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APRESENTACAO

Prezado Aluno:

Este manual tem como objetivo esclarecer a politica de Pratica Orientada
(Estagio Supervisionado nao obrigatério) adotada pela Faculdade Santa Rita -
FASAR.

Aqui vocé ira encontrar explicacbes detalhadas sobre cada etapa a serem
realizadas durante o desenvolvimento do Estagio, bem como uma lista com as
principais referéncias bibliograficas que poderdo ser consultadas para um maior
esclarecimento sobre ambos o0s assuntos.

Esperamos, dessa forma, estar colaborando para que vocé possa realizar suas

atividades da maneira mais proveitosa possivel.

Profa. Esp. Andreza Santoro Roque (Revisao)
Profa. Ms. Karla Goncgalves Macedo (Revisao)



1. O Programa de Préatica Orientada

E muito comum ouvir dos alunos de cursos de graduacdo que as aulas na
universidade sdo muito tedricas e que “na pratica a teoria € outra”. Embora esta
perspectiva possa expressar a realidade em muitos casos, expressa também uma
visdo equivocada do valor da teoria para a resolugcdo de problemas e/ou para a
deteccao de oportunidades (ROESCH, 1999).

De acordo com a concepcdo da FASAR, é por meio do dominio do
conhecimento tedrico que o profissional pode agir como modificador de uma realidade
e ndo apenas como um repetidor de métodos e de técnicas. Esta € uma caracteristica
marcante que permite diferenciar os alunos do ensino superior com o0s de niveis
inferiores do ensino.

Com isso em mente, foi elaborado o Programa de Préatica Orientada
(FACULDADE RITTER DOS REIS, 2001), cujo objetivo principal é proporcionar aos
estudantes do curso de Gestdo de Recursos Humanos a oportunidade de estabelecer
a relacdo entre o que é visto na sala de aula com 0s processos organizacionais
existentes, de maneira que o aluno possa nao sé aplicar a teoria na pratica, mas
também perceber que toda atividade desenvolvida por ele, tanto na sua vida
académica como na sua vida profissional, deve passar necessariamente por uma
reflexdo tedrica (a pratica como um estimulo ao aprendizado teorico e vice-versa).

Sao admitidas duas modalidades de Pratica Orientada no curso Superior de
Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos:

1) Estagio Supervisionado nao obrigatorio e

2) Projeto interdisciplinar.

Todas estas atividades, previstas no elenco curricular do curso de Gestéo de
Recursos Humanos, a um s6 tempo, emprestam significancia as teorias apreendidas,
estimulam a ndo evaséo do aluno, permitem que o aluno construa seu “memorial de
estudos”, familiariza-o com 0 ambiente e as praticas da sua futura profisséo, relaciona-
0 com autoridades e obras cientificas induzindo seu carater investigativo e, por fim,
facilita a sua empreitada na obtencéo de trabalho (FACULDADE SANTA RITA, 2002).



1.10bjetivos Gerais do Programa

A finalidade do Programa de Pratica Orientada € criar mecanismos para
operacionalizar a concepcao de Estagio estabelecida nas diretrizes curriculares do
curso de graduacdo em Gestédo de Recursos Humanos (ANDRADE, 2004) e no Plano
de Desenvolvimento Institucional da FASAR, ou seja:

a) proporcionar ao estudante a oportunidade de desenvolver suas habilidades,
analisar situagfes, propor mudancas no ambiente organizacional e societario e
exercitar-se na pratica de sua futura profisséo, através de sua insercdo em situacdes
reais de trabalho;

b) complementar o processo ensino-aprendizagem, através da conscientizacdo das
deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional;
c) atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional,
abrindo ao estudante mais oportunidades de conhecimento da filosofia, diretrizes,
organizacao e funcionamento das organizacdes e da comunidade;

d) facilitar o processo de atualizacdo de conteudos disciplinares, permitindo adequar
aquelas de carater profissionalizante as constantes inovacgdes tecnoldgicas, politicas,
sociais e econOmicas a que estao sujeitas;

e) incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o
surgimento de novas geracdes de profissionais empreendedores internos e externos,
capazes de adotar modelos de gestdo, métodos e processos inovadores, novas
tecnologias e metodologias alternativas;

f) promover a integracdo da IES/Curso-Empresa-Comunidade;

g) atuar como instrumento de iniciacdo cientifica a pesquisa e ao ensino (aprender a
aprender e aprender a ensinar) e promover a inter-relacao entre a graduacao e a pos-

graduacéo.

