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1. O que é Estagio

O Art. 7°, da Resolugcéo n° 4, de 13 de julho de 2007 que instituiu as
Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduacdo em Ciéncias Econdmicas
determina que: “O Estagio Supervisionado € um componente curricular opcional da
Instituicdo, direcionado a consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados,
inerentes ao perfil do formando, devendo a Instituicdo que o adotar, submeter o
correspondente  regulamento com  suas diferentes modalidades de
operacionalizacdo, a aprovacao de seus colegiados superiores académicos.”

Conforme a Lei 11.788/08 o estagio €é: “o ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa & preparacao para o
trabalho produtivo de estudantes que estejam frequentando o ensino regular em
instituicdes de educacao superior. O estagio faz parte do projeto pedagogico e visa o
aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizacao
curricular, objetivando o desenvolvimento do estudante para a cidadania e para o

trabalho”.

2. Tipos de Estagio

2.1.Estagio Obrigatorio

Entende-se por Estagio Obrigatério aquele definido no Projeto Pedagdgico de
Curso (PPC), com regulamentacdo elaborada pelo Nucleo Docente Estruturante
(NDE) e aprovada nos 6rgaos colegiados, cujo cumprimento de conteudo e carga
horéaria séo requisitos para aprovacao e obtencéo do titulo de bacharel.

O Estéagio Obrigatério do curso de Ciéncias Econbmicas serd acompanhado
pelo: professor supervisor, escolhido pelo Coordenador de Curso, ouvido o Nucleo

Docente Estruturante, e por um supervisor da parte concedente, sendo comprovado
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por relatorios parciais e um relatorio académico de estagio que serdo avaliados e
deverdo receber a aprovacdo final do professor supervisor e dos 0Orgaos
competentes.

O estagio é uma atividade individual e podera ser realizada em Organizacdes
Publicas, Privadas ou de Terceiro Setor, legalmente constituidas e cadastradas na
Gestado de Carreiras da FAAP, que desenvolvam funcdes ou atividades relacionadas
ou voltadas para a profissdo de economista.

Serao igualmente aceitas como atividades condizentes com o curso, aguelas
em que: o aluno estiver empregado a partir do 1° semestre, com registro nos moldes
da CLT, ou a partir do 4° semestre como Sécio Gerente ou Diretor Estatutario,
devendo nesta hipétese, apresentar uma cépia da carteira profissional, do contrato
social ou ata de eleicéo, desde que as atividades profissionais exercidas estejam em
consonancia com aquelas propostas na area de estagio.

O aluno que nao realizar o estagio de acordo com os critérios definidos neste

regulamento ndo poderda colar grau e receber o titulo de bacharel.

2.2.Estagio Ndo Obrigatorio

E aquele desenvolvido como atividade opcional e ter4 a carga horaria
acrescida aquela regular e obrigatoria.
Independentemente do tipo, o estagio nao cria vinculo empregaticio.

3. Areas de Estagio

A partir do Projeto Pedagogico do Curso e das Diretrizes Curriculares
Nacionais para o curso de Ciéncias Econémicas (Resolucdo CNE/CSE n°4, de 13 de
julho de 2007), entende-se que o aluno podera estagiar em areas que ampliem sua
experiéncia pratico-tedrica visando a “consolidagdo dos desempenhos profissionais

desejados, inerentes ao perfil do formando”.
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As areas e 0s segmentos de atuagao sao:

assessoria, consultoria e pesquisa econdémico-financeira;

estudos de mercado e de viabilidade econdmico-financeira;

analise e elaboracdo de cenéarios econémicos, planejamento estratégico nas
areas social, econémica e financeira;

estudo e analise de mercado financeiro e de capitais e derivativos;

estudo de viabilidade e de mercado relacionado a economia da tecnologia, do
conhecimento e da informacao, da cultura e do turismo;

producdo e andlise de informacdes estatisticas de natureza econdémica e
financeira, incluindo contas nacionais e indices de precos;

planejamento, formulacdo, implementacdo, acompanhamento e avaliacdo
econdmico-financeira de politica tributaria e financas publicas;

assessoria, consultoria, formulacdo, analise e implementacdo de politica
econdmica, fiscal, monetaria, cambial e crediticia.

