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Introducao

Este Manual de Estidgio do curso de Administracdo, da Faculdade INESP, pretende apresentar ao aluno

informagdes necessarias para o desenvolvimento das atividades de estagio profissional, o registro destas
atividades e a entrega do relatorio final.
O Estégio ¢ atividade obrigatoria e, para seu desenvolvimento, a Faculdade INESP disponibiliza ao aluno
o acompanhamento por Professor Supervisor de Estigio, que auxiliard o aluno e sanard as dividas
referentes aos processos desta atividade.
As datas de entrega de relatorio, de cada semestre letivo, serdao fixadas através de Portaria e apresentadas

no site www.inesp.edu.br.

Este regulamento foi inspirado no Parecer CNE/CES 146/2002, homologado em despacho do Ministro da
Educacao de 09/05/2002, publicado no Diério Oficial da Unido n° 90, de 13/05/2002 — Secao 1, artigo 4°.
Lei 6.494 — 07/12/77 - Lei 8 .859 — 23/03/94. Lei 11.788/2008. E especificou que:

“O Estagio Supervisionado ¢ um componente curricular obrigatorio, indispensavel a consolidagdao dos
desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do formando, devendo cada institui¢do, por seus
colegiados superiores académicos, aprovar o correspondente regulamento de estagio, com suas diferentes
modalidades de operacionalizagao.”

A atividade de estagio ¢ uma disciplina curricular, tendo por finalidade a aplicacdo dos conhecimentos
teoricos/praticos adquiridos pelo aluno no decorrer do curso. O estagio curricular constara de atividades
de aprendizagem profissional proporcionadas ao aluno através de sua participagdo em situagdes reais de
vida e de trabalho.

As atividades de estagio devem estar relacionadas a area de conhecimento do curso de Administragao.

A carga horéaria minima de estagio ¢ de 480 horas, conforme a grade curricular do curso.
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1 Conceito, Finalidade e Objetivos
Art. 1° - O Estagio Curricular Supervisionado ¢ um componente do projeto pedagdgico de um curso,

devendo ser inerente ou complementar a formagdo académica profissional, como parte do processo de
ensinar e aprender, de articulagdo teoria e pratica e como forma de interagao entre a Institui¢ao Educativa
e as organizacdes ou instituigdes.

Art. 2° - A atividade de Estagio Curricular Supervisionado ¢ de natureza exclusivamente discente e tera
como finalidade: I - aprimoramento discente; II - preparagao profissional.

Art. 3° - S3o objetivos do Estagio Curricular Supervisionado:

I - Oportunizar ao académico um contato mais direto e sistematico com a realidade profissional,
visando a concretizacao dos pressupostos tedricos, associados a determinadas praticas especificas;
II - Capacitar o estagiario para atividades de investigacdo, andlise e interven¢do na realidade

profissional especifica;

11 - Possibilitar ao estagiario a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos no curso;
v - Proporcionar ao estagiario o contato com novas alternativas de trabalho e de produgao;
A% - Viabilizar a realizagdo de experiéncias em situagdes concretas, relacionadas com a area de

conhecimento do curso;

VI - Possibilitar ao estagiario a construgdo de suas proprias condutas (afetivas, cognitivas e técnicas)
a partir da situa¢d@o em que se encontra, frente a um futuro desempenho profissional;

VII - Levar a comunidade os resultados obtidos nas atividades de estagio, tendo em vista o papel da
universidade, no sentido da disseminacdo do conhecimento produzido e de responsabilidade social.

2 Responsabilidades no Estagio

O estagio curricular serd desenvolvido junto a Empresa de direito publico ou privado, incluindo a prépria

instituicao de ensino, quando couber, sob a responsabilidade e supervisao do Curso.

A participacdo da Empresa de direito publico ou privado no processo de estagio, se limitard a fornecer a

oportunidade de estagio, oferecer o campo de estagio e colaborar no processo educativo do aluno.