1.1.1 Estagio Supervisionado

Ao se verificar no dicionario o significado das palavras acima, pode-se
considerar o Estagio Supervisionado como um periodo de estudos praticos para
aprendizagem e experiéncia e que envolve, ainda, supervisdo, revisdo, correcao e
exame cuidadoso (BIANCHI, 2002).



Ha muita literatura sobre o assunto e seria impossivel enumerar aqui toda a
sua importancia para o estudante, a organizagado concedente, a Instituicdo de Ensino
Superior (IES) e a comunidade em geral. Para um maior aprofundamento, o aluno
deve consultar as referéncias (ROESCH, 1999) e (BIANCHI , 2002) deste manual.

De uma maneira geral, no entanto, considera-se como Estagio Supervisionado
as atividades de aprendizagem profissional, social, cultural e de pesquisa
proporcionadas ao estudante pela participacéo efetiva em situacoes reais de trabalho,
sendo realizadas junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado (Decreto
87.497/82). Caracteriza- se como um processo no qual se articulam organizacoes,
pessoas e recursos, com o fim de promover a integracao do estudante e da Instituicéo
de Ensino Superior com a realidade do mercado de trabalho, favorecendo a dindmica
do processo ensino-trabalho e ensino-aprendizagem.

Na medida em que amplia a visdo da realidade nacional, o Estagio
Supervisionado permite o aperfeicoamento da préatica educativa adotada pela IES,
oferecendo subsidios para a reformulacdo de curriculos e programas, criacdo de
novos cursos e planejamento de pesquisa. Do ponto de vista das organizacgdes,
proporciona o contato com novos conhecimentos cientificos e tecnolégicos oriundos
da IES, contribuindo para a formacgao de recursos humanos especializados e para a
conscientizacdo dos seus quadros dirigentes sobre a importancia do aprendizado
tedrico e das pesquisas cientificas basicas e aplicadas para o desenvolvimento das
empresas. Para o estudante, proporciona a oportunidade de produzir, aplicar e/ou
ampliar os conhecimentos adquiridos em sala de aula, propiciando maior capacidade
de didlogo, reflexdo e utilizacdo assertiva destes conhecimentos na prética
profissional. No curso de Gestdo de Recursos Humanos € admitida uma modalidade

de Estagio Supervisionado: Estagio Supervisionado ndo obrigatério.

1) Estagio Supervisionado ndo obrigatorio

1.1.2.1 Conceito

Aquele realizado por iniciativa do aluno em empresas que disponibilizam esta

oportunidade (comumente através de instituicbes que promovem a integragédo

empresa- escola, como o CIEE, por exemplo) e supervisionado pela Instituicdo de
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Ensino Superior. Desde que atendidas as exigéncias metodologicas legais
estipuladas pela FASAR.

1.1.2 Objetivos Especificos

Propiciar ao aluno a oportunidade de familiarizar-se, desde o inicio do curso,
com a pratica de sua futura profissdo, de maneira que ele possa compreender a
importancia do aprendizado teorico para a resolucédo dos problemas organizacionais

e vice-versa (pratica como incentivo ao aprendizado teoérico).

1.1.3 Periodo de Realizacéao

O Estagio Complementar pode ser iniciado a partir do 1° Termo do curso de
Gestao de Recursos Humanos, para isso, o aluno devera:

1) Efetuar matricula no processo (anexar termo de compromisso e declaracao de
aceite da empresa nesta modalidade de Estagio);

2) Entregar, mensalmente, a Ficha de controle de horas do estagio e

3) Entregar, no final de cada semestre, um Relatério de Atividades com parecer do
supervisor técnico sobre o desempenho do estudante no estagio (Anexo VI).

A FASAR disponibilizara um Professor Orientador para acompanhar o Estagio
do aluno, nomeado conforme a area de atuacdo escolhida por ele. A empresa, por
sua vez, devera designar um Supervisor Técnico devidamente habilitado para
acompanhar as atividades do estagiario no campo de Estagio. O Relatério de
Atividades devera ser apresentado em 3 (trés vias), assinado pelo Supervisor Técnico

na Empresa e pelo aluno.

1.1.4 Sistema de Analise

A analise do Estagio sera feita pelo Professor Orientador e pelo Supervisor

Técnico, levando-se em consideragdo os seguintes instrumentos:

v Ficha de controle de horas de estagio



Neste caso, deve ser avaliado o grau de envolvimento do aluno com o Estagio,
através de indicadores como assiduidade, iniciativa, autonomia, interesse,
responsabilidade, relacionamento interpessoal, aspectos ético-legais, aspectos

profissionais, e outros.

v Relatorio de Atividades:

Neste caso, devem ser observados o contetdo do Relatorio e a qualidade de
sua apresentacdo escrita, ou seja, se o0 relatorio foi elaborado conforme as
recomendacdes prescritas no item anterior, as especificacbes da Associagcéo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e o Manual de Instrucfes para Elaboracéo de
Trabalhos Académicos da FASAR (EID; PASSONI, 2003).

