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INTRODUCAO

1. CONCEITO

1.1 Objetivo Geral

O objetivo deste material é orientar os discentes para que, ao ingressarem nas

organizagdes, desenvolvam trabalhos que fagam a diferenca, mostrando desta forma seu

diferencial competitivo estreitando lagos de relacionamento empresarial, com visdo e espirito

empreendedor, orientados por professores da FAMA e profissionais associados & mesma,

internamente ou externamente. A seguir:

Proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades, analisar
situagdes e propor mudangas no ambiente organizacional societario;

Complementar o processo de ensino-aprendizagem, através da conscientizacdo das
deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional;
Atenuar o impacto da passagem da vida do estudante para a vida profissional, abrindo
ao estagiario mais oportunidade de conhecimento da filosofia, diretrizes, organizagao,
e funcionamento das organizagdes e da comunidade;

Facilitar o processo de atualizagdo de contetdos disciplinares, permitindo adequar
aquelas de carater profissionalizantes as constantes inovacdes tecnoldgicas, politicas,
sociais e econdmicas a que estio sujeitas;

Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, proporcionando o
surgimento de novas geragdes de profissionais empreendedores internos e externos,
capazes de adotar modelos de gestdo, métodos e processos inovadores, novas
tecnologias e metodologias alternativas;

Promover a integracdo da IES/ Curso- Empresa- Comunidade;

Atuar como instrumento de iniciacdo cientifica a pesquisa e ensino (aprender e
ensinar);

O estagio, previsto no Curriculo do Curso de Graduagdo em Administracdo, sera
efetuado em conformidade com as normas estabelecidas pelas Diretrizes para Estagio

Supervisionado dos Cursos de Administragao.



1.2 Definicéo de Estagio

Os Estagios sao regulamentados pela lei 6494/77 e instituido de acordo com o Decreto
87497 de 18 de agosto de 1982, publicado no DOU de 19 de agosto de 1982.

O Estagio Curricular supervisionado ¢ componente direcionado a consolida¢do dos
desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do formando.

O Estagio consiste nas atividades de formacao académico-profissionais programadas,
que proporcionem aprendizagem social, profissional e cultural aos discentes regularmente

matriculados no Curso de Graduagao em Administragao.

Considera-se estagio, as atividades programadas, orientadas e avaliadas que
proporcionam ao discente aprendizagem social, profissional ou cultural, através da sua
participagdo em atividades de trabalho em seu meio, vinculado a sua drea de formacao

académico-profissional.

O estagio poderd ser composto em duas partes basicas, ndo necessariamente

seqlienciais, a saber:

1.3 Atividades na esfera da FAMA:

. Semana da Gestdo Empresarial e Cultural;

o Semana Académica Interdisciplinar;

o Desenvolvimento de produtos e projetos educacionais;
e  Programa de inicia¢do a Pesquisa Cientifica;

e  Trabalhos e pesquisas destinados a diversas empresas conveniadas a FAMA.

1.4 Atividades externas a FAMA:

Através de empresas ndo conveniadas e/ou intermediarios como o CIEE e a MUDES.

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

relacionamento humano.



1.5 Vantagens do Estéagio

A empresa dispde de inimeras vantagens ao contratar um estagiario, tais como:

o O custo. A empresa estard contando com um colaborador de nivel elevado, capaz de
desempenhar intimeras tarefas a um custo relativamente baixo;

. As facilidades contratuais. Basta que a empresa firme um termo de convénio com a
FAMA, e um termo de compromisso para cada estagiario contratado;

o Um prazo definido. Ao firmar o termo de compromisso, a duragdo do estagio fica
completamente delimitada, podendo ser ampliada pela empresa através de um simples
termo aditivo. O estagio também pode ser encerrado a qualquer momento, sem Onus
adicionais;

o A empresa nao cria vinculo empregaticio e ndo precisa pagar encargos trabalhistas;

o A empresa pode ter ajuda académica na solucao de seus problemas administrativos.

