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1. APRESENTAGAO

Este manual apresenta informagdes basicas sobre o estagio curricular supervisionado do
curso de Administragéo, incluindo a elaboragao obrigatéria do trabalho final na forma de Trabalho de
Conclus&o de Curso. Visa ainda, sistematizar e esclarecer sua forma de condugéo, tendo por base
os dispositivos legais vigentes, procurando-se compreender a realidade das empresas, a luz dos
conhecimentos teoricos ao longo do curso.

O aluno encontrara neste manual subsidio para o desenvolvimento do estagio, seus direitos
e obrigacdes em relacdo a coordenacdo e orientagdo, um esclarecimento geral de cada area de
estagio, as diferentes fases do relatorio e os conceitos basicos de metodologia cientifica para
elaboragéo de todo o trabalho.

De modo algum, pretende-se esgotar o assunto. Duvidas, problemas ou dificuldades sobre
questdes metodoldgicas e de relacionamento com a empresa onde o aluno estagiar, deverdo ser
resolvidas junto a Coordenadoria de Estagio, responsavel a prestar informagdes solicitadas, bem
como o relacionamento com os dirigentes da empresa cedente.

Consultas sobre o contetdo tedrico e pratico de cada area especifica de atuagéo deverdo

ser encaminhadas ao coordenador de estagio e aos professores orientadores.

Prof. Ms. Domingos Savio de Mecenas

Coordenador do Curso de Administragéo



2. INFORMAGOES BASICAS SOBRE O ESTAGIO

2.1. CONCEITUAGAO DO ESTAGIO

Segundo a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, em seu artigo primeiro, o Estagio
curricular “é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicdes de educacao superior, de educacgéo profissional, de ensino médio, da educagéo especial
e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens e

adultos”.

O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario formativo do
educando. No curso de Administragdo, conforme determinacdo das diretrizes curriculares da etapa,
modalidade e area de ensino e do projeto pedagdgico do curso, o estagio é obrigatério, exigindo a

carga horaria de 300 horas, como requisito para aprovagao e obtencéo de diploma.

O estagio, tanto na hipotese do § 10 do art. 20 da Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008
quanto na prevista no § 20 do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer

natureza.

2.2. OBJETIVOS DO ESTAGIO

O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizagao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o

trabalho.

O estagio supervisionado tem como objetivo principal criar oportunidades para que o aluno
do curso de Administracdo aplique seus conhecimentos teodricos na pratica empresarial. Desta
forma, os alunos entram em contato direto com os problemas organizacionais podendo oferecer
sugestdes técnicas para soluciona-los. Além disso, o estagio supervisionado se constitui um
mecanismo de integracdo entre a Faculdade e empresas da regido, provocando um valioso

intercdmbio entre os dois polos, contribuindo assim para o desenvolvimento tecnoldgico da regiéo.



Para que sejam atingidos tais objetivos é fundamental que o professor orientador propicie
ao aluno a possibilidade de acesso e / ou a revisdo de conhecimentos; e que o aluno seja
estimulado a desenvolver novas idéias a partir de reflexdes durante desenvolvimento do estagio.
Assim é necessaria a conjugacdo de uma orientagdo segura e rigorosa, especialmente no que se
refere ao uso da metodologia cientifica e ao cumprimento de cronograma de atividades a serem
desenvolvidas; orientacdo essa que deve ser equilibrada com a devida liberdade de criagdo que o

estagio exige.

2.3. BASE LEGAL

O estagio curricular esta disciplinado pela Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 e pelo
Decreto n. 87.497, de 18 de agosto de 1982, artigos 2° e 3° que considera Estagio Curricular
Supervisionado, as atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, proporcionadas ao
estudante pela participa¢do em situagoes reais de vida e trabalho de seu meio, sendo realizadas na
comunidade em geral ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob

responsabilidade e coordenacao da Instituicdo de Ensino.

O Estagio Curricular Supervisionado, como procedimento didatico-pedagégico, é atividade de
competéncia da Instituicdo de Ensino, a quem cabe a decisdo sobre a matéria, e dele participam
pessoas juridicas de direito publico e privado, oferecendo oportunidade e campos de estagio, outras

formas de ajuda, e, principalmente, colaborando no processo educativo.

2.4. O ESTAGIARIO

Considera-se estagiario todo aluno matriculado regularmente no 5°, 6°, 7° e 8° semestre do
curso de Administracao.

O estagiéario deve:

a. Ter conhecimento e cumprir determinagdes do Manual de Estagio/TCC, assim como prazos

relacionados ao seu cumprimento.
b. Escolher uma institui¢do para a realizagdo do estagio.

c. Elaborar os Relatérios conforme normas estabelecidas e orientagdo do Professor

Orientador.



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

e. Comparecer aos encontros previstos com o orientador e/ou coordenador para discussao,
planejamento e analise dos trabalhos.

f. Cumprir prazos para a entrega dos Relatérios parciais e defender o Relatorio Final perante

uma banca avaliadora.

2.5. COORDENADOR DE ESTAGIO

Compete a Coordenagéo de Estagio:

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

b. Apreciar e decidir sobre propostas de estagios apresentadas pelos alunos;

c. Coordenar as indicagbes de professores orientadores, procurando ofimizar a relagdo
professor-aluno;

d. Promover convénios entre a Faculdade S&o Luis e organizagdes interessadas em abrir
vagas para o estagio;

e. Divulgar vagas de estagio e recrutar alunos para o seu preenchimento.

f. Coordenar a tramitagdo de todos os instrumentos juridicos (convénios, termos de
compromisso, requerimentos, cartas de apresentagdo, etc.) para que o estagio seja
oficializado.