Importante: A realizacdo do estdgio ndo acarretara vinculo empregaticio, de qualquer natureza junto a
Empresa ¢ no caso de emprego, o aluno poderad utiliza-lo como estagio através da C.T. (Carteira de

Trabalho), ou declaracdo da empresa, dispensando a carta de apresentacao e o termo de compromisso.

3 .Orientacio do Estagio
Os estagios serdo orientados pelo coordenador de Estdgio, Sr. Fredy Henrique de Moraes Ribeiro. A
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formaliza¢do da orientacdo devera ser feita através de requerimento, conforme anexo II, encaminhado a

Coordenacao.

PRE-REQUISITOS PARA O ESTAGIO

Como pré-requisito a elaboragdo do Estdgio, o aluno devera ter cursado pelo menos 1.800h (mil e
oitocentas horas) do curso e ter sido aprovado nas disciplinas até o terceiro ano, respeitados os limites de

dependéncias estabelecidos no Regimento da Instituicao.

Importante: O aluno deverd estar matriculado na disciplina de estagio e estar frequentando regularmente

as aulas do periodo letivo.

O estagio ndo desenvolvido no decorrer do curso podera ser realizado posteriormente, a partir de uma
autorizagao prévia da Coordenagdo do Curso, dentro de um prazo maximo de 1(um) semestre a contar do
semestre em que o aluno concluiu, com aprovagao, todas as disciplinas regulares do curso. Lembrando

que o aluno ndo podera colar grau com a sua turma sem o estagio concluido.

Todos os alunos, sem excecdo, devem participar da “atividade de estagio” vigente no ano, de acordo com

este Manual e respeitando as datas previstas para as etapas do estagio, fixadas através de Portaria.

Os trabalhos entregues apos as datas previstas na Portaria acima mencionada, estardo sujeitos as

atualizacdes das normas aplicaveis ao manual de estagio supervisionado para o semestre seguinte.

Nao haverd prorrogacdo de prazo para entrega de relatorio e a unica pessoa habilitada a receber os
trabalhos ¢ o Professor Supervisor de Estagio, portanto, os trabalhos deixados nas reparti¢des da

institui¢do (por mais habilitado que seja a pessoa recebedora) nao serdo considerados.

4 Modalidades de Estagio

Visando oferecer condigdes a todos os alunos, independentemente de sua situacdo profissional, de
cumprir os objetivos do estagio e atender as exigéncias legais, a Coordenagdo de Estdgio da Faculdade

oferece 03 modalidades para cumprir esta etapa da vida académica.

O aluno deverd analisar a modalidade em que se situa e preencher o Formulério “Ficha de Opcao de
Estagio” contido neste Manual, entregando-o a Coordenacao de Estdgio, juntamente com os documentos

solicitados, no prazo determinado.
Sao as trés modalidades possiveis:
1.) Estagio ja realizado ou em andamento;

2.) Atuagao Profissional;
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A seguir, serd apresentado cada uma das modalidades e suas caracteristicas.

3) Projeto Empresa.

4.1 Modalidade 1: Estagio ja realizado ou em Andamento

Muitos alunos da Faculdade INESP ja realizaram ou estao realizando estagio em empresas privadas ou

publicas (com Contrato ¢ Termo de Compromisso assinados pela Faculdade).

A Coordenagao de Estagio reconhece esta modalidade, desde que:

° O estagio tenha sido realizado a partir do 4° periodo do curso;
° O programa de estagio desenvolvido ou em andamento seja aprovado pela Faculdade;
° O estagio tenha sido supervisionado e aprovado por um representante da Faculdade.

42 Modalidade 2: Cargos com vinculos empregaticios que nio caracterizam

estagio profissional

Ja exerce atividade profissional ou ainda cargos Administrativos e de Supervisdo ou proprietario de empresas

(desde que regularmente constituido)

Os alunos que ja atuam como profissionais em cargos administrativos e/ou de supervisao, chefia ou
geréncia, nas areas de administragdo (Adm. Geral, Financas, Recursos Humanos, Marketing e Producao)

e Area Contabil, com experiéncia comprovada de no minimo um ano.