o Pequenas e micro empresas podem conseguir toda a ajuda necessaria ao seu

desenvolvimento;

1.5.1 Para o Estagiario:

e Para o estagiario ¢ uma boa maneira de aprimorar o curriculo, proporcionando
melhores perspectivas para o futuro. O estidgio ¢ considerado como tempo de
experiéncia para efeito de futuras contratagdes;

o O fato de existir um prazo definido, permite que o estagidrio possa planejar-se,
definindo suas prioridades ao longo do curso;

o A vivéncia obtida durante o estdgio pode ser util na definigdo da drea de
especializacao do estagiario;

o O estagiario proporciona melhor aproveitamento do aprendizado académico, pois
permite a experiéncia pratica daquilo que foi visto na teoria;

o O estudante pode cobrir parte de suas despesas mensais, com as bolsas oferecidas
pelas empresas contratantes (em geral de 2(dois) e 3 (trés) salarios minimos para meio
periodo);

o O estagio pode ser uma oportunidade de mostrar seu valor e de conseguir um

emprego.



1.6 Direitos do Estagiario

Cabe ao estagiario apresentar a Empresa contratante sua Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social solicitando registro. A anotagdo do estagio devera ser feita nas paginas de
“Anotagdes Gerais” da CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social) do estudante,
mediante carimbo proprio pela DRT (Delegacia Regional do Trabalho) ou institui¢ao

devidamente credenciada para tanto.

As anotagdes devem constar claramente o curso, ano e instituicdo de ensino a que
pertence o estudante, o nome da concedente (empresa) ¢ as datas de inicio e término do

estagio.

1.7 Deveres do Estagiario e do Discente Funcionario

o Executar as tarefas programadas para o estagio;

o Avaliar o estagio realizado, semestralmente, segundo documento proprio;

° Elaborar, semestralmente, relatorio final das atividades;

o Entrar em contato com o coordenador de seu curso, ou com o professor orientador em
datas pré-determinadas ou sempre que houver necessidade para discussdo das
atividades;

o Ser ético e humano;

o Firmar e cumprir as condi¢des do Termo de Compromisso do Estagio Supervisionado;

o Freqiientar as aulas de Estdgio Supervisionado;

o Entregar as copias revisadas (ortografia, metodologia e normas da ABNT) do
Trabalho de Conclusdo de Estagio Curricular ao professor ¢ a Coordenadoria de
Estdgios da FAMA, conforme o calenddrio e as orientacdes divulgadas pela
Coordenadoria.

o Apresentar o Trabalho de Conclusdo do Estagio curricular (TCEC) escolhido em
grupos de no maximo trés (3) pessoas, levando em consideracdo os seguintes topicos:
Atividades desenvolvidas; visdo administrativa da empresa; teorias aplicadas na

pratica e propor solucdes para as criticas observadas.



1.8 Deveres do Discente Funcionario

° Elaborar semestralmente um relatério final das atividades;

° Entrar em contato com o coordenador de seu curso, ou com o professor, orientador em
datas pré-determinadas ou sempre que houver necessidade para discussdo das
atividades;

° Ser ético € humano;

e  Freqiientar as aulas de Estdgio Supervisionado;

. Entregar as coOpias revisadas (Ortografia, Metodologia e Normas da ABNT) do
Trabalho de Conclusdo de Estagio Curricular ao professor e a Coordenadoria de
Estagios da FAMA, conforme o calendario e as orientacdes divulgadas pela
Coordenadoria.

o Entregar ao professor ¢ a Coordenadoria de Estagios da FAMA, uma declaragdao de
trabalho constando o periodo exigido na area.

o Apresentar o Trabalho de Conclusdao de Estadgio Curricular (TCEC) escolhido, em
grupos de no méximo trés (3) pessoas, levando em consideracdo os seguintes topicos:
Atividades desenvolvidas; visdo administrativa da empresa; teorias aplicadas na
pratica e criticas, relatar sua atividade profissional, através de um estudo de caso,

propor solugdes, para as criticas observadas.

