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1. APRESENTACAO

Este manual apresenta informacdes basicas solst&gicecurricular supervisionado
do curso de Administracdo, incluindo a elaboraddigatoria do trabalho final na forma de
Trabalho de Conclusédo de Curso. Visa ainda, sisiemnae esclarecer sua forma de
conducao, tendo por base os dispositivos legaienteg, procurando-se compreender a
realidade das empresas, a luz dos conhecimentis®éo longo do curso.

O aluno encontrara neste manual subsidio para endalsimento do estagio, seus
direitos e obrigacdes em relagdo a coordenacaemtagdo, um esclarecimento geral de cada
area de estagio, as diferentes fases do relatolis eonceitos basicos de metodologia
cientifica para elaboracéo de todo o trabalho.

De modo algum, pretende-se esgotar o assunto. 8sjvpdoblemas ou dificuldades
sobre questdes metodoldgicas e de relacionamemioacempresa onde o aluno estagiar,
deverdo ser resolvidas junto a Coordenadoria déglestresponsavel a prestar informacoes
solicitadas, bem como o relacionamento com osetites da empresa cedente.

Consultas sobre o contetdo teodrico e prético da dada especifica de atuacao

deverdo ser encaminhadas ao coordenador e aosgmas orientadores.

Prof. Ms. Domingd3aviode Mecenas
Coordenador de Estagio e TCC do Curso de Admigisbra



2. INFORMACOES BASICAS SOBRE O ESTAGIO

2.1. CONCEITUACAO DO ESTAGIO

Segundo a Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2668seu artigo primeiro, o
Estagio curricular “é ato educativo escolar sumgrmado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagdo para o trabalhdupvo de educandos que estejam
freqientando o ensino regular em instituices deagho superior, de educacao profissional,
de ensino médio, da educacdo especial e dos anas filo ensino fundamental, na

modalidade profissional da educagéao de jovens koatiu

O estagio faz parte do projeto pedagdgico do cuakbm de integrar o itinerario
formativo do educando. No curso de Administrac@mfarme determinacédo das diretrizes
curriculares da etapa, modalidade e area de easioqrojeto pedagdgico do curso, o estagio
€ obrigatério, exigindo a carga horaria de 300 $io@mo requisito para aprovagdo e
obtenc¢éo de diploma.

O estagio, tanto na hipotese do § 10 do art. 2oeda® 11.788, de 25 de setembro de
2008 quanto na prevista no 8 20 do mesmo dispositiéio cria vinculo empregaticio de

gualquer natureza.

2.2.OBJETIVOS DO ESTAGIO

O estagio visa ao aprendizado de competénciasiasopa atividade profissional e a
contextualizacdo curricular, objetivando o desevimeénto do educando para a vida cidada e
para o trabalho.

O estagio supervisionado tem como objetivo pririagp@ar oportunidades para que o
aluno do curso de Administracdo aplique seus comeetos tedricos na pratica empresarial.
Desta forma, os alunos entram em contato direto @®mroblemas organizacionais podendo
oferecer sugestfes técnicas para soluciona-loan Al&sso, o estagio supervisionado se
constitui um mecanismo de integracdo entre a Fadalé@ empresas da regido, provocando
um valioso intercambio entre os dois polos, coninbdo assim para o desenvolvimento

tecnoldgico da regido.



Para que sejam atingidos tais objetivos é fundtahemue o professor orientador
propicie ao aluno a possibilidade de acesso ed @mvisao de conhecimentos; e que o aluno
seja estimulado a desenvolver novas idéias a phtieflexdes durante desenvolvimento do
estagio. Assim é necessaria a conjugacao de uematagéo segura e rigorosa, especialmente
no que se refere ao uso da metodologia cientifi@® eeumprimento de cronograma de
atividades a serem desenvolvidas; orientacdo aessadeve ser equilibrada com a devida

liberdade de criacdo que o estagio exige.

2.3.BASE LEGAL

O estagio curricular esta disciplinado pela Leil®788, de 25 de setembro de 2008 e
pelo Decreto n. 87.497, de 18 de agosto de 198@gosr2° e 3° que considera Estagio
Curricular Supervisionado, as atividades de apeag@m social, profissional e cultural,
proporcionadas ao estudante pela participacao emmcées reais de vida e trabalho de seu
meio, sendo realizadas na comunidade em geralnta gupessoas juridicas de direito publico

ou privado, sob responsabilidade e coordenacanstituicdo de Ensino.

O Estagio Curricular Supervisionado, como procedimedidatico-pedagogico, é
atividade de competéncia da Instituicdo de Ensingiem cabe a decisdo sobre a matéria, e
dele participam pessoas juridicas de direito pabdécprivado, oferecendo oportunidade e
campos de estagio, outras formas de ajuda, e,igmintente, colaborando no processo

educativo.

2.4.0 ESTAGIARIO

Considera-se estagiario todo aluno matriculadolagguente no 5°, 6°, 7° e 8° semestre

do curso de Administracao.
O estagiario deve:

a. Ter conhecimento e cumprir determinacfes do Madedtstagio/TCC, assim como

prazos relacionados ao seu cumprimento.
b. Escolher uma instituicdo para a realizacao do iestag

c. Elaborar os Relatorios conforme normas estabelecalarientacdo do Professor

Orientador.



d. Manter sigilo absoluto das atividades e informagbgsie tiver acesso na organizagao
onde realiza seu estagio, exceto quando autorizado.

e. Comparecer aos encontros previstos com o orientadon coordenador para
discusséo, planejamento e analise dos trabalhos.

f. Cumprir prazos para a entrega dos Relatérios pareiaefender o Relatério Final

perante uma banca avaliadora.

