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1.Introdugdio

O presente manual tem o objetivo de orientar sobre as atividades de estdgios obrigatério e ndo
obrigatério dos Cursos Superiores de Tecnologia nas modalidades de ensino presencial e a distéincia das
Faculdades de Tecnologia — Fatecs. A atividade de estdgio é regulamentada pela Lei n° 11.788, de 25 de
setembro de 2008, denominada “Lei de Estagio”. Em seu art. 1°, apresenta o conceito legal de estdgio:

Art. 12 Estdgio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa
& preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicdes de educagdo superior, de educagdo profissional, de ensino médio, da educagdo especial e dos
anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos.

(BRASIL, 2008).

Os pardgrafos 1° e 2° do art. 1° estabelecem que o estdgio deve fazer parte do Projeto Pedagégico
do Curso (PPC), integrar o itinerdrio formativo do educando e visar o aprendizado de competéncias préprias
da atividade profissional e & contextualizag¢do curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a
vida cidad@ e para o trabalho. (BRASIL, 2008).

A Lei de Estdgio apresenta, conforme determinagdo das diretrizes curriculares da etapa, da modalidade
e drea de ensino e do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), que o estdgio pode ser obrigatério ou ndo
obrigatério. O obrigatério é aquele definido como tal no projeto pedagdgico do curso, cuja carga hordria é
requisito para integralizagdo do curso e obtengéo de diploma. Enquanto o ndo obrigatério, de acordo com
art. 2°, pardgrafos 1° e 2°, é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida & carga hordria regular
e obrigatéria.

O Regulamento Geral dos Cursos de Graduagdo das Faculdades de Tecnologia do Centro Paula Souza
(CPS) prevé o estdgio como atividade curricular:

Artigo 9° - As atividades curriculares tém a seguinte natureza formal:

Il - Estdgio: é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa
A preparagdo para o trabalho produtivo do estudante e pode ser subdividido em:

a. Estdgio obrigatdrio: previsto no Projeto Pedagdgico do Curso e parte integrante da carga hordria
necessdria para a sua integralizagdo;

b. Estdgio ndo obrigatério: também previsto no Projeto Pedagégico do Curso, mas sem carga hordria
obrigatéria para a sua integraliza¢do tendo, portanto, cardter opcional para o aluno.

(CEETEPS, 2009).

A justificativa para se considerar o estdgio como obrigatério, ou ndo, é construida na implantagdo de
um curso novo ou na revisdo do PPC. O principal motivo de sua obrigatoriedade se dé pela notéria contribuigdo
proporcionada & formagdo do egresso no que se refere ao desenvolvimento de competéncias comportamentais,
técnicas e socioemocionais.

Entende-se que os PPCs descrevem as competéncias necessdrias ao perfil do egresso, no entanto, a
compulsoriedade do estdgio pode ser reconsiderada mediante comprovagdo da vivéncia de experiéncia em
relagéo & drea de formagdo, conforme situagdes previstas em processos de equivaléncia.

Tanto no cumprimento do estdgio obrigatério quanto do ndo obrigatério é responsabilidade da Unidade
de Ensino o acompanhamento, a fiscalizagdo, a orientagdo e o arquivamento de documentos que instruem a
atividade de estdgio desenvolvida pelo(a) aluno(a). No caso de estdgio ndo obrigatério, de cardter opcional,
o(a) aluno(a) terd o direito, mediante a apresentacdo de documentacdo comprobatéria, de que essas horas
de estdgio sejam computadas em seu histérico escolar, o que também ocorre no estdgio obrigatério. Em resumo,
para ambos os casos, obrigatério ou ndo, as diretrizes para a realizagdo do estégio estdo previstas no PPC.
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Faz-se necessdrio salientar que, de acordo com o art. 15 da Lei de Estdgio, “a manutengdo de estagidrios
em desconformidade com esta lei caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte concedente do
estdgio para todos os fins da legislagdo trabalhista e previdencidria”. (BRASIL, 2008).

Destaca-se que a referida lei também estabelece normas para o estdgio de pessoas com deficiéncia.
No art. 11, determina-se que a duragdo do contrato de estdgio do estudante com deficiéncia poderd exceder
2 (dois) anos, diferentemente dos demais contratos que ndo podem exceder. (BRASIL, 2008). Além disso, a lei
aponta o percentual de vagas para as pessoas com deficiéncia:

Art. 17. O nimero mdximo de estagidrios em relagdo ao quadro de pessoal das entidades
concedentes de estdgio deverd atender das seguintes proporgdes:

| - de 1 (um) a 5 (cinco) empregados: 1 (um) estagidrio;

Il - de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagidrios;

lll - de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagidrios;

IV - acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de estagidrios.

§ 1o Para efeito desta Lei, considera-se quadro de pessoal o conjunto de trabalhadores empregados
existentes no estabelecimento do estdgio.

8§ 20 Na hipétese de a parte concedente contar com vdrias filiais ou estabelecimentos, os quantitativos
previstos nos incisos deste artigo serdo aplicados a cada um deles.

§ 3o Quando o célculo do percentual disposto no inciso IV do caput deste artigo resultar em fragéo,
poderd ser arredondado para o nimero inteiro imediatamente superior.

§ 40 Ndo se aplica o disposto no caput deste artigo aos estdgios de nivel superior e de nivel médio
profissional.

§ 50 Fica assegurado das pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento) das
vagas oferecidas pela parte concedente do estdgio. (BRASIL, 2008, grifo nosso).

De modo geral, constata-se o fortalecimento das abordagens garantidoras de direitos das pessoas com
deficiéncia, fato observado ndo sé na Lei n° 11.788 como também na Lei n° 13.146, de 6 de julho de 2015,
que institui a Lei Brasileira de IncluséGo da Pessoal com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

Observa-se que a importdncia do estdgio vai além do simples cumprimento de uma obrigagdo curricular,
pois oportuniza ao aluno vivenciar o que aprendeu nas aulas, diferenciar-se na sua formagéo e garantir sua
empregabilidade. Dessa forma, cabe & Fatec zelar pelo desenvolvimento de estdgios que realmente cumpram
a funcdo de complementacdo da formacdo oferecida pelos seus cursos, para assim haver a integra¢do dos
conhecimentos adquiridos em sala de aula e na pratica do estdgio.
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2.Procedimentos de estdgio na Fatec ou Polo Ead

2.1. Setor de Estdgios na Fatec ou no polo EaD

Tanto a Unidade de Ensino quanto o Polo EaD deverdo dispor de uma estrutura para apoio técnico e
administrativo para as atividades de estdgio previstas no projeto pedagdgico. Apoio técnico e administrativo
que é responsdvel pelas demandas especificas do estdgio e que deve possuir pertinente conhecimento do Curso
Superior de Tecnologia com o qual trabalha.

Poderdo ser concedidas, por meio de portaria, Horas-Atividade Especificas (HAEs) aos docentes das
Fatecs, para permitir a orientagdo, o acompanhamento, as avaliagdes parciais e a avaliacdo final da atividade
de Estagio Supervisionado.

2.2. Apoio Técnico — Professores responsdveis pelo estdgio e demais envolvidos
As atividades dos professores responsdveis por estdgios séo:

»  Orientar o aluno quanto ao desenvolvimento do estdgio, presencialmente na Fatec, em hordrios que
garantam o atendimento aos alunos de todos os periodos dos cursos, hordrios definidos e
divulgados pela Unidade de Ensino;

»  Visitar o local de estdgio: compete & Unidade de Ensino realizar visita ao local do estdgio e reduzir
a termo o relato da visita, observando as condigdes oferecidas pela empresa, conforme o art. 7°,

Il da Lei n° 11.788 (BRASIL, 2008).
»  Prospectar novas oportunidades de estdgio em empresas da regido;

»  Dar suporte d&s decisdes da Coordenacdo de Curso e Diregéio em relagdo as politicas de estagio
da Fatec.

Além do professor responsdvel pelo estdgio, o coordenador do curso e o diretor da unidade também
participam do processo de estdgio. O coordenador do curso deve verificar a compatibilidade das atividades
exercidas com as previstas no Plano de Atividades do Estagio, assim, sua ciéncia e assinatura estardo presentes
em parte dos documentos necessdrios a esse processo e o diretor da unidade dd sua ciéncia e assina o termo
de compromisso.

2.3. Apoio administrativo para as atividades de estdgio

O apoio administrativo poderd ser feito pela Secretaria Académica e/ou Setor de Estégios e envolveréd
as atividades de:

» Divulgacdo das ofertas de estdgio em quadros de aviso, por e-mail, publicagdo na pdagina web e
por outros meios que a Fatec dispuser;
» Informagdes aos alunos sobre a documentagdo necessdria para o estdgio;

»  Recepgdo, conferéncia e encaminhamento dos documentos de estdgio aos professores responséveis,
coordenacdo de curso ou diregdo para assinatura e validagdo;

»  Encaminhamento dos documentos de estdgio assinados e validados aos alunos ou empresas.

2.4. Fluxo de documentagdo de estdgio

O fluxograma a seguir apresenta o processo de celebragéio de convénio ou acordo de cooperagdo e o
processo para assinatura do termo de compromisso de estdgio.
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Apoio Técnico Aministrativo verifica se a empresa tem Convénio '

ou Acordo de Cooperagao com o CPS

Empresa

tem .
Convénio ou Acordo de im )

Cooperagao?

N&o
v

Empresa
= exige
Nao— .
]
Conveénio ou Acordo de
Cooperagao?

Silm
\j

i Aluno informa ao responsavel de Estagio da Unidade

\

Responsavel de Estagio informa o Coordenador do CST e a
Direcédo da Unidade

\

Direcdo da Unidade providencia a documentagao necessaria

\

@ Aguardar a tramitagdo na AGPC

Aguardar confirmacao de

Convénio ou Acordo de

Cooperagao firmado

W

‘ Aluno e Empresa preenchem TCE conforme modelo disponivel
no site

v

Aluno protocola 03 vias impressas e assinadas na Secretaria ou
no Setor de Estagio

\

Professor Responséavel analisa a documentacéo

\

TCE

Corregbes  -a—Nao— adequado?

Si*m

Coordenador do CST e Professor responsavel pelo estagio
analisam o Plano de Atividade — 03 vias e juntam ao TCE

\/

Responséavel de Estagio encaminha para Diretor da Unidade
assinar

Aguardar confirmagao da
assinatura

\

“ O aluno retira a sua via e a via da empresa

Pég. 10

O anexo Q apresenta a sugestéo de procedimento padronizado para o encaminhamento de documentos

de estdgio entre as dreas da Fatec.
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2.5. Documentacdo de estdgio

De acordo com a Lei de Estdgio, a instituicdo de ensino deve celebrar termo de compromisso com a
empresa e zelar por seu cumprimento. (BRASIL, 2008). Além disso, a validag¢do das atividades de estdgio
realizada pelo(a) aluno(a), seja na forma obrigatéria ou ndo obrigatéria, requer o trémite dos seguintes
documentos:

Documentos antes do inicio do estdgio:

»  Convénio de Estagio ou Acordo de Cooperacdio, assinado pela Superintendéncia do CPS, quando
houver;

» Termo de Compromisso de Estdgio — TCE, obrigatério e com as assinaturas do aluno, dire¢do da
Fatec e empresa (anexos A, B e C);

»  Plano de Atividades de Estdgio — PAE (anexos A1, Ble C1);

Documentos durante a realiza¢do do estagio:

» Relatério Parcial (anexo D);

Documentos exigidos ao final do estdgio:

»  Relatério Final (anexo E e/ou F).

A seguir s@o detalhados os documentos exigidos para realiza¢do de estdgio dos alunos das Fatecs do
Centro Paula Souza.

2.6. Convénio ou Acordo de Cooperagdo para Concessdo de Estdgio
Profissionalizante

Em atendimento ao artigo 4° do Decreto Estadual n° 66.173/2021, que dispde sobre a disciplina acerca
da celebracgdo de convénios, no d&mbito da Administragcdo direta e autdrquica, e sobre a instru¢do dos processos
respectivos, cabe & Superintendéncia do Centro Paula Souza a celebrag¢do de convénio ou de acordo de
cooperagdo com entes publicos e privados.

No convénio ou acordo de cooperacdo, sdo estabelecidas as condi¢des gerais para o oferecimento de
estdgios aos alunos, seja na modalidade obrigatéria ou ndo.

Compete ao apoio administrativo ou professor responsdvel pelo estdgio, antes do inicio de cada estdgio
obrigatério ou ndo obrigatério, consultar a lista de empresas e agentes de integracdo conveniados com o
CEETEPS.

A celebragéio de convénios (empresas) e /ou acordos de cooperagdio (Organizagdes da Sociedade Civil)
com o Centro Paula Souza é realizada por intermédio da Area de Gestéo de Parcerias e Convénios (AGPC).
As empresas e agentes integradores devem acompanhar a publicagéio de Chamamento Piblico no site do CPS,
objetivando o credenciamento dos interessados em firmar convénio com a instituicdo para a concessdo de
estdgios aos alunos matriculados nas Fatecs e Escolas Técnicas (Etecs) do Centro Paula Souza.

Importante reforcar que empresas que oferecam estdgio sem intermediacdo de Agentes de Integragdo,
devem celebrar somente Termo de Compromisso.

Se a empresa concedente de estdgio exige o convénio de concessdo de estdgio, sendo de interesse da
Fatec, deverdo ser providenciado os seguintes documentos:

A. Memorando da Fatec direcionado & Superintendéncia, mencionando interesse na parceria.

B. Carta/Oficio da instituigdio parceira mencionando que tem interesse em realizar essa parceria com
o Centro Paula Souza.

C. Elaboragdo do Plano de Trabalho.

D. Outros documentos do parceiro:

»  Comprovante de Inscricdo e Situagdo Cadastral — CNPJ;
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»  Contrato Social ou Estatuto, incluindo suas alteragdes (ato constitutivo);

»  Comprovagédo do poder de representacdo do responsdvel pelo oferecimento da proposta;
»  Certiddo negativa de débitos federais e de divida ativa da unido;

»  Certiddo de Regularidade do FGTS;

»  Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

»  Certificado de regularidade cadastral de entidade — CRCE se entidade sem fins lucrativos.

Apos o levantamento de todos os documentos, abrir processo de “atendimento a solicitagdes” no Sistema
Eletrdnico de Informagdes — SEl, juntar toda documentagdo e enviar para AGPC.

A minuta do termo de convénio deve ser elaborada pela AGPC, nos termos do artigo 10, do Decreto
Estadual 66.173/21. No entanto, caso seja exigido a utilizagéo de minuta padrdo da empresa, esta deveré
ser submetida & andlise e parecer da Procuradoria Juridica.

2.7. Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

O Termo de Compromisso de Estdgio é o documento hébil para a formalizagéo do estdgio obrigatério
ou ndio obrigatério. Esse documento trata das condicdes especificas, tais como a vigéncia, hordrios de inicio e
término das atividades, almoco ou intervalo, periodo de férias (se for o caso), apdlice de seguro contra
acidentes pessoais. E assinado em trés vias, pela empresa, pela Fatec e outra pelo(a) aluno(a).