2. COORDENADORIA DE ESTAGIO

E responsavel pela coordenacio, administracio e avaliagdo dos estagios realizados
pelos discentes do Curso de Graduacdo em Administragdo da Faculdade Machado de Assis —
FAMA. A secretaria ¢ responsdvel pala guarda dos relatérios, convénios e demais
documentos fornecidos pelos discentes. O Coordenador de Estigios serd indicado pelo
Coordenador do curso de Administragdo da FAMA.

Sao atribuidas ao Coordenador de Estagios as seguintes fungdes:

o Articular a relagdo entre os discentes do Curso de Graduagao em Administragdo e os
professores do FAMA, designando um orientador para cada discente que faca estagio
ndo obrigatorio, e orientadores para os discentes matriculados na disciplina de Estagio

Supervisionado.
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Elaborar semestralmente o planejamento das atividades a serem desenvolvidas pela
Coordenadoria de Estagios, bem como um relatorio das atividades do semestre
anterior, para encaminhamento a Coordenagao do Curso.

Participar de reunides e representar a Coordenadoria de Estagios.

Auxiliar os estagiarios do Curso de Graduagdo em Administragdo, bem como os
professores da FAMA, com relacdio a aplicagdo das diretrizes de Estdgio em
Administragao.

Redigir e baixar normas e instrugdes sobre as atividades inerentes a sua area de
atuacdo e competéncia.

Divulgar entre os discentes do Curso de Graduagdo em Administracdo qualquer
informagao que esteja relacionada a pratica de estagios, ou a elaboragdo do TCEC.
Promover reunides com os discentes matriculados em Estagio Supervisionado, para
transmitir-lhes as informacgdes necessarias.

Supervisionar a manuten¢do do TCEC em arquivos da Coordenadoria de Estagios (em
meio magnético ou 6tico) e na Biblioteca, bem como a disseminagdo desses trabalhos.
Prestar servigos administrativos de cadastramento de estudantes e oportunidades.
Acompanhar a renovagdo do Termo de Compromisso, semestralmente.

Solicitar ao departamento responsavel a inclusdo dos créditos relativos ao estagio no
historico escolar do discente.

Desenvolver o perfil profissional ético, humano, criativo e conhecedor e suas
responsabilidades sociais como futuros administradores.

Criar cadastro com discentes interessados em participar de processos seletivos para
organizagoes;

Estimular, desenvolver pesquisas e projetos académicos.

Receber os relatorios de acompanhamento do estagiario.

Visitar ou fazer contato com as empresas que discentes estejam estagiando para
verificacdo e realizagdo de relatorio. No caso de seu impedimento podera ser indicado

professor orientador para esta atividade.
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3. AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

O estagio supervisionado deve ser avaliado por todos os envolvidos no processo.

O curso de Administracdo da FAMA estabelece que o estidgio supervisionado seja
validado mediante entrega, por parte do discente a organizacdo e a FAMA, de Trabalho de
Conclusdao de Estagio Curricular a ser desenvolvida na organizacdo que o acolhe como
estagiario; a entrega de relatdrios semestrais onde o orientado descreve as atividades
desenvolvidas, a avaliacao do relatério do professor orientador, a avaliagdo do relatorio do

supervisor da empresa e a freqiiéncia de, no minimo, 75% das aulas de Estagio

Supervisionado.

Apresentacao Apto

Relatorios Todos Entregues
Freqiiéncia Acima de 75%
TCEC Nota > 6,0

4. DEFINICOES DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

4.1 Obrigatério

O Estégio obrigatdrio se dara no sétimo e oitavo periodo, por um periodo minimo de
quatro horas diarias mediante a apresentagdo da documentagao requerida pela Coordenadoria
de Estagios. O Estidgio Obrigatério em Administracdao ¢ realizado em conformidade com a
disciplina de Estagio Supervisionado I e II. Quando o discente conclui o referido estagio, deve

entrar em contato com a Faculdade.
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4.2 Ndo Obrigatorio

O Estagio ndo obrigatorio em Administragao pode ser realizado em qualquer fase do
Curso e ndo possui avaliagdo, porém esta sob o controle académico da Faculdade através dos

Termos de Convénio e de Compromisso de Estagio.

