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O que é Estagio

Conforme a nova lei do estagio 11788/08, estagio é o ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de
estudantes que estejam freqiientando ensino médio regular e profissional, graduandos, ensino
de educacao especial e ultimos anos do ensino fundamental EJA (educagédo para jovens e

adultos).

O estagio faz parte do projeto pedagdgico e visa o aprendizado de competéncias préprias da
atividade profissional e a contextualizagdo curricular, objetivando o desenvolvimento do
estudante para a vida cidada e para o trabalho.

Tipos de Estagio

Obrigatdrio: estagio cuja carga horaria é requisito para aprovagao e obtengéo do diploma.

Nao obrigatério: desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e

obrigatdria.

Monitorias (incluindo na Empresa Junior FAAP), atividades de extensao e iniciagdo cientifica
ndo serdo consideradas como estagio para comprovacdo de horas (para 0s cursos que

possuem carga horaria obrigatoria).

Como Oficializar seu Estagio

O aluno que obtiver uma oportunidade de estdgio deve providenciar imediatamente a

confeccao do contrato ou Termo de Compromisso de Estagio -TCE:

Termo de Compromisso de Estagio

TCE - elaborado em trés (3) vias, impresso em papel timbrado da empresa, assinado e
carimbado antes do inicio do estagio pela empresa, FAAP e aluno. Pode ser
confeccionado pelo setor juridico, pelo RH da empresa ou ainda através de um Agente
de Integracdao Empresa-Escola, como: CIEE, Gelre, Nube, FUNDAP (para empresas

estatais), dentre outros.
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Posteriormente, caso haja necessidade de alterar informag¢des no TCE original como:
prorrogacao de término, mudanca de enderego, mudanca de setor e outros, a empresa deve
elaborar um Termo Aditivo, seguindo os mesmos procedimentos do Termo de Compromisso.

Para obtengéo de modelo de TCE ou de Termo Aditivo, contate a Central de Estagios da FAAP

através do site www.faap.br/estagios no link “Faap Carreiras/Documentagao”, pelo e-mail
agente@faap.br ou ligue para (11) 3662-7138.

Relatorio de Acompanhamento de Estagio

RAE - Obrigatério pela lei 11788/08 deve ser preenchido semestralmente pelo Portal
FAAP, impresso e assinado pela empresa concedente, pelo professor supervisor e
também pelo aluno. O estudante receberd um e-mail informando sobre a necessidade

de preenchimento do mesmo.

Para o preenchimento via internet, basta:

- Acessar www.faap.br/estaqgios;

- Entrar com seu login e senha comumente utilizados para outros servigos do site;
- Clicar no menu “Meu Relatério” e preencher as informacgdes solicitadas;

- Salvar e em seguida imprimir em trés vias para coleta das assinaturas;

A (ltima parte do relatério (multipla escolha) é confidencial, portanto, ndo serda impressa,

possibilitando somente a FAAP e o aluno verem as respostas.

ApoOs preenchimento, impressdo e coleta da assinatura da empresa, entregar relatério na
Central de Estagios da FAAP para assinatura do professor supervisor.

Termo de Realizacao/Rescisao
TR - Termo Unico, firmado entre o aluno, a instituicdo de ensino e a empresa, rubricado
pelas trés partes, citara todas as atividades desenvolvidas, a avaliagdo de desempenho

do aluno pela empresa concedente e o seu periodo real.

Deve ser encaminhado a Central de Estdgios no momento do seu término, seja na data

prevista pelo contrato ou caso o aluno resolva desligar-se antes do periodo estipulado.
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Para obtencao dos modelos de documentos citados, contate a Central de Estagios da FAAP

através do site www.faap.br/estagios no link “Faap Carreiras/Documentagao”, pelo e-mail
agente@faap.br ou ligue para (11) 3662-7138.