Né&o se trata de contrato de trabalho, pois néo preenche os requisitos do vinculo empregaticio e deve
atender aos requisitos previstos no art. 3° 1, Il e lll da Lei de Estagio, ou seja, “I - matricula e frequéncia regular
do educando em curso de educagdo superior, de educagdo profissional, de ensino médio, da educacdo especial
e nos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagdo de jovens e adultos e
atestados pela instituicéio de ensino; Il - celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte
concedente do estdgio e a instituicdio de ensino; lll - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no
estdgio e aquelas previstas no termo de compromisso.” (BRASIL, 2008).

Compete & empresa ou instituigéio concedente de estdgio contratar o seguro contra acidentes pessoais
ao(a) estagidrio(a), conforme previsto no art. 9°, IV da Lei de Estdgio “contratar em favor do estagidrio seguro
contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido
no termo de compromisso.” (BRASIL, 2008).

Compete a Unidade de Ensino solicitar uma cépia do seguro contra acidentes pessoais e arquivar como
documento do(a) aluno(a). Os Termos de Compromisso constam nos anexos A, B e C.

O artigo 9° em seu pardgrafo Unico indica que “No caso de estdgio obrigatério, a responsabilidade
pela contrata¢do do seguro de que trata o inciso IV do caput deste artigo poderd, alternativamente, ser
assumida pela instituicéio de ensino.” (BRASIL, 2008).

Ndo é facultado ao aluno o pagamento de seu seguro contra acidentes pessoais.

Considerando os recursos de assinatura digital disponiveis atualmente, as Fatecs somente poderdo
assinar digitalmente por meio de sistema oficial de assinatura eletrdnica em vigor, adotados pelo Centro Paula
Souza. No entanto, outros sistemas de assinaturas digitais podem ser utilizados pela Unidade, desde que ndo
haja énus para a Fatec.

2.8. Plano de Atividades de Estdgio (PAE)

O Plano de Atividades de Estdgio é parte determinante para a assinatura do TCE e compete ao
professor responsdvel pelo estdgio analisar se as atividades propostas sGo compativeis com o Curso Superior
de Tecnologia em que o(a) aluno(a) estd regularmente matriculado.

As atividades devem ser devidamente justificadas e descritas na ordem em que serdo realizadas, assim
como determinar as técnicas a serem utilizadas durante o estdgio. Esses dados permitir&o estabelecer quanto
tempo serd despendido em cada atividade (cronograma), as fases e o tempo do estdgio como um todo.
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O preenchimento do PAE deve ser feito em trés vias: uma para ser anexada ao TCE, via que ficard no
prontudrio do aluno na Unidade de Ensino; uma para ser enviada ao concedente de estdgio e outra para ser
disponibilizada ao aluno.

A regularidade do estdgio estd condicionada & comprovacdo dos seguintes documentos:

»  Termo de Compromisso de Estdgio, em trés vias, devidamente assinadas pela empresa concedente,
pela instituigdo de ensino, pelo estudante ou seu representante ou assistente legal e as testemunhas;

»  Certificado de seguro de acidentes pessoais;

»  Comprovagéio da regularidade da situagdio escolar do estudante;

»  Comprovante de pagamento da bolsa ou equivalente e do auxilio-transporte, quando se aplicar;

Além disso, é necessdria a verificagdo da compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estdgio
e aquelas previstas no Termo de Compromisso de Estdgio.

Os modelos de PAE encontram-se disponiveis nos anexos A1, B 1 e C1 deste manual.

2.9. Documentos durante a realiza¢do do estdgio obrigatério ou ndo obrigatério

A Lei de Estdgio prevé, em seu § 1° do art. 3°, o estdgio como ato educativo escolar supervisionado, que
deve ser acompanhado pelo professor responsdvel. No inciso IV do art. 7°, dentre as obriga¢des da Instituicdo
de Ensino, estd previsto: “exigir do educando a apresentagdo periddica, em prazo néo superior a 6 (seis)
meses, de relatério das atividades.” (BRASIL, 2008). Compete & empresa ou instituicdo concedente de estdgio
enviar & instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de atividades, com vista
obrigatéria ao estagidrio, conforme o inciso VIl da art. 9°, da referida lei.

O professor responsdvel pelo estdgio da Unidade de Ensino poderd decidir por aumentar a frequéncia
de apresentagdo do relatério de atividades, considerando: a duragdo proposta — estdgios mais longos que
podem originar um nimero maior de relatérios — e o tipo de atividade desenvolvida — quanto mais
inovadoras, maior a frequéncia e o detalhamento do relatério. Para estdgio com duragdo de 240 horas,
normalmente cumprido num periodo inferior a 6 meses, indica-se o envio de Relatério Parcial ao completar
metade da carga hordria e Relatério Final ao término do periodo.

Ao final do estdgio, sugere-se o preenchimento pela empresa da Ficha de Avalia¢cdo do Desempenho
do Estagidrio a ser encaminhada & Unidade de Ensino na finalizagdo do estdgio obrigatério ou ndo obrigatério
(anexo G).

Somente deverd ser autorizado um novo estdgio, obrigatério ou néo, ao aluno que tiver finalizado e
entregue documentagdo do estdgio anterior. Os anexos D, E e F trazem sugestées de modelos de relatérios
que poderdo ser adotados.

2.10. Avaliagdo do estdgio

2.10.1. Como fazer?

O estdgio deve ser acompanhado e avaliado pelo professor responsdvel apés a leitura de relatérios
padronizados.

Os modelos de relatérios parcial e final estéo sugeridos nos anexos D, E e F.

2.10.2. O que avaliar?

Sdo avaliados objetivos e competéncias. Salienta-se a importéncia de pontuar as competéncias
profissionais e socioemocionais que integram o perfil de egresso dos Cursos Superiores de Tecnologia, previstas
nas Diretrizes para os Cursos Superiores de Tecnologia do Centro Paula Souza (CEETEPS, 2021).
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No que se refere as competéncias profissionais, a Cesu propds, de maneira individualizada, uma
sistematizacdo, para cada Curso Superior de Tecnologia das Fatecs.

2.11. Equivaléncia de estdgio

E significativo o nimero de alunos que j& atuavam na drea do curso mesmo antes de ingressarem na
Fatec. Parte dos alunos sd@o funciondrios ou até proprietdrios de empresas e buscam a melhoria das habilidades
e competéncias que jd desenvolviam ou, até mesmo, regulariza¢do de situagéio em Conselhos Profissionais.

Embora a Lei n° 11.788 néo seja explicita sobre esse assunto, a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo

Nacional de n® 9.396 traz no seu art. 41:

“O conhecimento adquirido na educagdo profissional, inclusive no trabalho, poderd ser objeto de
avaliagdo, reconhecimento e certificac@o para prosseguimento ou concluséo de estudos.” (BRASIL, 2008).

Com esse embasamento legal, o Centro Paula Souza considera a experiéncia do aluno na drea relativa
ao seu curso e, conforme o caso, pode-se diminuir a carga hordria ou solicitar a equivaléncia de horas na
realizagdo do estdgio.

2.11.1. Como solicitar a equivaléncia de estdgio?
O aluno pode solicitar a equivaléncia de estdgio a partir do semestre previsto para sua realizagéo no
Projeto Pedagégico do Curso.

A solicitagdo deverd ser dirigida ao responsdvel pelo estdgio do seu curso, acompanhada de
documentacgéo que comprove as atividades laborais. Considera-se trabalho passivel de equivaléncia: emprego
com registro em carteira profissional e/ou trabalho auténomo ou de prestagdio de servicos devidamente
regularizado em érg&os competentes.

Para comprovar a equivaléncia do estdgio é necessdrio apresentar:
»  Coépia do registro na Carteira de Trabalho (acompanhada de cépia das péginas de identificagdo
da carteira), devidamente autenticadas;

»  Cépia do contrato social ou contrato de trabalho com o nome do aluno, devidamente autenticadas
com firma reconhecida, caso ndo conste no original.

Para comprovar a experiéncia é necessdrio apresentar:

»  Documento em papel timbrado da empresa com a descri¢do técnica detalhada das atividades
exercidas pelo aluno e o tempo em que as exerce, com firma reconhecida.

»  Quando o aluno atua como auténomo na drea de formagdio é necessdrio apresentar:

»  Copia simples e legivel de seu registro como auténomo;

»  Cépia simples e legivel de recibos RPA;

»  Copia simples e legivel de contratos de prestacdo de servigos, comprovando a carga hordria
minima de atividades ou declara¢do do tomador de servico com a devida comprovagdo, ambos
em papel timbrado com firma reconhecida.

Aceitam-se ainda registros como Microempreendedor Individual — MEl, nas mesmas condicdes,
comprovando atividades e carga hordria compativeis com o curso.

Tais comprovagdes deverdo ser analisadas pelo coordenador do curso e pela equipe de apoio técnico
administrativo responsdvel pelas agdes relacionadas ao processo de estdgio na unidade.
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2.11.2. Equiparacdo de estdgio

A Lei do Estdgio, em seu art. 2°, inciso lll, apresenta que “as atividades de extensdo, de monitorias e de
inicia¢do cientifica na educagdo superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderdo ser equiparadas ao
estdgio em caso de previséo no projeto pedagdgico do curso”. (BRASIL, 2008). Assim, consideram-se essas
possibilidades para os cursos nos quais a alternativa esteja contemplada no PPC.

Admite-se que a Iniciagdo de Desenvolvimento Tecnolégico também pode ser considerada como
equivaléncia de estdgio, desde que prevista no PPC. Ainda que flexibilizada, a equiparag¢do do estdgio é
responsabilidade do coordenador de curso validar ou ndo as propostas apresentadas, considerando a sua
pertinéncia e sobreposigcdes.

Entende-se como atividades de extensdo aquelas previstas na Deliberagdo CEETEPS n. 31, de 27 de
setembro de 2016, que aprova o Regimento das Faculdades de Tecnologia — Fatecs, onde prevé a extensdo
dos servicos da Fatec & comunidade sob a forma de:

“l - Cursos extracurriculares;

Il - Cursos de extensdo, aperfeicoamento e especializagdo;

Il - Divulgagdo e transferéncia dos resultados das pesquisas realizadas na Faculdade;
IV - Prestagdio de servigos inerentes aos objetivos da Faculdade;

V - Outras atividades.

Artigo 49 - A extensdo de servigos deve alcangar a comunidade ou articular-se com outras instituicdes,
no cumprimento de programas especificos.

Artigo 50 - A extensdo de servicos & comunidade sob a forma de pesquisas, projetos, atividades de
inovacdo tecnolégica ou apoio técnico deve, preferencialmente, contribuir para o aprimoramento do Sistema
Paulista de Inovagéio, de acordo com as normas estabelecidas pelo Ceeteps.”

(CEETEPS, 2016).

Vale esclarecer que para fins de equiparagéio com o estdgio, apenas a participagdo em um curso de
extensdo ou atividades similares ndo caracteriza atividades de extens@o universitdria.

A iniciagdo cientifica é uma atividade que visa oferecer ao aluno a oportunidade de desenvolver ou
participar de pesquisa cientifica ligada ao curso, sob orientacdo de professor orientador, da mesma forma
para a iniciagdo em Desenvolvimento Tecnolégico e Inovagdo. Sdo exemplos, as iniciativas propostas pelos
Programas PIBIC e PIBIT do CNPQ.

A monitoria consiste na realizacdo de atividades em que o aluno atua como monitor de determinada
disciplina ou atividade pertinente ao curso que frequenta, sob orientacdo de professor orientador, com a
devida apresentacdo de relatérios.

Ha& casos em que se flexibiliza o cumprimento de horas parciais de estdgio, o que deve ser pré-definido
no projeto pedagédgico de curso, de acordo com o conteddo adquirido durante o semestre. Estes ainda que
inseridos como componente, possuem carga hordria distinta da matriz curricular.

O termo “prética profissional” teve sua padronizagdo na Resolugdio CNE/CP n° 1, de 5 de janeiro de
2021, que define as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educagdo Profissional e Tecnolégica:

Art. 33. A pratica profissional supervisionada, prevista na organizacgdo curricular do curso de
Educacgéio Profissional e Tecnolégica, deve estar relacionada aos seus fundamentos técnicos, cientificos e
tecnoloégicos, orientada pelo trabalho como principio educativo e pela pesquisa como principio pedagdgico,
que possibilitam ao educando se preparar para enfrentar o desafio do desenvolvimento da aprendizagem
permanente, integrando as cargas hordrias minimas de cada habilitagéo profissional técnica e tecnolégica.
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Art. 34. O estagio profissional supervisionado, quando previsto pela instituicdo em fungdo do perfil de
formacdo ou exigido pela natureza da ocupagdo, deve ser incluido no PPC & luz da legislacdo vigente
acerca do estdgio e conforme Diretrizes especificas a serem definidas pelo Conselho Nacional de Educagéo.

§ 1° O estdgio profissional é desenvolvido em ambiente real de trabalho, assumido como ato
educativo e supervisionado pela instituicdo de ensino, em regime de parceria com organiza¢des do mundo do
trabalho, objetivando efetiva preparagéo do estudante para o trabalho. (BRASIL, 2021, grifo nosso).

Assim, o termo prdtica profissional deve ser reconsiderado em ementas que tenham tais prdticas
previstas, posto que a prdtica profissional integra a carga hordria minima no curso, conforme consta no Parecer

CNE/CES n° 239, de 6 de novembro de 2008:

Art. 4° Os cursos superiores de tecnologia sdo cursos de graduagdo, com caracteristicas especiais, e
obedecerdo as diretrizes contidas no Parecer CNE/CES 436/2001 e conduzirdo & obtengdo de diploma de
tecndlogo. (...)

8§ 2° A carga hordria minima dos cursos superiores de tecnologia serd acrescida do tempo destinado a
estdgio profissional supervisionado, quando requerido pela natureza da atividade profissional, bem como de
eventual tempo reservado para trabalho de conclusGo de curso.

§ 3° A carga hordria e os planos de realizagéo de estdgio profissional supervisionado e de trabalho
de conclus@o de curso deverdo ser especificados nos respectivos projetos pedagégicos. (g.r.). (BRASIL, 2008).

A Deliberacdo CEETEPS 70, de 15 abril de 2021, refor¢a que a “carga hordria referencial para todos
os cursos de tecnologia oferecidos: 2.400 horas, excetuando-se as atividades de estdgio e Trabalho de
Graduagéo (TG)”. (CEETEPS, 2021).

Complementa-se, em seu artigo 2°, inciso XI|, especificando a carga hordria das atividades: “o incentivo
& inclusdo de estdgio supervisionado e trabalho de graduagdo, com duragdo total de 400 horas, tendo como
referéncia 240h de estdgio e 160h para o TG.” (CEETEPS, 2021).

Um exemplo de atividade de extenséo se dd quando um aluno participa do projeto de um professor
orientador, cuja atividade oferecida & comunidade externa é compativel com o seu curso. A monitoria, a
extensdo, a iniciagdo cientifica e a iniciagdo cientifica tecnolégica devem ter professor orientador/responsavel.
Para cada umas das possibilidades apontadas, apresentam-se modelos de relatério (anexo | ao P).

De posse da documentagdo, o professor responsdvel por estdgio confere os relatérios entregues pelo
aluno, baseado no perfil de atividades apresentado.

Como resultado da andlise documental, o professor responsével pode:

»  Dispensar o aluno do cumprimento da carga hordria total de estagio;

» Dispensar o aluno do cumprimento de parte da carga hordria de estdgio. Neste caso, deve ser
feita a orientagéio para complementar a experiéncia do aluno;

»  Nao dispensar o aluno do cumprimento da carga hordria de estdgio.