1.1.5 Relatério do Estagio

Relatorio € uma narracdo ou descricdo escrita daquilo que se viu, ouviu e/ou
observou (BIANCHI, 2002 ; LAKATOS; MARCONI, 1992). O estagiario devera
apresentar relatério como produto importante do desenvolvimento do Estagio,
descritas em maiores detalhes as etapas de desenvolvimento do estagio.

Historico — narrativa em ordem cronoldgica com as principais fases da empresa
e os fatos mais marcantes da sua existéncia. Estrutura acionaria e participacdo de
grupos nacionais e internacionais. Descri¢cao do estagio atual da empresa. Se possivel
acrescentar imagens (fotos) e documentos que comprovem e ilustrem a descricao
histérica.

Descricdo _da estrutura: descricdo organizacional do(s) departamento(s), de

suas atividades, principais produtos oferecidos, atividades, instala¢des, descricdo da
estrutura organizacional e organograma funcional.

Descricdo do ambiente competitivo: devera conter as principais forgas do setor

onde a empresa estd inserida, analisando seus principais fornecedores e
consumidores, concorrentes e possiveis produtos substitutos, bem como uma analise
dos aspectos favoraveis e desfavoraveis, descrevendo assim 0s principais pontos
fortes e fracos da organizagcado em seu ambiente competitivo.

Descricao das estratégias: identificar e descrever as estratégias adotadas pela

empresa destacando seus diferenciais em relacdo aos concorrentes.



Area de Recursos Humanos:

O estagio nesta area visa capacitar o aluno a compreender o papel e a
importancia das pessoas em uma organizacao, pois de acordo com Chiavenato (2005,
p.5), da mesma maneira que as organizacdes dependem das pessoas para atingir
seus objetivos e cumprir suas missdes, as pessoas véem nas organizagcdes o0 meio
através do qual podem alcancar varios objetivos pessoais. O estagiario dever analisar
0S seguintes itens nesta etapa:

v" Descricdo da area (departamento);

v" Recrutamento, selecao e treinamento;
Avaliacéo de desempenho;
Programa de cargos e salarios, sistema de promocao e recompensas;
Quadro de beneficios (assisténcia médica, odontoldgica, seguros, etc.);
Observacgdes do estagiario a respeito. Andlise dos pontos fortes e fracos.
Plano de contas, ponto de equilibrio financeiro (opcional);
Sistemas de co ntas a pagar e a receber, inadimpléncia, financiamento;

Fluxo de Caixa (opcional);

N N N N N R

Observacgdes do estagiario a respeito. Analise dos pontos fortes e fracos.

Concluséo: apresentar conclusdo do relatorio da primeira fase indicando os
pontos fortes e pontos fracos, dificuldades e percepcdes sobre a organizacdo, de

forma geral, os pontos fortes e pontos fracos a partir de vista de um aluno.

2. Processo, Produto e Qualidade da apresentacao

1) Processo:

Compreende todo o desenvolvimento do trabalho realizado pelo aluno durante
o periodo de Estagio, tais como a assiduidade, iniciativa, autonomia, interesse,
responsabilidade, relacionamento interpessoal, observancia de aspectos ético-legais,
desempenho, capacidade técnica, criacdo de clima favoravel na empresa em relacéo
a seu trabalho, etc..

2) Produto:

Caracteriza-se pelos resultados alcancados em cada Relatério entregue ao

Professor Orientador (Caracterizacdo e Descricdo da Organizacdo, Descricdo das
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principais areas da empresa e Relatorio de Intervencdo). Neste caso, devem ser
considerados 0s seguintes aspectos: relevancia para o conhecimento cientifico,
relacdo de coeréncia entre o plano tedérico e pratico, contetdo e consisténcia técnica,
aplicabilidade, estratégias recomendadas, objetivos e metas sugeridas e/ou
alcancadas, utilidade do trabalho para a empresa, conteudo e logica interna do
trabalho.