Acompanhar o andamento do programa de estagio;
Coordenar as atividades de avaliagbes parciais e finais dos estagios, definindo formas,
datas e critérios;

i.  Baixar normas e instru¢des aos estagiarios, respeitando disposi¢des legais.

2.6. PROFESSOR ORIENTADOR

Seré selecionado um grupo de professores, pertencentes ao quadro da instituicao,
especialistas nas diversas areas de ensino académico, indicado pela Coordenacgéo de Estagio, com
a fungéo de orientar os alunos no desenvolvimento do estagio.

E de responsabilidade do professor orientador:

a. Orientar o aluno na elaboragéo de cada Relatorio e na condugéo do Trabalho de Conclusao
de Curso - TCC;



Indicar bibliografia de pesquisa e dar suporte ao estagio;

Supervisionar o desenvolvimento do programa pré-estabelecido, controlar freqléncia,
analisar relatorios, interpretar informagdes e propor melhorias para que o resultado esteja de
acordo com a proposta inicial.

Avaliar o trabalho através dos diversos Relatdrios.

2.7. SUPERVISOR DE ESTAGIO

Na organizagao selecionada pelo aluno para realizar o estagio, haverad um responséavel da

propria empresa encarregada de acompanhar e viabilizar a realizagao do estagio.

Compete ao Supervisor de Estagio:

Facilitar o acesso do aluno aos setores envolvidos em seu estagio e informagdes;
Supervisionar o desenvolvimento do programa pré-estabelecido, controlar freqiéncias,
analisar relatorios, interpretar informages e propor melhorias para que o resultado esteja de
acordo com a proposta inicial;

Avaliar o estagio através dos diversos Relatorios.

2.8. ONDE REALIZAR O ESTAGIO

O aluno devera realizar o estagio em organizagéo conveniada com a Faculdade S&o Luis, que

permita ao aluno aplicar os conhecimentos teéricos obtidos durante sua formagdo académica e que

possa compreender a realidade administrativa da organizagao.

Para validagdo do Estagio Supervisionado do Curso de Administracdo da Faculdade de

Educacdo Séao Luis, serdo consideradas validas as seguintes situagdes:

Que o aluno seja efetivamente um ESTAGIARIO (que venha receber bolsa ou néo, de
acordo com disposto na Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008) em entidades privadas
ou demais organizagdes, desde que apresentem condi¢des para proporcionar experiéncia

pratica na linha de formagao do estagiario.

Que o aluno seja efetivamente contratado como FUNCIONARIO da empresa
prestadora do estagio. Neste caso, a empresa deve ter atividades compativeis com as
necessidades para o desenvolvimento do estagio curricular e aceite que o funcionario

exerca as atividades do estagio no horario de trabalho ou fora deste, mediante apresentagéo



de Declaragdo de Estagio. Ainda, o aluno deve comprovar ser funcionario, mediante

apresentacao de copia de registro da Carteira Profissional.

lll. Que o aluno seja efetivamente o PROPRIETARIO de empresa, desde que apresentem
condigdes para proporcionar experiéncia pratica na linha de formagdo. Neste caso, o aluno

deve comprovar a propriedade, mediante apresentacdo de copia do Contrato Social.

Em todos os casos, compete a Coordenacdo de Estagio aprovar o local de estagio,
mediante a entrevista do aluno e analise do Cadastro da Empresa. Uma vez aprovado o estagio, o
aluno tera acesso aos documentos pertinentes ao tipo de vinculo que mantém ou mantera com

a organizagao fornecedora do estagio (descritos a seguir).

A responsabilidade pela abertura de vagas capazes para atender a demanda de estégios é

do proprio aluno e da Coordenadoria de Estagio.

3. AESTRUTURA DO ESTAGIO

O estagio sera desenvolvido pelos alunos matriculados nos 5°, 6° 7° e 8° semestres do
curso de Administragdo sob orientacdo de professores especialmente designados pela
Coordenagdo. O estagio tera a duracdo total de 300 horas divididas em 4 semestres, com a

estrutura descrita a seguir.

3.1. ESTAGIO DO 5° SEMESTRE (75 horas)

Os alunos matriculados no 7° semestre deverdo cumprir o estagio na empresa e ao final
apresentar o Relatério n° 1, que devera conter o Perfil da Empresa, dados sobre as atividades
Administrativas, as atividades de Marketing e atividades Financeiras e Contabeis, obedecendo aos

seguintes topicos:



Relatorio n° 1 (perfil da empresa, marketing e contabil financeiro)

D O A WwN -,
—_ = & = = = -

b.

O estagio na area de administragdo de marketing tem como objetivo basico permitir ao aluno

Perfil da Empresa e Administrativo

Fundacéo e Fundadores.

Inicio das atividades.

Objetivos e metas da empresa.

Ramo de atividades.

Descrigédo de cargos dos gerentes da estrutura organizacional.

Observagdes do estagiario a respeito da empresa. Pontos fortes e fracos.

Marketing

uma visao mais ampla do mercado, seus componentes e condicionantes, estabelecendo meios para

um melhor desenvolvimento empresa / cliente aprimorando o fluxo de comunicagéo entre as partes.