4.3 Isento

Conforme as diretrizes curriculares para o curo de Administracdo e defini¢do do
Conselho de Extensdo de Pesquisa e Ensino(CEPE) o Estagio Supervisionado sera dispensado
nos seguintes termos:

Os discentes trabalhadores que exercerem atividades Administrativas em sua area de
formagao, a luz do perfil profissional de conclusio do curso, na condi¢ao de empregados
regularmente registrados, autonomos ou empresarios, poderdo ser dispensados, da
apresentagdo do TCEC.

A aceitagdo do exercicio de atividades profissionais a que se refere a isen¢do do
estagio, dependera de avaliagdo e aprovacdo pelo Coordenador de Estagio Supervisionado,
referendado pelo coordenador do Curso.

Para fins de solicitagdo do exercicio de atividades profissionais como atividades de

estagio, o discente deverd apresentar os seguintes documentos:

1. Se empregado, copia da parte da Carteira de Trabalho em que fique configurado seu
vinculo empregaticio e descri¢dao, pormenorizada, pela chefia imediata, das atividades

desenvolvidas, cargas horarias e demais informagdes pertinentes;

2. se autbnomo, comprovantes de seu registro profissional, e do recolhimento de Imposto
sobre Servigos correspondente ao més da entrada do requerimento, bem como descrigdo,

pormenorizada das atividades executadas;

3. se empresario, copia do Contrato Social da empresa e descricdo das atividades

Administrativas desempenhadas.
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5. TERMOS FIRMADOS

5.1 Termo de Convénio de Estagio

Para a empresa oferecer estdgio sem estabelecer vinculo empregaticio, sdo necessarios apenas
dois documentos, que sdo o "Termo de Cooperacao" e o "Termo de Compromisso de Estagio"
(Anexo [ p.18).

O Termo de Convénio ¢ estabelecido entre a FAMA e a organizagdo, por um periodo de um a
cinco anos, e possibilita a contratacdo de estagiarios de quaisquer cursos durante o periodo de

vigéncia.

5.2 Termo de Compromisso de Estagio

E o0 acordo celebrado entre as partes — Instituicio de ensino, Organizagio Concedente

e Estudante - para a realizagdo e formalizacao do estagio.

Se for proprietario ou socio proprietario da organizag¢do, ou se for funciondrio da
mesma, ndo se faz necessario o Termo de Compromisso de Estagio, assim como, estudantes

com estagio
interno.

No Termo de Compromisso de estagio entre a empresa (cedente) e o estudante, com

intervencgao obrigatéria da instituicdo de ensino deve constar:

o A assinatura das partes (empresa e estudante e da instituicao de ensino);

o A indicagdo expressa de que o termo de compromisso decorre de acordo de
Cooperagao;

o O numero de apolice de seguro contra acidentes pessoais, na qual o estagiario devera
estar incluido durante a vigéncia do termo de compromisso, € 0 nome da companhia
seguradora;

o O curso do estudante e a compatibilizagdo do mesmo com as atividades desenvolvidas
na empresa;

o A data de inicio e término do estagio;
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A qualificacdo do Agente de integracdo, caso haja;

As instituicdes de Ensino poderdo recorrer aos Agentes de Integracdo publicos e
privados. Estes agentes funcionam como intermedidrios e banco de dados entre as
oportunidades e os discentes. Temos como exemplo de Agentes: CIEE, Fundagdo
Mudes, etc. Constatada a participacao deste no processo, nele também devem ser
acordadas as condi¢des de relacionamento entre Empresa, Agente e Instituicdo de
Ensino.