3) Qualidade da apresentacéao

Aspectos relativos a redacdo dos trabalhos: coeréncia, objetividade, clareza,
precisdo, uso correto da linguagem formal, citacfes, apresentacdo grafica, método
utilizado, dentre outros especificados nas normas da Associacgéo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e no Manual de Instrucbes para Elaboracdo de Trabalhos
Académicos da FASAR.

3. Coordenacéao do Estagio

Todas as atividades do Programa de Pratica Orientada séo gerenciadas por
uma célula administrativa dentro da FASAR: a Geréncia de Praticas. Neste caso, ela
visa dar cumprimento a toda legislacéo e regulamentacao pertinentes ao Estagio.

A Geréncia de Préticas é coordenada por um professor escolhido pela Diretoria
da FASAR a, que tem, dentre outras, as seguintes atribui¢des:

a) executar a politica de Estagios e de TIC do curso;

b) gerenciar todas as atividades da Geréncia de Praticas;

c) orientar e prestar todo e quaisquer esclarecimentos aos alunos e Professores
Orientadores;

d) redigir normas e instru¢des para os alunos estagiarios e para os Professores
Orientadores;

e) divulgar, entre os alunos do curso, qualgquer informacéo relacionada ao Estagio;
f) acompanhar o desenvolvimento dos Estagios, mantendo cadastro que contenha
todas as informacgdes correspondentes aos mesmos;

g) providenciar a abertura de campos de Estagio e de pesquisa, formalizando os
respectivos convénios;

h) implantar e desenvolver uma politica de divulgacdo da importancia do Estagio e

do TIC junto as entidades concedentes;
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i) apresentar as instancias superiores, semestralmente, relatério geral de atividades
da Geréncia de Préticas, contendo, dentre outras coisas, a relacdo nominal dos alunos
gue concluiram cada etapa do Estagio;

J) realizar reunides periodicas com os alunos e os Professores Orientadores.

4. Orientacao do Estagio

Estagiar é tarefa do aluno, orientar e supervisionar as atividades & incumbéncia
da universidade, que esta representada pelo Professor Orientador (BIANCHI;
ALVARENGA,; BIANCHI, 2002).

Todos os professores da FASAR que apresentem vinculo com o curso de
Gestdo de Recursos Humanos séo elegiveis como orientadores de Estagio. A
designacao de professores para a orientacdo sera de competéncia da Diretoria da
Faculdade, ouvido o Coordenador da Geréncia de Praticas e o Coordenador do Curso.
O critério basico adotado € que eles sejam professores de disciplinas afins com a area
ou o tema de Estagio escolhidos pelo aluno. A carga horaria semanal de horas de
atividades atribuida a cada Professor Orientador sera definida de acordo com o
namero de alunos sob sua orientacao.

O encaminhamento dos estagiarios para 0s orientadores seguira 0s seguintes

critérios:
a) Respeitando o nimero maximo de alunos que o orientador podera ter, ja que cada
professor podera ter um nimero maximo de orientandos. Este nimero sera calculado
levando-se em conta 0 numero de alunos da classe no ano letivo divididos pelo
namero de professores orientadores.

Séo atribuicbes dos Professores Orientadores:

a) prestartoda a assisténcia ao aluno, desde a formulacédo do Relatério de Descri¢éo
das principais areas da empresa do Relatério de Estagio;

b) cooperar com a Geréncia de Praticas na abertura de campos de Estagio e de
pesquisa;

c) participar das reunides convocadas pela Geréncia de Praticas informando,
guando solicitado, sobre o andamento dos trabalhos sob sua orientacéo;

d) atender o orientando, no minimo, a cada 15 (quinze) dias, ou quando solicitado,

individualmente ou em grupo;
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e) emitir, periodicamente, parecer no prontuario sobre cada etapa do andamento do
Estagio do aluno e semestralmente na Ficha de Avaliacao;

f) acompanhar a execucédo do programa de leituras por meio de fichamentos e/ou
resumos indicativos;

g) examinar e avaliar todos os relatorios entregues pelos estagiarios, segundo 0s
critérios estabelecidos neste manual e no Regulamento de Estagios;

h) Esclarecer os seus orientandos sobre a sistematica do Estagio;

i) Observar datas previstas de avaliacdo e entrega de documentacao;

j) Fornecer a Geréncia de Préticas subsidios que contribuam para a melhoria da
sistemética do Estéagio.