Os itens a serem analisados deverao ser:

1

L)

)

)
)
)

Os Principais concorrentes.

Os segmentos de mercado atendidos pela empresa.

Os Produtos e servigos oferecidos pela empresa

As Estratégias mercadoldgicas adotadas pela empresa para:

a) Realizar a diferenciagéo de sua oferta ao mercado que atua (identificar quais das
variaveis de diferenciacdo - produto, servigos, pessoas, imagem, canal de
distribuicdo — a empresa enfatiza sua estratégia de diferencia¢éo)

b) O posicionamento da empresa e dos produtos e servicos (por atributos, por
beneficios, por aplicagdo e uso, por usuario e por qualidade).

c) A politica de pregos da empresa. (sobrevivéncia, maximizagdo do lucro atual,
maximizag&o da participagdo de mercado)

d) O programa de comunicacdo da empresa (A empresa tem programa de
comunicagao? Realiza propaganda? Realiza promogdes de vendas?

e) Pesquisas de mercado e satisfagdo do cliente

5) Observagdes do estagiario a respeito. Pontos fortes e fracos.



C.

Financeiro e Contabil

O estagio realizado nesta area visa capacitar o aluno, em contato com a realidade

empresarial, a interpretar todos os relatorios financeiros com o propdsito de obter parametros que

possibilitem revelar a situagdo econdmico-financeira da empresa e a exercitar-se na administragao

eficiente de seus recursos.

Os topicos a serem analisados deverao ser:

1

(S SR ()

)
)
)
)
)
)

6

8)

Orgamento anual da empresa.

Faturamento e gastos anuais.

Ponto de equilibrio financeiro.

Fluxo de caixa.

Controle dos custos fixos e variaveis

Contabilidade.

a) A empresa esta inscrita no SIMPLES?

b) Discriminar os principais impostos recolhidos pela empresa

c) A empresa possui um balango patrimonial que corresponda a realidade contabil?
A empresa possui sistemas de contas a pagar e a receber, inadimpléncia,
financiamento?

a) Como séo controladas as contas a pagar e a receber?

b) Como é controlada inadimpléncia?

c) Quais séo as principais fontes de financiamento da empresa?

Observacgdes do estagiario a respeito. Pontos fortes e fracos.

3.2. ESTAGIO 6° SEMESTRE (75 horas)

Os alunos deste semestre devem apresentar o relatorio n° 2, referente aos 1° e 2°

bimestres e abordando nas areas de Recursos Humanos, Produgdo e Servigos, da seguinte

maneira;

10



Relatério n° 2 (Administragao de Recursos Humanos, Producao ou Servigos)

a. Administragao de Recursos Humanos
O estagio nesta area visa capacitar o aluno a conhecer o planejamento administrativo,
organizagao, direg@o e controle na area de recursos humanos. Permite ainda, ao aluno, detectar a
importancia das pessoas junto as organizagoes. O estagiario devera aprofundar-se no conhecimento
do 6rgéo do pessoal da empresa, observando as diretrizes relacionadas aos recursos humanos.
Os itens a serem analisados deverdo ser:
1) Recrutamento, selegéo e treinamento.
a) Como a empresa recruta seus empregados? Da énfase no recrutamento
externo ou interno?
b) Quais séo os principais pardmetros para a selecdo (habilidades reveladas,
conhecimentos especificos reveladas, indicagao)
2) Avaliacéo de desempenho.
a) A empresa possui um programa de avaliagdo de desempenho? Caso positivo;

b) Quantas vezes por ano é feita essa avaliagéo?

(¢

)
) As pessoas avaliadas tém conhecimento do resultado da avaliagcao?
d)

Que medidas sdo adotadas pela empresa a partir do conhecimento desses
resultados apresentados?
3) Programa de cargos e salarios, sistema de promogao e recompensas.

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

b) As pessoas tém conhecimento desse programa?

c) Esse programa deixa clara a possibilidade de ascens&o na carreira e a melhoria
salarial, como um beneficio e um objetivo a ser vislumbrado pelos
colaboradores?

d) O sistema de promogao e de recompensas tem um bom reconhecimento pelos
colaboradores, em razéo da justica e corre¢éo sinalizadas?

4) Quadro de beneficios (assisténcia médica, odontologica, seguros, etc.)
a) A empresa mantém convénio de assisténcia médica aos seus colaboradores?
b) A empresa mantém convénio de assisténcia odontolégica aos seus

colaboradores?

11



c) A empresa mantém seguros aos seus colaboradores?

5) Sistema de Gerenciamento (Delegagéo x Centralizagéo).

6) Autonomia dos funcionarios.

7) Programa de Responsabilidade Social, Cédigo de Etica.

a) A empresa possui um programa? No caso positivo;
b) Quem s&o os principais beneficiados pelo programa?

c) Quais sdo os principais beneficios desse programa?

8) Pesquisa de clima organizacional

9) Observacoes do estagiario a respeito. Pontos fortes e fracos.

b. Administragcao de materiais e Produgao (ou Administragao de Servigos)

O desenvolvimento do programa de estagio abrangido por esta area visa capacitar o

estagiario na compreensdo dos condicionantes do processo produtivo ou na area de servigos

(dependendo da empresa e da atividade que o aluno realizar o estagio), bem como estimular a

aplicagao dos conhecimentos teéricos adequados a determinada realidade organizacional.