2.5.COORDENADOR DE ESTAGIO

Compete a Coordenacgéo de Estagio:

a. Coordenar todas as atividades relativas ao cumptoydos programas de estagio;

b. Apreciar e decidir sobre propostas de estagiosaptadas pelos alunos;

c. Coordenar as indicacbes de professores orientadam@surando otimizar a relacao
professor-aluno;

d. Promover convénios entre a Faculdade Sdo Luisanizagdes interessadas em abrir
vagas para o estagio;

e. Divulgar vagas de estagio e recrutar alunos paeugreenchimento.

f. Coordenar a tramitacdo de todos os instrumentddigas (convénios, termos de
compromisso, requerimentos, cartas de apresenta¢@d,para que o estdgio seja
oficializado.

g. Acompanhar o andamento do programa de estagio;

h. Coordenar as atividades de avaliagdes parciarsaesfdos estagios, definindo formas,
datas e critérios;

i. Baixar normas e instrugcdes aos estagiarios, resptdisposicdes legais.

2.6.PROFESSOR ORIENTADOR

Seré selecionado um grupo de professores, pentescao quadro da instituicdo,
especialistas nas diversas areas de ensino acadéndiicado pela Coordenacdo de Estagio,
com a funcédo de orientar os alunos no desenvoltorsimestagio.

E de responsabilidade do professor orientador:

a. Orientar o aluno na elaboragdo de cada Relaténa €ondugcdo do Trabalho de

Concluséo de Curso — TCC;

b. Indicar bibliografia de pesquisa e dar suportesaagto;



Supervisionar o desenvolvimento do programa prabestcido, controlar freqiéncia,
analisar relatorios, interpretar informagfes e prapelhorias para que o resultado
esteja de acordo com a proposta inicial.

Avaliar o trabalho através dos diversos Relatorios.

2.7.SUPERVISOR DE ESTAGIO

Na organizacdo selecionada pelo aluno para realieatagio, havera um responsavel

da propria empresa encarregada de acompanharikzeiad realizacdo do estagio.

Compete ao Supervisor de Estagio:
Facilitar o acesso do aluno aos setores envold@doseu estagio e informacdes;

b. Supervisionar o desenvolvimento do programa prébestcido, controlar freqténcias,

analisar relatorios, interpretar informacdes e prapelhorias para que o resultado
esteja de acordo com a proposta inicial;
Avaliar o estagio através dos diversos Relatérios.

2.8.ONDE REALIZAR O ESTAGIO

O aluno devera realizar 0 estagio em organizacieernada com a Faculdade Séo Luis,

que permita ao aluno aplicar os conhecimentos de®robtidos durante sua formacao

académica e que possa compreender a realidadeistdativa da organizacao.

Para validacdo do Estagio Supervisionado do Cuesddministracdo da Faculdade de

Educacado Séo Luis, serdo consideradas validagaisites situacdes:

Que o aluno seja efetivamente um ESTAGIARIQque venha receber bolsa ou néo,
de acordo com disposto na Lei n°® 11.788, de 25tmbro de 2008m entidades
privadas ou demais organizacdes, desde que appsenndicdes para proporcionar

experiéncia pratica na linha de formacao do estagia

. Que o aluno seja efetivamente contratado como FUNONARIO da empresa

prestadora do estagio.Neste casca empresa deve ter atividades compativeis com as
necessidades para o desenvolvimento do estagicutarre aceite que o funcionario
exerca as atividades do estagio no horario de lbabau fora deste, mediante
apresentacdo de Declaracdo de Estagio. Ainda,upnoatieve comprovar ser
funcionéario, mediante apresentacdo de copia dstregla Carteira Profissional.



lll. Que o aluno seja efetivamente o PROPRIETARIO de empsa, desde que
apresentem condi¢Bes para proporcionar experigréiica na linha de formacéo.
Neste caso, 0 aluno deve comprovar a propriedael@diame apresentacao de copia do

Contrato Social.

Em todos os casos, compete a Coordenacdo de Esgagiear o local de estagio,
mediante a entrevista do aluno e analise do CaddstrEmpresa. Uma vez aprovado o
estagio, o aluno tera acesso aos documemxsentes ao tipo de vinculo que mantém ou

mantera com a organizacao fornecedora do estagiogskritos a seguir).

A responsabilidade pela abertura de vagas caparasfender a demanda de estagios

€ do proprio aluno e da Coordenadoria de Estagio.

3. AESTRUTURA DO ESTAGIO

O estagio sera desenvolvido pelos alunos matdoslaos 5°, 6°, 7° e 8° semestres do
curso de Administracdo sob orientacdo de professespecialmente designados pela
Coordenacédo. O estagio tera a duracao total dh@@® divididas em 4 semestres, com a

estrutura descrita a seguir.