5. Estagiéarios

Estagiarios sao alunos regularmente matriculados que freqlentem,
efetivamente, cursos vinculados a estrutura do ensino publico e particular, no nivel
superior, aceitos por pessoas juridicas de direito publico e privado, 6rgdos da
administracd@o publica e instituicdes de ensino, para o desenvolvimento de atividades
relacionadas a sua area de formacéao geral e profissional (Lei 11.788/2008). De acordo
com o Regulamento de Estagios da FASAR, os estagiarios tém, dentre outras, as
seguintes atribuicdes:

a) escolher o local e a area da Gestdo de Recursos Humanos para a realizacdo do
Estagio;
b) elaborar os relatérios de acordo com as instru¢des recebidas pelo Professor
Orientador e constantes neste manual;
c) cumprir as determinacfes constantes do convénio e do termo de compromisso;
d) assumir com responsabilidade o trabalho a ser desenvolvido no campo de
Estagio;
e) observar o horario da Organizacdo e o cumprimento da programacao estabelecida
para o Estagio;
f) procurar atender a demanda dos usuarios dos servicos da Organizacao,
considerando as condi¢cdes concretas da pratica organizacional,
g) assumir atividades compativeis com sua condi¢do de estagiario e com 0 processo
de ensino-aprendizagem;

12



h) entregar as Fichas de Avaliacdo e os Relatorios de Estagio nos prazos fixados;

i) manter contatos peridédicos com o Professor Orientador para discussdo do
andamento do Estéagio;

J) atender as convocacdes da Orientacdo Docente;

k) elaborar os Relatérios de Estagio de acordo com as instru¢cdes do Professor
Orientador, deste Manual e do Regulamento de Estdgios da Faculdade.

6. Supervisao de Estagio

As empresas concedentes de Estagio deverdo indicar um Supervisor Técnico
devidamente habilitado para auxiliar, acompanhar e orientar o estagiario no campo de
Estagio. Sao atribuicdes do Supervisor Técnico:

a) tomar conhecimento, analisar e rubricar a documentacéo do aluno;

b) estabelecer dias de supervisdo e avaliacdes no campo de Estagio;

c) orientar, acompanhar e organizar sistematicamente as atividades préticas do
estagiario no campo de Estagio;

d) assinar, periodicamente, a Ficha de controle de horas de estagio;

e) oferecer os meios necessarios para que 0 estagiario possa realizar seus
trabalhos;

f) informar a Geréncia de Préaticas sobre qualquer fato ocorrido que esteja
prejudicando as atividades do estagiario;

g) discutir com a Coordenacdo da Geréncia de Praticas as situacdes que impliguem
no desligamento dos alunos do campo de Estagio;

h) estimular o intercambio entre o curso e o campo de Estagio.

7. Campos de Estagio

Séo considerados “campos de Estagio” as empresas publicas ou privadas (de
pequeno, meédio ou grande porte) que manifestarem expressamente a aceitacao de
sua indicacdo como tal. O requisito para a escolha é que a empresa tenha a
complexidade minima necessaria para estudo (seja um campo de pesquisa) e que
ofereca condigbes de indicar um Supervisor Técnico devidamente habilitado para

auxiliar no acompanhamento e na avaliacdo do estagiario. O Estagio Supervisionado
13



deverd ser respaldado por um instrumento legal (Termo de Compromisso), podendo
ser remunerado ou ndo (Estagio ndo é emprego) e com seguro de acidentes pessoais
obrigatorio (Lei 11.788/2008) (ANDRADE; AMBONI, 2002).

7.1Areas de Estagio

Séo consideradas areas de Estagio todas aquelas que forem objeto de estudo
durante o curso de Gestdo de Recursos Humanos, tais como:

a)  Teoria Geral da Administragao;

b)  Recrutamento e Selegéo;

c) Cargos e Salarios;

d)  Treinamento e Desenvolvimento;

e) Departamento Pessoal;

f) Administragdo de Recursos Humanos;

g)  Qualidade de vida do colaborador e

h)  Comunicacdo Empresarial.

Além das areas do conhecimento da Gestdo de Recursos Humanos fixadas
acima, poderdo ser analisados outros interesses, que deverdo ser submetidos a

aprovacao prévia da Geréncia de Praticas.

7.2 Ficha de controle de horas de estagio

A Ficha de controle de horas de estagio (Anexo) é o documento que comprova
gue o aluno cumpriu as atividades de Estagio. Deve ser entregue ao Coordenador da
Geréncia de Préticas no final de cada semestre ou periodo do Estdgio e devera
discriminar datas, horarios de inicio e término da atividade, tempo total de estagio,
atividade realizada ou observacao que julgar necessario, rubricas do responsavel pelo
estagio e do aluno. No final devera constar assinatura do Coordenador da geréncia

de praticas. .
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ANEXO | - JUSTIFICATIVA DE ESTAGIO ESCOLHA DA ORGANIZACAO?