As Fatecs poderdo solicitar & Cesu a adequagéio do Projeto Pedagdgico de Curso para permitir esta
equiparagdo conforme prevé a Lei do Estdgio, mediante envio de Memorando.
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3. Perguntas frequentes

As repostas &s questdes apresentadas a seguir tém, prioritariamente, referéncia na Cartilha
Esclarecedora’ sobre a Lei de Estdgio e em outros documentos citados ao longo do capitulo.

3.1. O que é o estagio?
A defini¢do de estdgio estd no art. 1° da Lei de Estagio:

“Estdgio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa &
preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicdes de educagdo superior, de educagdo profissional, de ensino médio, da educagdo especial e dos
anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos”. (BRASIL,

2008).

3.2. Quais as formas possiveis de estdgio?
A Lei de Estdgio apresenta as formas possiveis de estdgio, sdo elas o estdgio obrigatério e ndo
obrigatério.
O art. 2°, pardgrafos 1° e 2° da Lei de Estagio apresenta:

“8 1° Estdgio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga hordria é
requisito para aprovacdo e obtencdo de diploma.

2° Estdgio ndo-obrigatério é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida & carga hordria
regular e obrigatéria”.

(BRASIL, 2008).

Para fins de esclarecimento, se um aluno tem 240 horas de estdgio obrigatério para cumprir e tem um
contrato de um ano com a empresa, o que é permitido pela Lei do Estdgio, apés o cumprimento das 240 horas,
o estdgio passa a configurar como néo obrigatério.

Mesmo se considerado ndo obrigatério o estdgio cumprido deve constar no histérico do aluno e, também,
obedecer ao art. 12 da Lei do Estdgio, em que:

“o estagidrio poderd receber bolsa ou outra forma de contraprestagdo que venha a ser acordada,
sendo compulséria a sua concessd@o, bem como a do auxilio-transporte, na hipdtese de estdgio ndo
obrigatério”. (BRASIL, 2008).

3.3. Quem pode contratar estagidrio?
Na Lei de Estagio, em seu art. 9°, tem-se
“As pessoas juridicas de direito privado e os érgdos da administra¢do publica direta, autdrquica e
fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como

profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagéo
profissional, podem oferecer estdgio”. (BRASIL, 2008).

1 Disponivel em: https://www.estagiarios.com/pdfs/CARTILHA_ESTAGIO_MTE.pdf. Acesso em: 17 ago. 2023.
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3.4. Quem pode ser estagidrio?

Exige-se para a realizacdo de estdgio que o aluno esteja frequentando de forma regularmente
matriculado na instituicdo de ensino superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da educacdo especial
e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos.

3.5. Quais requisitos devem ser observados na concessdo do estdgio?

Os requisitos que devem ser observados na concess@o de estdgio est@o previstos no art. 3° da Lei de
Estdgio: “o estdgio, tanto na hipétese dos pardgrafos 1° do art. 2° desta Lei quanto na prevista no inciso 2° do
mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados os seguintes requisitos:

| - matricula e frequéncia regular do educando em curso de educagdo superior, de educacdo
profissional, de ensino médio, da educagdo especial e nos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educagdo de jovens e adultos e atestados pela instituicdo de ensino;

Il - celebrag¢do de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estdgio e a
instituicdo de ensino;

lll - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estdgio e aquelas previstas no termo de
compromisso”. (BRASIL, 2008).

Caso o aluno esteja matriculado somente na disciplina de Estdgio, ndo hd necessidade de verificagdo
de frequéncia em outras disciplinas, porém sua frequéncia no préprio estdgio é o instrumento que demonstra
sua frequéncia no Curso Superior de Tecnologia.

3.6. Quais as responsabilidades da Fatec com relagdo ao estdgio?

A responsabilidade da Unidade de Ensino estd descrita nos arts. 7° e 8° da Lei de Estdgio. Tem-se no
art. 7°%

Sdo obrigagdes das instituicdes de ensino, em relagdo aos estdgios de seus educandos:

| - celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou assistente legal,
quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte concedente, indicando as condi¢es de
adequagdo do estdgio & proposta pedagdgica do curso, & etapa e modalidade da formagdo escolar do
estudante e ao hordrio e calenddrio escolar;

Il - avaliar as instalagdes da parte concedente do estdgio e sua adequagdo & formagdo cultural e
profissional do educando;

Il - indicar professor orientador, da drea a ser desenvolvida no estdgio, como responsdvel pelo
acompanhamento e avalia¢do das atividades do estagidrio;

IV - exigir do educando a apresentagdo peridédica, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, de
relatério das atividades; V - zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagidrio
para outro local em caso de descumprimento de suas normas;

VI - Elaborar normas complementares e instrumentos de avalia¢do dos estdgios de seus educandos;

VIl - comunicar a parte concedente do estdgio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizacdo de
avaliagdes escolares ou académicas”.

“Pardgrafo nico. O plano de atividades do estagidrio, elaborado em acordo das 3 (trés) partes a

que se refere o inciso Il do caput do art. 3° desta Lei, serd incorporado ao termo de compromisso por meio
de aditivos a medida que for avaliado, progressivamente, o desempenho do estudante”.
’ ’
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“Art. 8° E facultado as instituicdes de ensino celebrar com entes piblicos e privados convénio de
concessdo de estdgio, nos quais se explicitem o processo educativo compreendido nas atividades
programadas para seus educandos e as condi¢ées de que tratam os arts. 6° a 14 desta Lei”. (BRASIL, 2008).

3.7. O que sdo agentes de integragdo?

Agentes de integragdo atuam como auxiliares no processo do estdgio, podem encontrar oportunidades,
ajustar condigcdes de realizacdo, fazer o acompanhamento administrativo, encaminhar a negociagdo de seguros
contra acidentes pessoais e cadastrar os estudantes. O art. 5° da Lei de Estagio define que as instituicdes de
ensino e as partes cedentes de estdgio podem recorrer a essa prestagéo de servigo:

“as instituicdes de ensino e as partes cedentes de estdgio podem, a seu critério, recorrer a servicos de
agentes de integracdo publicos e privados, mediante condicdes acordadas em instrumento juridico
apropriado, devendo ser observada, no caso de contratagdo com recursos publicos, a legislagéo que
estabelece as normas gerais de licitacdo”. (BRASIL, 2008).

3.8. Pode-se cobrar alguma taxa do estudante pelos servigcos dos agentes de
integracdo?

Néo, o art. 5°, inciso 2 da Lei de Estdgio estabelece que “é vedada a cobranga de qualquer valor dos
estudantes, a titulo de remuneragdo pelos servicos referidos nos incisos deste artigo”. (BRASIL, 2008).

3.9. Quais sdo as obrigag¢des das instituicdes de ensino em relacdo aos
estagidrios?

As obrigagdes da Instituicdo de Ensino estdio definidas no art. 7° da Lei de Estdgio: séio obrigagdes das
instituicdes de ensino, em relagdo aos estdgios de seus educandos:

| - celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou assistente legal,
quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte concedente, indicando as condi¢cdes de
adequagdo do estdgio & proposta pedagdgica do curso, & etapa e modalidade da formagdo escolar do
estudante e ao hordrio e calenddrio escolar;

Il - avaliar as instalagdes da parte concedente do estdgio e sua adequagéo a formagdo cultural e
profissional do educando;

Il - indicar professor orientador, da drea a ser desenvolvida no estdgio, como responsével pelo
acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagidrio;

IV - exigir do educando a apresentagdo periddica, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, de
relatério das atividades;

V - zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagidrio para outro local em
caso de descumprimento de suas normas;

VI - elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos estdgios de seus educandos;

VIl - comunicar & parte concedente do estdgio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizagéo de
avaliagbes escolares ou académicas”.

“Pardgrafo nico. O plano de atividades do estagidrio, elaborado em acordo das 3 (trés) partes a

que se refere o inciso Il do caput do art. 3° desta Lei, serd incorporado ao termo de compromisso por meio
de aditivos & medida que for avaliado, progressivamente, o desempenho do estudante”. (BRASIL, 2008)
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3.10. Quais sdo as obrigac¢des da parte concedente do estdgio?
As obrigac¢des da parte concedente estdo definidas no art. 9° da Lei de Estdgio:

| - celebrar termo de compromisso com a instituigdio de ensino e o educando, zelando por seu
cumprimento;

Il - ofertar instalagdes que tenham condicdes de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

Il - indicar funciondrio de seu quadro de pessoal, com formagéo ou experiéncia profissional na drea
de conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagidrios
simultaneamente;

IV - contratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja compativel
com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de compromisso;

V - por ocasido do desligamento do estagidrio, enfregar termo de realiza¢do do estdgio com
indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagéo de desempenho;

VI - manter & disposicdo da fiscalizagéio documentos que comprovem a relagdo de estdgio;

VII - enviar & instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de
atividades, com vista obrigatéria ao estagidrio. Pardgrafo unico. No caso de estdgio obrigatério, a
responsabilidade pela contratagdo do seguro de que trata o inciso IV do caput deste artigo poderd,
alternativamente, ser assumida pela institvicdo de ensino”. (BRASIL, 2008).

3.11. Quais sd@o as obrigagdes do estagidrio?

| - cumprir o estabelecido no Termo de Compromisso de Estagio (TCE);

Il - comparecer, sempre que solicitado, em compromisso junto ao orientador de estdgio ou professor
orientador;

Il - apresentar frequéncia minima de 75% nos componentes curriculares em que estiver matriculado;
IV - ser responsdvel pelas atividades desempenhadas durante o estagio;

V - estar ciente que o Termo de Compromisso de Estdgio poderd ser rescindido a qualquer momento
por interesse do(a) estagidrio(a) ou da empresa concedente.

3.12.E possivel fazer estdgio estando com a matricula trancada?

Né&o. Exige-se para a realiza¢do de estdgio obrigatério ou ndo obrigatério que o(a) aluno (a) esteja
regularmente matriculado. O aluno com matricula trancada, apesar de ainda ocupar uma vaga, ndo participa
das atividades académicas.

A Unidade de Ensino deve estar atenta a esses casos e avisar a empresa concedente quando o
trancamento ocorrer durante um estdgio, suspendendo-o na mesma data. O aluno deve estar matriculado ao
menos no componente curricular Estdgio.

3.13. A partir de que momento do curso é possivel para o aluno procurar estdgio?

O estdgio obrigatério deverd ser realizado a partir do semestre sugerido no PPC. J& o estdgio ndo
obrigatério pode ser realizado em qualquer semestre, exceto naquele(s) em que o obrigatério seja sugerido
pela Fatec.
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“Artigo 27 - Nos cursos em que hd atividade de estdgio obrigatério, os alunos deveréo realizd-lo nos
semestres sugeridos, ficando-lhes vetada, nesses semestres, a realizagéo do estdgio ndo obrigatério”.

“Pardgrafo Unico - sé serdo autorizadas matriculas em estdgio obrigatério apds o prazo minimo de
integralizagdo para os alunos que ndo tiverem realizado nenhum tipo de estdgio até aquela data.”

Jd& para o cumprimento do estdgio obrigatério o semestre de realizagdo consta no PPC do Curso
Superior de Tecnologia. (CEETEPS, 2009).

3.14. O aluno formado na Fatec pode ser aceito como estagidrio em alguma
empresa?

Né&o. Estdgio obrigatério e ndo obrigatdrio sGo para alunos(as) regularmente matriculados(as) em
Instituicdo de Ensino Superior.

3.15.Um aluno com vinculo empregaticio em drea diferente de seu curso na Fatec
e ndo quer deixar seu emprego agora, pode fazer estdgio em outra
empresa, mantendo seu emprego atual?

Sim, desde que ndo haja conflito de hordrios, principalmente com as atividades académicas. Isso seria
possivel mesmo na empresa em que o aluno trabalha hoje, caso ela tivesse uma drea relacionada ao curso.

3.16.S6 é permitido ao aluno fazer estdgio onde a Fatec indicar ou é possivel que
o aluno procure também por conta prépria?

A procura do estdgio é livre. A empresa concedente deve se enquadrar na Lei 11.788, art. 9° e seus
incisos.

3.17. A Fatec s6 pode oferecer estdgios por meio dos agentes de integracdo?

Ndo. A prépria Fatec pode receber ofertas de estdgio diretamente das empresas. Mesmo com a
presenca de um agente de integracgdo, a realiza¢do do estdgio envolverd termo de compromisso assinado
pelo estudante, a parte concedente e a Fatec.

3.18. Quando é possivel iniciar o estdgio?

Para o inicio do estdgio é necessdrio identificar no PPC se o estdgio é obrigatério e o semestre sugerido
para inicio.

3.19. Qual a documentagdo necessdria para o inicio do estdgio?
Para haver intermédio de agentes de integracdo, é necessdrio verificar a lista de agentes de integracdo
conveniados ao Centro Paula Souza. Sendo conveniado, juntar cépia & documentagéio.
Se a empresa concedente de estdgio possui Convénio ou Acordo de Cooperacdo com Centro Paula
Souza:
»  Verificar se é o caso de estdgio obrigatério ou néo para utilizar o modelo correto de TCE;
»  Elaborar, carimbar e colher as assinaturas do TCE com o Plano de Atividade de Estdgio;

»  Entregar uma via assinada e carimbada para a Unidade de Ensino com a Ficha de Inicio de Estégio.
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A Cesu disponibiliza modelos de formuldrios para cada um dos casos (anexo A ao C).

A documentagdo deve estar completa tanto para a empresa concedente quanto para o aluno para que
possa se dar o inicio ao estdgio, seja na modalidade obrigatéria ou ndo obrigatéria, pois caso contrdrio tanto
a empresa quanto o(a) aluno(a) estdo de forma irregular nos termos da Lei de Estagio.

3.20. O que é o convénio?

O Convénio é o documento celebrado entre a empresa concedente e o Centro Paula Souza, assinado
pela Superintendéncia. E o documento hdbil em que as partes contratantes estipulam as condi¢es gerais para
o oferecimento de estdgio obrigatério e néo obrigatério aos alunos da Fatec.

3.21.0 que é Termo de Compromisso de Estagio?

O Termo de Compromisso de Estadgio — TCE é o contrato celebrado entre a empresa concedente de
estdgio obrigatério ou ndo obrigatério, a Fatec e o(a) aluno(a) regularmente matriculado.

E o documento que especifica as condicbes do estdgio a ser realizado pelo(a) aluno(a), indicando a
jornada de estdgio (hordrio de entrada e saida), a vigéncia do estdgio, a indicagdo do nimero da apdlice de
seguro e outras informagdes que forem pertinentes.

O TCE deve ser assinado pela empresa, pelo aluno, pela Fatec e por duas testemunhas, elaborado em
trés vias sendo uma da empresa concedente, a outra do(a) aluno(a) e uma da Fatec.

3.22. 0 que é Plano de Atividade de Estagio (PAE)?

O Plano de Atividades de Estdgio (ou Plano de Estdgio) é o documento que descreve as atividades que
serdo desenvolvidas pelo(a) aluno(a) durante a realizagdo do estdgio obrigatério ou ndo obrigatério, incluindo
uma proposta de cronograma. Esse documento é determinante para a aprovagéo das atividades de estdgio
pela Fatec. As atividades propostas devem estar de acordo com o Curso Superior de Tecnologia em que o(a)
aluno(a) estd matriculado(a). Deve ser analisado pela Coordenagdo de Curso Superior de Tecnologia em que
o(a) aluno(a) estd regularmente matriculado(a) antes da assinatura do TCE.