3.1.ESTAGIO DO 5° SEMESTRE

Os alunos matriculados no 5° semestre deverdao aum@stagio na empresa e ao
final apresentar drelatorio n° 1, que devera conter o Perfil da Empresa, dados sabr
atividades Administrativas, as atividades de Mankeé atividades Financeiras e Contabeis,

obedecendo aos seguintes tépicos:

Relatério n° 1 (perfil da empresa, marketing e cordbil financeiro)

a. Perfil da Empresa e Administrativo

1) Fundacéo e Fundadores.

2) Inicio das atividades.

3) Objetivos e metas da empresa.

4) Ramo de atividades.

5) Descricao de cargos dos gerentes da estruturaipagemal.

6) Observacdes do estagiario a respeito da emprestsfortes e fracos.



b.

Marketing

O estégio na area de administracdo de marketingdemo objetivo basico permitir ao

aluno uma visdo mais ampla do mercado, seus comiame condicionantes, estabelecendo

meios para um melhor desenvolvimento empresa htelieaprimorando o fluxo de

comunicacao entre as partes.

Os itens a serem analisados deverao ser:

1)
2)
3)
4)

5)

C.

Os Principais concorrentes.

Os segmentos de mercado atendidos pela empresa.

Os Produtos e servigos oferecidos pela empresa

As Estratégias mercadolégicas adotadas pela empaesa

a) Realizar a diferenciacdo de sua oferta ao mercadoatpa (identificar quais
das variaveis de diferenciacao - produto, servipessoas, imagem, canal de
distribuicdo — a empresa enfatiza sua estratégilifelenciacao)

b) O posicionamento da empresa e dos produtos e gerger atributos, por
beneficios, por aplicacéo e uso, por usuario epalidade).

c) A politica de precos da empresa. (sobrevivénciximaacdo do lucro atual,
maximizacéo da participacdo de mercado)

d) O programa de comunicacdo da empresa (A empresaptegrama de
comunicacdo? Realiza propaganda? Realiza promdedesndas?

e) Pesquisas de mercado e satisfacéo do cliente

ObservacOes do estagiario a respeito. Pontos ®ftesos.

Financeiro e Contabil

O estagio realizado nesta area visa capacitaumoalem contato com a realidade

empresarial, a interpretar todos os relatoriosnfieaos com o propdsito de obter parametros

que possibilitem revelar a situacdo econOmico-fieaa da empresa e a exercitar-se na

administragéo eficiente de seus recursos.

Os topicos a serem analisados deveréo ser:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Orcamento anual da empresa.
Faturamento e gastos anuais.

Ponto de equilibrio financeiro.

Fluxo de caixa.

Controle dos custos fixos e variaveis
Contabilidade.



a) A empresa esté inscrita no SIMPLES?
b) Discriminar os principais impostos recolhidos petgpresa
c) A empresa possui um balanco patrimonial que coorefp a realidade
contabil?
7) A empresa possui sistemas de contas a pagar e eberednadimpléncia,
financiamento?
a) Como séao controladas as contas a pagar e a receber?
b) Como é controlada inadimpléncia?
c) Quais sao as principais fontes de financiamenengaresa?
8) Observacdes do estagiario a respeito. Pontos ®fftesos.

3.2. ESTAGIO 6° SEMESTRE

Os alunos deste semestre devem apresentalatdrio n® 2, referente aos 1° e 2°
bimestres e abordando nas &reas de Recursos Huynfaodsicdo e Servicos, da seguinte

maneira:

Relatério n° 2 (Administracéo de Recursos Humano$rodugdo ou Servigos)

a. Administracdo de Recursos Humanos
O estagio nesta area visa capacitar o aluno a cenlweplanejamento administrativo,
organizacdo, direcdo e controle na area de recursogmnos. Permite ainda, ao aluno,
detectar a importancia das pessoas junto as oegd@i@g. O estagiario devera aprofundar-se
no conhecimento do érgédo do pessoal da empresarvabslo as diretrizes relacionadas aos
recursos humanos.
Os itens a serem analisados deverao ser:
1) Recrutamento, selecao e treinamento.
a) Como a empresa recruta seus empregados? Da émfaserotamento
externo ou interno?
b) Quais sédo os principais parametros para a seléginlidades reveladas,
conhecimentos especificos reveladas, indicagéo)
2) Avaliacédo de desempenho.
a) A empresa possui um programa de avaliacdo de desdiwp Caso
positivo;

b) Quantas vezes por ano é feita essa avaliagdo?
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c) As pessoas avaliadas tém conhecimento do resultadwvaliacdo?

d) Que medidas sdo adotadas pela empresa a partontheamento desses
resultados apresentados?

3) Programa de cargos e salarios, sistema de proneog@mmpensas.

a) Existe um programa de cargos e salarios, sistemaprdenocdo e
recompensas? Caso positivo:

b) As pessoas tém conhecimento desse programa?

c) Esse programa deixa clara a possibilidade de aBuems carreira e a
melhoria salarial, como um beneficio e um objetavaer vislumbrado
pelos colaboradores?

d) O sistema de promocédo e de recompensas tem um dmonmhecimento
pelos colaboradores, em razéo da justica e corsegalizadas?