planejamento, formulacdo, implementacdo, acompanhamento e avaliacdo de
planos, programas, projetos de natureza econémico-financeira;

avaliagdo patrimonial econdmico-financeira de empresas e avaliagao
econdmica de bens intangiveis;

pericia judicial e extrajudicial e assisténcia técnica, mediacdo e arbitragem,
em matéria de natureza econdmico-financeira, incluindo célculos de
liquidagéo;

analise financeira de investimentos;

estudo e andlise para elaboragcdo de orgcamentos publicos e privados e
avaliagdo de seus resultados;

estudos de mercado, de viabilidade e de impacto econémico-social
relacionados ao meio ambiente, a ecologia, ao desenvolvimento sustentavel e
aos recursos naturais;

auditoria e fiscalizac&do de natureza econdmico-financeira,
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e formulacdo, andlise e Iimplementacdo de estratégias empresariais e
concorrenciais;

e economia e finangas internacionais, relacbes econbmicas internacionais,
aduanas e comercio exterior;

e certificacdo de renda de pessoas fisicas e juridicas e consultoria em financas
pessoais;

e regulacdo de servicos publicos e defesa da concorréncia;

e estudos e calculos atuariais nos ambitos previdenciario e de seguros; e,

e consultoria econdmico-financeira independente (incluido na alinea “u” no item
2 da subsecdo 2.3.1 da Consolidacdo da Legislacdo da Profissdo de

Economista pela resolugéo n® 1913 de 30/05/2014).

4. Local do Estagio

O estagio podera ser realizado em: organizacfes publicas ou privadas, com
ou sem fins lucrativos, nas areas definidas neste regulamento.

Caso o aluno participe da Empresa Junior FAAP ou do Secretariado do(s)
modelo(s) de simulacdo da, serdo aproveitadas para o computo de horas de estagio
obrigatério, mediante a uma declaracdo apropriada indicando a escala de atividades
e descritivo, contemplando o periodo em que exerceu o cargo, em conformidade
com o Art. 2°, § 3° da Lei 11.788/08.

5. Total de Horas Obrigatérias e Semestres Considerados
Conforme detalhado no Projeto Pedagogico do Curso, o estagio podera ser

realizado a partir do 1° semestre letivo, completando um total de 480 horas / 576

horas/aula.
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6. Prazo de entrega

O aluno matriculado no sétimo semestre no primeiro semestre do ano letivo
devera entregar o Relatorio Académico até o ultimo dia atil do més de maio. Aqueles
que se encontram no sétimo semestre no segundo semestre do ano letivo deverao

entregar o Relatério Académico até o ultimo dia util do més de outubro.

7. Supervisdo do Estagio

O estagio serda acompanhado por um professor supervisor, escolhido pelo
Coordenador de Curso, ouvido o Nucleo Docente Estruturante, que orientara e
acompanhard as atividades do aluno e por um supervisor da parte concedente,
sendo comprovado por relatérios, respeitando a Lei 11.788/08, que versa sobre
estagios.

Para o curso de Ciéncias Econdmicas, respeitadas as areas de estagio
previstas neste manual, cabe ao empregador enviar um relatorio de desempenho, na

seguinte periodicidade:

e Em contratos com duracdo igual ou inferior a seis meses: envio de um

unico Relatorio de Acompanhamento de Estagio (RAE) juntamente com
o Termo de Realizagdo/Resciséo;

e Em contratos com duracio superior a seis meses: envio Relatorios de

Acompanhamento de Estagio com periodicidade de seis meses até o

final do vinculo com a contratante.

Em casos excepcionais e apos aprovacao pelo Nucleo Docente Estruturante e
Conselho Académico, o estagio podera ser realizado na proépria Instituicdo de Ensino
Superior ou no local de trabalho do discente, desde que sejam respeitadas as areas

de estagio e as demais normas deste regulamento.
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8. Avaliacédo do Estagio

Cabera ao professor supervisor de estadgios a avaliacdo do Relatério
Académico conforme o critério de “Satisfatério” ou “Néo Satisfatério”, sendo o
relatorio neste Ultimo caso devolvido ao aluno para ser refeito ou completado até o

fechamento do semestre letivo em questédo, segundo calendario académico vigente.

9. Como Oficializar seu Estagio

O aluno que obtiver uma oportunidade de estagio deve providenciar
imediatamente a confeccdo do contrato ou Termo de Compromisso de Estagio
(TCE), além de outros termos no decorrer do estagio.

9.1 Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

O TCE deve ser apresentado em trés (3) vias, impresso em papel timbrado da
concedente assinado e carimbado pela empresa e pela Gestdo de Carreiras FAAP,
e assinado pelo aluno. Pode ser confeccionado pela empresa ou ainda
intermediario: CIEE, Gelre, Nube, FUNDAP (para empresas estatais), dentre outros.

Juntamente ao TCE, a empresa deve encaminhar o Plano de Estagio, citando
as primeiras atividades a serem desenvolvidas pelo aluno.

Quaisquer alteracdes devem ser registradas no TCE aditivo.

Na eventualidade do TCE n&o ser preparado por um agente de integragao, o
aluno pode procurar assisténcia para uso de um modelo junto a Gestdo de Carreiras
FAAP.