3.23. A Fatec pode negar que um aluno fagca um estdgio, mesmo que tenha sido
aprovado em um processo seletivo pela empresa?

Sim, nas seguintes hipoteses:

»  Se as atividades propostas ndo estiverem de acordo com o Projeto Pedagégico do Curso;
»  Se o cronograma proposto ndo estiver de acordo com o Projeto Pedagédgico do Curso;
»  Se o aluno néo estiver regularmente matriculado no Curso.

Os responsdveis pelo estdgio da Fatec e da empresa concedente devem chegar a um acordo antes da
assinatura do TCE.

3.24. A Fatec pode interferir na duragdo do estdgio proposto pela empresa?

Sim. Além das atividades propostas, o tempo previsto para a duragdo de cada uma deve estar de
acordo com uma atividade de aprendizagem. A Fatec, por meio do responsdavel pelo estdgio pode concordar
com o tipo de atividade a ser desenvolvida, mas discordar do tempo proposto pela empresa concedente. E o
caso de empresas que oferecem dois anos de estdgio, mas com uma gama de atividades que poderia ser
realizada em seis meses, o que poderia caracterizar atividade de rotina e vinculo empregaticio.
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3.25. O professor responsdvel por estdgios na Fatec, ao receber um Plano de
Estdgio preenchido pelo Agente de Integragdo, muito resumido e que ndo dé
condicdes de avaliar a proposta, deve assind-lo mesmo assim?

N&o. Embora os Agentes de Integrag¢do auxiliem no processo, a responsabilidade pelo estdgio é da
Fatec. O professor deve pedir que o Plano de Atividade de Estdgio seja preenchido de maneira adequada e
s6 depois analisd-lo e assind-lo.

3.26. Qual a duragdo mdxima de um estdgio?

De acordo com o art. 11 da Lei de Estdgio, a duragéio de estdgio é de, no méximo, 2 anos “A duragéo
do estdgio, na mesma parte concedente, nGo poderd exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de
estagidrio portador de deficiéncia.”

3.27. Qual a duragdo minima de um estdgio?

A carga hordria minima para o estdgio estd definida no Projeto Pedagégico do Curso.

Estd previsto na Deliberagdo CEETEPS n. 70, de 15 de abril de 2021, que estabelece as diretrizes para
os cursos de graduacdo das Fatecs do Centro Paula Souza, no Capitulo | — Da estrutura e organizagdo dos
Cursos Superiores de Tecnologia: “o incentivo & inclus@o de estdgio supervisionado e trabalho de graduacdo,
com duragdo total de 400 horas, tendo como referéncia 240h de estdgio e 160h para o TG”. (CEETEPS, 2021).

O aluno que tenha cumprido carga hordria de estdgio inferior ao minimo previsto no PPC em
determinada empresa, poderd completar sua carga hordria com estdgio em outra instituicdo.

3.28. O estagio deve ser registrado na carteira profissional?

Ndo hd obrigatoriedade para a expedigéio e anotagdo do estdgio na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social. Caso seja realizada a anotagdo, ndo pode constar na parte referente ao “Contrato de
Trabalho”. As anotagdes devem ser feitas na parte destinada as Anotagdes Gerais da CTPS, com as seguintes
informagdes:

»  Curso Superior de Tecnologia que o(a) aluno(a) estd frequentando;

»  Nome da instituicdo de ensino,

»  Nome da parte concedente e o inicio e término do estdgio;

»  Respectivas assinaturas.

3.29. Quando o estdgio serd necessariamente remunerado?

O estagio serd obrigatoriamente remunerado quando se tratar de estdgio ndo obrigatério, conforme o
art. 12 da Lei de Estdgio: “o estagidrio poderd receber bolsa ou outra forma de contraprestagdo que venha
a ser acordada, sendo compulséria a sua concesséo, bem como a do auxilio-transporte, na hipétese de estagio
ndo obrigatério”. (BRASIL, 2008).

Para o estdgio obrigatério, a concessdo de bolsa ou outra forma de contraprestagdo e auxilio-transporte
é facultativa.

3.30. O que ¢é o auxilio-transporte?

Segundo o previsto na Nova Cartilha Esclarecedora sobre a Lei do Estagio: “é uma concesséo pela
instituicdo concedente de recursos financeiros para auxiliar nas despesas de deslocamento do estagidrio ao
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local de estdgio e seu retorno, sendo opcional quando se tratar de estdgio obrigatério e compulsério quando
estdgio ndo obrigatério. Essa antecipacdo pode ser substituida por transporte préprio da empresa, sendo que
ambas as alternativas deverdo constar do Termo de Compromisso.” (MTE, 2008).

3.31. O valor da bolsa-estagio ou equivalente é definido e de responsabilidade
de quem?

Essa é uma obrigacdo legal da concedente do estdgio, a quem cabe definir o valor e a forma de
pagamento.

3.32. As auséncias do estagidrio podem ser descontadas do valor da bolsa
estdgio?

Sim, de acordo com o previsto na Nova Cartilha Esclarecedora sobre a Lei do Estdgio, a remuneragéo
da bolsa-estdgio pressupde o cumprimento das atividades previstas no Termo de Compromisso do Estdgio.
Auséncias eventuais, devidamente justificadas, poderdo ser objeto de entendimento entre as partes e poderéo
ou ndo gerar desconto. Auséncias constantes, no entanto, poderéo gerar a iniciativa da parte concedente para
a rescisdo antecipada do contrato. (MTE, 2008).

3.33. A parte concedente poderd disponibilizar beneficios ao estagidrio?

A empresa poderd voluntariamente conceder ao estagidrio outros beneficios, como: alimentacdo, acesso
a plano de sadde, dentre outros, sem descaracterizar a natureza do estdgio.

3.34.De que forma poderd ser concedido o recesso ao estagidrio?
De acordo com o art. 13 da Lei de Estdgio:

“é assegurado ao estagidrio, sempre que o estdgio tenha duracdo igual ou superior a 1 (um) ano,
periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares. §1° O
recesso de que trata este artigo deverd ser remunerado quando o estagidrio receber bolsa ou outra forma
de contraprestagdo”. (BRASIL, 2008).

O(A) aluno(a) terd direito ao gozo de férias de 30 (trinta) dias sempre que o estdgio tenha duragéio
igual ou superior a 1 (um) ano e gozo de férias proporcionais quando o estdgio tiver duragdo inferior a 1 (um)
ano, conforme o art. 13, inciso 2° da Lei de Estdgio.

E, ainda, o art. 14 da Lei de Estdgio prevé a aplicagdo da legislacdo relacionada a saide e seguranga
no trabalho, sendo sua implementagdo de responsabilidade da parte concedente do estagio.
3.35. Quando o recesso serd remunerado?

Sempre que o estagidrio receber bolsa ou outra forma de contraprestagdo.

3.36. O estagidrio tem direito ao seguro contra acidentes pessoais? Qual a
cobertura do seguro?

A Lei de Estdgio prevé que a contrata¢do de seguro contra acidentes pessoais é de responsabilidade
da Unidade Concedente, conforme art. 9°, inciso IV: “contratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes
pessoais, cuja apdlice seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de

compromisso”. (BRASIL, 2008).
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E admite, alternativamente, que a contratagdo do seguro pode ser assumida pela Instituicdio de Ensino
quando se tratar de estdgio obrigatério, conforme o art. 9°, pardgrafo Unico da Lei de Estagio:

“no caso de estdgio obrigatério, a responsabilidade pela contratacdo do seguro de que trata o inciso
IV do caput deste artigo poderd, alternativamente, ser assumida pela instituicdo de ensino”. (BRASIL, 2008).

E importante que a cépia da apdlice de seguro seja anexada ao Termo de Compromisso de Estagio
para arquivo no prontudrio do(a) aluno(a) da Fatec.

3.37.Qual a duracgdo permitida para a jornada didria de estdgio de um aluno de
Fatec?

De acordo com o art. 10 da Lei de Estdgio, a jornada de atividade de estdgio néo pode ultrapassar 6
(seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior, da educagdo
profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

O estdgio relativo a cursos que alternam teoria e prdtica, nos periodos em que ndo estéo programadas
aulas presenciais, poderd ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que esteja previsto no
projeto pedagégico do curso.

3.38. Como deve ser feita a concessdo dos descansos durante a jornada do
estdgio?
Segundo o previsto na Nova Cartilha Esclarecedora sobre a Lei do Estdgio:
“as partes devem regular a questéio de comum acordo no Termo de Compromisso de Estdgio.
Recomenda-se a observéncia de periodo suficiente & preservacdo da higidez fisica e mental do estagidrio e

respeito aos padrdes de hordrio de alimentacdo - lanches, almoco e jantar. O periodo de intervalo néo é
computado na jornada”. (MTE, 2008).

3.39.Nos dias de prova poderd haver reducdo da jornada?
Sim, conforme o art. 10, inciso 2° da Lei de Estagio:
“se a instituicdo de ensino adotar verificacdes de aprendizagem periédicas ou finais, nos periodos de
avaliagdo, a carga hordria do estdgio serd reduzida pelo menos & metade, segundo estipulado no termo de

compromisso, para garantir o bom desempenho do estudante.” (BRASIL, 2008).

Nesse caso, a instituigdio de ensino deverd comunicar a parte concedente do estdgio, no inicio do periodo
letivo, as datas de realiza¢do de avaliagdes escolares ou académicas.

3.40. A empresa tem exigido que o aluno estagie mais do que 6 horas por dia.
Isso é correto?

Ndo, estd em desacordo com a Lei do Estdgio e poderd configurar vinculo empregaticio.

3.41.Qual é o tempo minimo que o estagidrio deve ficar em uma empresa para
que o estdgio tenha validade?

Nd&o existe um tempo minimo definido para cada estdgio. Cada Curso Superior de Tecnologia tem carga
hordria de estagio definida no seu Projeto Pedagégico. Para cumprir essa carga, o estudante poderd estagiar
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em mais de um lugar, contudo é importante lembrar que a contratagdo de um estagidrio envolve um processo
de seleg¢do, que demanda tempo e custo.

3.42.E possivel estagiar em mais de uma empresa ao mesmo tempo?

Sim, desde que ndo ultrapasse as seis horas didrias e trinta horas semanais e que ndo haja conflito de
hordrio com as atividades académicas. Entretanto é mais l6gico que, se houver interesse em mais de um estdgio
para o enriquecimento e complementacdo da formagdo académica, eles se realizem sequencialmente e ndo
de forma concomitante, exceto em situagdes julgadas pertinentes pela orientagdo de estdgio.

3.43. O estagidrio desenvolveu atividades sem supervisdo, como um funciondrio
contratado. Isso é correto?

Nd&o. As atividades do estdgio devem ser desenvolvidas sempre sob orientagéo e supervisdo de um
responsdvel por parte da empresa concedente. As responsabilidades que um estagidrio pode assumir sdo bem
limitadas, de outra forma, poder caracterizar vinculo empregaticio.

3.44. Com que frequéncia deve ser apresentado o relatério parcial de estagio?
Existe um modelo padrdo para esse relatério?

Para estdgio com durag¢do de 240 horas, indica-se o envio de Relatério Parcial (anexo D) ao completar
metade da carga hordria e de Relatério Final ao término do periodo.

O art. 7° da Lei de Estdgio prevé que compete a Unidade de Ensino exigir do educando a apresentagdo
peridédica, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, de relatério das atividades. Cada unidade ao considerar
a especificidade do Curso Superior de Tecnologia e a caracteristica de cada atividade de estdgio tem
competéncia para determinar a periodicidade da apresentagdo do relatério de estdgio e qual o modelo a
ser adotado para o desenvolvimento do documento.

3.45. Qual o modelo para o relatério final de estdgio?

Cada Fatec, considerando a especificidade do curso e a caracteristica de cada estdgio, pode
determinar o modelo a ser adotado para o documento. Neste guia, hd modelos que podem auxiliar na sua
elaboragdo.

3.46.0 Termo de Compromisso de Estdgio pode ser rescindido antes do seu
término?

Sim. O Termo de Compromisso de Estdgio pode ser rescindido a qualquer momento pela empresa
concedente, pela instituicdo de ensino ou pelo estagidrio, segundo cldusula especifica no préprio termo. A
instituicdo de ensino poderd solicitar a rescisdo do contrato, caso haja algum desvirtuamento no programa ou
irregularidade escolar. Nessa hipdtese, é valido que o professor responsdvel pelo estdgio verifique se houve
alguma situagdo a observar.

3.47.0 aluno trancou a matricula na Fatec, mas estd fazendo estdgio. E possivel
dar contfinuidade?

Ndo. O estdgio obrigatério ou ndo obrigatério s6 é permitido para os(as) alunos(as) que estejam
frequentando regularmente o Curso Superior de Tecnologia. Se um trancamento ocorrer durante um estdgio
em desenvolvimento, a Fatec é obrigada a comunicar a empresa concedente e suspender o Termo de
Compromisso de Estdgio.

cesu
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3.48.E possivel a empresa renovar o estdgio por mais um ano?
E possivel, porém né&o é recomendado prorrogar o estdgio, pois, na ocasiéo da assinatura do TCE, o
tempo proposto para desenvolver aquelas atividades ja foi avaliado.
3.49. Apds quanto tempo de estdgio a empresa pode efetivar o estagidrio?
N&o hd tempo minimo para a efetivagdo. A empresa pode efetivd-lo a qualquer tempo, mesmo antes

do término da vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio.

3.50. O funciondrio de uma empresa ou profissional liberal que trabalha na drea
do curso e estuda na Fatec, precisa fazer estdgio?

Nd&o necessariamente. Para esses casos, é prevista a Equivaléncia de Estdgio, em que a experiéncia do
aluno é analisada e pode ser equiparada com o estdgio. Leia o item especifico neste manual.

3.51. O servigo voluntdrio pode ser considerado como estdgio?

Por principio, servigo voluntdrio e estdgio sdo coisas distintas. O servigo voluntdrio envolve “objetivos
civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social, inclusive mutualidade” (art. 1°.
da Lei Federal 9.608, de 18/02/98, que trata do assunto). O estdgio, por sua vez, visa & preparagdo para
o trabalho produtivo do estudante, ou seja, € um momento de aprendizado. Entdo, servigo voluntdrio ndo deve
ser considerado estdgio.

3.52. Onde consultar a Lei do Estagio?

A Llei do Estdgio encontra-se disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-
2010/2008/lei/I11788.htm.

3.53. Onde consultar a Nova Cartilha Esclarecedora sobre a Lei do Estdgio?

A  Nova Cartilha Esclarecedora sobre a Lei do Estdgio estd disponivel em:
https: / /www.estagiarios.com/pdfs /CARTILHA ESTAGIO MTE.pdf.