4) Quadro de beneficios (assisténcia meédica, odontalpgeguros, etc.)

a) A empresa mantém convénio de assisténcia meédica s
colaboradores?

b) A empresa mantém convénio de assisténcia odontalogios seus
colaboradores?

c) A empresa mantém seguros aos seus colaboradores?

5) Sistema de Gerenciamento (Delegacédo x Centralizagcéo
6) Autonomia dos funcionarios.
7) Programa de Responsabilidade Social, Codigo da.Etic

a) A empresa possui um programa? No caso positivo;

b) Quem s&o os principais beneficiados pelo programa?

c) Quais séo os principais beneficios desse programa?

8) Pesquisa de clima organizacional

9) Observacdes do estagiario a respeito. Pontos ®fftesos.

b. Administracdo de materiais e Producéo (ou Administacdo de Servicos)

O desenvolvimento do programa de estagio abrangidaesta area visa capacitar o
estagiario na compreensdo dos condicionantes ad@$s0 produtivo ou na area de servigos
(dependendo da empresa e da atividade que o aahipar o estagio), bem como estimular a

aplicacao dos conhecimentos tedricos adequadaemmileada realidade organizacional.

Os itens a serem analisados sdo descritos a seguir
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Para o caso de Administracao de materiais e Produga

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Controle de estoques, PCP — Planejamento e Codidhkeoducao.
Andlise de custos da produgéo.

Armazenamento e expedicao.

Controle de qualidade — indicadores de qualidade.

Indicadores de produtividade

Programas de qualidade — manual de qualidade.

Fluxograma do processo da producéo.

Observacbes do estagiario a respeito. Pontos #®ftasos.

Para o caso de Administracao de Servigos

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

A Natureza dos Servigos oferecidos pela empresa

A Estratégia em Servigos adotada pela empresa

As ferramentas de qualidade adotadas pela empaesf@nma de servicos
Os Servicos Eletronicos oferecidos

A Localizagao das Instalagdes de Servicos exigerderganizacido
Como ocorre o Gerenciamento das Operacdes de &rvi¢

a) O Gerenciamento de Oferta e Demanda

b) O Gerenciamento de Filas

c) O Gerenciamento das Relagdes de Fornecimento dig&er

d) O Gerenciamento de Bens Facilitadores

e) O Gerenciamento de Projetos

Observagfes do estagiario a respeito. Pontos ®iftesos.

3.3.0BSERVACAO SOBRE O ENVIO DE RELATORIOS DO 5° E DO &
SEMESTRE

Os relatérios de estagio do 5° e do 6° semestrer@evser enviados por meio de

formuléario eletrénico que sera disponibilizado p€leordenador de Estagio, no fim de cada

semestre e apos as atividades de estagio prepat@a®s alunos. Os relatérios do 7° semestre

(projeto de TCC) e 8° semestre (TCC) seréao entseigyaressos.
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3.4.ESTAGIO 7° SEMESTRE

Os alunos deste semestre devem apresentar o ielatoB, referente aos 1° e 2°
bimestres.

Relatorio n® 3 (Projeto de Qualificacao)

O projeto de qualificagéo para a elaboragéo do [IC&balho de Concluséo de Curso)
€ um documento que deve conter o procedimentonalci® sistematico que delineia, de
maneira ampla, como sera realizada a monografi€] Qe o aluno devera apresentar para a

obtencéo do titulo de bacharel em Administracao.

O projeto devera ter no maximo 30 (trinta) pagimapressas (espac¢o 1,5, corpo 12,
Times New Roman) e devera observar a seguintet@stru

a) titulo; b) resumo; c) objetivos; d) justificativa; e) revisdo bibliogréafica; f)

formulacdo do problema de pesquisa; g) breve descéo dos procedimentos

metodoldgicos; i) cronograma de execuc¢do e h) re@rcias bibliogréficas.

O projeto sera submetido a apreciacdo de uma lwameposta de dois professores (o
orientador do aluno e um professor convidado, demsr outros orientadores que compde a
equipe), em época a ser divulgada pela coorderm;astagios do curso de Administragao.

Para o desenvolvimento da metodologia do projetalifqpacdo e do TCC, a
coordenacao de estagios sugere as seguintes mdarbibliograficas:

3.5.ESTAGIO 8° SEMESTRE
Relatério n° 4 (Trabalho de Concluséo de Curso —QC)

Os alunos estagiarios deste semestre devem apmesdrelatério n° 4 — Trabalho
de Conclusdo de Curso - TCC.O dltimo relatério serd a oportunidade de o aluno
desenvolver, apos um amplo diagnostico da empres® monografia enfocando um
problema de pesquisa na area que julgar mais licEs®u a que o aluno se sentir mais

interessado em aprimorar.

3.6.BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA PARA A ELABORACAO DO
RELATORIO 3 E RELATORIO 4

Recomenda-se para a elaboracdo dos Relatériosa3segduinte bibliografia:
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BIBLIOGRAFIA BASICA

GIL, Antonio CarlosComo elaborar projetos de pesquisaSao Paulo: Atlas, 2002.

MARION, José Carlos; DIAS, Reinaldo; TRALDI, Mai@ristina.Monografia para os cursos de
Administracdo, Contabilidade e EconomiaSéao Paulo: Atlas, 2002.