Outras Formas de Comprovacao de Atividades Condizentes com seu Curso

Como Funcionario Efetivo: o aluno deve solicitar a empresa concedente uma carta em papel

timbrado, em que constem: nome do aluno, cargo, nimero da carteira profissional, data de
inicio, sua escala, descrigao minima de trés atividades basicas desenvolvidas e assinatura do

supervisor,, além de uma copia simples da carteira de trabalho .

Como Proprietario de Empresa: o aluno que possui uma empresa em seu nome pode

comprovar sua carga obrigatéria através de uma cépia do contrato social, além da carta em
papel timbrado que constem: nome do aluno e descricdo minima de trés atividades basicas por

ele desenvolvidas, mesmo que o proprio estudante assine o documento.

Para estes casos ndo é necessario preencher o relatério de acompanhamento exigido pela lei,

uma vez que ndo se trata de estagio.
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Recomendacoes para Elaboracao de Curriculo

1. Informacoes Pessoais:
- Nome e endereco completos / telefones (residencial, celular) / e-mail

- nacionalidade / estado civil / data de nascimento (dia/més/ano)

Este item é seu cartédo de visita, por isso deve ser bem visivel e conter obrigatoriamente todos
estes dados, dispensando numero de documentos, filiagdo, foto e outros (a ndo ser que a

empresa pega).

2. Objetivo Profissional (em que area ou cargo deseja atuar — uma linha)

3. Formacao Académica (sempre da mais atual para a mais antiga)
Pés ou Especializagéo (se houver)
- instituicdo
- curso

- periodo (término em...)

Graduacao

- instituicdo

- curso

- periodo (matutino, vespertino, noturno ou integral)

- semestre atual (término em...)

4. Experiéncia Profissional (da mais atual para a mais antiga)
- empresa
- cargo
- responsabilidades

- periodo em que trabalhou (de ... a ....)

5. Informacdes Adicionais
- conhecimentos em idiomas (basico, intermediario, fluente)
- conhecimentos em softwares (cita-los e reforgar os que domina)
- viagens ao exterior (cita-las apenas comprovando contato com outras culturas)

- cursos e especializagbes (as quais tenham acrescentado para o cargo desejado)
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Apresentacdo da Faculdade de Administracdo de Empresas

Visando as habilidades de formagao do gestor: o empreendedorismo, a criatividade, o senso
historico, a abertura a inovagao, espirito critico e, principalmente, gerir pessoas para alcangar
objetivos num mundo em transicdo. Além do conteldo tedrico e técnico, pelo que os formados
se véem em vantagem ao disputar as melhores posi¢des, o curso, cujo programa €
constantemente atualizado conforme as necessidades do mercado, prima pela formagao de
cidadaos conscientes de suas responsabilidades. E num cenario de desigualdades, que ha
inimeras oportunidades para que o talento desenvolvido ao longo da vida universitaria

promova a transformagéo social.

Supervisao

Cabera a Faculdade de Administragdo designar o professor responsavel pela supervisdao de
estagio do aluno, que o orientard e acompanhara. No seu decorrer, o professor supervisor

podera considera-lo inadequado e conseqiientemente inaceitavel.
Professor Luiz Alberto Melchert de Carvalho e Silva
E-mail: lasilva@faap.br

Ramal: 7286

Total de Horas Obrigatorias: 300 horas

Semestres Considerados: a partir do 5° semestre letivo

Programa de Estagio Curricular Obrigatorio

O estagio € uma atividade individual e poderd ser realizada em Organiza¢des Publicas,
Privadas ou de Terceiro Setor, legalmente constituidas e cadastradas na Central de Estagios

da FAAP, que desenvolvam funcdes ou atividades relacionadas a ciéncia da administragéo.

Serao igualmente aceitas como atividades condizentes com o curso aquelas em que o aluno
trabalhar com registro nos moldes da CLT ou como sécio de empresa, devendo nesta hipotese,
apresentar declaragdo das atividades bem como copia da carteira profissional ou do contrato

social.
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Nao serdo aceitos os trabalhos que nado se enquadrem no escopo das atividades do
administrador e o aluno que nao realizar o estagio conforme os critérios aqui estabelecidos,

nao podera receber o diploma e o respectivo registro no CRA.