Curso superior de tecnologia em Gestéo de Recursos Humanos

1 - Identificacdo do Aluno:

Aluno:
N° Matricula: Telefone:
e- mail:

2 - ldentificacdo da organizacao

Razao Social:
Nome Fantasia:
Endereco:
Bairro:
Cidade:
Estado:
Atividade:
Classificacdo: ( ) Microempresa ( ) Pequena ( ) Média( ) Grande

3 —Justificativa para a realizagdo do estagio na organizagao escolhida:

Avaliacdo - FASAR

() Justificativa Satisfatoria () Justificativa Nao Satisfatéria

Observacdes do responsavel pelo estagio na Faculdade:

Data: / /

Assinatura do Coordenador Geréncia de Praticas

Conhecimento por parte do aluno do resultado da avaliacao da justificativa:

Data: / /

Assinatura do Aluno

2 Todos os trabalhos deverdo ser entregue com capa e pagina de rosto, conforme os padrbes da
FASAR.
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ANEXO Il TERMO DE CONVENIO

Convénio que entre si celebram a Empresa
denominada , estabelecida
a , ha cidade de , Estado de Sé&o Paulo,
registrada sob o CNPJ n°___, e a Faculdade Santa Rita - FASAR, para

oferecimento de estagios de estudantes, com fundamento na Lei n° 11.788 de 25 de
setembro de 2008:

A Empresa srepresentada por seu Gerente Geral, Sr.__, RG n°
e CPF n° , doravante designada
CONCEDENTE; e a FACULDADE SANTA RITA, mantida pela Dora Riscalla Nemi
Costa, CNPJ: 59.856.849/0001-04 credenciada pela portaria MEC n.° 2.110/2000,
adiante denominada FASAR, neste ato representada pela Coordenadora da Geréncia
de Praticas Karla Goncalves Macedo, mediante as seguintes clausulas e condi¢des:

CLAUSULA PRIMEIRA - Objeto

A CONCEDENTE poderd conceder estdgio a alunos regularmente
matriculados na FASAR, e que venham frequentando, efetivamente, o curso Superior
de Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos, nas areas de conhecimento para
estagio em Gestao de Pessoas.

CLAUSULA SEGUNDA - Metas a serem atingidas

O estagio deve propiciar a complementacdo do ensino e da aprendizagem, em
conformidade com o contetudo das disciplinas, capacitando o aluno na identificacédo
de problemas e na proposicdo fundamentada de solucbes dentro do contexto
organizacional empresarial, especialmente nas areas de Gestdo de Recursos
Humanos, bem como, oportunizando sua atuacdo no mercado de trabalho, junto as
empresas, contribuindo no desenvolvimento da habilidade de demonstrar a
compreensao do todo administrativo, de modo integrado, sistémico e estratégico,
assim como suas relagdes com o ambiente externo da organizacao.

CLAUSULA TERCEIRA - Obrigacdes da FASAR

Compete a Faculdade Santa Rita de Novo Horizonte — SP:
3.1. estabelecer normas e procedimentos para cumprimento do estagio;
3.2. supervisionar o estagio de alunos;
3.3.estabelecer critérios para o credenciamento de seus supervisores;
3.4. analisar e discutir o plano de trabalho desenvolvido pelo estagiario no local de
estagio, visando a realizacao de aprendizado na perspectiva da teoria e da pratica,
acompanhando e avaliando as atividades desenvolvidas, por meio dos relatorios
periodicos;
3.5.expedir comprovacdo de matricula e frequéncia no ano letivo, em curso da
FASAR.

CLAUSULA QUARTA - Obrigacdes da CONCEDENTE

Compete a CONCEDENTE:
17



4.1.proporcionar ao estagiario condicdes adequadas a execucdo de estagio,
comunicando a instituicdo qualquer irregularidade que venha a ocorrer durante o
estagio;

4.2.garantir ao estagiario o cumprimento das exigéncias académicas, inclusive no que
se refere ao horario de superviséo realizada pela FASAR,;

4.3.proporcionar ao estagiario experiéncias validas para a complementacdo do ensino
e da aprendizagem, bem como o material para sua execucado, ressalvada a
autonomia cientifica do trabalho desenvolvido;

4.4.supervisionar o Estagio dos alunos, acompanhando seu desempenho e seu
progresso e criando as condicfes necessarias para que 0 estagiario possa
adequar-se as regras e aos métodos de trabalho especificos;