Os itens a serem analisados sao descritos a seguir:

Para o caso de Administragao de materiais e Producao

1

oD o1 AW N

7

)
)
)
)
)
)
)
8)

Controle de estoques, PCP - Planejamento e Controle da Produc&o.
Anélise de custos da producao.

Armazenamento e expedigéo.

Controle de qualidade — indicadores de qualidade.

Indicadores de produtividade

Programas de qualidade — manual de qualidade.

Fluxograma do processo da produgéo.

Observagdes do estagiario a respeito. Pontos fortes e fracos.

Para o caso de Administragao de Servigos

1

W N

)
)
)
4)

A Natureza dos Servigos oferecidos pela empresa
A Estratégia em Servicos adotada pela empresa
As ferramentas de qualidade adotadas pela empresa na oferta de servigos

Os Servigos Eletronicos oferecidos

12



5) A Localizagao das Instalagdes de Servigos existentes na organizagéo
6) Como ocorre o Gerenciamento das Operacdes de Servigos

a) O Gerenciamento de Oferta e Demanda

b) O Gerenciamento de Filas

c) O Gerenciamento das Relagdes de Fornecimento de Servicos

)
d) O Gerenciamento de Bens Facilitadores
)

e) O Gerenciamento de Projetos

7) Observagdes do estagiario a respeito. Pontos fortes e fracos.

3.3. OBSERVAGAO SOBRE 0 ENVIO DE RELATORIOS DO 5° E DO 6° SEMESTRE

Os relatérios de estagio do 5° e do 6° semestre deverdo ser enviados por meio de formulario
eletronico que sera disponibilizado pelo Coordenador de Estagio, no fim de cada semestre e apds as

atividades de estagio previstas para os alunos.

Os relatérios do 7° semestre (projeto de TCC) e 8° semestre (TCC) serdo entregues impressos.

3.4. ESTAGIO 7° SEMESTRE (75 horas)

Os alunos deste semestre devem apresentar o relatério n° 3

Relatério n° 3 - Projeto de Qualificagao

O projeto de qualificagéo para a elaboragao do TCC (Trabalho de Concluséo de Curso) € um
documento que deve conter o procedimento racional e sistematico que delineia, de maneira ampla,
como sera realizado o Artigo Cientifico (TCC) que o aluno devera apresentar para a obtengéo do
titulo de bacharel em Administracao.

O projeto devera ter no maximo 30 (trinta) paginas impressas (espago 1,5, corpo 12, Times
New Roman) e deveré observar a seguinte estrutura:

a) titulo; b) caracterizacao do tema; c) formulagdo do problema de pesquisa; d)

objetivos; e) justificativa; f) revisdao bibliografica; g) breve descricio dos

procedimentos metodolégicos; h) cronograma de execucdo e i) referéncias

bibliograficas.
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O projeto sera submetido a apreciagdo de uma banca composta de dois professores (0
orientador do aluno e um professor convidado, dentre os outros orientadores que compde a equipe),
em época a ser divulgada pela coordenacéo de estagios do curso de Administragao.

Para o desenvolvimento da metodologia do projeto qualificagéo e do TCC, a coordenagéo de

estagios sugere as seguintes referéncias bibliograficas:

a. Bibliografia Basica

DIEHL, Astor Anténio; TATIM, Denise Carvalho. Pesquisa em Ciéncias Sociais Aplicadas
métodos e técnicas. S&o Paulo: Prentice Hall, 2004. (Disponivel na biblioteca virtual)

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5? ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.
MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos da Metodologia Cientifica.
7% ed. Atlas, 2010.

PEROVANO, Dalton Gean. Manual de metodologia da pesquisa cientifica. 12 Ed. Curitiba:

Intersaberes, 2019. (Disponivel na biblioteca virtual).

b. Bibliografia Complementar

AZEVEDO, Celicina Borges. Metodologia Cientifica ao alcance de todos, 22. Ed. Barueri: Manole,
2009. (Disponivel na biblioteca virtual)

CASTRO, Claudio de Moura. A Pratica da Pesquisa. 22 edi¢do. Ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice
Hall, 2006. (Disponivel na biblioteca virtual)

CASTRO, Claudio de Moura. Como Redigir e Apresentar um Trabalho Cientifico. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2010. (Disponivel na biblioteca virtual).

KNECHTEL, Maria do Rosério. Metodologia da Pesquisa em Educagéo: uma abordagem teérico-
pratica dialogada. Curitiba: Intersaberes, 2014. (Disponivel na biblioteca virtual)

BARROS, Aidil Jesus da Silveira. Lehfeld, Neide Aparecida de Souza. Fundamentos de
Metodologia Cientifica, 32. Ed. Pearson Prentice Hall, 2007. (Disponivel na biblioteca virtual).
CERVO, Amado Luis; BERVIAN, Pedro Alcino; SILVA, Roberto. Metodologia Cientifica. 6 ed. Ed.

Sé&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006 (Disponivel na biblioteca virtual)
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3.5. ESTAGIO 8° SEMESTRE (75 horas)
Relatdrio n° 4 — Trabalho de Conclusao de Curso - TCC

Os alunos estagiarios deste semestre devem apresentar o Relatério n® 4 — Trabalho de
Conclusao de Curso - TCC. O ultimo relatério sera a oportunidade de o aluno desenvolver seu

Artigo Cientifico.

