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PLANO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

O objetivo do Curso de Administragao das Faculdades Integradas de Ribeirdo Pires é formar o
Administrador egresso com habilidades técnica, humana e conceitual, com sensibilidade ética,

social, ambiental e com conhecimentos cientificos que o capacitem a compreender e inovar a
realidade. Nessa perspectiva, € fundamental para a formacao do Administrador o contato efetivo

com sua realidade profissional adquirido através da experiéncia do estagio supervisionado.

ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO (DECRETO FEDERAL 87497/82)

OBJETIVO GERAL:

Apresentar o estudante a comunidade empresarial, publica e privada, para que ele possa, com a
orientacéo da Instituicido de Ensino e supervisdo da Empresa, desenvolver suas competéncias e
habilidades, seu papel como gestor e modificador de situagdes, seu espirito empreendedor, sua
capacidade de comunicacao e de relacao interpessoal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Identificar com maior clareza a finalidade de seus estudos e mensurar suas possibilidades;
Desenvolver suas habilidades, analisar situagdes e propor mudangas no ambiente
organizacional e societario;

Transformar o estudante de hoje no profissional de amanh3;

Proporcionar ao futuro profissional a oportunidade de identificar suas proprias deficiéncias e
incentivar seu aprimoramento pessoal e profissional;

Conhecer a filosofia, diretrizes, organizagao e funcionamento das empresas, entidades e
instituicbes em geral, proporcionando a identificagdo com o futuro campo de trabalho.

DEFINICAO DE COMPETENCIAS DE ESTAGIO

1) QUANTO A ORIENTACAO (na instituicdo de ensino)

= Analisar o Plano de Atividades;

= Gerenciar o estagio do aluno orientado;

= Redirecionar as atividades propostas, quando couber;

= Sugerir bibliografia, fonte para pesquisa;

= Encaminhar o aluno ao professor da area afim para orientagoes;
= Controlar a presencga dos alunos nos horarios de orientacao;

= Avaliar os resultados obtidos;

= Encaminhar, ao final de cada etapa, o resultado do aproveitamento de cada aluno
orientado.

2) QUANTO A SUPERVISAO (na empresa)

= Acompanhar o estagio do estudante na empresa, de acordo com o plano de
estagio;

= Oferecer condi¢des para o desenvolvimento do estagio;

= Controlar a presencga do aluno estagiario na Organizacgao;

= Vistar a declaragdo com o total de horas efetivamente cumpridas no estagio.



NORMAS PARA REALIZACAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO
ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO.

O Estagio Supervisionado Obrigatério € a atividade desenvolvida pelo aluno, supervisionada pela
empresa e orientada pela Instituicao de Ensino Superior, visando a integracédo do aluno no seu

futuro campo de trabalho. Podera ser efetuado nos 5°€/ou 6°semestres, contabilizando 150

horas; mais 150 horas nos 7°e/ou 8°semestres, totalizando 300 horas de estagio supervisionado;

ou realizar as 300 horas nos 7°e/ou 8°'semestres.

O estagio é uma atividade individual e podera ser realizada em Organizag¢des Publicas, Privadas,
do Terceiro Setor, legalmente constituidas e que desenvolvam fungdes ou atividades relacionadas
a ciéncia da administracdo. Poderao ser contabilizadas horas de atividades na instituicdo com
atividades extracurriculares, tais como palestras, congressos, visitas técnicas e desenvolvimento
de projetos, até o limite de 20% do total.

Seréao igualmente aceitos como estagio o periodo em que o aluno trabalhar com registro, nos
moldes da CLT ou como s6cio de empresa, devendo nesta hipotese, apresentar copia da carteira
de trabalho ou do contrato social da empresa. Nao serao aceitos os trabalhos desenvolvidos que

nao se enquadrem no escopo das atividades do administrador. O aluno que nao realizar o
estagio conforme os critérios aqui estabelecidos, ndo podera receber o diploma e o
respectivo registro no CRA.

No inicio de cada semestre, os alunos receberao instru¢do quanto aos roteiros do estagio relativo
aquele semestre e aos horarios de orientagao.

ROTEIRO PARA ELABORACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

1. Dados Gerais

1.1 Identificagdo do aluno
- Nome completo;
- Curso, turma;
- Data de inicio do curso;
- Data do término do curso.
1.2 Identificacdo da Empresa Concedente do Estagio
- Nome;
- Enderecgo (Rua, n°, Bairro, Cidade, CEP, Telefone);
- Supervisor de Estagio na Empresa — nome, cargo/fungéao.
1.3 Identificagdo do Estagio
- Setor(es) onde o estagio foi realizado;
- Horario de estagio;
- Carga horaria por dia;

2. Descrigao e Analise das Atividades e dos Resultados
2 1 Mapeamenta Da EFmpresa

- Historico - narrativa em ordem cronoldgica com as principais fases da empresa e
os fatos mais marcantes da sua existéncia.

- Missao - negocios, objetivos, contribuicdo social, principios éticos e de conduta.



-4 -

- Descrigao da area de atuagcédo da empresa - descricdo geral da empresa, area de
atuacgao, instalagdes, estrutura, organograma funcional, produtos e servigos
oferecidos, area de atuacao do aluno.