@ I 5 )
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5. Anexos

ATENGCAO

Rubricar todas as pdginas, carimbar e assinar na Gltima do Termo de Compromisso de Estdgio.
As assinaturas deverdo constar em folha que tenha, pelo menos, uma cldusula do Termo de Compromisso de
Estagio (Oltima pdgina ndo deverd conter somente as assinaturas). Providenciar 03 (trés) vias,
uma para a empresa, outra para a Instituicdio de Ensino e outra para o aluno.
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6. ANEXO A — Termo de Compromisso de Estdgio ndo
Obrigatério (Remunerado)

TERMO DE COMPROMISSO PARA A REALIZACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO NAO
OBRIGATORIO (REMUNERADO) (Lei n° 11.778/08)

Pelo presente instrumento, as partes a seguir nomeadas e que assinam ao final deste termo, de um

lado____ (Concedente) , inscrita no CNPJ sob o n° , situada a
rua , doravante denominada CONCEDENTE, neste ato
representada por (nome), (Cargo ou fungdo do representante),
portador do CPF e, de outro lado, o(a) estudante (NOME DO ESTAGIARIO), RG n°

, residente & (ENDERECO DO ESTAGIARIO), na cidade de doravante
denominado ESTAGIARIO (A), aluno (a) regularmente matriculado (a) no Curso Superior de Tecnologia em
XXXXXX da Faculdade de Tecnologia de XXX — Fatec XXX, inscrita no CNPJ sob o n°, localizada na cidade
de XXXX, Estado de S&o Paulo, doravante denominada INSTITUICAO DE ENSINO, na condicéio de
interveniente, acordam e estabelecem entre si as cldusulas e condicdes que regerdo este TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO REMUNERADO.

CLAUSULA PRIMEIRA. E objeto do presente Termo de Compromisso de Estdgio autorizar a realizacéo
de estdgio nos termos da Lei 11.788/08 de 25/09/2008, com a finalidade de possibilitar ao (&) Estagidrio
(a) complementacdo e aperfeicoamento prdtico de seu Curso Superior de Tecnologia, celebrado entre a
Concedente e a Instituicdo de Ensino da qual o (a) Estagidrio (a) é aluno (a).

Pardgrafo Primeiro. Entende-se por estdgio profissional aquele desenvolvido em ambiente real de
trabalho, assumido como ato educativo e supervisionado pela instituicéio de ensino, em regime de parceria com
organizac¢des do mundo do trabalho, objetivando efetiva preparacdo do estudante para o trabalho, conforme
o art. 34, § 1° da Resolugéo CNE/CP N° 1/2021.

Paragrafo Segundo. As atividades de estdgio somente poderdo ser iniciadas apds assinatura do Termo
de Compromisso de Estdgio pelas partes envolvidas, néo sendo reconhecida ou validada com data retroativa.

Pardgrafo Terceiro. Em caso de prorrogagéo de vigéncia do Termo de Compromisso de Estdgio, o
preenchimento e a assinatura do Termo Aditivo deverdo ser providenciados, com antecedéncia de 20 (vinte)
dias, antes da data de encerramento, contida neste Termo de Compromisso.

CLAUSULA SEGUNDA. As atividades a serem desenvolvidas durante o Estagio, objeto do presente
Termo de Compromisso, constardo de Plano de Estdgio construido pelo (a) Estagidrio (a) em conjunto com a
Concedente e orientado por professor da Instituicdo de Ensino.

Pardgrafo primeiro: O Plano de Atividade de Estdgio — PAE estd anexo ao Termo de Compromisso de
Estagio.

CLAUSULA TERCEIRA. Fica compromissado entre as partes que:

| - As atividades do Estdgio a serem cumpridas pelo (a) Estagidrio (a) ser&o no hordrio das as
horas, com intervalo das refei¢des das as horas, de 2° a 6° feira, perfazendo
horas semanais;

Il - A jornada de atividade do (a) Estagidrio (a) deverd compatibilizar-se com o hordrio escolar do (a)
Estagidrio (a) e com o hordrio da Concedente;

Il - Este Termo de Compromisso terd vigénciade __/___/ a_/_/ , podendo ser denunciado
a qualquer tempo, por qualquer das trés partes envolvidas, unilateralmente, mediante comunicag¢do escrita,
com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias;

IV- O (A) Estagidrio (a) receberd da concedente durante o periodo de estdgio, uma bolsa no valor
de R$ ( ) e auxilio transporte, conforme acordado entre as partes;

V - Nos periodos em que a instituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem periédica ou final,
a carga hordria do estdgio serd reduzida pelo menos & metade para garantir o bom desempenho do

estudante, conforme o art. 10, § 2° da Lei de Estagio;
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VI - A duragdo do estdgio, na mesma parte concedente, ndo poderd exceder 2 (dois) anos, exceto
quando se tratar de estagidrio com deficiéncia, conforme art. 11 da Lei de Estagio;

VIl - O Estdgio ndo pode, em qualquer hipétese, se estender apds a concluséo do Curso Superior de
Tecnologia.

CLAUSULA QUARTA. Além das atribuicdes e responsabilidade previstas no presente Termo de
Compromisso de Estdgio, caberd & CONCEDENTE:

| - Garantir ao (a) estagidrio (a) o cumprimento das exigéncias escolares, inclusive no que se refere ao
hordrio escolar;

Il - Proporcionar ao (a) Estagidrio (a) atividades de aprendizagem social, profissional e cultural
compativeis com sua formagdo profissional;

Il - Proporcionar ao (&) Estagidrio (a) condigdes de treinamento prdtico e de relacionamento humano;
IV - Designar um (a) Supervisor (a) ou responsdvel para orientar as tarefas do Estagidrio;

V - Proporcionar & Instituicdo de Ensino, sempre que necessdrio, subsidios que possibilitem o
acompanhamento, a supervisdo e a avaliagdo parcial do Estagidrio;

VI - Entregar ao (a) Estagidrio (a), por ocasido do desligamento, termo de realizagdo do estdgio,
indicando de forma resumida as atividades desenvolvidas, os periodos e a avaliagéo de desempenho.

VIl - Estabelecer o valor a ser pago como Bolsa-Estagio.

CLAUSULA QUINTA. Além das atribuig6es e responsabilidade previstas no presente Termo de
Compromisso de Estdgio, caberd ao (&) ESTAGIARIO (A):

| - Estar regularmente matriculado (a) na Instituicdo de Ensino, em semestre compativel com a pratica
exigida no Estagio;

Il - Observar as diretrizes e/ou normas internas da Concedente e os dispositivos legais aplicdveis ao
estagio, bem como as orientacdes do Professor Responsdvel de Estdgios e do seu Supervisor ou responsdavel;

Il - Cumprir, com seriedade e responsabilidade, empenho e interesse a programacdo estabelecida entre
a Concedente, o (a) Estagidrio (a) e a Instituicdio de Ensino e preservar o sigilo das informagdes a que tiver
acesso;

IV - Elaborar e entregar a Instituicdo de Ensino de relatérios parciais e relatério final sobre seu estdgio,
na forma estabelecida por ele;

V - Cumprir as normas internas da Concedente, principalmente as relacionadas com o estdgio e ndo
divulgar ou transmitir, durante ou depois do periodo de estdgio, a quem quer que seja, qualquer informagdo
confidencial ou material que se relacione com os negécios da Concedente;

VI - Responder pelas perdas e danos consequentes da inobservéncia das cldusulas constantes do
presente termo;

VII - Comunicar a Concedente, no prazo de 5 (cinco) dias, a ocorréncia de qualquer uma das alternativas
do inciso | da Cldusula Oitava;

VIl - Respeitar as cldusulas do Termo de Compromisso;

IX - Encaminhar obrigatoriamente & Instituicdo de Ensino e & Concedente uma via do presente instrumento,
devidamente assinado pelas partes;

X - Comunicar & Instituicdo de Ensino qualquer fato relevante sobre o estdgio.
CLAUSULA SEXTA. Caberd & INSTITUICAO DE ENSINO:

| - Estabelecer critérios para a realizagdo do Estdgio Supervisionado, seu acompanhamento e avaliagdo
bem como encaminhd-los & Concedente;

Il - Planejar o estdgio, orientar, supervisionar e avaliar o (a) Estagidrio (a), parcialmente e ao final do
estdgio.

CLAUSULA SETIMA. A Concedente se obriga a fazer o Seguro de Acidentes Pessoais ocorridos nos
locais de estdgio, conforme legislacdo vigente, de acordo com a Apdlice de Seguro n° , da
Seguradora , nos termos do Artigo 9° Inciso IV da Lei 11.788/08.
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CLAUSULA OITAVA. Constituem motivo para a resciséo automdtica do presente Termo de Compromisso:
| - A conclusdo, abandono ou mudanga de Curso, ou trancamento de matricula do (a) Estagidrio (a);

Il - O ndo cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso;

lll- O abandono do estagio.

CLAUSULA NONA. E assegurado ao (&) Estagidrio (a), sempre que o estdgio tenha duracdo igual ou
superior a um ano, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias
escolares. E proporcional aos estdgios inferiores a um ano. O recesso de que trata esse artigo deverd ser
remunerado quando o Estagidrio receber bolsa ou outra forma de contraprestagdo e o auxilio transporte,
conforme artigo 13°,§ 1° e § 2° da Lei 11.788/08.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA. As partes elegem o Foro da Comarca da Capital do Estado de S&o
Paulo, com expressa renincia de outro, por mais privilegiado que seja para dirimir qualquer questdo
emergente do presente Termo de Compromisso.

CLAUSULA DECIMA. Assim, materializado e caracterizado, o presente Estdgio, segundo a legislagdo,
ndo acarretard vinculo empregaticio de qualquer natureza entre o (a) Estagidrio (a) e a Concedente, nos
termos do que dispdem o Artigo 12° da Lein° 11.788/08.

Por estarem de inteiro e comum acordo com as condicdes e dizeres deste instrumento, as partes assinam-
no em 3 (trés) vias de igual teor e forma, todas assinadas pelas partes, depois de lido, conferido e achado
conforme em todos os seus termos.

CIDADE, XX de XXXXX de 20XX.

(NOME DO ESTAGIARIO) CONCEDENTE DE ESTAGIO (nome Nome do Diretor da Fatec
completo/ carimbo e assinatura) XXXXXX

(nome completo / carimbo e
assinatura)
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[EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO]

(junto com a ficha de inicio de estagio)

Identificagéio do(a) aluno(a):

Matricula: Nome:

Curso

Semestre

Endereco domiciliar

Bairro
Cep Cidade
Enderego eletrénico (e-mail):

Identificagéio da empresa:

Telefone

Estado

Diviséo ou departamento de aplicagéo do estégio:
Enderego:

Bairro

Cep Cidade

Enderego eletrdnico (e-mail):

Nome do supervisor

Cargo do supervisor

Identificagéio do estagio:

Classificagdo:

( ) obrigatério ( ) ndo obrigatério

Valor mensal da bolsa estégio (R$)

Horério:

De segunda a sexta, das

Telefone/ramal

Estado

Site:

Contato do supervisor (fone e e-mail)

Periodo previsto de realizagéio:

Inicio:_ / /  Término:
Periodo real de execugéo:

Inicio:___/___/
Término: _/_/_

h, aos sdbados, das h as h.
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Cronograma (escreva a seguir as atividades que serdo desenvolvidas no estdgio. Explique cada uma
resumidamente e inclua linhas, se necessdrio):

Descrigdio da atividade: Objetivo ou resultado esperado: Periodo previsto (inicio e término)

Estagidrio:
Empresa:
DECLARAGAO: plano definido em
/ / Identificagéo e assinatura

Coordenador de estégios:

PARECER: plano

() Aprovado ( ) Reprovado. Motivo:

Data: / /

(carimbos da empresa com CNPJ e do supervisor, com sua assinatura) . .
(carimbos e assinatura)

cesu
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8. ANEXO B — Termo de Compromisso de Estdgio
Obrigatério Remunerado

TERMO DE COMPROMISSO PARA A REALIZAGCAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
OBRIGATORIO REMUNERADO (Lei n° 11.778/08)

Pelo presente instrumento, as partes a seguir nomeadas e que assinam ao final deste termo, de um

lado____  (Concedente ) , inscrita no CNPJ sob o n° , situada
a , doravante denominada CONCEDENTE, neste ato
representada por (NOME DO REPRESENTANTE), (CARGO OU FUNCAO DO REPRESENTANTE), portador do
CPF e, de outro lado, o(a) estudante (NOME DO ESTAGIARIO), RG n°

residente & (ENDERECO DO ESTAGIARIO), na cidade de doravante denominado ESTAGIARIO
(A), aluno (a) regularmente matriculado(a) no Curso Superior de Tecnologia em XXXXXX da Faculdade de
Tecnologia de XXX — Fatec XXX, inscrita no CNPJ sob o n° , localizada na cidade de XXXX,
Estado de S&o Paulo, doravante denominada INSTITUICAO DE ENSINO, na condicdio de interveniente, acordam
e estabelecem entre si as cldusulas e condi¢des que regeréo este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
OBRIGATORIO REMUNERADO.

CLAUSULA PRIMEIRA. E objeto do presente Termo de Compromisso de Estdgio autorizar a realizacéo
de estdgio nos termos da Lei 11.788/08 de 25/09/2008, com a finalidade de possibilitar ao (&) Estagidrio
(a) complementacdo e aperfeicoamento prdtico de seu Curso Superior de Tecnologia, celebrado entre a
Concedente e a Instituicdo de Ensino da qual o (a) Estagidrio (a) é aluno (a).

Pardgrafo Primeiro. Entende-se por estdgio profissional aquele desenvolvido em ambiente real de
trabalho, assumido como ato educativo e supervisionado pela instituicéio de ensino, em regime de parceria com
organizac¢des do mundo do trabalho, objetivando efetiva preparacdo do estudante para o trabalho, conforme
o art. 34, § 1° da Resolugéo CNE/CP N° 1/2021.

Paragrafo Segundo. As atividades de estdgio somente poderdo ser iniciadas apds assinatura do Termo
de Compromisso de Estdgio pelas partes envolvidas, nGo sendo reconhecida ou validada com data retroativa.

Pardgrafo Terceiro. Em caso de prorrogagéio de vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio, o
preenchimento e a assinatura do Termo Aditivo deverdo ser providenciados, com antecedéncia de 20 (vinte)
dias, antes da data de encerramento, contida neste Termo de Compromisso.

CLAUSULA SEGUNDA. As atividades a serem desenvolvidas durante o Estagio, objeto do presente Termo
de Compromisso, constardo de Plano de Estdgio construido pelo (a) Estagidrio (a) em conjunto com a
Concedente e orientado por professor da Instituicdo de Ensino.

Pardgrafo primeiro: O Plano de Atividade de Estdgio — PAE estd anexo ao Termo de Compromisso de
Estagio.

CLAUSULA TERCEIRA. Fica compromissado entre as partes que:

| - As atividades do Estdgio a serem cumpridas pelo (a) Estagidrio (a) ser&o no hordrio das as
horas, com intervalo das refei¢cées das as horas, de 2% a 6° feira, perfazendo
horas semanais;

Il - A jornada de atividade do(a) Estagidrio(a) deverd compatibilizar-se com o hordrio escolar do(a)
Estagidrio(a) e com o hordrio da Concedente;

lll- Este Termo de Compromisso terd vigénciade __/___/ a_/_/ , podendo ser denunciado
a qualquer tempo, por qualquer das trés partes envolvidas, unilateralmente, mediante comunica¢do escrita,
com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias;

IV - O (A) Estagidrio (a) receberd da concedente durante o periodo de estdgio, uma bolsa no valor
de R$ ( ) e auxilio transporte, conforme acordado entre as partes;

V - Nos periodos em que a instituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem periédica ou final,
a carga hordria do estdgio serd reduzida pelo menos & metade para garantir o bom desempenho do

estudante, conforme o art. 10, § 2° da Lei de Estagio;
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VI - A duragdo do estdgio, na mesma parte concedente, ndo poderd exceder 2 (dois) anos, exceto
quando se tratar de estagidrio com deficiéncia, conforme art. 11 da Lei de Estagio;

VIl - O estdgio ndo pode, em qualquer hipdtese, se estender apds a concluséo do Curso Superior de
Tecnologia.