4. SISTEMA DE AVALIAGAO

4.1 As notas dos Estagios Supervisionados | e Il seréo atribuidas pela qualidade dos relatérios
vinculados a cada semestre. As notas serdo em dadas em forma de mencéo “Insuficiente”,
“Regular”, “Bom” ou “Muito Bom”. A aprovacao final do aluno se dara aquele que obtiver
o0 conceito “Apto” (correspondem aos relatérios avaliados como “Bom” ou “Muito Bom”)
com o parecer final “CONCLUIDO” (C).

4.2 Os alunos que obtiverem avaliagéo “Insuficiente” ou “Regular” deveréo refazer ou realizar
melhorias sugeridas pela Coordenacdo de Estagios e terdo o parecer final “NAO
CONCLUIDO” (NC).

42 As notas dos Estagios Supervisionados Ill e IV serdo atribuidas pela Banca

Examinadora, que vai de zero a dez.

1. DOCUMENTOS NECESSARIOS

Para o cumprimento do estagio seréo necessarios documentos que formalizagéo a relagao
de estagio. Conforme a tipologia adotada na secéo 2.8, torna-se obrigatéria a apresentagdo da

seguinte documentag&o:
a) aluno Estagiario:
e Acordo de Cooperagédo e Termo de Compromisso de Estagio
e Relatdrio de supervisdo de estagio
b) aluno contratado como Funcionario ou como Proprietario:

e Declaracdo de Aceite da Empresa;
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e Copia do registro profissional, se for empregado, ou contrato social, se proprietario.

e Relatério de supervisdo de estagio

7. ESTRUTURA FORMAL DOS RELATORIOS
7.1 Os relatérios dos Estagios e | e Il serdo elaborados com base em Formulario Eletronico
que sera disponibilizado aos alunos matriculados.
7.2 Os relatérios dos Estagios Ill e IV deverdo seguir o modelo disponibilizado pela

Coordenagao do Curso aos alunos matriculados.
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CC sko LUfs

Jaboticabal\ua Floriano Peixoto, 839/873 — Centro - Cep 14.870-370- Jaboticabal — (SP)
Fones: (016) 3209-1800 - Fax: (016) 3209-1828 — DDG: 08007702120
Home Page: http://www.saoluis.br

Anexo 1 - ACORDO DE COOPERAGAO e TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
(Instrumento Juridico de que trata a lei n° 11.788/08).
Aos dias do més de de , na cidade
de , heste ato as partes a seguir nomeadas:

——————— INSTITUICAO DE ENSINO --------
Raz&o Social: ASSOCIAGAO JABOTICABALENSE DE EDUCAGAO E CULTURA
Estabelecimento: FACULDADE DE ENSINO SAO LUIS
CGC/MF: 45.337.425/0001-29
Enderego: RUA FLORIANO PEIXOTO, 873 Bairro: CENTRO
CEP: 14.870-370 Cidade: JABOTICABAL UF:SP Fone: (16) 3209-1800

Representada por: IRACE M. DE CASTRO MARTINS Cargo: DIRETORA
------- UNIDADE CEDENTE --------

Razéo Social: Cadigo:

Endereco: Bairro:

CEP: Cidade: UF: Fone:

CNPJ: Caédigo/ Nome da Atividade:

Endereco:

Representada por: Cargo:

Supervisor: Cargo:

Celebram entre si este ACORDO DE COOPERACAO, convencionando as clausulas e condictes
seguintes:
CLAUSULA 12 — O ACORDO DE COOPERAGAOQ tem por objetivo formalizar as condigdes basicas para a
realizagdo de ESTAGIO DE ESTUDANTES da Instituicdo de Ensino junto & Unidade Concedente, o qual,
obrigatdrio ou ndo, deve ser de interesse curricular e pedagogicamente (til, entendido 0 ESTAGIO como uma
Estratégia de Profissionalizagao que integra o Processo Ensino-Aprendizagem.
CLAUSULA 2@ — Em decorréncia do presente Acordo, celebra-se um Termo de Compromisso, entre o
Estudante e a Unidade Concedente, com interveniéncia e assinatura da Institui¢do de Ensino, nos termos da
Lei n° 11.788/08, o qual constituira comprovante da inexisténcia de vinculo empregaticio.
CLAUSULA 3?2 — As condigdes basicas para a realizagdo de Estagio de Estudante estdo explicitadas no
Termo de Compromisso de Estagio que se vincula ao presente Acordo.

A Unidade Concedente, com interveniéncia e assinatura da Instituicdo de Ensino, e, de outro lado, o aluno:

——————— ESTAGIARIO --------
Nome : Cédigo:
Endereco: Bairro:
CEP: Cidade: UF: Fone:
Regularmente matriculado no do Curso de
de nivel: CTPS n°/série: CPF/MF:

Celebram entre si este Termo de Compromisso de Estagio convencionando as clausulas e condigdes
seguintes:
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CLAUSULA 42 — O Termo de Compromisso de Estagio que decorre do Acordo de Cooperagao, tem por
finalidade particularizar a relag&o juridica especial existente entre o Estagiario e a Unidade Concedente,
caracterizando a ndo vinculacdo empregaticia.
CLAUSULA 52 — Ficam compromissadas entre as partes as seguintes condigdes bésicas para a
realizagdo do Estagio:
a) este Termo de Compromisso de Estagio tera vigéncia de / / a
/ / , podendo ser denunciado a qualquer tempo, unilateralmente,

mediante comunicag&o escrita ou ser prorrogado através da emissdo de um Termo Aditivo.

b) as atividades de Estagio a serem cumpridas pelo Estagiario seréo desenvolvidas no horario
das as e das as horas, totalizando (
) horas.