3. LIMA, Manolita Correia.Monografia: a engenharia de produc¢édo académic&2 Ed. S&o Paulo:
Saraiva, 2008.

N

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

1. MARTINS, Gilberto de Andrade; PINTO, Ricarddanual para elaboracéo de trabalhos
académicosSao Paulo: Atlas.2001.

2. MARTINS, Gilberto de AndradeManual para elaboragdo de monografias e dissertacgieSao
Paulo: Atlas. 2000.

3. RICHADSON, Roberto Jarresquisa SocialS&o Paulo. Atlas: 1999

4. BERTUCCI, Janete Lara de OliveirdMetodologia Bésica para Elaboragdo de Trabalho e
Concluséo de CursosAtlas: 2008.

5. MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Mariletodologia Cientifica. Atlas: 1982

4. APRESENTACAO DO TRABALHO FINAL

Com o estégio pronto o aluno fard uma apresentagégara a banca designada pela
Coordenacdo de Estagio, escolhida em entendimenite es professores envolvidos no

processo.

O aluno tera 20 (vinte) minutos para expor o sabalho, destacando todas as etapas
do processo de realizacdo: as principais dificlddadugestdes recebidas e a contribuicdo do
seu trabalho para a solucéo do problema estudal@eBuida, o aluno ficara a disposicao da

banca para maiores esclarecimentos.

De acordo com o Relatério do MEC "[.a$ trabalhos de estagio podem representar
uma estratégia para a elaboracao de “cases” empriedavisando a elaboracdo de artigos

técnico-cientificos para a publicacao”

5. SISTEMA DE AVALIACAO

As avaliacbes serdo efetuadas em cada Relat@siderando os seguintes itens:
coeréncia do trabalho, contetudo: base conceiteaingreensdo da organizacdo em estudo,

metodologia, participacao: interesse e orientag@mprimento do cronograma.
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As notas dos Estagios Supervisionados |, Il, lIVeserdo dadas pela qualidade dos
relatérios vinculados a cada semestre. As note@osem dadas em forma de mencao

“Insuficiente”, “Regular”, “Bom ” ou “Muito Bom”.

A nota do Estagio Supervisionado | seria dada emao da mencao do Relatorio 1.
Adotar-se-a 0 mesmo procedimento para os Estaitsd IV por meio de seus respectivos
produtos.

A aprovacado final do aluno se dara aquele que @bty conceito“Apto”
(correspondem aos relatorios avaliados cd®om” ou “Muito Bom” ). Os alunos que
obtiverem avaliacédo Ifisuficiente” ou “Regular” deverédo refazer ou realizar melhorias

sugeridas pela Coordenacao de Estagios.

6. DOCUMENTOS NECESSARIOS

Para o cumprimento do estagio serdo necessarimsmémtos que formalizacdo a
relacdo de estagio. Conforme a tipologia adotadasewfo 2.8, torna-se obrigatoria a

apresentacao da seguinte documentacao:
a) aluno Estagiario:
» Convénio firmado entre a Instituicio Educacionalesnpresa cedente;
* Termo de Compromisso entre o aluno e a empresateede
» Cadastro do aluno;
» Cadastro da empresa;
* Ficha de controle de orientacdes
* Mapa de controle de frequéncias (atividades na esapr
b) aluno contratado como Funcionario ou como Propgtario:
* Declaragéo de Aceite da Empresa;

» Copia do registro profissional ou contrato social,

Cadastro do aluno;

Cadastro da empresa;

* Ficha de controle de orientacdes
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* Mapa de controle de frequéncias (atividades na esapr

7. ESTRUTURA FORMAL DOS RELATORIOS

A composicao e diagramacao dos Relatorios impressgerdo obedecer:
a) Formato

Os textos devem ser apresentados em papel bramowa{d A4) e digitados em editor
de texto Word for Windows ou superior. A fonte déveer Times New Roman tamanho 14
nos cabecalhos de primeira ordem, 12 no texto almakino e nos cabecalhos de segunda e
terceira ordem.
b) Margem

As folhas devem apresentar margem esquerda ei@uger3,0 cm e direita e inferior
de 2,0 cm. A primeira linha de cada paragrafo deireciar com uma tabulacdo de 15 mm da

margem esquerda, com alinhamento justificado.

c) Espagamento

Todo o texto deve ser digitado com espacamentd1B5ontos) entre as linhas e
espaco duplo (24 pontos) entre paragrafos. As@@tatongas, as notas, as referéncias e os
resumos devem ser digitados em espacgos simples.

Os titulos dos capitulos devem ser separadoxtibdee os precede ou que 0s sucede
por um espaco duplo.

O indicativo numérico de uma secao precede sdo,tdlinhado a esquerda, separado
por um espaco. Nos titulos sem indicativo numénomo lista de figuras. Nos titulos sem
indicativo numérico, como lista de figuras, indicesumo e outros devem ser centralizados,
conforme NBR 6024,

d) Paginacao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folharosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracam@da a partir da introdugdo em
algarismos arabicos, no canto superior direitoallaafa 2 cm da borda superior, ficando o
altimo algarismo a 2 cm da borda direita da folHavendo apéndice ou anexo, as suas folhas
devem ser numeradas de maneira continua, dandionsego ao texto principal.

e) Numeracgao progressiva
Sdo empregados somente algarismos arabicos naragine Nado se usa ponto (.)

entre o numero e o texto, usa-se espacos.