9.2 Termo de Realizagdo/Rescisdo (TRR) para realizacdo do estagio

Atualizado em fevereiro de 2022 8
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O Termo de Realizacdo/Rescisdo do Estagio (RAE) é um elemento
obrigatorio pela Lei 11.788/08 por este regulamento. Portanto, deve ser preenchido
semestralmente no 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 do seu preenchimento.

Para o preenchimento via internet, basta:

e Acessar www.faap.br/carreiras;
e Clicar em “Termo de Realizacdo/Rescisdo” e preencher as informacdes
solicitadas;

e Salvar e, em seguida, imprimir em trés vias para coleta das assinaturas.

Apoés preenchimento, impressao e coleta da assinatura da empresa, o aluno
devera entregar o relatério na Gestdo de Carreiras da FAAP para analise e

assinatura do professor supervisor.

9.3 Termo de Realizacdo/Rescisao para rescisédo do estagio

O Termo de Realizacdo/Rescisdo (TRR) € um termo unico, firmado entre o
aluno, a instituicdo de ensino e a empresa, rubricado pelas trés partes, e devera
detalhar todas as atividades desenvolvidas pelo aluno, a avaliacdo de desempenho
do mesmo pela empresa concedente e o nimero de horas cumpridas.

Para o preenchimento via internet, basta:

e Acessar http://www.faap.br/carreiras/documentacao-alunoexaluno.asp;

e Clicar em “Termo de Realizacéo/Rescisdo” e preencher as informagdes
solicitadas;

e Salvar e em seguida imprimir em trés vias para coleta das assinaturas.

Atualizado em fevereiro de 2022 9
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Depois de preenchido e assinado ele deve ser encaminhado a Gestdo de
Carreiras, que repassara para o professor supervisor de estagios no momento do
seu término, seja na data prevista pelo contrato ou caso o aluno resolva desligar-se
antes do periodo estipulado.

Vale ressaltar que junto ao TRR sera elaborado o ultimo relatério e, em cima
desta documentacgao, sera feita a avaliagdo de “Satisfatorio/Nao Satisfatorio” por
parte do professor supervisor de estagios, juntamente com o Coordenador de Curso
e ouvidos os 0rgaos colegiados competentes.

Na eventualidade do TCE nédo ser preparado por um agente de integracao, o
aluno pode procurar assisténcia para uso de um modelo juntamente ao Gestao de
Carreiras FAAP.

9.4 Relatorio Académico de Estagio

O Relatério Académico de Estagio € obrigatdrio para todas as modalidades de
estagio. Nele o aluno devera: descrever a empresa, detalhando o histérico e o
ambiente onde ela esta inserida; expor sua area de atuacdo, detalhando as
atividades realizadas nas empresas, e; apresentar uma proposta de melhoria para a
empresa condizente a sua area de atuacgéao.

A estrutura detalhada do Relatorio Académico de Estagio encontra-se no

Anexo A.

9.5 Outras Formas de Comprovacao de Atividades Condizentes com seu Curso

O aluno também podera cumprir as horas exigidas pelo estagio

supervisionado exercendo outras atividades, tais como:

Atualizado em fevereiro de 2022 10
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e Como Funcionério Efetivo: o aluno deve solicitar a empresa concedente uma

carta em papel timbrado, em que constem: nome do aluno, cargo, numero da
carteira profissional, data de inicio, jornada de trabalho e assinatura do
supervisor, além de uma copia simples da carteira de trabalho.

e Como Proprietario de Empresa: o aluno que for Socio Gerente ou Diretor

Estatutario de empresa que esteja em funcionamento regular durante o
periodo previsto para o estagio, pode comprovar sua carga obrigatéria através
de uma copia do contrato social ou ata de eleicao.

Caso estejam em conformidade com as areas de estagio previstas neste
manual, o aluno que estiver exercendo atividade nas condi¢des supracitadas devera,
em conformidade com a Lei 11.788/08, apresentar seus Relatérios de
Acompanhamento de Estagio e seu Relatorio Académico de Estagio nos prazos
estipulados acima.

10. Recomendacdes para Elaboracéo de Curriculo

O aluno podera elaborar dois tipos de curriculos: o curriculo lattes e o modelo

tradicional.

