximo periodo de Estégio

() teracontinuidade de estagio.

( ) ndo terdmais estavaga disponivel.

() sera efetivado, a partirde ___/ __/ __,nocargo
Sy AN AN Supervisor de Estagio da Concedente
(Localidade e data) (Carimbo e assinatura)
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MANUAL DE ESTAGIO EM SERVICO SOCIAL

Il- AVALIACAO PELO ESTAGIARIO

Aponte as principais atividades da Empresa/Institui¢&o:

As atividades do meu estdgio se relacionam com as disciplinas de meu curso:
( ) Plenamente ( ) Parcialmente () Pouco( ) NZo

Justifique:

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

Justifique:

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

Justifique:

A supervisdo de estdgio colabora para o meu aprendizado profissional :

( ) Plenamente ( ) Parcialmente () Pouco( ) NZo
Justifique:
, de de 20_____ Ass.
(cidade do Polo) Estagiario

IIl — AVALIACAO PELO ORIENTADOR DE ESTAGIO DA INSTITUICAO DE ENSINO

Assinalar itens de orientacdo frente aavaliagdo do periodo estagiado:

() 1.Manter com o Supervisor a prética dos itensdo Plano de Atividades. Periodo bem avaliado.

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

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

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

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

() 6. Proporao Supervisor mudanca de setor, através de Termo Aditivo, ou participagdo 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!

Para registro do Orientador de Estagio

S3o Paulo, de

Orientador de Estagio da Instituigdo de Ensino (1)

(Carimbo e assinatura)

(1) Seeste Relatdriojd foipreenchido no formuldrio do Agente de Integragdo, ouno formuldrio da Empresa, vocé deve entregar uma via
digitalizada, na SECRETARIA VIRTUAL, para visto, orientagdo e arquivo e receber copia para encaminhamento de uma via paraemp resa
e outra para o Agente de Integragdo que administrou sua vaga de estdgio.

()
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ANEXO G - TERMO ADITIVO

TERMO ADITIVO
Pelo presente documentoa CONCEDENTE o inscritano CNPJ sob n?
, e o ESTAGIARIO , regularmente matriculado no
semestre do Curso de , tendo como interveniente a

INSTITUICAO DE ENSINO ARS Educagdo Superior — Centro Universitario Sumaré- Unidade

,celebram o presente Termo Aditivo que se vinculaao Termo de Compromisso de

Estagio firmado entre os mesmos,em __ /__/ com afinalidade de estabelecer as condi¢bes para a
realizacdo de estdgio supervisionado, nostermos dalLei 11.788 de 25 de Setembro de 2008.
Do objeto
Clausula 12 — Aditamento para o Plano de Atividades de Estagio (preencher apenas os dados a serem
alterados do Termo de Compromisso de Estdgio):
1. ObjetivodoPlano de Atividade de Estagio
2. Atividadesa seremdesenvolvidas:
Dias da semana e Horério:
Local de Estagio:
Nome do Supervisor do Estagio

Cargo do Supervisorde Estagio:

N o v W

Data do novo periodo de estagio:
Clausula 32 - Permanecem inalteradas todas as demais disposicdes do Termo de Compromisso de Estagio
do qual este Termo Aditivo passa a fazer parte integrante.

E por estarem justas e acordadas, as partes assinam o presente Termo Aditivo, em 3 (trés) vias de igual

teor.
Sao Paulo, de20__ .
CONCEDENTE ESTAGIARIO
Carimbo do CNPJ da Instituicao ou Representante Legal

INSTITUIGAO DE ENSINO
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ANEXO H - DECLARACAO DE CARGA HORARIA DE ESTAGIO

DECLARAGAO DE COMPROVAGAO DE ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO EM SERVICO SOCIAL

Declaramos, para os devidos fins de comprovac¢do de Estdgio Curricular Supervisionado em

Servigo Social, como sendo expressdo daverdade, que o/a estudante ,

portador/a da cédula de identidade RG n? , RA

, regularmente matriculado/a no Curso de Servico Social,

modalidade EAD, do Centro Universitario Sumaré
(ARS Ensino Superior LTDA.), CNPJ n? 37.886.308/0001-96, estabelecidaa Avenida Doutor Arnaldo,
1793, Bairro Pinheiros, cidade de Sdo Paulo / SP, cumpriu o estagio curricular obrigatério, durante o

__semestre, no periodo de / / a / / , com a carga hordria

_____ __horasnoseguinte campo de estagio:
Campo de estagio:

Nome social / fantasia ou denominagio

CGC

CNPJ

Enderego dolocal de estagio.

S3o Paulo, de de

Assinatura Supervisor/ade campo
NOME
CRESS/SP REGIAO__

Coordenadordocurso

e/oude estagio e/ou supervisoracadémico

Assinatura Supervisor/aacadémico/a

NOME

CRESS/SP REGIAO__
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ANEXO | - SOLICITACAO DE RESCISAO DO TCE POR PARTE DO ESTAGIARIO

Comunicacdo de Interrupg¢do do Termo de Compromisso de Estagio

(nome do aluno), RA ne@ _, portador do RG n?

, CPF n?° , estudante do (semestre) do curso de

, do ARS Educacgdo Superior — Centro Universitario Sumaré, solicita a interrupgéo

do cumprimento do seu Termo de Compromisso de Estagio por motivode ( ) Trancamento de Matricula
—( ) Suspensdo dos Estudos, para fins de realizacdo de todas as medidas legais académicas e

contratuais de estagio.

S3o Paulo, de de 201_

Assinaturado empregado

Preenchere entregda-la, mediante protocolo, na Secretariada Unidade de

Estudos.
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