16

f) Figuras

As figuras (gréficos, fotografias, organogramasigas) explicam ou complementam
visualmente o texto e devem ser inseridas no coopwabalho com moldura, estando o mais
proximo possivel das referéncias feitas a elasertmt Cada figura deve ter um titulo e ser
numerada em algarismo ardbico. Os titulos devenctestralizados na parte inferior das
mesmas e digitados da seguinte forma: “Figura ftidotda figura”. No texto devem ser
mencionadas da seguinte forma; conforme mostrgwadil... Todas as figuras e Tabelas que
nao fizerem parte dos resultados obtidos deverdoomn a fonte de origem citada, na parte
inferior da mesma, em letra tamanho 10, da segdiorea: “Fonte: SANTOS e SILVA
(1998).

8. RELACAO DE ANEXOS
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}_(C ~ Faculdade , CONVENIO PARA O DESENVOLVIMENTO DE

SAoJal!zgig ATIVIDADES DE ESTAGIO DA FACULDADE

A ASSOCIACAO JABOTICABALENSE DE EDUCACAO E CULTURA- AJEC, pessoa
juridica de direito privado, inscrita no CGC/MF st145.337.425/0001-29, com sede na Rua Floriano
Peixoto, 839/873, Centro, na cidade de Jaboticdisthdo de Sado Paulo, doravante denominada
FACULDADE SAO LUIS, neste ato representada pelo sebDiretor, e a

=T 00] 0](=257= VPP PPT PP PRRPRN
........ Jinscrita no CNPJ sob PP PPPPPPPPPRPPNN oo ] 1 sede a
RUAL...coo i, ,cdade ..., , Estado de Sao Paldoavante denominada
CONCEDENTE, neste ato representada PelO Sr(@).....cccccuurrrrieeeiiiiiiiieeee e e e , ha
qualidade de .........cccoeeeeeinnnnn , resolvemiebrar o presente convénio, mediante as clausilas

condi¢fes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA: O presente Convénio tem por dhje propiciar oportunidade de estagio a

alunos da Faculdade Sao Luis, visando o aperfega@artécnico profissional, através de préticas

afins com a natureza de cada curso, e promoveegratao FACULDADE- COMUNIDADE.

CLAUSULA SEGUNDA: A aceitacdo de estagiarios pel® NCEDENTE, no recinto de suas

instalacBes ou locais de atuacdo ndo configuramduld empregaticio, pelo que fica a mesma

desobrigada quanto a responsabilidade de encavgiassse trabalhistas.

Paragrafo unico: A vinculagé@o dos estagiarios iaglatles da CONCEDENTE, sera fixada através de

Termo de Compromisso entre 0s mesmos, com a imiénaa da FACULDADE.

CLAUSULA TERCEIRA: A jornada de atividades em esbég ser cumprida pelo estagiario devera

ser compativel com o seu horario escolar.

Paragrafo unico: Nos periodos de férias escolargmnada de estagio sera estabelecida de comum

acordo entre o estagiario e a CONCEDENTE, sempreacmterveniéncia da FACULDADE.

CLAUSULA QUARTA: A realizacdo de estagio devera geecedida da cobertura de seguro de

acidentes pessoais a favor do estagiario, nos sedmbegislacdo e Normas pertinentes.

CLAUSULA QUINTA: A FACULDADE compromete-se a:

1- Proceder a pré-selecdo dos estagiarios e encammBaZONCEDENTE para entrevista;

2- Elaborar, por meio da Coordenacao de Estagio emmoacordo com a CONCEDENTE, o plano
Individual de Estagio, instrumento que fornecer@ wisdo das atividades a serem desenvolvidas;

3- Proceder a supervisdo do estagio, através do ssperacadémico, visando atender as
necessidades do estagio;

4- Reunir-se sempre que necessario com o represed@a@ONCEDENTE para exame de assuntos
atinentes ao estéagio.

CLAUSULA SEXTA: A CONCEDENTE compromete-se a:

1- Atribuir, aos estagiérios, tarefas compativeis @matureza de seus cursos, de acordo com as
atividades previstas no plano de estagio;

2- Oferecer condi¢des fisicas e materiais indispetis@avedesempenho dos estagiarios;

3- Fixar escalas de atividades e controle de freqéénci

4- Exercer orientacéo adequada, visando atender assigades do estagio;

5- Aceitar em suas dependéncias o0s supervisores acadénidocentes designados pela
FACULDADE) para trabalhos de supervisdo, avaliaci#oestagio e outros que se fizerem
necessarios;

6- Comunicar aos supervisores académicos qualqugulardade na realizacdo do estagio.

CLAUSULA SETIMA: O presente Conveénio tera duracaopprazo de 3(trés)anos, podendo ser

rescindido a qualquer tempo, mediante manifest@ygoessa de qualquer das partes ou alterado

através de Termo Aditivo.

CLAUSULA OITAVA: Fica eleito o Foro da comarca dabdticabal, Estado de S&o Paulo, para

dirimir eventuais duvidas oriundas do presente €niov
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E por estarem as partes justas e convencionadsf o presente instrumento, em
duas vias de igual teor.