A aprovacdo desta modalidade, dependera da area de atuagdo e das fungdes que este aluno executa no

cargo.

Os alunos deverdao apresentar uma declaracdo da empresa, mencionando o cargo e as fungdes que
exercem, anexando coOpia da Carteira de Trabalho, onde consta o numero da Carteira Profissional, a
identidade pessoal e o registro do cargo atualmente ocupado ou, se for o caso, contrato que comprove o

vinculo entre o aluno e a empresa mencionada.

Todos os alunos independentemente da sua opc¢do pela situagdo 1 e 2 deverdao apresentar um relatorio

individual.

43 Modalidade 3: Projeto Empresa

Esta modalidade consiste em realizar um projeto concreto, dentro de uma empresa, acompanhado por um

professor orientador da Faculdade INESP.

Este projeto podera ser realizado individualmente ou em grupo, de no maximo trés alunos, em uma

Portaria MEC N°703 de 03/03/2005, Publicada no DOU em 04/03/2005

Rua General Carneiro, n° 341 - Centro - Jacarei - SP - CEP 12308-061



A

FACULDADE INESP

‘ INSTITUTO NACIONAL DE ENSINO E PESQUISA

empresa, que deverd ser escolhida pelo grupo.

Este projeto consiste em estruturar uma solugdo para um conjunto de problemas concretos, pelos quais a
empresa escolhida estd passando. Assemelha-se a um trabalho de consultoria, em que os alunos buscardo

cooperar com a empresa no equacionamento de seus problemas e geragao de propostas de solugdo.

Esta modalidade podera ser desenvolvida em qualquer area da Administragdo (Marketing, Producao,

Recursos Humanos, Finangas, ¢ Administracdo Geral).

O Projeto Empresa sera realizado no decorrer do ano letivo. Serdo realizadas reunides formais entre o
grupo de trabalho e o orientador, com duracdo maxima de 2 horas cada. Fica claro, que ¢ imprescindivel,
a presenca de todos os alunos do grupo nas reunides. O ndo comparecimento poderd implicar em exclusao

do grupo.

Este projeto devera conter trés etapas basicas: levantamento da situacdo do problema, diagndstico e

proposta de intervengao.

Ao final, o projeto sera apresentado pelos alunos do grupo, sob forma de relatério ao Professor Supervisor

de Estagio.

Os alunos interessados nesta modalidade de estadgio deverdo solicitar Ficha de Inscricdo a Supervisao de

Estagio.

Mesmo que o aluno realize o estagio nas modalidades 1, 2 ou 3; a apresentagdo do Trabalho de Conclusado

de Curso (TCC) ¢ obrigatoria.

O ndo cumprimento de qualquer das fases das modalidades de estagio (documentagao, reunides, entrega

de relatorios, aprovagao dos orientadores) implicard em retengdo, isto e, a ndo possibilidade de colar grau.

Os alunos que optarem pela Modalidade 3 de Estagio, deverdo apresentar declaragio especifica, conforme

modelo apresentado a seguir.
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4.3.1 Modelo especifico para a Modalidade 3 de Estagio, a ser preenchido pela

Empresa em que o Estagio foi realizado

DECLARACAO

Declaro para devidos fins que, o Sr(a) NOME DO ALUNO(A), portador do RG: NUMERO
DO RG; CPF: NUMERO DO CPF, realizou trabalho de pesquisa profissional, sem vinculo
empregaticio, nesta empresa, no setor (NOME DO SETOR), exercendo suas atividades no
enderego abaixo desde: (DATA DO INICIO DAS ATIVIDADES DO(A) ALUNO(A) NA
EMPRESA).