Este programa ndo é definido como disciplina regular da grade e sim como um programa

curricular obrigatério.

Consideracdes Gerais sobre o Programa de Estagio Curricular Obrigatério

O aluno podera estagiar desde o primeiro semestre, seguindo os mesmos procedimentos para

regularizagdo do estagio durante todo o periodo académico.

Para isso, basta que, apds obtengao do estagio o aluno providencie o Termo de Compromisso
de Estagio (TCE), entregue a documentag@o na Central de Estédgios da FAAP e a cada seis

meses responda a um Relatério de Acompanhamento de Estagio (RAE).

Este relatorio indicara as horas de estagio realizadas referentes ao periodo do documento, que
serdo contadas no sistema académico para verificagcdo dos alunos e também do apoio da

faculdade e do professor supervisor do estagio.

IMPORTANTE: Os estagios realizados desde o inicio da faculdade até o 4° semestre letivo

serdo considerados extracurriculares, e somente serdo considerados estaqios curriculares

obrigatérios aqueles que forem realizados a partir do 5° semestre.

Avaliacao

Para aquele que:

1) Estagiou a partir do 5° semestre: apresentar documenta¢des como o contrato de estagio

(TCE), relatérios de acompanhamento (RAE) e relatério académico + ficha acordo.

2) Estagiou a partir do 5° semestre e se tornou efetivo até o final da faculdade: apresentar
documentacdes como o contrato de estagio (TCE), relatérios de acompanhamento (RAE) e

relatério académico + ficha acordo.

3) Entrou como Efetivo a partir do 5° semestre: apresentar declaragdo de efetivo + cépia da

carteira de trabalho.
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4) Entrou como Sécio-gerente (administrador, com totais poderes e atribuigbes) a partir do 5°

semestre: apresentar declaracdo de socio + copia simples do contrato social.

5) Entrou como Sécio nao-gerente a partir do 5% semestre: apresentar declaragdo de socio +

copia simples do contrato social, além do relatério académico + ficha acordo.

* Apesar das orientagbes acima para os casos de efetivo e sécio, ficara a cargo do professor

supervisor a analise, orientagdo e autorizagao do procedimento.

Em todos os casos, o aluno devera providenciar a documentacgéo junto a Central de Estagios e
apds regularizagédo, dirigir-se a Central de Atendimento ao Aluno para dar entrada ao
requerimento de comprovacdo de horas obrigatérias, a serem analisadas e possivelmente
aprovadas pelo professor supervisor de estagio. Caso haja duvidas a respeito do contetdo, o

professor supervisor poderd solicitar aos alunos nova documentacao.

Disposicoes Gerais

Os casos nao previstos neste manual serdo analisados e resolvidos pelo professor supervisor

de estagios, juntamente com a diregao da Faculdade de Administracao.
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Informacoes sobre Relatério Académico

1- Desenvolvimento do Estagio

Etapa |

Nesta fase do programa de estagio curricular supervisionado os alunos cumprem 100 horas de
estagio, previamente aprovadas pela supervisdo de estagio, através da ficha de matricula

especifica para o programa.

O aluno deve realizar uma analise descritiva do histérico e da missao da organizacdo, bem
como um memorial descritivo de suas atividades durante o programa. Este memorial tem como

estrutura:

Histoérico — narrativa em ordem cronoldgica com as principais fases da empresa e os fatos
mais marcantes da sua existéncia.

Estrutura acionaria e participagcao de grupos nacionais e internacionais

Missao — negdcios, objetivos, contribui¢cdo social, principios éticos e de conduta

Descricdo da area de atuacado da empresa — descricdo geral da empresa, area de atuagao,

instalacées, estrutura, organograma funcional, produtos e servigos oferecidos, area de atuacao

do aluno.