CLAUSULA QUARTA. Além das atribuicdes e responsabilidade previstas no presente Termo de
Compromisso de Estdgio, caberd & CONCEDENTE:

| - Garantir ao (&) Estagidrio (a) o cumprimento das exigéncias escolares, inclusive no que se refere ao
hordrio escolar;

Il - Proporcionar ao (&) Estagidrio (a) atividades de aprendizagem social, profissional e cultural
compativeis com sua formagdo profissional;

Il - Proporcionar ao (&) Estagidrio (a) condigdes de treinamento prdtico e de relacionamento humano;
IV - Designar um (a) Supervisor (a) ou responsdvel para orientar as tarefas do Estagidrio;

V - Proporcionar & Instituicdo de Ensino, sempre que necessdrio, subsidios que possibilitem o
acompanhamento, a supervisdo e a avaliagdo parcial do Estagidrio;

VI - Entregar ao (a) Estagidrio (a), por ocasido do desligamento, termo de realizagéo do estagio,
indicando de forma resumida as atividades desenvolvidas, os periodos e a avaliagdo de desempenho.

VIl - Estabelecer o valor a ser pago como Bolsa-Estagio.

CLAUSULA QUINTA. Além das a'rribui,gées e responsabilidade previstas no presente Termo de
Compromisso de Estdgio, caberd ao (&) ESTAGIARIO (A):

| - Estar regularmente matriculada na Instituicdo de Ensino, em semestre compativel com a pradtica exigida
no Estdgio;

Il - Observar as diretrizes e/ou normas internas da Concedente e os dispositivos legais aplicaveis ao
estagio, bem como as orientacdes do Professor Responsdvel de Estdgios e do seu Supervisor ou responséavel;

Il - Cumprir, com seriedade e responsabilidade, empenho e interesse a programacdo estabelecida entre
a Concedente, o (a) Estagidrio (a) e a Instituicéio de Ensino e preservar o sigilo das informagées a que tiver
acesso;

IV - Elaborar e entregar a Instituicdo de Ensino de relatérios parciais e relatério final sobre seu estdgio,
na forma estabelecida por ele;

V - Cumprir as normas internas da Concedente, principalmente as relacionadas com o estdgio e néo
divulgar ou transmitir, durante ou depois do periodo de estdgio, a quem quer que seja, qualquer informagdo
confidencial ou material que se relacione com os negécios da Concedente;

VI - Responder pelas perdas e danos consequentes da inobservéncia das cldusulas constantes do
presente termo;

VIl - Comunicar a Concedente, no prazo de 5 (cinco) dias, a ocorréncia de qualquer uma das alternativas
do inciso | da Cldusula Oitava;

VIl - Respeitar as cldusulas do Termo de Compromisso;

IX - Encaminhar obrigatoriamente & Instituicdo de Ensino e & Concedente uma via do presente instrumento,
devidamente assinado pelas partes;

X - Comunicar & Instituicdo de Ensino qualquer fato relevante sobre o estdgio.
CLAUSULA SEXTA. Caberd & INSTITUICAO DE ENSINO:

| - Estabelecer critérios para a realizagdo do Estdgio Supervisionado, seu acompanhamento e avaliagdo
bem como encaminhd-los & Concedente;

Il - Planejar o estdgio, orientar, supervisionar e avaliar o (a) Estagidrio (a), parcialmente e ao final do
estdgio.

CLAUSULA SETIMA. A Concedente se obriga a fazer o Seguro de Acidentes Pessoais ocorridos nos
locais de estdgio, conforme legislagdo vigente, de acordo com a Apdlice de Seguro n° , da
Seguradora , nos termos do Artigo 9° Inciso IV da Lei 11.788/08.
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CLAUSULA OITAVA. Constituem motivo para a resciséo automdtica do presente Termo de Compromisso:
| - A conclusdo, abandono ou mudanga de Curso, ou trancamento de matricula do (a) Estagidrio (a);

Il - O ndo cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso;

lll- O abandono do estagio.

CLAUSULA NONA. E assegurado ao (&) Estagidrio (a), sempre que o estégio tenha duragdo igual ou
superior a um ano, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias
escolares. E proporcional aos estdgios inferiores a um ano. O recesso de que trata esse artigo deverd ser
remunerado quando o Estagidrio receber bolsa ou outra forma de contraprestagéio e o auxilio transportes,
conforme artigo 13°, 8§ 1°e § 2° da Lei 11.788.

CLAUSULA DECIMA. Assim, materializado e caracterizado, o presente Estdgio, segundo a legislagdo,
ndo acarretard vinculo empregaticio de qualquer natureza entre o (a) Estagidrio (a) e a Concedente, nos
termos do que dispdem o Artigo 12° da Lei n® 11.788/08.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA. As partes elegem o Foro da Comarca da Capital do Estado de Séo
Paulo, com expressa renincia de outro, por mais privilegiado que seja para dirimir qualquer questdo
emergente do presente Termo de Compromisso.

Por estarem de inteiro e comum acordo com as condicdes e dizeres deste instrumento, as partes assinam-
no em 3 (trés) vias de igual teor e forma, todas assinadas pelas partes, depois de lido, conferido e achado
conforme em todos os seus termos.

CIDADE, XX de XXXXX de 20XX.

(NOME DO ESTAGIARIO) CONCEDENTE DE ESTAGIO (nome Nome do Diretor da Fatec
completo/ carimbo e assinatura) XXXXXX

(nome completo / carimbo e
assinatura)
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[EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO]

(junto com a ficha de inicio de estagio)

Identificagéio do(a) aluno(a):

Matricula: Nome:

Curso

Semestre

Enderego domiciliar

Bairro
Cep Cidade
Enderego eletrénico (e-mail):

Identificagéio da empresa:

Telefone

Estado

Diviséo ou departamento de aplicagéo do estégio:
Enderego:

Bairro

Cep Cidade

Enderego eletrdnico (e-mail):

Nome do supervisor

Cargo do supervisor

Identificagéio do estagio:
Classificagdo:

( ) obrigatério ( ) ndo obrigatério

Valor mensal da bolsa estdgio (R$)

Hordrio:

Telefone/ramal

Estado

Site:

Contato do supervisor (fone e e-mail)

Periodo previsto de realizagéio:

Término:

Inicio:___ /[

Periodo real de execugdo:

Inicio:___/__/_
Término: ___/__/

De segunda a sexta, das h as

h, aos sdbados, das h as h.
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Cronograma (escreva a seguir as atividades que serdo desenvolvidas no estdgio. Explique cada uma

resumidamente e inclua linhas, se necessdrio):

Objetivo ou resultado Periodo previsto (inicio e
Atividade: Descrigdio da atividade:
esperado: término)

Empresa:

DECLARAGAO: plano definido em

S Y

Estagidrio:

Identificagéio e assinatura
Coordenador de estdgios:

PARECER: plano

() Aprovado ( ) Reprovado. Motivo:

(carimbos da empresa com CNPJ e do supervisor, com sua assinatura)

Data: / /

(carimbos e assinatura)

cesu
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10. ANEXO C — Termo de Compromisso de Estdgio
Obrigatério ndo Remunerado

TERMO DE COMPROMISSO PARA A REALIZACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
OBRIGATORIO NAO REMUNERADO (Lei n° 11.778/08)

Pelo presente instrumento, as partes a seguir nomeadas e ao final assinadas, de um lado__
(Concedente) , inscrita no CNPJ sob o n° , sita & rua
, doravante denominada CONCEDENTE, neste ato
representada por (NOME DO REPRESENTANTE), (CARGO OU FUNCAO DO REPRESENTANTE), portador do
CPF e, de outro lado, o(a) estudante (NOME DO ESTAGIARIO), RG n° , residente & (ENDERECO
DO ESTAGIARIO), na cidade de doravante denominado ESTAGIARIO (A), aluno (a)
regularmente matriculado (a) no Curso Superior de Tecnologia em XXXXXX da Faculdade de Tecnologia de
XXX - Fatec XXX, inscrita no CNPJ sob o n°, localizada na cidade de XXXX, Estado de Séo Paulo, doravante
denominada INSTITUICAO DE ENSINO, na condicdo de interveniente, acordam e estabelecem entre si as
clausulas e condicdes que regerdo este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO NAO
REMUNERADO.

CLAUSULA PRIMEIRA. E objeto do presente Termo de Compromisso de Estdgio autorizar a realizacéo
de estdgio nos termos da Lei 11.788/08 de 25/09/2008, com a finalidade de possibilitar ao (&) Estagidrio
(a) complementacdo e aperfeicoamento prdtico de seu Curso Superior de Tecnologia, celebrado entre a
Concedente e a Instituicdo de Ensino da qual o (a) Estagidrio (a) é aluno (a).

Pardgrafo Primeiro. Entende-se por estdgio profissional aquele desenvolvido em ambiente real de
trabalho, assumido como ato educativo e supervisionado pela instituicéio de ensino, em regime de parceria com
organizac¢des do mundo do trabalho, objetivando efetiva preparacdo do estudante para o trabalho, conforme
o art. 34, § 1° da Resolugéio CNE/CP N° 1/2021.

Paragrafo Segundo. As atividades de estdgio somente poderdo ser iniciadas apds assinatura do Termo
de Compromisso de Estdgio pelas partes envolvidas, ndo sendo reconhecida ou validada com data retroativa.

Pardgrafo Terceiro. Em caso de prorrogagéio de vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio, o
preenchimento e a assinatura do Termo Aditivo deverdo ser providenciados, com antecedéncia de 20 (vinte)
dias, antes da data de encerramento, contida neste Termo de Compromisso.

CLAUSULA SEGUNDA. As atividades a serem desenvolvidas durante o Estdgio, objeto do presente
Termo de Compromisso, constardo de Plano de Estdgio construido pelo (a) Estagidrio (a) em conjunto com a
Concedente e orientado por professor da Instituicdio de Ensino.

Pardgrafo primeiro: O Plano de Atividade de Estdgio - PAE estd anexo ao Termo de Compromisso de
Estagio.

CLAUSULA TERCEIRA. Fica compromissado entre as partes que:

| - As atividades do Estdgio a serem cumpridas pelo (a) Estagidrio (a) serdo no hordrio das as
horas, com intervalo das refei¢des das as horas, de 2° a 6° feira, perfazendo
horas semanais;

Il - A jornada de atividade do (a) Estagidrio (a) deverd compatibilizar-se com o horario escolar do(a)
Estagidrio(a) e com o hordrio da Concedente;

Il - Este Termo de Compromisso terd vigénciade __/___/ a_/_/ , podendo ser denunciado
a qualquer tempo, por qualquer das trés partes envolvidas, unilateralmente, mediante comunicagdo escrita,
com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias;

IV- A vigéncia deste Termo de Compromisso de Estdgio estd vinculada & carga hordria de Estdgio do
Projeto Pedagédgico do Curso Superior de Tecnologia em que o (a) aluno (a) estd regularmente matriculado

(a);
-, T
@ X .:.
s -'
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V - Nos periodos em que a instituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem peridédica ou final,
a carga hordria do estdgio serd reduzida pelo menos & metade para garantir o bom desempenho do
estudante, conforme o art. 10, § 2° da Lei de Estagio;

VI- A duragéio do estdgio, na mesma parte concedente, ndo poderd exceder 2 (dois) anos, exceto
quando se tratar de estagidrio com deficiéncia, conforme art. 11 da Lei de Estagio;

VII- O estdgio ndo pode, em qualquer hipétese, se estender apds a concluséo do Curso Superior de
Tecnologia.

CLAUSULA QUARTA. Além das atfribuicdes e responsabilidade previstas no presente Termo de
Compromisso de Estdgio, caberd a CONCEDENTE:

| - Garantir ao (&) Estagidrio (a) o cumprimento das exigéncias escolares, inclusive no que se refere ao
hordrio escolar;

Il - Proporcionar ao (&) Estagidrio (a) atividades de aprendizagem social, profissional e cultural
compativeis com sua formagdo profissional;

lll - Proporcionar ao (&) Estagidrio (a) condicdes de treinamento pratico e de relacionamento humano;
IV - Designar um (a) Supervisor (a) ou responsdvel para orientar as tarefas do Estagidrio;

V - Proporcionar & Instituicdo de Ensino, sempre que necessdrio, subsidios que possibilitem o
acompanhamento, a supervisdo e a avaliagdo parcial do Estagidrio;

VI - Entregar ao (a) Estagidrio (a), por ocasido do desligamento, termo de realizagéo do estdgio,
indicando de forma resumida as atividades desenvolvidas, os periodos e a avaliagdo de desempenho.

CLAUSULA QUINTA. Além das a'rribui,gées e responsabilidade previstas no presente Termo de
Compromisso de Estdgio, caberd ao (a) ESTAGIARIO (A):

| - Estar regularmente matriculado (a) na Instituicdo de Ensino, em semestre compativel com a pratica
exigida no Estagio;

Il - Observar as diretrizes e/ou normas internas da Concedente e os dispositivos legais aplicdveis ao
estagio, bem como as orientagdes do Professor Responsdvel de Estdgios e do seu Supervisor ou responsdvel;

Il - Cumprir, com seriedade e responsabilidade, empenho e interesse a programacdo estabelecida entre
a Concedente, o (a) Estagidrio (a) e a Instituicéio de Ensino e preservar o sigilo das informagdes a que tiver
acesso;

IV - Elaborar e entregar & Instituicéio de Ensino de relatérios parciais e relatério final sobre seu estagio,
na forma estabelecida por ele;

V - Cumprir as normas internas da Concedente, principalmente as relacionadas com o estdgio e néo
divulgar ou transmitir, durante ou depois do periodo de estdgio, a quem quer que seja, qualquer informagdo
confidencial ou material que se relacione com os negécios da Concedente;

VI - Responder pelas perdas e danos consequentes da inobservéncia das cldusulas constantes do
presente termo;

VIl - Comunicar a Concedente, no prazo de 5 (cinco) dias, a ocorréncia de qualquer uma das alternativas
do inciso | da Cldusula Oitava;

VIl - Respeitar as cldusulas do Termo de Compromisso;

IX - Encaminhar obrigatoriamente & Instituicdo de Ensino e & Concedente uma via do presente instrumento,
devidamente assinado pelas partes.

X - Comunicar & Instituicéio de Ensino qualquer fato relevante sobre o estagio.
CLAUSULA SEXTA. Caberd & INSTITUICAO DE ENSINO:

| - Estabelecer critérios para a realizagdo do Estdgio Supervisionado, seu acompanhamento e avaliagdo
bem como encaminhd-los & Concedente;

Il - Planejar o estdgio, orientar, supervisionar e avaliar o (a) Estagidrio (a), parcialmente e ao final do

estdgio.
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CLAUSULA SETIMA. A Concedente se obriga a fazer o Seguro de Acidentes Pessoais ocorridos nos
locais de estdgio, conforme legislagdo vigente, de acordo com a Apdlice de Seguro n° , da
Seguradora , nos termos do Artigo 9° Inciso IV da Lei 11.788/08.