Local !/

Assinatura do responsavel na empresa
(carimbo da empresa, papel timbrado)
Cargo ocupado

4.3.2 Outros itens que devem estar presentes no Relatorio da Modalidade 3 de
Estagio
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Além das atividades listadas para a confec¢do do relatorio de estagio, a modalidade 3 deve conter ainda:

Na apresentagdo da Empresa:

a) Perfil, Estrutura e Caracterizacdo da Empresa

- Perfil: Historico, nacionalidade, faturamento, niimero de funcionarios, produtos, concorrentes,
caracterizacdo do mercado e do setor produtivo.

- Estrutura e Funcionamento: Forma de gestdo utilizada, preocupagao com a qualidade (controle,
qualidade total), tipo de administracdo predominante, bases de relacionamento e cultura, e preocupagao
com posturas atuais;

- Caracterizacdo: Analise das informagdes frente ao conhecimento tedrico e identificagdo das
caracteristicas tipificadoras da empresa;

b) Area Funcional, Objeto de Estudo e Diagnéstico

- Area Funcional: Estrutura e funcionamento do setor, relacionamento e lideranca, localizacdo como
area de apoio ou operacional, tipos de atividades desenvolvidas, o planejamento das atividades do setor,
dificuldades que o setor enfrenta no relacionamento com os demais setores, impacto ou influéncia do
ambiente externo no setor em estudo e a aceitagao dos produtos no ambiente externo;

- Diagnostico e Consequéncias Futuras: Usar as informagdes coletadas e observadas, relacionar as
informagdes e os conhecimentos teoricos e técnicos, apresentar diagnosticos e consequéncias futuras
identificando o problema do setor.

c) Intervengao

- Considerar as limitagdes e pontos fortes da em presa ao problema

- Apresentar proposta de intervencao, considerando possiveis alternativas frente ao problema,
limitacdes e pontos fortes da empresa.

- Escolhes, fundamentando e avaliando riscos, a melhor forma de intervencao ou solugao do

problema.

Anexos (questionarios, entrevistas ou qualquer outro elemento que contribui de forma significativa na

elaboracdo do tema), conclusao e indicacao de bibliografia.
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5 Documentac¢ao do Estagio
Cabe ao professor de estagio estabelecer a frequéncia das visitas e a periodicidade dos relatdrios parciais,

comunicando com antecedéncia ao aluno.

Todo o desenvolvimento do estagio devera ser documentado pelo aluno através da coordenagao do
professor de estagio, conforme relacdo a seguir:

1. Carta de Apresentacido: Formulario preenchido pelo aluno e entregue a institui¢ao concedente,
apos o visto do coordenador de estagio e do coordenador do curso.

2. Auto Avaliacio do Estagiario: Preenchido pelo estagiario, avaliando seu proprio desempenho.

3. Avaliacdo do Estagiiario pela Empresa: Relatério de avaliagdo preenchido pelo supervisor de
estagio concedente. (Documento confidencial).

4. Declaracao de Conclusao de Estagio: Documento da empresa concedente, confirmando a
realizacdo do estagio. Emitido em papel proprio da empresa.

5. Avaliacdo Final do Estagio pelo Coordenador de Estigio: Documento preenchido pelo
coordenador de estagio supervisionado, onde apds comentario fundamentado sobre o estigio, o
coordenador avalia o desempenho do aluno, definindo a aprovagao do aluno na disciplina.

6 Etapas do Estagio

O aluno devera realizar uma andlise descritiva do historico e da miss@o da organizacao.

1. Introducio

- Descrever o objetivo do estdgio, uma breve apresentagdo de como chegou até a empresa em que
fard o estagio, o seguimento em que a empresa atua. Finalize este texto apresentando o que o leitor
encontrara no decorrer do Relatorio do Estagio.

2. Historico da empresa:

- Razao social da empresa;

- Endereco;

- Evolucdo sintética do negdcio: narrativa em ordem cronoldgica com as principais fases da
empresa;

- Fatos mais marcantes desde a sua existéncia;

- Principais fundadores e principais diretores atuais.

- Este topico devera conter informacdes sobre a origem da organizagdo, sua estrutura societaria,
aspecto de sua cultura organizacional, declaracdo da missdo, principais politicas vigentes, descri¢do dos
principais produtos/ servigos, dados sobre o mercado em que atua e concorréncia.