10.1 Curriculo Lattes

O curriculo lattes podera ser feito por meio da plataforma lattes no enderecgo

eletronico: https://wwws.cnpq.br/cvlattesweb/pkg_cv_estr.inicio

10.2 Curriculo Tradicional

Recomenda-se que o curriculo do aluno contenha os seguintes itens:

Atualizado em fevereiro de 2022 11



8, S
Wy, o A
PN R TARES 00

CENTRO UNIVERSITARIO ARMANDO ALVARES PENTEADO
Credenciado pela Portaria MEC n° 865 de 03 de novembro de 2021, publicada no D.O.U. em 04 de novembro de 2021 Segdo 1, pag. 294.
Curso de Ciéncias Econdmicas reconhecido pela Portaria SERES n° 206, de 25 de junho de 2020, publicada no D.O.U. em 07 de julho de 2020 Se¢do
1, pags. 58-63.

e Informacdes Pessoais:
o Nome e endereco completos / telefones (residencial, celular) / e-mail;

o Nacionalidade / estado civil / data de nascimento (dia/més/ano).

Este item é seu cartdo de visita, por isso deve ser bem visivel e conter
obrigatoriamente todos estes dados, dispensando nimero de documentos, filiagéo,

foto e outros (a n&o ser que a empresa peca).

e Objetivo Profissional (em que area ou cargo deseja atuar — uma linha)
e Formacédo Académica (sempre da mais atual para a mais antiga)
o POs ou Especializagao (se houver)
» [nstituicdo
= Curso
» Periodo (término em...)
o Graduacao
» Instituicdo
= Curso
= Periodo (matutino, vespertino, noturno ou integral)
= Semestre atual (término em...)
e Experiéncia Profissional (da mais atual para a mais antiga)
o Empresa
o Cargo
o Responsabilidades
o Periodo em que trabalhou (de ... a ....)
e Informacgdes Adicionais
o Conhecimentos em idiomas (béasico, intermediario, fluente)

o Conhecimentos em softwares (cita-los e reforcar quais domina)

Atualizado em fevereiro de 2022 12
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o Viagens ao exterior (citd-las apenas comprovando contato com outras
culturas)
o Cursos e especializacdes (as quais tenham acrescentado para o cargo

desejado)

11. Consideracfes formais

a) O Relatorio Académico deve ser elaborado com base nas normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas para trabalhos académicos (anexo
A);

b) Deveré ser 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 de cada empresa devidamente preenchida e assinada.

13. Disposicfes Gerais

Os casos nao previstos neste manual serdo analisados e resolvidos pelo
professor supervisor de estagios, juntamente com o Coordenador de Curso e
ouvidos os 6rgaos colegiados competentes.

Para qualquer suporte relativo a elaboragéo, aprovagcdo e encaminhamento
das documentagfes previstas por lei ou neste manual, o aluno devera entrar em
contato com o Gestao de Carreiras, pessoalmente no 1° andar do Prédio 5, por e-
mail carreiras.atendimento@faap.br ou pelo telefone (11) 3662-7138.

14. Vigéncia
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Este regulamento aplica-se exclusivamente aos alunos do curso de Ciéncias

Econdmicas da FAAP, que estédo cursando a estrutura curricular 2018/1.
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ANEXO A

Desenvolvimento do Estagio e Estrutura do Relatério Académico

1. Etapall

Nesta fase do programa de estagio curricular supervisionado o aluno deve
realizar uma andlise descritiva da organizacdo e seu histdrico, bem como um
memorial descritivo da sua area de atuacdo durante o programa. Este memorial tem

como estrutura:
1.1 Descri¢céo da organizacgao

Descricdo do segmento de mercado em que a organizacdo atua, produtos e
servicos oferecidos ao mercado, parcerias, estrutura organizacional (organograma),
missdo, visdo e valores, principios éticos de conduta, objetivos e governanca

corporativa.
1.2 Historico

Descricdo dos fatos e eventos marcantes na historia de vida da organizacéo.
Objetiva-se ter uma ideia de como a organizacao reagiu em diferentes momentos de
sua vida, como resposta aos desafios sociais e econdmicos pertinentes a sociedade

onde atua.
1.3 Descricédo da area de atuacéao

Apresentar as principais caracteristicas da area de atuacdo do aluno no

estagio. Descrever o0s principais resultados proporcionados pela area, sua
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importancia no contexto organizacional, seus fluxos, processos, procedimentos e

politicas.
2. Etapal ll
2.1 Descricao do ambiente de mercado

Devera conter uma descricdo das principais caracteristicas do setor onde a
empresa estd inserida, além de uma andlise dos aspectos favoraveis e
desfavoraveis do negocio, da relagdo com clientes, concorrentes, fornecedores,
trabalhadores, comunidade e regulamentacéo do Estado.

2.2 Descricao das estratégias

Identificar e descrever as estratégias adotadas pela empresa, destacando

suas caracteristicas como competidor em relacao aos concorrentes.
2.3 Descricao das principais atividades realizadas
Descrever as principais atividades realizadas no decorrer do estagio, nas

diferentes areas onde atuou. Apontar os principais conceitos académicos colocados

em pratica e sua aplicagdo no contexto organizacional.
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