- Descrigao das atividades do estagiario - descrigao organizacional do(s)
departamento(s) em que atuou, de suas atividades, com objetivos,
desenvolvimento e resultados alcancados.

Obs.: Se o estagio for realizado em duas etapas, deverao ser apresentados novamente os
dois ultimos itens acima descritos.

2.2 CONCI USAQ - Fazer uma andlise comparativa entre conhecimento e praticas obtidos
no Curso/Faculdade e a pratica profissional consequida através do Estagio/Empresa.

2.3 Entregar os relatérios para analise do orientador, com seus respectivos anexos, ao
Departamento de Estagio, dentro dos prazos estabelecidos pelo Coordenador, a partir do 5°
Semestre.

3. Observagdes Gerais:

3.1 Informacées Complementares

- O relatério ndo deve ser impresso em papel timbrado da empresa,;

- Tenha cuidado com a redacéo de seu relatorio. Faca a revisao e evite problemas
de digitagao;

3.2 Orientacdo do Estagio Supervisionado:

Os estudantes receberao a orientagao de professores da faculdade, designados pela
coordenagao do curso, em horario e local previamente determinados. O aluno podera
valer-se da colaboracao de professores especializados nas areas envolvidas.

3.3 Apresentacio das Atividades de Estagio

Deverdo ser entregues ao supervisor do estagio, APOS A DEVIDA CONFERENCIA, o Relatério
a Declaracdo da Empresa e Documentos, tendo como data limite a estipulada no inicio do ano
letivo, sendo o Relatério encadernado em espiral, em uma via. OBS: O aluno devera trazer
uma pasta com elastico na cor azul escuro, com etiqueta de identificagao registrando:

Nome do Aluno, N° de Matricula e Curso.

3.4 Documentos Comprobatérios para Oficializar o Estaqio

a) Aluno-funcionario: apresentara, em papel timbrado da organizagao ou érgao, uma
Declaragéo de atuagdo em fungao administrativa em 01 via, bem como fotocopia da
Carteira Profissional (pagina com foto, da qualificagao civil e pagina referente ao Contrato
de Trabalho);

b) Aluno-estagiario: apresentara o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) em 3 vias,
constando data de inicio ou a iniciar-se e de término prevista, horario (ou horas) da
atividade, numero da apolice e nome da companhia de seguros, ja devidamente

assinados pela empresa e pelo aluno, sendo uma via para empresa, outra para area de
Estagio e a ultima para o aluno; ou documento comprobatério que o vincule a llnstltwé:ao, a
organizacao ou ao 6rgao competente (ex. CIEE), mais a Declaragéo de Estagio (Modelo
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c) Aluno-proprietario/sécio: apresentara documento comprobatério de propriedade
(contrato social devidamente arquivado na Junta Comercial), que possa identifica-lo como
proprietario, em 1 via autenticada;

Aluno-filho-de-proprietario: apresentara uma declaragado em papel timbrado, conforme
Declaragao de Estagio (Modelo 1); documento que comprove que o pai e/ou a mée sao
proprietarios e fotocopia da certidao de nascimento ou casamento;

Aluno-desempregado ou auténomo: firmara com organizagéo a sua escolha Termo de
Compromisso de Estagio (TCE), juntamente com a Declaragao de Estagio (Modelo 1).
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ACORDO DE COOPERACAO E TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

INSTITUICAO DE ENSINO

FACULDADES INTEGRADAS DE RIBEIRAO PIRES
Entidade Mantenedora: Organizagdo Educacional de Ribeirdo Pires
CNPJ: 44178309-0001/41

Endereco: Rua Coronel Oliveira Lima, 3345 Bairro: Parque Alianga

CEP 09404-000 Cidade: Ribeirao Pires UF: SP

Fone: (Oxx11) 4828-2820 Fone/Fax: (Oxx11) 4828-5513
Representada por: Prof*Vera Ferro de Carvalho Cargo: Diretora

Professora Supervisora de Estagios: Marcia Sandon de Oliveira

UNIDADE CONCEDENTE

Razéao Social:
CNPJ:
Endereco:
CEP - Cidade: UF: SP
Fone: (Oxx11) Fone/Fax: (0xx11)
Representada por: Cargo:
Supervisor(a): Cargo:
ESTAGIARIO
Nome:
regularmente matriculado(a) sob no , ho curso de Bacharelado em
Administracdo com Habilitagdo em Administragao de Empresas, de nivel: Superior.
Endereco:
CEP - Cidade: UF:SP
Telefones: (0xx11) Celular: (0xx11)
CTPS: CPF/MF:

Celebram entre si este Acordo de Cooperagéo, convencionando as clausulas e as condigbes seguintes:

CLAUSULA 12: O Acordo de Cooperacao objetiva formalizar as condigbes basicas para a realizaco do
ESTAGIO DE ESTUDANTE, desta INST,ITUIC,AO DE ENSINO junto a8 UNIDADE CONCEDENTE. O estagio

deve ser entendido como uma ESTRATEGIA DE PROFISSIONALIZACAO que integra O PROCESSO DE
ENSINO-APRENDIZAGEM.