3. Objetivos da organizacio:
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- Objetivos da Organizacdo;

- Objetos e atividades da area e andlise da contribuicao do estudante. (Neste item, o aluno devera
detalhar as atividades que a area desempenha e analisar de que forma este desempenho contribui para o
resultado da organizagdo como um todo).

4. Descri¢ao da area de atuagio da empresa:

- Ramo de atividade;

- Produto(s) da empresa;

- Principais mercados e tipos de clientes:

- Principais fornecedores.

- Estrutura da Empresa:

- Porte da empresa;

- Numero de funcionarios;

- Mostrar a estrutura geral da empresa (Organograma geral da empresa).

5. Estrutura funcional do departamento em que estagiou:

- Organograma especifico da area de atuag¢@o do aluno, salientando a sua posi¢ao

6. Do departamento em que realizou o estagio (financeiro, contabil, vendas/ Rh, Mkt, etc.) relatar:

- Os recursos, as atividades e o processo que envolve o departamento;

- Produto Final do departamento;

- Dissertar sobre o modelo adotado no departamento referente a: Tipo de Lideranca; Motivacao,
comprometimento da equipe.

Atencdo: Nao poderd ser apresentada, neste item, apenas uma descricdo sumaria do cargo e/ ou
atividades em topicos simplificados. O aluno devera detalhar suas atividades, de forma que haja o
atendimento das funcoes executadas.

7. Aprendizados:

Fazer uma correlacdo do que foi observado com as teorias administrativas do curso de administracao e
relatar o papel que o curso de graduagao teve no desenvolvimento profissional do aluno

8. Analise:

Fazer uma analise critica referente ao departamento, no que diz respeito aos recursos, as atividades e ao
processo que envolve o departamento;

9. Sugestoes de Melhoria no Processo:

Se julgar necessario, o aluno podera apresentar sugestdes de melhoria na organizagao.

10.  Conclusio.

Portaria MEC N°703 de 03/03/2005, Publicada no DOU em 04/03/2005

Rua General Carneiro, n° 341 - Centro - Jacarei - SP - CEP 12308-061

11



A

FACULDADE INESP

‘ INSTITUTO NACIONAL DE ENSINO E PESQUISA
11. Referéncias

(no formato ABNT para referéncias)

12. Anexos:

Anexar declaragdes e outros documentos pertencentes ao processo de estdgio supervisionado.

13. Documentos Pessoais:

Cada modalidade de estagio exige uma documentagao pessoal, a saber:

- Modalidade 1: Copia da carteira de trabalho e/ou contrato de servico legitimadora do estagio
profissional

- Modalidade 2: Documento que comprove o vinculo do aluno com a empresa empregadora.

- Modalidade 3: Declaragdo (item 5.3.1 deste manual)

7 Visao Geral do Relatorio Final de Estagio

- Capa (Utilizar como modelo a pagina 2 deste manual)

- Folha de Rosto (Utilizar como modelo a pagina 3 deste manual. Na primeira linha da folha, onde no
modelo estad Faculdade INESP, substituir pelo nome do aluno e RM)

- Sumario

- Introducao

- Historico da Empresa
- Objetivos da Organizagdo

- Descrigdo da area de atuag@o da empresa
- Estrutura da empresa

- Estrutura funcional do Departamento em que estagiou
- Do departamento em que realizou o estagio
- Aprendizados

- Analise
- Sugestoes e Melhorias

- Conclusao
- Referéncias

- Anexos
- Documentos Pessoais
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8 Formatacio do Relatorio de Estagio
O Relatodrio de Estagio deve seguir a formatagao de trabalhos académicos, conforme ABNT.