¢) bolsa auxilio mensal, inicial de R$ ( ).

d) as atividades principais a serem desenvolvidas pelo Estagiario, em carater subsidiario e
complementar, compativeis com o Contexto Basico da Profissdo ao qual o Curso se refere séo:

*

*

e) as atividades descritas poderdo ser ampliadas, reduzidas, alteradas ou substituidas, de acordo com a
progressividade do Estagio e do Curriculo sempre dentro do Contexto Basico da Profiss&o.
CLAUSULA 62 — No desenvolvimento do Estagio ora compromissado, cabera & Unidade
Concedente:
a) proporcionar ao Estagiario atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,
compativeis com o Contexto Basico da Profissdo, ao qual seu Curso se refere;

b) proporcionar a Instituicio de Ensino sempre que necessario, subsidios que possibilitem o
acompanhamento, a superviséo e avaliagdo do Estagio;

c) o Estagiario, durante a vigéncia do presente Termo de Compromisso de Estéagio estara
assegurado contra acidentes pessoais, conforme Apdlice n° , O
valor de R$ , da Seguradora

CLAUSULA 72 — No desenvolvimento do Estagio ora compromissado, cabera ao Estagiario:
a) cumprir, com todo 0 empenho e interesse, toda programagéo estabelecida para seu Estagio;

b) observar e obedecer as normas internas da Unidade Concedente;

c) elaborar e entregar, para posterior analise da Instituicio de Ensino, relatério(s) sobre seu
Estagio, na forma, prazo e padrbes estabelecidos.

CLAUSULA 87 - Constituem motivos para a INTERRUPGAO AUTOMATICA DA VIGENCIA do
presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO:
| — a conclusdo ou abandono do Curso e o trancamento da matricula;

18



[l — 0 ndo cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso de Estagio, bem como, no

Acordo de Cooperagao do qual decorre.
E por estarem de inteiro e comum acordo com as condigdes e dizeres do Acordo de Cooperacgéo e

do decorrente Termo de Compromisso de Estégio, as partes, assinam em 3 (trés) vias de igual valor.

INSTITUIGAO DE ENSINO UNIDADE CONCEDENTE
(carimbo e assinatura) (carimbo e assinatura)
ESTAGIARIO

(nome) (assinatura)
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SAO LUIS SUPERVISIONADO
(PARA ALUNOS QUE TEM VINCULO EMPREGATICIO E REALIZARA ESTAGIO NA

-é e ANEXO 2 - DECLARACAO DE ACEITE DE ESTAGIO
} Jaboticabal ORGANIZAGAO EM QUE TRABALHA)

Declaro para fins de comprovagédo junto a Faculdade S&o Luis de Jaboticabal, que o aluno

do curso de Administragdo de Empresas, doravante denominado ESTAGIARIO, &

funcionario/proprietario) de nossa organizagéo, que Ihe permitira realizar regularmente seu estagio
supervisionado na empresa / organizagéo, doravante denominada CONCEDENTE, previsto para
300 horas.

O ESTAGIARIO recebera treinamento especifico como pratica dos ensinamentos teoricos que
recebe da Faculdade.

O(A) ESTAGIARIO comprometer-se-&:

1. Cumprir o estagio, de acordo com o estabelecido em jornada compativel com o seu horario
escolar;

2. Cumprir fielmente o programa de estagio, comunicando o(a) CONCEDENTE, em tempo
habil sua impossibilidade de desenvolvé-lo, quer quanto aos aspectos técnicos relacionados
ao estagio propriamente dito, quer quanto aos horarios e duragéo, fixados no presente;

3. Responsabilizar-se pelas perdas e danos que venham a ser causados, em consequéncia da
inobservancia das Normas Internas do(a) CONCEDENTE

4. Apresentar, na forma e segundo os padrdes estabelecidos, no relatério sobre as atividades
de estagio ao(a) CONCEDENTE.

O estagio sera desenvolvido N0 Seguinte NOTANIO: ..........cocviiirrieerre e , tendo que
realizar 0(a) ESTAGIARIO(A) ..o horas por semana.

O(A) CONCEDENTE pagard diretamente ao ESTAGIARIO(A), a importancia
o T Se houver) a titulo de bolsa estagio, até 10(dez) dias ap6s o vencimento da
cada més.

O estagio tera a duragéo de ............... [ , podendo ser interrompido a qualquer momento,

pelo(a) CONCEDENTE ou pelo(a) ESTAGIARIO(A), mediante uma simples comunicagéo por escrito
de uma parte a outra, a ser feita com cinco dias de antecedéncia, no minimo.

A presente declaragdo esta vinculada ao convénio celebrado entre a FACULDADE SAO LUIS e a
CONCEDENTE.