Celebram entre si este Termo de Compromisso de Estagio, a fim de proporcionar
estagio nas dependéncias da Empresa, que sera regido pelas seguintes condigdes:
Estagio terd inicio a contar do comeco do sétimo periodo, com término previsto para o
final do sétimo periodo, podendo ser prorrogado de acordo com as vontades das partes
até o final do oitavo periodo.

O estagiario deverd cumprir 150h por semestre, totalizando 300 horas de estagio, o
qual se obriga a cumprir.

A empresa pode conceder bolsa de ajuda de custo, que deve ser pago mensalmente.

A empresa se obriga a fazer seguro de acidentes pessoais para cobertura de sinistro
ocorrido durante o estagio.

O estagiario se obriga a cumprir normas internas da empresa, principalmente as
relativas ao estagio que declara conhecer.

O estagiario se compromete a zelar por todos os bens materiais da empresa,
principalmente aqueles que lhe forem confiados, reservando-se a esta o direito de
responsabiliza-lo pelos danos que ocasionar, por dolo ou culpa.

O estagidrio se obriga a elaborar relatorio de estdgio semestralmente e entregar para
instituicao de ensino e empresa.

O estagiario e a instituicdo de ensino se comprometem a levar ao conhecimento da
empresa quaisquer circunstancias que impliquem na perda da qualidade de estagiario,
e que resultem na rescisdo desde termo, tais como: término de curso, trancamento de
matricula, desisténcia de estudo, além de outras ndo previstas.

Além dos motivos expressos qualquer das partes podera rescindir quando quiser este
Termo de Compromisso, sem aviso prévio ou indenizagdo, uma vez que nao ha

vinculo empregaticio com a empresa.
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o Atividades na FAMA - participagdo em empreendimentos ou projetos de interesse
social independente do aspecto profissionalizante poderd ser valido como estagio
curricular, e ndo terdo a necessidade do Termo de Compromisso.

o Em nenhuma hipoétese podera ser cobrada ao estudante qualquer taxa adicional
referente as providéncias administrativas para a obtengdo e realizacdo do estagio
curricular.

o O estagio somente poderd verificar-se em unidades que tenham condig¢des de oferecer
experiéncia pratica na linha de formagdo, devendo, o estudante, para esse fim, estar em
condig¢des para estagiar.

. A jornada de trabalho em estagio devera ser compatibilizada com seu horario escolar,

nao podendo ser superior a 40 h (quarenta horas semanais).

5.3 Termo Aditivo

O Termo de Compromisso tem a validade de seis meses e, portanto, deve ser renovado

semestralmente pelo Termo Aditivo (Anexo II p.20).

O Termo Aditivo assegura a continuacao do tratado no Termo de Compromisso.

6. RELATORIOS

Do acompanhamento e avaliacdo dos estagidrios.

o Os estagiarios avaliardo suas atividades através de Relatorios de Avaliagdo do Estagio
que deverd ser feito semestralmente. Esta ficha encontra-se a disposicdo dos
estagiarios na Coordenacao de Estagio. (1 relatério a cada semestre)

o Os supervisores diretos dos estagiarios também avaliardo estes através de relatorio
especifico a cada semestre. (1 relatorio a cada semestre)

o Os orientadores avaliardo os relatorios dos discentes e do supervisor ¢ entrardo em
contato com a instituicdo concedente de estdgio, uma vez a cada semestre, para

confrontar as informagdes necessarias.
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7. TRABALHO DE CONCLUSAO DE ESTAGIO CURRICULAR (TCEC)

O TCEC ¢ o resultado de uma atividade de natureza académica que pressupde a
orientacdo e supervisdo semanal por um professor da FAMA e deve ser entregue no final do
curso.

O TCEC pode ser caracterizado como investigacdo de carater aplicativo, podendo
constituir uma pesquisa, um estudo de caso, um artigo, ou a proposi¢cdo (ou descricdo) da
solugdo de um problema organizacional devendo, em todos esses casos, enquadrar-se nas
normas técnicas da ABNT.

Um TCEC podera ser elaborado por dois académicos excepcionalmente quando os
dois fizerem parte da mesma empresa.