CLAUSULA 22:  Em decorréncia do presente Acordo, celebra-se um TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO - TCE entre o Estudante e UNIDADE CONCEDENTE, com interveniéncia e assinatura da
INSTITUICAO DE ENSINO, nos termos do paragrafo 1° do Artigo 6° do Decreto 87497/82, que constituira
comprovante da inexisténcia de vinculo empregaticio.

CLAUSULA 32: As condigdes basicas para realizagio do ESTAGIO DE ESTUDANTE estio explicitadas
neste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE, que se vincula ao presente Acordo de

Cooperacao.

CLAUSULA 42: O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE que decorre do ACORDO DE
COOPERACAO, tem por finalidade caracterizar a relacéo juridica especial existente entre 0 ESTAGIARIO e
a UNIDADE CONCEDENTE caracterizando a nao vinculagdo empregaticia.

CLAUSULA 52: Na vigéncia do presente Termo, o ESTAGIARIO estara incluido na cobertura do SEGURO
CONTRA ACIDENTES PESSOAIS, proporcionado pela APOLICE n
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. nome da companhia de seguros

CLAUSULA 62: Ficam compromissadas entre as partes as seguintes condigdes basicas para a realizagéo

do ESTAGIO:

a) avigénciade _/ / _a__/ | _ deste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE,
podendo ser renunciado a qualquer tempo, unilateralmente, mediante comunicagao escrita ou ser
prorrogado por meio da emissdo de um TERMO ADITIVO.

b) as atividades de ESTAGIO a serem cumpridas pelo ESTAGIARIO serdo desenvolvidas no horario
das as e das as horas,
totalizando horas por més.

C) as atividades principais a serem desenvolvidas pelo ESTAGIARIO, EM CARATER SUBSIDIARIO E
COMPLEMENTAR compativeis com o contexto da profissdo ao qual o curso se refere, sdo as
atividades basicas das Fases | e Il, constantes do Plano de Estagio Supervisionado.

d) As atividades acima descritas poderdo ser ampliadas, reduzidas, alteradas ou substituidas, de
acordo com a progressividade do ESTAGIO e do Curriculo, sempre dentro de um contexto basico
da profissédo e dentro das caracteristicas da empresa.

CLAUSULA 72: No desenvolvimento do ESTAGIO compromissado, cabera 8 UNIDADE CONCEDENTE:
a) Proporcionar ao ESTAGIARIO, atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,
compativeis com o contexto basico da profissdo a que seu curso se refere.
b) Proporcionar & INSTITUICAO DE ENSINO, sempre que necessario, subsidios que possibilitem o
acompanhamento, a supervisdo e a avaliagdo do ESTAGIO.

CLAUSULA 82: No desenvolvimento do ESTAGIO compromissado, cabera ao ESTAGIARIO:
a) cumprir, com todo o empenho e interesse, toda programac&o estabelecida para seu ESTAGIO;
b) observar e obedecer as normas internas da UNIDADE CONCEDENTE;
c) elaborar e entregar 8 COORDENAGAO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DA

FIRP relatorio(s) sobre seu ESTAGIO, na forma, prazo e padrdes estabelecidos;
d) entregar a empresa uma cépia do relatério final.

CLAUSULA 92 Constituem motivos para INTERRUPCAO AUTOMATICA DA VIGENCIA do presente
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE:

| - a conclusao ou abandono do curso e o trancamento de matricula; )
Il - 0 ndo cumprimento ao convencionado neste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO e ACORDO
DE COOPERACAO.

E, por estarem de inteiro e comum acordo com as condicdes e dizeres do ACORDO DE COOPERACAO e
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE, assinam:

Ribeirdo Pires, de de 2009.

INSTITUICAO DE ENSINO ESTAGIARIO

EMPRESA
Assinatura e carimbo do responsavel



TABELA ORIENTATIVA DE CUMPRIMENTO DAS HORAS

Minimo de 150 horas

HORAS / DIA TOTAL DE DIAS UTEIS TOTAL DE HORAS
02 horas / dia 75 dias uteis 150 horas
03 horas / dia 50 dias uteis 150 horas
04 horas / dia 38 dias uteis 152 horas
05 horas / dia 30 dias uteis 150 horas
06 horas / dia (*) 25 dias uteis 150 horas

(*) Nestes casos, somente para aluno-estagiario ou desempregado, pois ndo é concebivel um

empregado prestar 06 ou 08 horas de trabalho na empresa e estagiar mais que 04 horas no
mesmo dia.



(MODELO 1 — TERMINO DO ESTAGIO)

DECLARACAO

DECLARAMOS, para os devidos fins, que o aluno ,

regularmente matriculado sob o RG n° , ho Curso de Graduacgao de Administragao
de Empresas das Faculdades Integradas de Ribeirdo Pires, cumpriu

( ) horas de Estagio Supervisionado, no periodode _/ /  a
| | ,naempresa , onde desenvolveu as

seguintes atividades, como suplementacgao de seu curriculo escolar:

: de de 2009.

Assinatura do Supervisor

{Carimbo da Empresa e/ou Supervisor}