Jaboticabal (SP) de 200_

FACULDADE SAO LUIS CONCEDENTE(EMPRESA)



3/(4 Sho LUIS

Jaboticabal

1- Razdo Social:

2- Nome comercial (fantasia)

3- CGC
4- Endereco
5- Fone

6- Forma juridica:

7- Ramo de atividade;
8- Setor de atividade:

() Industria e Comércio

19

CADASTRO DA EMPRESA

( ) Comércio () Seve ( ) Agropecuario

9 — Produto que fabrica e comercializa:

10 — Servigo que presta:

11- Total de empregados:

12- Data de fundacéo:

13 - Outras informacdes
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{C Sho LUIS

Jaboticabal

CADASTRO DO ESTAGIARIO

Nome do aluno:

N
1 1

Registro Académico: n°

w
1

Endereco:

Telefone:

(62N
1 1

Local de trabalho (empresa):

(@]
1

Endereco:

\l
1

Telefone

(o)
1

Cargo e tempo de contrato

©
1

Local de estagio:

10-Informacdes complementares:

1° ou 2° sem/ano/@@sando

e-mail:

e-mail
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~ Faculdade ,

C SAQ LUIS TERMO DE COMPROMISSO

Jaboticabal

Instrumento TERMO DE COMPROMISSO que entre si lwalm, de um lado a/o

neste ato representado(a) PEIO(A) SI-A)........ccoiiiiiiiiiiiiiiie e e eeee e e e e e e e e e e e e e e e eraaans

........................................... Na qdatle de ...

] 1 (0= Lo [o] €= ) USRI na daide de .......cccceee.n. ,
estado,.... doravante denominado(a) CONCEDENTE, e (@ o
LTS 1R 0 = o (= TP UPPPRPPPRPT
, regularmente matriculado(a) no............. dOSQUOE ... , de
matricula  n°............ da Faculdade Sdo Luisesidente e  domiciliado a
.............................................. , madade de ............. estado de......ccem...., doravante

denominado(a) ESTAGIARIO, celebram o presente TERM® COMPROMISSO, mediante as
clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA: )
O(A) CONCEDENTE compromete-se a conceder ao ESTABIA oportunidade de receber
treinamento especifico como préatica dos ensinaradatwicos que recebe da Faculdade.

CLAUSULA SEGUNDA:

O(A) ESTAGIARIO compromete-se a:

- Cumprir o estagio, de acordo com o estabelecidoclaasula Terceira, em jornada
compativel com o seu horério escolar;

- Cumeprir fielmente o programa de estagio, comunioanda) CONCEDENTE, em tempo
hébil sua impossibilidade de desenvolvé-lo, quantm aos aspectos técnicos relacionados
ao estagio propriamente dito, quer quanto aos ibsr& duracédo, fixados no presente
TERMO DE COMPROMISSO;

- Responsabilizar-se pelas perdas e danos que vemlsmcausados, em conseqiiéncia da
inobservancia das Normas Internas do(a) CONCEDER/ME condicdes constantes do
presente TERMO.

V- Apresentar, na forma e segundo os padrdes estalpsleno relatério sobre as atividades
de estagio ao(a) CONCEDENTE.

CLAUSULA TERCEIRA:
O estagio sera desenvolvido no seguinte hOrariQ:..........ccccoeecvvieeeeinnnnne. , tendoegrealizar
0(2) ESTAGIARIO(A) ...oveoveeieceeeeeeeee e horas por semana.

Paragrafo primeiro:

Qualquer mudanca em relacdo ao horario do estiggiera resultar de prévio entendimento
entre o(a) CONCEDENTE e o(a) ESTAGIARIO(A), ficandissalvada a possibilidade do estagio
compreender atividades tanto internas com externas.

Paragrafo Segundo:

O(A) CONCEDENTE pagara diretamente ao ESTAGIARID(A importancia de

Se houver) a titulo de bolsa estagio, até 10(das)apds o vencimento da cada més.



22

CLAUSULA QUARTA:

O estagio, objeto do presente TERMO DE COMPROMIS8(, a duracéo de.......... - T
podendo ser interrompido a qualquer momento, pPeloGONCEDENTE ou pelo(a)
ESTAGIARIO(A), mediante uma simples comunicacao gearito de uma parte & outra, a ser feita
com cinco dias de antecedéncia, no minimo.

CLAUSULA QUINTA:

O presente TERMO DE COMPROMISSO esta vinculado aavénio celebrado entre a
FACULDADE SAO LUIS e a CONCEDENTE em .........cc......... (n° 111, art.3, da Lei n° 11.788,
de 25 de setembro de 2008).

CLAUSULA SEXTA: ]

Na vigéncia do presente TERMO DE COMPROMISSO dégisto(a) ESTAGIARIO(A) estara
incluido na cobertura de seguros contra acidentsssoais, proporcionada pela apdlice n°
........................................................... O et anes
Sob a responsabilidade do(a) CONCEDENTE.