(SP), _de de

CONCEDENTE( EMPRESA)
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ANEXO 3 - RELATORIO DE SUPERVISAO DE ESTAGIO

EMPRESA: CNPJ N°

ALUNO A): MATRICULA:

CURSO:

PERIODO

CARGA HORARIA: ( ) horas de estagio

supervisionado) ) ,
(PODE SER PREENCHIDA A MAO COM LETRA LEGIVEL)
1. Durante o estégio a pontualidade do estagiario nessa empresa foi:

REGULAR [ BOA [ EXCELENTE [

2. Em sua opinido, as atividades desenvolvidas pelo estagiario foram compativeis com o curso de
graduagdo em que ele se acha matriculado:

TOTALMENTE [0 ADEQUADAMENTE [ EM PARTE [

3. O estagiario mostrou interesse e evoluiu durante o desenvolvimento das atividades do estagio:

NAO OO SIM O

Comente os aspectos positivos e/ou negativos

4. Que tipo de atividade da empresa o estagiario mais se envolveu:

PROFISSIONAL [ SOCIAL [ CULTURAL [

5. Foi possivel designar um Supervisor para acompanhar as atividades do estagiario na Empresa?
SIM O NAO O COM DIFICULDADES [

6. Houve prorrogacdo no prazo do termo de compromisso? SIM CI NAO [

A que foi atribuido?

7. Ocorreu algum fato que considera importante ser relatado que contribua para o aprimoramento
profissional do estagiario: SIM O NAO O
Qual fato?Durante as atividades desenvolvidas o estagiario apresentou conduta profissional e ética:

EXCELENTE [J BOA [ REGULAR LI INADEQUADA [J
8. Caso houvesse disponibilidade de vagas, a empresa contrataria o estagiario em questéo?
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SIM O NAO O

Justifique?

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

relativas a carga horéria do estagio e apresentou o respectivo relatério de atividades?
SIMONAO O

SUPERVISOR DO ESTAGIO PELA EMPRESA CONCEDENTE
Nome, cargo e assinatura do responsavel pelas informagdes

horas)
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» Faculdade ,

SAQ LUIS

Jaboticabal

ANEXO 4 AO PROJETO POLITICO E PEDAGOGICO DO CURSO DE ADMINISTRAGAO

(REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE ADMINISTRAGAO)

Art. 1° Este regulamento visa orientar os alunos no processo de desenvolvimento do Trabalho de

Conclusédo de Curso — Artigo Cientifico, que devera integrar a Matriz Curricular do curso de

Administragéo.

Art. 2° O Trabalho de Conclusdo de Curso concentra carga horaria de 150 horas e se refere a

elaboragdo de uma monografia em forma de Artigo Cientifico.

Art. 3° S&o objetivos do Trabalho de Concluséo de Curso no curso de Administragéo:

a.

C.

Oportunizar o desenvolvimento de capacidades intelectuais, habilidades e atitudes

imprescindiveis ao desenvolvimento profissional do aluno;

Fornecer condigdes favoraveis a aplicacdo e a integracdo de conhecimentos adquiridos em

outras disciplinas do curso; e

Favorecer o desenvolvimento de atitude critica mediante processo de iniciagao cientifica.

Art. 4° As etapas de acdo do Trabalho de Concluséo de Curso — Artigo Cientifico - podem ser assim

esquematizadas:

Etapa 01 — Disponibilizagao aos alunos do Regulamento para a elaboragéo do TCC - Artigo
Cientifico Etapa 02 — Defini¢do, por parte dos alunos, da area de atuacédo e do professor

orientador, de forma individual.

Etapa 03 — Disponibilizagdo do cronograma de atividades
Etapa 04 — Elaboragao do Projeto de TCC- Artigo Cientifico
Etapa 05 — Elaboragéo da TCC- Artigo Cientifico

Etapa 06 — Defesa do TCC- Artigo Cientifico.
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Art 5° O aluno podera matricular-se no TCC- Artigo Cientifico desde que tenha cumprido no

minimo 50% da carga horaria total do curso e o pré-requisito exigido.

Art. 6° A elaboracdo do TCC- Artigo Cientifico, de carater obrigatério, deve ser realizada

individualmente.

Art. 7° O aluno tera orientagdo do professor-orientador e 0 acompanhamento da coordenacgéo de

monografia.

§ 1° O aluno seré orientado por (1) um professor pertencente ao quadro docente da
instituicdo, a convite do proprio académico ou designado pela Coordenagdo do TCC- Artigo

Cientifico.

§ 2° A confirmacao da orientacao de conteudo pelo professor-orientador dar-se-& me- diante

declaragéo formal, como por exemplo, uma Carta de Aceite.
§ 3° Todo professor da instituicao é elegivel como orientador.

Art. 8° O académico que ndo cumprir o Regulamento do TCC- Artigo Cientifico, bem como o

cronograma proposto e aceito (modelo da IES), estara reprovado devendo cursa-lo novamente.

Art.9° O TCC- Artigo Cientifico devera ser desenvolvido nas areas de conhecimento do curso

indicadas pela coordenagao e/ou pelo professor-orientador.

Paragrafo unico. O tema a ser pesquisado deve conter relevancia tedrica (técnico-cientifica) e social.
A relevancia teorica ocorre quando o tema pode fazer progredir areas do conhecimento cientifico, e
a relevancia social do tema acontece quando o conhecimento cientifico, produzido por meio de dele,

possa ser utilizado pela sociedade.

Art.10. O TCC- Artigo Cientifico sera avaliado por uma banca composta pelo professor orientador e
mais 2 (dois) professores convidados mediante defesa.

Paragrafo unico. A avaliagdo da banca abrangera o trabalho escrito e a defesa, cujo resultado

LT

poderé ser “aproveitamento”, “reformula¢éo” ou “recusa’.