O TCEC devera ter um minimo de 5 (cinco) e um maximo 10 (dez) paginas, incluindo
os anexos (0s anexos ndo devem ter mais que 25% do total de paginas do trabalho).

ApoOs as eventuais corregoes solicitadas pelo professor, o académico devera entregar
uma copia impressa ao professor de Estdgio Orientado, e uma copia em midia eletronica para
arquivo na Coordenadoria de Estagios. Ao concluir a elaboragcao do TCEC, os trabalhos serdo
divulgados através dos meios disponiveis de comunicacao.

Quando uma organizagao estudada desejar que seus dados ndo sejam divulgados, os
mesmos serdo disfar¢ados, ou podera ser utilizado um nome ficticio para a organizacado, a fim
de que nao seja reconhecida. Tal obra ndo tera carater sigiloso.

O TCEC pode ¢ deve servir de base para o desenvolvimento do Trabalho de Curso

(TC).

8 . DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos na presente resolucao serao resolvidos pelo Coordenador de Estagio,
ouvindo, quando necessario, pelo Coordenador dos Cursos.

As Politicas e Diretrizes da Coordenadoria de Estdgios da FAMA entram em vigor a
partir da sua aprovacdo pela Coordenacdo dos Cursos, revogando todas as disposi¢des em

contrario.



17

9.ANEXOS
Anexo |
(——\ FACULDADE MACHADO DE ASSIS
J ACORDO DE COOPERA(}AO E TERMO DE

COMPROMISSO DE ESTAGIO

Instituido de acordo com o Decreto 87497, de 18
de agosto de 1982 (DOU 19/08/82); que
regulamenta a lei 6494/77.

Acordo de Cooperacdo — nimero

Entre as Partes:
(Dados completos da Fama) que atuard como interveniente para que este produza seus efeitos
legais.

(Dados completos da Empresa concedente)

Vem através deste para formalizar as condigdes basicas para a realizacdo de Estagio,
que possui objetivo de aprendizagem profissional.

Termo de Compromisso de Estagio
Os acima citados juntamente com (Dados do (a) Estagiario (a)).

Celebram entre si este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, a fim de

proporcionar estdgio nas dependéncias da Empresa, que sera regido pelas seguintes

condicoes:
1. Estagio terd inicio a contar da seguinte data: , com término
previsto para: , podendo ser prorrogado de acordo

com as vontades das partes.

2. O estagiario deverd cumprir o seguinte horario , totalizando

horas semanais, o qual se obriga a cumprir salvo decorrente por

impossibilidade decorrente de suas obrigagdes escolares, quando deverd ser comunicado a

Empresa.
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A Empresa concedera bolsa de , que serad pago

mensalmente.
A  Empresa se obriga a fazer seguro de Acidentes Pessoais na

Seguradora apolice

para cobertura de Sinistro ocorrido

durante o estagio.

O estagiario se obriga a cumprir Normas internas da Empresa, principalmente as relativas
ao Estagio que declara conhecer.

O estagiario se compromete a zelar por todos os bens materiais da empresa,
principalmente aqueles que lhe forem confiados, reservando-se a esta o direito de
responsabiliza-lo pelos danos que ocasionar, por dolo ou culpa.

O estagidrio se obriga a elaborar relatério de Estagio Semestralmente e entregar para
Instituicdo de ensino e Empresa.

O estagidrio e a Instituigdo de Ensino se comprometem a levar ao conhecimento da
Empresa quaisquer circunstincias que impliquem na perda da Qualidade de Estagiario, e
que resultem na rescisdo desde Termo, tais como: término de Curso, trancamento de
Matricula, desisténcia de estudo, além de outras ndo previstas.

Além dos motivos expressos qualquer das partes podera rescindir quando quiser este
Termo de Compromisso, sem Aviso Prévio ou Indenizag¢do, uma vez que ndo ha vinculo

empregaticio com a Empresa.

E por estarem devidamente ajustados Empresa, Estagiario e Instituicdo de Ensino, firmam

o presente Termo.