CLAUSULA OITAVA. Constituem motivo para a resciséo automatica do presente Termo de Compromisso:
| - A conclusdo, abandono ou mudanga de Curso, ou trancamento de matricula do (a) Estagidrio (a);
Il - O ndo cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso;

lll- O abandono do estdgio.

CLAUSULA NONA. E assegurado ao (&) Estagidrio (a), sempre que o estdgio tenha duragdo igual ou
superior a um ano, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias
escolares. E proporcional aos estdgios inferiores a um ano. O recesso de que trata esse artigo deverd ser
remunerado quando o Estagidrio receber bolsa ou outra forma de contraprestagdo e o auxilio transportes,
conforme artigo 13°, 8§ 1°e § 2° da Lei 11.788.

CLAUSULA DECIMA. Assim, materializado e caracterizado, o presente Estdgio, segundo a legislagdo,
ndo acarretard vinculo empregaticio de qualquer natureza entre o Estagidrio e a Concedente, nos termos do
que dispdem o Artigo 12° da Lein® 11.788/08.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA. As partes elegem o Foro da Comarca da Capital do Estado de Séo
Paulo, com expressa renincia de outro, por mais privilegiado que seja para dirimir qualquer questéo
emergente do presente Termo de Compromisso.

Por estarem de inteiro e comum acordo com as condi¢cdes e dizeres deste instrumento, as partes assinam-
no em 3 (trés) vias de igual teor e forma, todas assinadas pelas partes, depois de lido, conferido e achado
conforme em todos os seus termos.

CIDADE, XX de XXXXX de 20XX.

(NOME DO ESTAGIARIO) CONCEDENTE DE ESTAGIO (nome Nome do Diretor da Fatec
completo/ carimbo e assinatura) XXXXXX

(nome completo / carimbo e
assinatura)
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[EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO]

(junto com a ficha de inicio de estagio)

Identificagéio do(a) aluno(a):

Matricula: Nome:

Curso

Semestre

Enderego domiciliar

Bairro
Cep Cidade
Enderego eletrénico (e-mail):

Identificagéio da empresa:

Telefone

Estado

Diviséo ou departamento de aplicagéo do estégio:
Enderego:

Bairro

Cep Cidade

Enderego eletrdnico (e-mail):

Nome do supervisor

Cargo do supervisor

Identificagéio do estagio:
Classificagdo:

( ) obrigatério ( ) ndo obrigatério

Valor mensal da bolsa estdgio (R$)

Hordrio:

Telefone/ramal

Estado

Site:

Contato do supervisor (fone e email)

Periodo previsto de realizagéio:

Término:

Inicio:___ /[

Periodo real de execugdo:

Inicio:___/__/_
Término: ___/__/

De segunda a sexta, das h as

h, aos sdbados, das h as h.
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Cronograma (escreva a seguir as atividades que serdo desenvolvidas no estdgio. Explique cada uma
resumidamente e inclua linhas, se necessdrio):

Objetivo ou resultado Periodo previsto (inicio e
Atividade: Descrigdio da atividade:
esperado: término)

Estagidrio:
Empresa:
DECLARAGAO: plano definido em
/ / Identificagéo e assinatura

Coordenador de estégios:

PARECER: plano

() Aprovado ( ) Reprovado. Motivo:

Data: / /

(carimbos da empresa com CNPJ e do supervisor, com sua assinatura) . .
(carimbos e assinatura)

cesu
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12. ANEXO D — Relatério de Atividades Parcial

Identificagéio do(a) aluno(a):

Nome: Matricula:

Curso: Semestre:

Periodo de atividades:

Horas estagiadas:

de / / a / / .

(n&o declare periodos coincidentes aos dos préximos relatérios, nem tampouco horas acumuladas)

Discorra sobre a forma como aconteceu sua contratagéo (utilize este espago conforme a necessidade):

Comente sobre o desenvolvimento de seu cronograma do estagio (utilize este espago conforme a necessidade):

Discorra sobre como foi sua preparagéo para o inicio do estdgio (utilize este espago conforme a necessidade):

Relacione e comente as atividades desenvolvidas neste primeiro periodo de estagio:
Atividade: Comentdrios:
1.

Discorra sobre as dificuldades encontradas no desenvolvimento e como foram solucionadas (utilize este espago conforme a necessidade):

Discorra sobre as aplicagdes de conhecimentos desenvolvidos pelas disciplinas do curso, relacionando os conhecimentos s atividades desenvolvidas

no estdgio, especifique as contribui¢des de cada disciplina (utilize este espago conforme a necessidade):
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Houve contato com novas ferramentas, técnicas e/ou métodos, diferentes dos aprendidos durante o curso? Em caso positivo, cite-os e comente-os:

QOutros comentdrios desejdveis:

Este relatério é composto por pdginas rubricadas pelo supervisor.

estagidrio:
Empresa:

DECLARAGAO: plano definido em

/ / Identificagdo e assinatura

Coordenador de estdgios:

PARECER: plano

() Aprovado ( ) Reprovado. Motivo:

Data: / /

(carimbos da empresa com CNPJ e do supervisor, com sua assinatura) . )
(carimbos e assinatura)

cesu
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13. ANEXO E — Relatério Final (modelo simplificado)

Identificagéio do(a) aluno(a):

Nome: Matricula:

Curso: Semestre:

Periodo de atividades:
Horas estagiadas:

de / / a / / .

(n&o declare periodos coincidentes aos dos préximos relatérios, nem tampouco horas acumuladas)

Conteldo de livre redagéo do aluno, conforme orientagdes da Fatec e da empresa (espago ajustavel):

Se desejavel, anexe outros documentos relativos as atividades de estdgio (espago ajustavel):

Este relatério é composto por pdginas rubricadas pelo supervisor.

Estagidrio:

Empresa:

DECLARAGAO: plano definido em

/ / Identificagdo e assinatura
Coordenador de estdgios:

PARECER: plano
() Aprovado ( ) Reprovado. Motivo:

Data: / /

(carimbos da empresa com CNPJ e do supervisor, com sua assinatura)

(carimbos e assinatura)

cesu
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14. ANEXO F — Relatério Final (modelo completo)

CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA

Faculdade de Tecnologia de (cidade)

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

NOME DO ALUNO

Nome da empresa:
Departamento:

Nome do Supervisor da empresa:
Cargo do Supervisor:

Nome do Coordenador da Fatec:
Periodo de realiza¢do do estdgio:

Total de horas do estagio:
MES/ANO

RELATORIO DE ESTAGIO APRESENTADO A FACULDADE DE TECNOLOGIA DE
DOS PRE-REQUISITOS PARA A OBTENCAO DO TiTULO DE TECNOLOGO EM

1. Introdugéio

COMO UM

1.1. Histérico da empresa (comente a evolugéio da empresa, cite as principais atividades da empresa)
1.2. Principais produtos desenvolvidos
2 Andlise da estrutura organizacional (para empresa privada)

2.1. Obijetivos da empresa (a fungdo social da empresa, onde pretende chegar, se contribui para o
“selo verde”)

2.2. Politica e misséo da empresa

2.3. Setor econdmico (a qual setor econdmico a empresa pertence, citando as principais caracteristicas
do setor)

3. Caracterizagdo da drea de estdgio
3.1. Organograma da drea

3.2. Principais fun¢gdes da drea (descreva a funcionalidade da drea em seus detalhes com as
respectivas atividades que a drea desenvolve)

3.3. Descreva as disciplinas que vocé cursou relacionadas ao seu estdgio
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4. Metodologias utilizadas no desenvolvimento das atividades

Quais processos/andlises participaram;

Quais equipamentos e a descricdo do seu manejo;

Outras descrigdes necessdrias.

5. Atividades desenvolvidas no estdgio

Descreva todas as atividades desenvolvidas no seu estdgio em detalhes, citando, por exemplo:
Andlises realizadas durante um determinado periodo e seus resultados.

Acompanhamento a visitas técnicas;

Outras atividades internas ou externas & empresa, desde que relacionadas ao estagio.

Importante: seja claro, de modo que ndo haja divida sobre as atividades desenvolvidas.

6. Sugestdes

Coloque aqui as sugestdes para aprimoramento do seu curso na Fatec, tais como assuntos a serem
introduzidos ou mudangas no que j& se desenvolve.

7. Conclusd@o (escreva sucintamente a respeito dos tépicos a seguir), os progressos obtidos com a
realiza¢do do estdgio.

8. Anexos: qualquer material produzido pelo estagidrio durante a execu¢cdo das atividades.
(documentos, relatérios, apresentagdes etc.).

Local, <dia> de <més> de <ano>.

Nome do supervisor na empresa - cargo/ fungéio/ nome da Nome do aluno estagidrio
Empresa Fatec - (cidade)

Rubricar todas as folhas (supervisor e estagidrio)

Aceite do supervisor da Fatec (cidade):

Data: / /

cesu
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15. ANEXO G — Avaliacdo de Desempenho do Estagidrio

[EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO]
(este relatério deve acompanhar o relatério final elaborado pelo(a) aluno(a))

Identificagdo do(a) aluno(a):

Matricula: Nome:

Identificagéio da empresa:

Nome da empresa:

Identificagéio do supervisor:

Nome do supervisor

Divisdo ou departamento

Definag, na tabela a seguir, sua avaliacdo para os diversos aspectos, considerando:

| - Para Insuficiente. Desempenho abaixo do normal, apresentando vdrias deficiéncias;
R - Para Regular. Desempenho normal, apresentando deficiéncias;

B - Para Bom. Desempenho normal, com raras deficiéncias;

O - Para Otimo. Desempenho acima do normal, sem apresentar deficiéncias.

Adaptacdo
Adaptou-se d(s) equipe(s) de trabalho, as eventuais alteragdes na forma ou condigdes de
execucdo de tarefas, bem como d&s novas ideias.

Capacitagdo técnica
Os conhecimentos tedricos e pradticos (experiéncia que jd possuia ou adquiriv e utilizou)
demonstrados no desenvolvimento de atividades programadas.

Aprendizagem pratica
Demonstrou capacidade de aprendizagem com a prdtica das tarefas as quais ele fora
envolvido, de forma eficiente, agregando valor de aprendizado & sua capacitagdo técnica.

Qualidade

Demonstrou preocupagéo com a qualidade do trabalho que realizou e com a melhoria de
sua capacidade de realizar trabalho com qualidade, tendo em vista as condi¢cdes oferecidas
e as expectativas.

Comunicabilidade
Transmitiu suas ideias de forma clara e precisa, sem ambiguidades, tanto oralmente quanto
por escrito, com linguagem adequada.

Dedicagéio
Demonstrou empenho, interesse e envolvimento nas tarefas que executou, mostrando rapidez
de entendimento das tarefas delegadas, assim como na execugéo das atividades previstas.

Cooperagdo

Espontaneidade e disposicéio em colaborar com a empresa/colegas, na execugdio dos
servigos. Cooperou eficientemente nos trabalhos em grupo e na solugdo de problemas de
outras equipes.
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Iniciativa

Tomou decisées ou atuou com independéncia técnica, dando bom cumprimento as suas
tarefas, sem necessidade de assisténcia ostensiva e sem ferir normas ou exorbitar seu grau
de autonomia funcional. Buscou solu¢des e criou oportunidades para aprender.

Disciplina

Obedeceu as normas de trabalho, mostrando-se assiduo e pontual, sem ter sido necessdria
admoestacdo pela chefia imediata. Cuidou de materiais e equipamentos disponiveis.

Organizagdo
Demonstrou ser organizado na abordagem das tarefas e na adogéo de métodos de
trabalho.

Responsabilidade
Tomou cuidados no uso das instalagées, materiais, equipamento ou quaisquer outros bens de
propriedade da empresa. Observou suas normas e regulamentos internos.

Sociabilidade
Habilidade no relacionamento pessoal com os colegas, demonstrando autocontrole
emocional e bom senso ao enfrentar situacdes dificeis.

Se for desejdvel, teca comentdrios extras sobre o desempenho do estagidrio.

AVALIACAQ: As expectativas que a empresa tinha com relagéo ao estagidrio:

Foram superadas

Foram atendidas plenamente

Foram atendidas parcialmente (especificar)
Nd&o foram atendidas (especificar)

cesu
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TERMO DE ENCERRAMENTO:

Declaramos, para os devidos fins, que o aluno exerceu todas as atividades de
estdgio determinadas a ele, no(s) departamento(s) , durante o periodo compreendido entre
/] e /] , totalizando horas, tendo sido o estdgio (aprovado /

reprovado) por esta empresa.

Estagidrio:
Empresa:
DECLARAGAO: plano definido em
/ / Identificagéo e assinatura

Coordenador de estégios:

PARECER: plano

() Aprovado ( ) Reprovado. Motivo:

Data: / /

(carimbos da empresa com CNPJ e do supervisor, com sua assinatura) . .
(carimbos e assinatura)
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16. ANEXO H — Processo de Equivaléncia a Estagio
Supervisionado

Identificagdo do(a) aluno(a):

Nome: Matricula:

Curso: Semestre:

Solicita considerac¢do das suas atividades profissionais como equivalentes ao Estdgio Supervisionado
obrigatério, nos termos da legislacdo e segundo critérios da orientagdo da Fatec XXXXX:

Documentos que justificam a solicita¢do, com a devida comprovacdo de carga hordria:

Cépia do registro na Carteira de Trabalho

Cépia do Contrato Social da Empresa com o nome do aluno

Documento timbrado da empresa com a descrigdio pormenorizada das atividades
exercidas

Registro de MEl — microempreendedor individual

Contrato de prestagdo de servigos

Registro de auténomo

Recibo RPA com comprovacdo de carga hordria

Relatério final, constando atividades exercidas

Seguem em anexo os documentos obrigatérios para comprovar a situagdo apontada.

Observagdes:

<Cidade>, <dia> de <més> de <ano>.

cee ceee coe seecsccce

Nome do Aluno

Coordenador de Estdgios: Apds andlise da documentagdo comprobatéria e realizagdo da entrevista
com o(a) interessado(a), consideram-se as atividades realizadas:

() Equivalentes a carga hordria total do Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatério.

() Equivalentes a parte da carga hordria total do Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatério,
devendo o(a) aluno(a) cumprir ainda _____ horas.

() Nao equivalentes ao Estagio Curricular Supervisionado, pelo(s) motivo(s):

(cidade) em:__/ /.