Art.11. O TCC- Artigo Cientifico sera considerado INAPTO quando o resultado da avaliagéo da

Banca for “recusa” nas seguintes hipéteses:

a. Insuficiéncia de desempenho, ndo tendo o aluno conseguido desenvolver a TCC- Artigo

Cientifico de forma satisfatoria; e
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b. Insercao no TCC- Artigo Cientifico de textos de terceiros como se fosse proprio.

Paragrafo unico. A insuficiéncia de desempenho que resulte em reprovagdo devera ser,

obrigatoriamente, justificada pela banca
Art.12. A estrutura organizacional da Disciplina TCC- Artigo Cientifico envolve:
a. Coordenador de TCC- Artigo Cientifico;
b. Orientador;
c. Bancaexaminadora.
Art.13. O coordenador de TCC- Artigo Cientifico € indicado pela coordenagao do curso.

Art. 14. O coordenador de TCC- Artigo Cientifico trabalhara juntamente com os professores

orientadores de contetido, que formarao a equipe responsavel pelos trabalhos desenvolvidos.
Art. 15. Compete ao coordenador do TCC- Artigo Cientifico:

a. Administrar e supervisionar de forma global o TCC- Artigo Cientifico (elaboragdo do Projeto

de Pesquisa e o TCC) de acordo com este Regulamento;

b. Fornecer esclarecimentos aos alunos sobre a natureza e os trabalhos a serem realizados na

disciplina;
c. Divulgar arelagdo dos orientadores de contetdo;
d. Baixar normas e instrugdes aos orientadores de conteudo e alunos;
e. Avaliar e analisar as disponibilidades de horarios dos professores-orientadores;
f.  Orientar os alunos quanto a escolha do tema e do professor na area de atuagao;

g. Orientar os alunos para que seus desempenhos observem os valores éticos e morais

quando da elaboracédo do TCC;
h. Estabelecer o cronograma de atividades da disciplina;

i. Receber dos professores orientadores, de acordo com os prazos estabelecidos, o relatério de

acompanhamento dos académicos orientandos (modelo da IES); e.

j. Indicar a composicao da banca.
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Art. 16. Ao orientador compete:

a.

b.

e.

f.

Analisar, em conjunto com 0s alunos, a escolha do tema de pesquisa;

Prestar ao aluno assisténcia, acompanhamento, orientacao e esclarecimentos necessarios

até a conclusao da TCC- Artigo Cientifico;

Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos e encaminhar relatérios a Coordenagédo do
TCC- Artigo Cientifico;

Orientar a pesquisa bibliografica para a fundamentacdo do tema, acompanhando os

resultados obtidos;
Participar das reunides que forem convocadas pela Coordenacao de TCC; e

Cobrar do académico a execugao do cronograma apresentado pelo coordenador de TCC.

Art. 17. Ao aluno compete:

a.

Definir (em conjunto com orientador e/ou a coordenagéo do TCC) a area do conhecimento a

ser abordada durante o desenvolvimento do TCC;
Ser assiduo e pontual nas atividades programadas;

Recorrer ao coordenador do TCC e/ou ao orientador quando necessitar de esclarecimentos

quanto as normas e aos procedimentos;
Executar o cronograma TCC, respeitando os prazos estipulados pela coordenagao;

Realizar pesquisas bibliograficas, levantamento de dados, visitas e demais atividades

necessarias para a elaboragao do trabalho;

Submeter as atividades desenvolvidas a analise do professor-orientador, introduzindo os

ajustes por ele recomendados;

Elaborar o TCC - Artigo Cientifico com emprego da metodologia cientifica de pesquisa e a
observancia das normas preconizadas pela Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),

conforme Apéndice A do presente anexo

Obter autorizagéo, por escrito, da entidade quando forem utilizados e mencionados dados

internos nao disponibilizados ao publico;
Apresentar e defender o Projeto de TCC (fase de Qualificag@o) e o TCC- Artigo Cientifico
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(fase de defesa) perante a banca.

Art. 18. A avaliagdo sera continua, processando-se a partir do inicio das atividades até o seu

término.

Art. 19. A avaliacéo pelo orientador (conforme disposto art. 11) sera baseada no desempenho,
compreendendo o conjunto dos textos elaborados pelo aluno, a observancia de prazos e horarios, 0
atendimento as instru¢des do professor-orientador, a clareza, a conciséo, a coeréncia, a articulagéo

entre as partes que compdem o trabalho e a adequagéo da reviséo de literatura.

Art. 20. A avaliagdo culmina ap6s submissdo @ banca examinadora, salvo reformulagbes quando

houver.

Art 21 - Os critérios de avaliagéo, tanto do projeto de TCC como do TCC ser&o os seguintes:

1. O aluno que obtiver nota final abaixo de 4,0 (quatro) esta reprovado.

2. O aluno que obtiver nota final entre 4,0 (quatro) e abaixo de sete (7,0) devera inserir as
sugestdes de melhorias apresentadas pela Comisséo Julgadora e fazer o envio aos
componentes da Banca para nova avaliagao, até 10 dias apds a apresentagdo em banca.

3. O aluno que obtiver nota final acima de 7,0 (sete) fica dispensado de entregar a versao final
do projeto de TCC.

Art. 22. Os trabalhos aprovados (no caso o TCC) deveréo ser enviados digitalizados em pdf para
constar do acervo cultural da Institui¢ao.
Art. 23. Os casos omissos serdo resolvidos, em primeira instancia, pelo coordenador do TCC, e, em

segunda, pelo coordenador do curso.
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