CLAUSULA SETIMA:

Subscreve o presente TERMO DE COMPROMISSO, coneniehiente, a FACULDADE SAO
LUIS, & qual, através de seus professores e sgpersj cabera proceder ao acompanhamento,
supervisdo e avaliacdo do estégio a ser desensolvid

CLAUSULA OITAVA:

Fica eleito o Foro da comarca de Jaboticabal, BsdtadSao Paulo, para dirimir eventuais davidas
gue surgirem em decorréncia do presente compromissa vez esgotadas todas as possibilidades
de entendimento amigavel entre as partes. E pareestassim de pleno acordo, as partes assinam o
presente instrumento em trés vias de igual teor.

Jaboticabal,(SP), ....... de.......... [0 [T

ESTAGIARIO CONCEDENTE ( EMPRA&)

INSTITUICAO DE ENSINO
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-(C sko LUfs DECLARACAO DE ACEITE DE ESTAGIO
} Jaboticabal SUPERVISIONADO

(PARA ALUNOS QUE TEM VINCULO EMPREGATICIO E REALIZASTAGIO NA
ORGANIZACAO EM QUE TRABALRMA

Declaro para fins de comprovacdo junto a Faculdade Luis de Jaboticabal, que o aluno
do curso de Administragio de Empresas, doravanteontieado ESTAGIARIO, ¢é
(funcionario/proprietario) de nossa organizacae, lpe permitira realizar regularmente seu estagio
supervisionado na empresa / organizacdo, doravimeminada CONCEDENTE, previsto para
300 horas.

O ESTAGIARIO recebera treinamento especifico comitiga dos ensinamentos teéricos que
recebe da Faculdade.

O(A) ESTAGIARIO comprometer-se-a:

1. Cumprir o estagio, de acordo com o estabelecidgpamda compativel com o seu horario
escolar;

2. Cumprir fielmente o programa de estdgio, comunioan@) CONCEDENTE, em tempo
habil sua impossibilidade de desenvolvé-lo, quemntm aos aspectos técnicos relacionados
ao estagio propriamente dito, quer quanto aos ibsréarduracéo, fixados no presente;

3. Responsabilizar-se pelas perdas e danos que vemlsmcausados, em conseqiiéncia da
inobservancia das Normas Internas do(a) CONCEDENTE

4. Apresentar, na forma e segundo os padrfes estalpaleno relatério sobre as atividades
de estagio ao(a) CONCEDENTE.

O estagio sera desenvolvido No seguinte NOTAKIO:. c........vveeeeiiiiiiiiee e , tendo que
realizar 0(a) ESTAGIARIO(AY.........covieiiee e eeesene e horas por semana.
O(A) CONCEDENTE pagara diretamente ao ESTAGIARIQ(A)a importancia
(o LTS Se houver) alditde bolsa estagio, até 10(dez) dias apds o memtd da
cada més.

O estégio terd a duracao de ............... - W , podendo ser interrompido a qualgqunemento,

pelo(a) CONCEDENTE ou pelo(a) ESTAGIARIO(A), mediruma simples comunicagdo por
escrito de uma parte a outra, a ser feita com adia®de antecedéncia, no minimo.

A presente declaragio esta vinculada ao convérébreglo entre a FACULDADE SAO LUIS e a
CONCEDENTE em .............. decreto 87.497/82 -&&tparagrafo 2°)

(se for o caso).

,(SR)e de

CONCEDENTE( EMPRESA)
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/ ~ Faculdade ,
}(é SAQ LUIS RELATORIO DE AVALIACAO DO SUPERVISOR
Jaboticabal DE ESTAGIO
)
EMPRESA: CNPJ N°
ALUNO (A): MATRICA:
CURSO:
PERIODO
CARGA HORARIA: ( ) horas de

estagio supervisionado) B )
(PODE SER PREENCHIDA A MAO COM LETRA LEGIVEL)
1. Durante o estagio a pontualidade do estagi@ssanempresa foi:

REGULAR [ BOA [0 EXCELENTELI

2. Em sua opinido, as atividades desenvolvidas @&tlagiario foram compativeis com o
curso de graduacdo em que ele se acha matriculado:

TOTALMENTE [0 ADEQUADAMENTE [J EM PARTE[J

3. O estagiario mostrou interesse e evoluiu durantesenvolvimento das atividades do
estagio:

NAO O SIM O

Comente o0s aspectos positivos e/ou negativos

4. Que tipo de atividade da empresa o estagiarie seaenvolveu:

PROFISSIONALL] SOCIAL J CULTURAL [

5. Foi possivel designar um Supervisor para acohgraas atividades do estagiario na
Empresa?

SIM O NAO O COM DIFICULDADES [

6. Houve prorrogac&o no prazo do termo de compswiSIMCO NAO [

A que foi atribuido?

7. Ocorreu algum fato que considera importante retatado que contribua para o
aprimoramento profissional do estagiario: SIMNAO [

Qual fato?Durante as atividades desenvolvidasagiésio apresentou conduta profissional

e ética:
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EXCELENTE[ BOA [ REGULAR L] INADEQUADA [
8. Caso houvesse disponibilidade de vagas, a empoesrataria o estagiario em questao?
SiM O NAO O

Justifiqgue?

10. A  Empresa confirma que o(a) estagiario(a) cumpr todas

as ( horas) relativas a cargarihodo estagio e apresentou o
respectivo relatorio de atividades?
SIM O NAO O

SUPERVISOR DO ESTAGIO PELA EMPRESA CONCEDENTE
Nome, cargo e assinatura do responséavel pdtasiacoes