Estagiario (a) Institui¢ao de Ensino

Empresa concedente

Rio de Janeiro, / /

, 1 via — Monitor
2 via — Coordenacao de Monitoria
3 via — Empresa
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Anexo 11

(——\ FACULDADE MACHADO DE ASSIS

+AMA,

~—® TERMO ADITIVO

Instituido de acordo com o Decreto 87497, de 18
de agosto de 1982 (DOU 19/08/82); que
regulamenta a lei 6494/77.

Aditamento ao Temo de Compromisso de Estagio - firmado entre:
(Dados completos da Empresa concedente) e com (Dados do (a) Estagiario (a)

Ja qualificados respectivamente, no acordo de cooperagao - nimero € no

decorrente Termo de Compromisso.

Este Termo prorroga a vigéncia do referido TCEC até o dia

Permanecem inalteradas as demais disposi¢des do TCEC, do qual este Termo Aditivo passa a

fazer parte integrante.

E por estarem de inteiro e comum acordo com as condi¢des e dizeres deste Termo, as

partes assinam.

Estagiario (a) Institui¢ao de Ensino

Empresa Concedente

Rio de Janeiro, / /

‘ 1" via — Monitor
2 via — Coordenagdo de Monitoria
3 via— Empresa



Anexo 111

20

f-'_\ FACULDADE MACHADO DE ASSIS

+AMA,

~—® RELATORIO DO ESTAGIARIO

Nome do Estagidrio:

Matricula:

Empresa em que realiza o Estagio:

Atividade principal:
Relatério de Estagio de / / a / /
Resumo das atividades desenvolvidas (itens e subitens):
Rio de Janeiro, / /

(Assinatura do Estagiario)
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Anexo 1V

(——\ FACULDADE MACHADO DE ASSIS

+AMA,

~—® AVALIACAO DO ESTAGIO

1. Nome e cargo do superior imediato:

2. O estagio foi valido como:
() Aprendizagem ( ) Pratica do que foi visto em sala ( ) Conhecimento novo

Outros

3. Especificar disciplinas e areas de seu curso que tiveram maior afinidade com seu estagio:

4. Houve necessidade de conhecimento tedrico-pratico?
)Nao ( ) Sim - Quais?

—~

e

O estagio permitiu melhor defini¢do de seu interesse profissional?

6. Durante o estagio recebeu algum acompanhamento ou supervisdo por parte da empresa?

7. Durante o estagio recebeu algum acompanhamento por parte da FAMA?

8. Qual o grau de relacionamento interpessoal na empresa?
) Insuficiente ( ) Suficiente ( ) Bom () Excelente

~

9. Ha interesse em ser efetivado pela empresa?
( )Sim ( ) Nao ( ) Sim, mas n3o no momento, por motivos de

10. Sugestdes:

(Nome, Matricula e Assinatura do Estagiario)
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Anexo V

AVALIACAO DO ESTAGIARIO

1. Especificar a drea da empresa onde o estagio desempenhou suas atividades:

2. Houve necessidade de conhecimento teérico-pratico?
( )Nao ( )Sim-— Quais?

3. O estagidrio mostrou interesse profissional pela area?

4. Durante o estagio foi oferecido acompanhamento ou supervisdo por parte da
empresa?Como?

5. Durante o estagio a Empresa se comunicou com a FAMA? Houve acompanhamento por
parte de FAMA, ao estagidrio?

6. Ha interesse em se efetivar nosso discente-estagiario?
( )Sim ( ) Nao ( ) Sim, mas nao no momento, por motivos de

7. Qual o grau de relacionamento interpessoal na empresa?
( ) Insuficiente ( ) Suficiente ( )Bom () Excelente

8. Quais as habilidades e deficiéncias mais significativas observadas no desempenho do
estagiario?

9. Sugestdes e recomendacoes:

Responsavel pelo estagiario
(Nome, Cargo, Assinatura e Carimbo)
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Anexo VI