(carimbo e assinatura do Coordenador der Estdgios)

cesu
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17. ANEXO | — Plano de Atividades de Monitoria

Identificagdo do Aluno(a)

Matricula: Nome:
(XXXXXXX) (XXXXXXXX XXX XXX XXXXXX)
E-mail: Telefone: Celular:
(XXXXXXXX@XXXXXXX.XXXX.XXXX) (XX)XXXX-XXXX (XX)XXXX-XXXX
Curso:
Tecnologia em (XXXXXXXX)

Identificacdo da disciplina onde realizou monitoria:

Nome da disciplina:
(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)
Nome do professor responsdvel:
(XXXXXXXX XX XXX XX XXXXX)
E-mail: Telefone:
(XXXXXXXX@XXXX XXX XXXX.XXXX) (XX)XXXX-XXXX

Periodo de realizagéo da pesquisa:
Data de inicio: XX/XX/20XX - Data de término: XX/XX/20XX
Periodo de monitoria:
Data de inicio: XX/XX/20XX - Data prevista para término: XX /XX /20XX

Atividades de monitoria

ltem Atividade

[0.9,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.09.09.090909000900000000000000000004
[0.9,0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.09.09.09090900000000000000000000004
[0.9,0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.09.0990909090009000000090000000000004

OIN[O N WN|—

Plano definido em: Supervisor de Estdgio da empresa: Estagidrio:

XX /XX /20XX (CARIMBO E ASSINATURA) (ASSINATURA)

OS CAMPOS A SEGUIR SAO DE PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA FATEC XXXXXXX
Parecer da Secretaria Académica: Parecer do Supervisor de Monitoria:
O Estdgio obrigatério O Plano aprovado
O Estdgio ndo obrigatério O Plano Reprovado

Motivo da reprovagdo:

Secretaria Académica Professor responsdvel pela monitoria
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18. ANEXO J — Plano de Atividades de Iniciagdo
Cientifica

Identifica¢do do Aluno(a)

Matricula: Nome:
(XXXXXXX) (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)
E-mail: Telefone: Celular:
(XXX XXXXX@XXXXXXX. XX XX XXXX) (XX)XXXX-XXXX (XX)XXXX-XXXX
Curso:

Tecnologia em (XXXXXXXX)

Identificacdo da disciplina onde realizou monitoria:

Titulo do trabalho:
(XXXXXX XXX XXX XXX XXX XX)
Area de concentracéio da pesquisa:
(XXXXXX XXX XXX XXX XXX XX)
Nome do orientador:
(XXXXXX XXX XXX XXX XXX XX)
Disciplina do professor: E-mail: Telefone:
(XXXXXXX) (XXX XXXXX@XXXXXXX.XXXX.XXXX) (XX)XXXX-XXXX
Periodo de realizagéo da pesquisa:
Data de inicio: XX/XX/20XX - Data de término: XX/XX/20XX

Atividades de iniciagdo cientifica

Item Atividade
1
2
3
4
5
6
7
8
Plano definido em: Supervisor de Estdgio da Empresa: Estagidrio:
XX /XX /20XX (CARIMBO E ASSINATURA) (ASSINATURA)

OS CAMPOS A SEGUIR SAO DE PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA FATEC XXXXX

Parecer da Secretaria Académica: Parecer do Supervisor de Monitoria:
O Estdgio obrigatério O Plano aprovado
O Estdgio ndo obrigatdrio O Plano reprovado

Motivo da reprovagdo:

Secretaria Académica Professor responsdvel pela monitoria

( e ;U by i
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19. ANEXO K — Processo de Equiparagdo de Estdgio
Supervisionado devido a Inicia¢do Cientifica

Identifica¢do do Aluno(a)

Matricula: Nome:
(XXXXXXX) (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)
E-mail: Telefone: Celular:
(XXX XXXXX@XXXXXXX. XX XX XXXX) (XX)XXXX-XXXX (XX)XXXX-XXXX
Curso:

Tecnologia em (XXXXXXXX)

Identificacdo da pesquisa cientifica

Titulo do trabalho:
(XXXXXX XXX XXX XXX XXX XX)
Area de concentracéio da pesquisa:
(XXXXXX XXX XXX XXX XXX XX)
Nome do orientador:
(XXXXXX XXX XXX XXX XXX XX)
Disciplina do professor: E-mail: Telefone:
(XXXXXXX) (XXX XXXXX@XXXXXXX.XXXX.XXXX) (XX)XXXX-XXXX
Periodo de realizagéo da pesquisa:
Data de inicio: XX/XX/20XX - Data de término: XX/XX/20XX

Anexos os documentos obrigatérios que comprovam as atividades profissionais como equivalentes ao
estdgio supervisionado obrigatdrio:

Cépia do Projeto de Inicia¢do Cientifica com o cronograma de atividades da
pesquisa.

Certificado de Aprovagéio emitido pela Fatec xxxxxxxxx.

Relatério de atividades parcial conforme padrdes do Estdgio Supervisionado

Relatério de atividades final conforme padrdes do Estdgio Supervisionado

Observagées:

(Cidade), XXXXX de XXXXXXXXXX de XXXXX.

(assinatura do aluno)

Supervisor de Estdgios: Apés andlise da documentag@o comprobatéria e realizacdo da entrevista com o(a) interessado(a),
consideram-se as atividades realizadas:
() Equivalentes & carga hordéria total do Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatério.
() Equivalentes a parte da carga hordria total do Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatério, devendo o(a) aluno(a) cumprir
ainda horas.
() Nao equivalentes ao Estagio Curricular Supervisionado, pelo(s) motivo(s) indicados no verso.

O aluno estd de acordo com a Portaria xxxxxx XXXXXXXXX, / /
da Fatec xxxxxxxxx.
Secretaria Académica Supervisor de Estdgios

@ ‘ --‘ I ‘
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20. ANEXO L — Processo de Equiparagdo a Estagio
Supervisionado devido a Monitoria

Pég. 57

Identifica¢do do Aluno(a)

Matricula: Nome:
(XXXXXXX) (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)
E-mail: Telefone: Celular:
(XXX XXXXX@XXXXXXX. XX XX XXXX) (XX)XXXX-XXXX (XX)XXXX-XXXX
Curso:

Tecnologia em (XXXXXXXX)

Identificagdio da Empresa / Instituicio em que desenvolve atividades equivalentes ao estégio

Titulo do trabalho:
(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)

Area de concentracéio da pesquisa:
(XXXXXX XXX XXX XXX XXX XX)

Nome do orientador:
(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)

Disciplina do professor: E-mail: Telefone:
(XXXXXXX) (XXX XXXXX@XXXXXXX.XXXX.XXXX) (XX)XXXX-XXXX

Periodo de realizagéo da pesquisa:
Data de inicio: XX/XX/20XX - Data de término: XX/XX/20XX

Seguem em anexo os documentos obrigatérios que comprovam as atividades profissionais como

equivalentes ao Estdgio Supervisionado Obrigatério:

Cépia do Plano de Atividades de Monitoria assinado pelo aluno e pelo professor
responsdvel.

Declaragdo assinada pelo professor responsdvel pela monitoria, com data atual.

Relatério de atividades parcial conforme padrdes do Estdgio Supervisionado

Relatério de atividades final conforme padrdes do Estdgio Supervisionado

Observagées:

(Cidade), XXXXX de XXXXXXXXXX de XXXXX.

(assinatura do aluno)

Supervisor de Estdgios: Apés andlise da documentag@o comprobatéria e realizagdo da entrevista com o(a) interessado(al),
consideram-se as atividades realizadas:

() Equivalentes & carga hordria total do Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatério.

() Equivalentes a parte da carga hordria total do Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatério, devendo o(a) aluno(a) cumprir

ainda horas.
() Néo equivalentes ao Estagio Curricular Supervisionado, pelo(s) motivo(s) indicados no verso.

O aluno estd de acordo com a Portaria xxxxx da
Fatec XXXXXX. (Cidade), / /
Secretaria Académica Supervisor de Estdgios
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21. ANEXO M — Processo de Equiparacdo a Estagio
Supervisionado devido a atividade de Pesquisa e
Extensdo

Identificagdo do Aluno(a)

Matricula: Nome:
(XXXXXXX) (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)
E-mail: Telefone: Celular:
(XXXXXXXX@XXXXXXX.XXXX.XXXX) (XX)XXXX-XXXX (XX)XXXX-XXXX
Curso:
Tecnologia em (XXXXXXXX)

Identificagdio da Empresa / Instituiciio em que desenvolve atividades correlatas ao estdgio

Titulo do Trabalho:
(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)

Area de Concentragéo da Pesquisa:
(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)

Nome do Orientador:
(XXXXXXXXX XXX XXX XXX XX)

Disciplina do Professor: E-mail: Telefone:
(XXXXXXX) (XXXXXXXX@XXXXXXX. XX XX XXXX) (XX)XXXX-XXXX

Periodo de realizagéo da pesquisa:
Data de inicio: XX/XX/20XX - Data de término: XX/XX/20XX

Seguem em anexo os documentos obrigatérios que comprovam as atividades profissionais como
equivalentes ao Estdgio Supervisionado obrigatério:

Cépia do Plano de Atividades de Extensdo assinado pelo aluno e pelo professor
responsdvel.

Declaragdo assinada pelo professor responsdvel pela Pesquisa e Extenséo, com data
atual.

Relatério de atividades Parcial conforme padrdes do Estagio Supervisionado

Relatério de atividades Final conforme padrdes do Estdgio Supervisionado

Observagées:

(Cidade), XXXXX de XXXXXXXXXX de XXXXX.

(assinatura do aluno)

Supervisor de Estdgios: Apés andlise da documentag@o comprobatéria e realizacdo da entrevista com o(a) interessado(a),
consideram-se as atividades realizadas:
() Equivalentes & carga hordria total do Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatério.
() Equivalentes a parte da carga hordria total do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério, devendo o(a) aluno(a) cumprir
ainda horas.
() Né&o equivalentes ao Estagio Curricular Supervisionado, pelo(s) motivo(s) indicados no verso.

O aluno estd de acordo com a Portaria xxxxx da
Fatec XXXXXXXXXXXXX. XXXXXXXXXXXXX, / /
Secretaria Académica Supervisor de Estdgios
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22. ANEXO N — Carta de Equiparagdo de Estdgio a
Iniciagdo Cientifica (quando previsto em PPC)

Cidade, (dia) de (més) de (ano).

Ao (A)

Coordenador(a) de Estagio Supervisionado Obrigatério do Curso Superior de Tecnologia em (nome do
curso)

Faculdade de Tecnologia XXXXXXXXXXXXXXXX

Prezado(a) Senhor(a),

Certificamos que o(a) Sr.(a) (home do aluno(a), RG (n° do RG do(a) aluno(a)) aluno(a) do Curso Superior
de Tecnologia em (nome do curso) dessa faculdade, participou do programa de Iniciacdo Cientifica da
Faculdade de Tecnologia XXXXXXXXXX e exerceu a fungdo de pesquisador no projeto (titulo do projeto) no
periodo de / / a / / , totalizando (total de horas estagiadas) horas.

Atividades desempenhadas pelo(a) aluno(a):

(lista de atividades do(a) aluno(a)).

(Nome do professor responsavel pelo projeto)
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23. ANEXO O — Carta de Equiparagdo de Estagio devido
ao Programa de Monitoria (quando previsto em PPC)

Cidade, (dia) de (més) de (ano).

Ao (A)

Coordenador(a) de Estagio Supervisionado Obrigatério do Curso Superior de Tecnologia em (nome do
curso)

Faculdade de Tecnologia de XXXXXXX

Prezado(a) Senhor(a),

Certificamos que o(a) Sr.(a) (home do aluno(a)), RG (n° do RG do(a) aluno(a)) aluno(a) do Curso Superior
de Tecnologia em (nome do curso) dessa faculdade, participou do programa de Pesquisa e Extensdo da
Faculdade de Tecnologia XXXXXXXXXX e exerceu a fungdo de monitor na disciplina (nome) no periodo de

/ / a / / , totalizando (total de horas estagiadas) horas.

Atividades desempenhadas pelo(a) aluno(a):

(lista de atividades do(a) aluno(a)).

(Nome do professor responsavel pelo projeto)
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24. ANEXO P — Carta de Equiparacdo de Estdgio devido
a atividade de Pesquisa e Extensdo (quando previsto em

PPC)

Cidade, (dia) de (més) de (ano).

Ao (A)

Coordenador(a) de Estagio Supervisionado Obrigatério do Curso Superior de Tecnologia em (nome do
curso)

Faculdade de Tecnologia XXXXXXXXX

Prezado(a) Senhor(a),

Certificamos que o(a) Sr.(a) (nome do aluno(a), RG (n° do RG do(a) aluno(a)) aluno(a) do Curso Superior
de Tecnologia em (nome do curso) dessa faculdade, participou do programa de Pesquisa e Extensdo da
Faculdade de Tecnologia XXXXXXXXXXXXX e exerceu a fungdio de pesquisador/extensionista no projeto (titulo
do projeto) no periodo de / / a / / , totalizando (total de horas estagiadas) horas.

Atividades desempenhadas pelo(a) aluno(a):

(lista de atividades do(a) aluno(a)).

(Nome do professor responsavel pelo projeto)
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25. ANEXO Q — Sugestdo de Procedimento Padronizado
para o Encaminhamento de Documentos de Estdgio

25.1. Secretaria

a. Antes de receber a documentagdo, verificar se o aluno estd regularmente matriculado.

» i. Se a matricula estiver regular, passar para o item b.

» ii. Se estiver com matricula trancada e ndo estiver matriculado regularmente, a documentacdo ndo

poderd ser aceita e o aluno ndo poderd estagiar até que regularize sua matricula junto & Fatec.
b. Conferir se a documentacdo estd completa (Plano de Atividades de Estdgio e TCE - 3 cépias).

*Se o nimero de cépias for insuficiente, devolver todo material ao aluno para providenciar as cépias e as
assinaturas.

c. Verificar se os documentos estdo assinados.

» i. Se faltar assinatura em qualquer dos documentos, devolver todos ao aluno.

ii. Ndo aceitar documentos em que os espacos para assinaturas estejam sozinhos na Ultima pagina.
Devolver os documentos e pedir que a Gltima pdgina contenha pelo menos um pardgrafo do texto.

d. Protocolar.
i. Anotar o nimero do protocolo na parte inferior da Plano de Atividades de Estdgio, destaca-lo e

entregd-lo ao aluno.

e. Se o nome do Diretor ndo estiver impresso nos campos préprios no Termo de Compromisso de Estagio,
carimbar com essas informagdes antes de enviar ao setor de estdgios.

f. Digitalizar os documentos e inclui-los no prontudrio do aluno criado pela Fatec, no Sistema Eletrénico
de Informagdes SEI.

25.2. Professor Responsdvel pelo Estdgio e Coordenador de Curso

a. Ler o Plano de Atividade de Estdgio:

» i. Analisar a descri¢éio das atividades propostas.

» ii. Verificar se as 3 vias estdo assinadas.
iii. Verificar a compatibilidade das atividades com o curso em questdo.

iv. Verificar se a dura¢do prevista para cada atividade é compativel com um periodo de
aprendizado ou se pode caracterizar rotina de trabalho.

v. Se houver qualquer tipo de incompatibilidade, chamar o aluno, explicar-lhe pessoalmente,
devolver-lhe os documentos para corre¢do e anotar a ocorréncia no verso do Plano de Atividades

de Estdgio e quando o aluno trouxer a documentagdo corrigida, encaminhar para a assinatura da
Diregdo.

25.3. Diregdo

a. Analisar a documentagdo apresentada.

b. Conferir as assinaturas prévias. A Dire¢do da Fatec é a Ultima a assinar.

cesu
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c. Rubricar todas as pdginas e assinar nos campos préprios.

d. Encaminhar & Secretaria.

25.4, Secretaria

a. Consultar no site do Centro Paula Souza se a empresa, instituicéio ou agente de integragéio possuem
Convénio de Concessdo ou Acordo de Cooperagéio vigentes com o CPS, pelo link:

https:/ /www.cps.sp.gov.br/agpc/.

b. Anotar no controle préprio (arquivo geral da Secretaria Académica ou Coordenagdo de Estdgio) os
dados do estdgio.

\

c. Avisar o aluno que a documentagdo estd assinada e pedir que ele comparegca & secretaria para
retird-la.
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