A

Fonte: Texto (normal) Times New Roman 12. Titulos 14, Subtitulos 13 (negrito)
Margem: Superior e esquerda 3,0 cm. Inferior e direita 2,0 cm

Espacamento entre linhas: 1,5

Numeragao de paginas: superior direita

Figuras, Tabelas e referéncias bibliograficas e citacdes: Norma ABNT

9 Validacio do Estagio Supervisionado
A avaliagdo do desempenho do aluno no estagio sera feita no periodo previsto no calendario escolar e/ou

previsto na Portaria de Cronograma Semestral de Estagio Supervisionado.

O aluno serd avaliado pelo cumprimento das atividades nas datas previstas, conforme atribuidas pelo
professor da disciplina.

ApoOs a corregao do Estagio, serda emitida Ata de Aprovagao/Reprovagao na Atividade de Estagio

Supervisionado.

10 Armazenamento da Documentacio de Estagio

Todo material gerado no estagio (Fichas, relatorios parciais, relatorios finais e parecer do coordenador de
estagio) apos finalizado, devera ser entregue da seguinte forma: em formato de PDf postado em local
indicado pelo coordenador responsavel pelo estagio

A documentacdo devera ser entregue ao Coordenador de Estagio, conforme data especificada em Portaria
de Cronograma de Estagio, vigente no semestre letivo.

Importante: Niao obtera a colagdo de grau, o aluno que estiver em débito de qualquer documentagio prevista

neste regulamento, até os prazos estabelecidos.
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12 ANEXOS

12.1 Anexo 1: Carta de Apresentacio

24

CARTA DE APRESENTACAO

Do Professor de Estagio Supervisionado

Jacareli, de

de

Ao(A) Sr(a). Diretor(a) do(a)

Assunto: Apresentagdo de Estagiario

Senhor(a) Diretor(a):

Apresentamos a V.Sa. o(a) aluno(a)

b

Matricula , do ano do Curso de

, que

pretende estagiar nessa Instituicdo, conforme plano de trabalho anexo e em conformidade com

as Leis 6.494/77 e 8.859/94 e os Decretos 87.497/82 e 2.080/96. Agradecendo sua valiosa

contribuicdo na formacdo de nossos académicos, expressamos NOSSO apreco € nossa

consideragao.

--Atenciosamente,

Professor de Estagio Supervisionado




12.2 Anexo 2: Formulario de Autoavaliacdo do Estagiario

AUTOAVALIACAO DO ESTAGIARIO

Professor de Estagio Supervisionado:
Supervisor de Estagio na Empresa:

Estagiario(a):

. Muitas | Poucas
Itens a considerar Sempre Nunca
Vezes | Vezes

Organizei esquemas ou sugeri ideias para um planejamento eficiente a
minha atuagdo?

Ajudei espontaneamente ou quando solicitado na elaboragdo de
tarefas diversificadas?

Prestei ajuda ao aperfeicoamento do pessoal com que m colaborei?

Desempenhei conscientemente os trabalhos de estagio, conforme as
normas estabelecidas?

Registrei, na ocasido oportuna, os pontos relevantes de minha
observacgdo e participa¢do durante o estagio?

Procurei conciliar meu ponto de vista com diferentes opiniGes entre os
membros do grupo onde estagiei?

Solicitei esclarecimentos sempre que tinha duvidas sobre os problemas
administrativos e pedagdgicos?

Evitei causar problemas ou embaragos que prejudicassem o trabalho
de estagio?

Avaliei a minha participagdo pelo nimero de pontos positivos
alcangados, comparando meu progresso ante s e apds cada etapa do
estagio?

De acordo com a avaliagdo realizada, considero meu estagio

Jacarei, de de

Estagiario(a) Professor de Estagio Supervisionado




12.3 Anexo 3: Avaliacio do Estagiario pela Empresa

26

AVALIACAO DO ESTAGIARIO PELA EMPRESA
(Confidencial)

Aluno(a):

Curso: Administracao Ano: Turno: Noturno

Empresa:

Enderego da Empresa:

Supervisor(a) na Empresa:

Cargo:

Telefone de Contato:

E-mail:

Duragao do Estagio: / / a / / Carga Horéaria Total:

Acoes A| B | C

Conhecimentos Técnicos:
Apresenta conhecimentos demonstrados na realizagdo de tarefas desenvolvidas no
estagio.