Etapa ll

Nesta fase serdo cumpridas 100 horas de estagio. Com base no conhecimento adquirido até

esta etapa eles devem desenvolver um relatério conforme roteiro a seguir:
Descricdao da estrutura: descricdo organizacional do(s) departamento(s) em que atuou de

suas atividades, com objetivos, desenvolvimento e resultados alcancados.

Descricao do ambiente competitivo: devera conter as principais forcas do setor onde a
empresa esta inserida, analisando consumidores e aspectos favoraveis e desfavoraveis do

negocio.
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Descricdo das estratégias: identificar e descrever as estratégias adotadas pela empresa

destacando seus diferenciais em relagdo aos concorrentes.

Descricdo das atividades primarias e de apoio da empresa: identificar e descrever as
principais atividades financeiras, de marketing, servicos, operagdes, logistica, recursos
humanos, comerciais e demais que 0 aluno entenda relevantes para o posicionamento da

empresa.

Etapa Ill

Nesta ultima fase do programa, o aluno também cumpre 100 horas de atividades e devem
realizar uma proposta de intervencdo na empresa, com sugestdes de melhoria (estratégica, ou

de atividades de valor).

Esta proposta de melhoria devera ser apresentada em forma de relatério estruturado, seguindo

o roteiro:

Definicao do objetivo da proposta: apresentar o objetivo da intervengao

Justificativa da escolha: procurar mostrar a relevancia da escolha dentro do contexto

organizacional.

Definicao tedrica das ferramentas de analise e diagndstico: aqui devem ser definidas as
ferramentas de andlise e diagndstico da area de administracdo que servirdo de base para a

proposta de melhoria, explicando suas origens e aplicabilidade.

Apresentacao da proposta de melhoria: desenvolvimento de uma proposta fundamentada no
item anterior e justificada com as devidas projecoes de melhoria do desempenho da

organizagao.
2- Consideracoes formais
a) Os relatérios devem ser elaborados com base nas normas definidas no Manual do
TCC, e devera conter a ficha acordo, com o nome do aluno, nimero de horas

trabalhadas e aproveitamento obtido (satisfatério ou ndo) em uma via incluida no

relatorio e uma cépia do relatério digitalizada em word 2003 para o e-mail fcc@faap.br.
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b) Devera ser encadernado com espiral ou garra plastica, e entregue na Central de

Atendimento ao Aluno, mediante protocolo especifico.

c) Caso o aluno opte por realizar as etapas em empresa diferentes, deve haver uma ficha

acordo e cada empresa devidamente preenchida e assinada.
3- Avaliacao
Cabera ao professor supervisor de estagios a avaliagdo do relatério académico, que contém as
trés etapas do programa conforme o critério de “Satisfatério” ou “Nao Satisfatério”, sendo o
relatério neste Ultimo caso devolvido ao aluno para ser refeito ou complementado até o
fechamento do semestre letivo em questdo, segundo calendario académico vigente.

4- Disposicoes Gerais

Os casos nao previstos neste regulamento serdo analisados e resolvidos pelo supervisor de

estagios, juntamente com a direcdo da Faculdade de Administragao.

5- Vigéncia

Este regulamento aplica-se exclusivamente aos alunos da Faculdade de Administracao da
FAAP a partir de janeiro de 2005.
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1) Aluno:

FUNDACAO ARMANDO ALVARES PENTEADO
CENTRAL DE ESTAGIOS

ESTAGIO SUPERVISIONADO

FICHA ACORDO

N2 Matricula:

Série:

Telefone:

e- mail:

2) Empresa:

Endereco:

Responsavel pela Supervisdo (na empresa):

Setor / Depto.:

Cargo:

Telefone:

e- mail:

3) Numero de horas estagiadas:

4) Setores em que o estagio foi realizado:

2ezoe

5) Periodo do estagio:

Inicio: // Término: [/

Assinatura do Aluno

Assinatura do Responsavel
(Empresa e Carimbo)

Diretor da Faculdade de
Administracéo

Avaliacao/FAAP
() Satisfatério

() Nao Satisfatério

Professor Supervisor de
FAAP

Estagio
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