4.5.garantir aos supervisores credenciados pela FASAR a realizacdo da supervisao,
se necessaria,;

4.6.expedir atestado do cumprimento das horas e assunto tratado no Estagio,
fornecendo relatério de controle de estagio na empresa (carga horaria e atividades
desenvolvidas), firmando os documentos necessarios a sua comprovacao;

4.7.prestar, oficialmente, todo o tipo de informagdes sobre o desenvolvimento do
estagio e da atividade do estagiario que venham a se fazer necessarias, ou sejam
solicitadas pela FASAR,;

4.8.assinar o Termo de Compromisso de Estagio e o Convénio estabelecido com a
Instituicdo de Ensino;

4.9.indicar funcionario para a supervisao das atividades de estagio a serem realizadas
pelo aluno no @mbito da empresa; solicitando, se necessario, a presenca do
Supervisor de Estagio para discussao e solucédo de problemas comuns.

CLAUSULA QUINTA - Da relagéo juridica de estagio

A realizacdo do estagio, por parte do estudante, ndo acarretara vinculo
empregaticio de qualquer natureza.

5.1 O Estagio sera gratuito, devendo o estudante declinar a quantidade de horas a
cumprir e a area pretendida.

5.2 O estagiario devera estar segurado contra acidentes pessoais, em grupo ou
individual, ndo cabendo responsabilidade a Faculdade Santa Rita de Novo
Horizonte-SP a esse titulo e nem a concedente.

CLAUSULA SEXTA - Termo de Compromisso
Sera firmado, com interveniéncia obrigatéria da FASAR, Termo de

Compromisso que, relativamente a cada estagio, particularizard a relagéo juridica
especial existente entre o estudante-estagiario e a CONCEDENTE.

6.1 Tanto o estudante estagiario como a FASAR, de comum acordo, poder&o desistir
da realizacéo do estagio, no curso deste, formalizando a desisténcia.

CLAUSULA SETIMA - Vigéncia
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O presente convénio vigorara durante os anos letivos de 2020 e 2021.
CLAUSULA OITAVA - Denlncia

O presente convénio podera ser denunciado a qualguer momento, por qualquer
das partes, mediante comunicacao expressa, com antecedéncia minima de 10 dias.

8.1. Havendo pendéncias, as partes definirdo, através de um Termo de
Encerramento do Convénio, as responsabilidades relativas a conclusdo dos estagios
em curso e demais obrigacdes.

CLAUSULA NONA - Do Foro

Para dirimir eventuais duvidas que possam ser suscitadas na execucao e
interpretacéo do presente Convénio, fica eleito o foro da Comarca de Novo Horizonte,
com exclusdo de qualquer outro, mesmo privilegiado.

E por estarem assim justas e convencionadas, as partes assinam o presente

termo em 2 (duas) vias de igual teor e para um so efeito.

Novo Horizonte, de de 20

CONCEDENTE

FASAR — FACULDADE SANTA RITA

Testemunhas
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ANEXO lll - TERMO DE COMPROMISSO PARA A REALIZACAO DO ESTAGIO

A__ (nome da empresa) , representada pelo (a) Sr. (a)__(supervisor de estaqgio)
na qualidade de_(funcéo exercida na empresa), e 0 (a) estudante :
regularmente matriculado (a) no Termo do curso de , que também
assinam representados pela Gerente de préticas (Karla Goncgalves Macedo), na
qualidade de Coordenadora da Geréncia de Praticas (Estadgio e TIC), acertam o
seguinte na forma da Lei n°® 11.788 de 25 de setembro de 2008:

a) O (a) estagiario (a) desenvolvera o estagio dentro da sua linha de formacéo, ficando
certo que o termo de compromisso pode ser rescindido unilateralmente pelas partes
e a qualquer momento.

b) O estagio devera ter como objetivo inserir o (a) estagiario (a) em situacdes reais de
trabalho, de maneira que ele possa aplicar o aprendizado tedrico visto em sala de aula
na pratica, para diagnosticar e propor solugcfes aos problemas e/ou as oportunidades
organizacionais observadas no campo de Estagio (pratica como incentivo ao
aprendizado tedrico e vice-versa).

c) Devera ser responsabilidade da empresa, a avaliacdo do grau de envolvimento do
(a) estagiario (a), através de indicadores como assiduidade, iniciativa, autonomia,
interesse, responsabilidade, relacionamento interpessoal, aspectos ético-legais,
aspectos profissionais e outros.