Iniciativa:
Demonstra capacidade de procurar solugdes sem previ a orientagdo, dentro dos
padrdes adequados a situagdo de trabalho .

Comunicagao:
Apresenta clareza e precisdo na comunicagao e eficiéncia com quem se comunica

Interesse Profissional:
Demonstra interesse e entusiasmo no desempenho das atividades

Sociabilidade:
Apresenta controle emocional em situa¢des inesperadas ou dificeis e coeréncia de
atitudes nas manifestacdes afetivas e comportamentais

Cooperacio:
Procura, junto a outras pessoas, contribuir para o alcance de um objetivo comum.

Disciplina:
Revela atitude de viabilizar instru¢des do supervisor, normas e regulamentos com
bom desempenho

Responsabilidade:
Alcangou os objetivos propostos para a realizagdo d o estagio.

A (excelente) B (muito bom) C (bom) D (regular) E (deficiente)

Jacarei, de de

Supervisor(a) de Estagio Professor de Estagio Supervisionado

(Concedente) Faculdade INESP




12.4 Anexo 4: Ficha de Registro das Atividades Exercidas no Estagio

FICHA DE RESGISTRO DAS ATIVIDADES
EXERCIDAS NO ESTAGIO

Nome do(a) Estagiario(a):

Curso: Administra¢ao

Ano:

Professor de Estagio Supervisionado:

Local do Estagio:

Més/Ano Hor

Numero

ario
de Horas

Rubrica do Supervisor

Atividades Exercidas de Estégio na Empresa

Total de horas das atividades cumpridas:

Jacarel,

de de

Estagiario(a)

Professor de Estagio Supervisionado
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12.5 Anexo 5: Declaraciao de Conclusio do Estagio

DECLARACAO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO

Declaro para fins de comprovacdo de Estagio Supervisionado, que o(a) aluno(a)

regularmente matriculado(a) no curso de Administragao, da Faculdade INESP, cumpriu

( )  horas de  Estagio

Supervisionado, no periodo de / / a / / ,

neste estabelecimento.

Jacareli, de de

Supervisor(a) de Estagio
(Carimbo da Institui¢do Concedente)

Obs.: Este ¢ o modelo da declaracao a ser digitada em papel timbrado da instituicdo concedente
do estagio.




2¢

12.6 Anexo 6: Declaracio de Conclusio do Estagio preenchida pelo Supervisor de Estagio

DECLARACAO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO

Declaro para fins de comprovacdo de Estagio Supervisionado, que o(a) aluno(a)

b

Matricula , regularmente matriculado(a) no curso de

Administragdo, da Faculdade INESP, cumpriu ( )

horas de Estagio Supervisionado, conforme relatério entregue e deferido por esta Institui¢ao de

Ensino Superior.

Jacarel, de de

Professor Supervisor(a) de Estagio
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12.7 Anexo 7: Avaliacio Final do Estagio pelo Professor

AVALIACAO FINAL DO ESTAGIO PELO PROFESSOR

Professor Orientador:
Aluno(a):
Matricula:

Empresa:

Comentarios sobre o trabalho realizado pelo aluno, durante o processo de orientacao:

Conceito Final: () SATISFATORIO () NAO SATISFATORIO

Jacareli, de de

Professor Supervisor(a) de Estagio
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12.8 Anexo 8: DECLARACAO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

DECLARACAO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Eu,

CPF n° , declaro estar ciente que este relatorio de estagio podera

ficar exposta na faculdade INESP, em biblioteca fisica e/ou meio digital, com a finalidade de
referéncia para outros trabalhos e consultas do corpo docente, discente, sociedade e publico em

geral. Declaro ainda a veracidade das informagdes apresentados no relatdrio de estagio.