RELATORIO DA EMPRESA

Nome e cargo do superior responsavel:

Empresa concedente do estagio:

Telefone e e-mail para contato:

Relatério de Estagio de / / a / /

Resumo das atividades desenvolvidas pelo estagirio (itens e subitens):

Rio de Janeiro, / /

(Assinatura do responsavel pelo estagiario e
carimbo da empresa com CNPJ).
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Anexo VII

DECLARACAO DE TRABALHO

Declaro, para devidos fins, qUE.........coceeriieriieeiieiieeieeee et , portador (a) da
carteira de identidade de n°............... , emitido pelo .................... , hos fez-se colaborador (a) na
area administrativa, no periodo de .../.../.... até ..../..../...., completando a carga hordria minima

de 150(cento e cingiienta) horas.

Rio de Janeiro, / /

(Assinatura do responsavel pelo estagiario e
carimbo da empresa com CNPJ).



25

Anexo VII
f—\ FACULDADE MACHADO DE ASSIS
.(Eﬂ]) RELATORIO DO FUNCIONARIO

Nome do Funcionério:

Matricula:

Empresa na qual realiza suas atividades:

Atividade principal:

Relatério de Atividade de / / a / /

Resumo das atividades desenvolvidas (itens e sob itens):

Rio de Janeiro,

/

(Assinatura do Funcionario)

Anexo IX
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f—\ FACULDADE MACHADO DE ASSIS

+AMA,

~—® RELATORIO DA EMPRESA

Nome e cargo do superior responsavel:

Empresa:

Telefone e e-mail para contato:

Relatorio de Atividade de / / a / /

Resumo das atividades desenvolvidas pelo funcionario (itens e sob itens):

Rio de Janeiro, / /

(Assinatura do superior imediato e carimbo da
empresa com CNPJ).
Anexo X
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PERGUNTAS MAIS FREQUENTES

Eu trabalho e estudo. Ha necessidade de fazer o estagio?
De acordo com as defini¢cdes de estdgio apresentadas, as atividades inerentes ao estagio
podem ser desenvolvidas na empresa onde trabalha sempre pertinente a formagao

profissional pretendida no curso.

Caso eu va realizar as atividades decorrentes do estagio no meu trabalho, ha necessidade
de seguro de vida?

Nao. A empresa responde pelos seus empregados.

Eu jé fiz um estdgio anteriormente. Posso aproveitar as horas?

Nao, pois o estagio deve ser orientado, supervisionado e avaliado.

Onde posso conseguir um estagio?
Pode procurar na lista de empresas conveniadas com a FAMA disponivel na coordenacao
de estagios, assim como, o discente pode procurar oportunidades na MUDES pelo

telefone (21)3094-1181, site www.mudes.org.br ; ou no CIEE Telefones: (21) 2412-0012

[ 2415-1282 (Campo Grande), site www.estudantes.ciee.org.br .

Caso tenha dificuldade de conseguir estdgio, como poderei cumprir as exigéncias
descritas?

O estagio nao necessariamente necessita ser uma atividade externa, podendo ser realizado
nas dependéncias da FAMA em atividades ja relacionadas neste manual como, por
exemplo, a FAMA Consultoria Janior, informa¢des no site da FAMA

www.famanet.br/fama/Instituicao/famajr.asp .

Para o TCEC posso apresentar uma revisao bibliografica?
Nao, ha necessidade de realizar uma pesquisa de campo que possa ser aplicada a

realidade, pois o objetivo geral do estagio ¢ fazer com que o discente tenha a


http://www.mudes.org.br/
http://www.famanet.br/fama/Instituicao/famajr.asp
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oportunidade de colocar em pratica o seu aprendizado tedrico no ambiente de trabalho ou

de estagio do discente.

“A criagdo do mundo ndo aconteceu apenas no inicio,
mas continua se sucedendo todos os dias. O mundo nao
foi criado uma unica vez, mas todas as vezes que uma
pessoa de talento se manifesta”.

Marcel Proust
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