d) O (a) estagiario (a) devera ser responsavel pela entrega de todos os relatérios
exigidos pela Geréncia de Préticas, assim como, a entrega ficha de controle de horas
do estagio assinada supervisor do estagio da empresa no qual sera avaliado seu
desempenho durante as etapas desenvolvidas no estagio.

e) O local de realizacao do Estagio esta situado na
(endereco)

f) A carga horaria de estagio sera de , com inicio em e término

em ;

g) O seguro contra acidentes pessoais em favor do (a) estagiario (a) esta sendo feito

nesta data no Banco ; Apolice de
namero

Local e data

Assinatura do Estagiario Assinatura do Representante da Empresa

Assinatura do Coordenador da Geréncia de Pratica
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ANEXO IV - ROTEIRO PARA RELATORIO DE ESTAGIO

1 - A ORGANIZACAO

Razao Social:
Nome Fantasia:
Endereco:
Bairro:

Cidade:

Estado:
Atividade:

1.1 —HISTORICO
Descrever em ordem cronoldgica as fases e fatos pelos quais a empresa
passou desde a sua fundacdo até os dias atuais. Se possivel acrescentar fotos e

copias de documentos.

1.2 - AREA DE ATUACAO
Descrever em detalhes a area de atuacdo da organizacdo: espaco geografico

de atuacdo, tipo de mercado e tipo de consumidor atendido.

1.3 — DESCRICAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Apresentar uma descricdo organizacional do (s) departamento (s), de suas
atividades, com seus objetivos, desenvolvimento e resultados alcancados. A proposta
deste item € a constru¢do de uma descricdo geral da empresa, instalacdes, estrutura,

organograma funcional, produtos e servicos oferecidos.

1.4 — DESCRICAO DAS ATIVIDADES PRIMARIAS E DE APOIO
Detalhar os produtos e servicos que a empresa oferece. Caso 0 numero de
produtos e servigos oferecidos seja muito grande, € possivel realizar esta descricdo

em forma de grupos de produtos ou servicgos.

1.5 — DESCRICAO DO AMBIENTE COMPETITIVO:
Para esta secado do relatorio deve ser adotada alguma forma de descricdo do
ambiente da empresa, como por exemplo a visdo do autor Michael Porter, que

descreve as forcas que atuam no mercado em relacéo a organizacéo. Exemplo: Porter
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(1979, p.12) definiu fatores que foram considerados como sendo as for¢cas que
governam a competicdo em um ambiente industrial. Através destes fatores é possivel
identificar e compreender de que forma eles afetam a competicdo entre as
organizacdes existentes e descrever o ambiente no qual a empresa esta inserida. A

figura 1 ilustra esses valores:

Novos concorrentes

Ameacas de novos

entrantes

Poder de Poder de

barganha de Concorrentes barganha dos

fornecedores o compradores

Rivalidade entre c d
Fornecedores , empresas existentes «— ompradores
Ameagca de
produtos
substitutos
Substitutos

Figura 1 — Forcas que constroem o ambiente - Adaptado de Porter (1979, p. 12)

1.5.1 — Descrever os fornecedores da organizacao

1.5.2 — Descrever os compradores (clientes) da empresa

1.5.3 — Descrever os concorrentes da empresa

1.5.4 — Descrever 0s possiveis produtos substitutos aos produtos da
Organizacgao

1.6 — DESCRIGAO DAS ESTRATEGIAS:

Identificar e descrever as estratégias adotadas pela empresa. Uma vez
determinada a estrutura da empresa e o ambiente no qual ela atua, deve-se descrever
qual a estratégia que a organizacao tem usado para atuar neste ambiente, destacando
seus diferenciais em relagdo aos concorrentes, bem como quais sdo suas

perspectivas de futuro e apresentar quais sao seus pontos fortes e fracos.
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ANEXO V - AVALIACAO DA SUPERVISAO TECNICA

Nome do Estagiario:
Matricula:

Data:

Nome da Empresa:
Nome do Supervisor:

1) Atividades desenvolvidas no Estagio:

2) Problemas encontrados na execugéo das atividades:

3) Orientacdes dadas:

4) Parecer parcial do Supervisor Técnico (Conforme os aspectos da avaliacdo):

Assinatura do Estagiario Assinatura do Supervisor Técnico
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ANEXO VI — FICHA DE CONTROLE DE HORAS DE ESTAGIO

Data

Horéario
Inicio

Horéario
Término

Tempo
Estagio

Atividades / Observacdes

Responsavel
Estagio

Estagiario

Total de horas de estégio nesta Ficha:

Total Acumulado de Horas de Estégio:

Ficha:

Recebido em: \ \

Professor responsavel:
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