Jacareli, de de

Nome e assinatura do(a) aluno(a)
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12.9 Anexo 09: TERMO DE ACORDO DE COOPERACAO

INSTITUICAO DE ENSINO

Razdo Social: Faculdade INESP — Instituto Nacional de Ensino e Pesquisa
Enderego: Rua General Carneiro, 341 Centro / Jacarei SP / Telefone: (12)
3959-2150 Representado pela Diretora Académica: Elismara Perdum

UNIDADE CONCEDENTE

Razio Social:

Endereco:

Representado (a) por:

Celebram entre si este ACORDO DE COOPERACAO, convencionando as clausulas e condi¢des seguintes:
CLAUSULA 1* — O ACORDO DE COOPERACAO, tem por objetivo formalizar as condigdes basicas para a
realizagdo de ESTAGIO DE ESTUDANTES da INSTITUICAO DE ENSINO junto &8 UNIDADE
CONCEDENTE, o qual obrigatorio ou ndo, deve ser de interesse curricular e pedagogicamente 1til, entendido o
ESTAGIO com uma estratégia de profissionalizagio que integra o processo de ensino aprendizagem.
CLAUSULA 2* — Em decorréncia do presente acordo, celebra-se um TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO, entre 0 ESTUDANTE e a UNIDADE CONCEDENTE, com interveniéncia e assinatura do INESP,
nos termos do paragrafo 1 do Art. 6 do Decreto 87.497/82, o qual constituird comprovante de inexisténcia de
vinculo empregaticio.

CLAUSULA 3* — As condigdes basicas para a realizagio de ESTAGIO DE ESTUDANTE estio explicitadas no
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, que vincula ao presente acordo: A UNIDADE CONCEDENTE,
com interveniéncia e assinatura da INSTITUICAO DE ENSINO INESP ¢ de outro lado o(a):

ESTAGIARIO(A)

Nome:

CPF.: Matricula:

Endereco:

Regularmente matriculado no: semestre do Curso de Administragdo de Empresas da Faculdade INESP.

Celebram entre si este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, convencionadas as clausulas e condi¢des
seguintes:

CLAUSULA 4 — O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, que decorre do ACORDO DE
COOPERACAO, tem por finalidade particular a relagdo juridica especial existente entre o ESTAGIARIO(A) ¢ a
UNIDADE CONCEDENTE, caracterizando a ndo vinculagdo empregaticia.

CLAUSULA 5* — Ficam compromissadas entre as partes as seguintes condigdes basicas para a realizagdo do
ESTAGIO: a) Este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO terd vigénciade_ / / a [ /
podendo ser denunciado a qualquer tempo, unilateralidade, mediante comunicagdo escrita ou ser prorrogado
através de emissdo de TERMO ADITIVO; b) As atividades principais a serem desenvolvidas pelo ESTAGIARIO,
em carater subsidiario e complementar, tem de ser compativeis com o contexto basico da profissdo ao qual o curso
se refere.

CLAUSULA 6* — No desenvolvimento do ESTAGIO ora compromissado, caberd a UNIDADE CONCEDENTE,
proporcionar ao INESP sempre que necessario, subsidios que possibilitem o acompanhamento, a supervisio e
avaliagdo do ESTAGIO.

CLAUSULA 7* — No desenvolvimento do ESTAGIO ora compromissado, cabera ao ESTAGIARIO: a) Cumprir
com empenho e interesse a programacio estabelecida para seu ESTAGIO; b) Observar e obedecer ds normas
internas da UNIDADE CONCEDENTE; ¢) Elaborar e entregar ao INESP, relatorio sobre seu estagio, na forma,
prazo e padrdes estabelecidos;

CLAUSULA 8* — Constituem motivos para a interrupgdo automatica da vigéncia do presente TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO: a) O ndo cumprimento do convencionado neste TERMO DE COMPROMISSO
DE ESTAGIO, bem como no ACORDO DE COOPERACAO DE ESTAGIO, as partes assinam em 03 (trés) vias
de igual teor.

Jacarei,__de de 20 .

Instituigdo Concedente Faculdade INESP Estagiario(a)
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