FACULDADE DEHONIANA

Credenciada pela Portaria MEC 2.358/2001 e
Recredenciada pela Portaria MEC 51/2013

RESOLUGCAO 004/16 DE 01 DE NOVEMBRO DE 2016 *

Informe o regulamento e/ou normas para a realizacéo do
estagio e requisitos para que a carga horaria despendida
na realizacdo do mesmo integre a carga horéria total do
curso. O estagio supervisionado deve constar da matriz
curricular e a carga horaria destinada a sua realizacéo
mensurada na integralizacdo da carga horaria total do
curso.

CAPITULO | B
DOS OBJETIVOS E ESPECIFICACOES

Art. 1° - E de cunho obrigatério e indispensavel a realizacdo do estagio supervisionado pois
complementa e consolida a maneira como atuara o aluno profissionalmente, oportunizando o
seu desempenho as habilidades necessarias para a administracéo. A realizagao do estagio far-
se-a através de trabalhos praticos, supervisionados, realizados em uma empresa publica ou
privada, ou ainda em outras organizagfes, selecionada pelo aluno. A Faculdade Dehoniana
podera, mediante a oferta de estagio das empresas, afixar e divulgar em seus murais os
respectivos informativos auxiliando o aluno na busca pelo estagio.

§ 1° A concluséo do estagio supervisionado se dara através da confec¢éo de um relatdrio final
de estagio cujo contetdo poderé ser utilizado, seguindo os devidos regulamentos da faculdade,
como Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), em forma de monografia. O professor
responsével pela orientacdo de estagio auxiliara o aluno na confec¢édo do Relatério de Estégio
Supervisionado que atendera as especificidades dos contetidos contemplados, a saber:

I.Confronto entre teoria e pratica;
I.Andlise e sintese dos resultados da aplicacdo de modelos, programas ou técnicas
gerenciais;

I.Observagéo e sensibilidade para as questdes gerenciais;

IV.Desenvolvimento da comunicabilidade e sociabilidade empresarial;

V.Aprimoramento de atitudes dinamicas e criativas;

VI.Fortalecimento de uma atitude de lideranca responsavel;
VIl.Desempenho empreendedor.

§ 2° O aluno podera indicar uma empresa ou organizagdo aonde exercera 0 estagio
supervisionado. A indicacdo devera ser feita através de uma carta apresentada a Faculdade
Dehoniana destacando o interesse da empresa ou organizagdo pelo aluno. O vinculo do aluno
com a empresa ou organizacdo obedecera aos critérios estipulados na Lei do Estadgio N°11.788
de 25 de Setembro de 2008.

§ 3° O aluno que ndo indicar uma empresa ou organizacao para 0 estagio supervisionado
poderd ser encaminhado, pela Faculdade Dehoniana, para uma empresa ou organizacdo que
faca parte do Grupo de Empresérios da instituicdo, desde que existam vagas a serem
preenchidas. Esse Grupo de Empresérios esta ligado a Faculdade Dehoniana com a finalidade
de, também, oferecer espaco para o desempenho das horas do estagio supervisionado
proposto na grade curricular do curso de Administracdo. O encaminhamento sera feito
mediante um didlogo entre as partes, a saber: Aluno, Faculdade Dehoniana e Grupo de
Empresérios.

Art. 2° - Sao objetivos do estagio:
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I.Colocar o aluno em contato com a compreensdo dos cddigos universais que regem a
profissdo, para agregar valores econdmicos, sociais e culturais, objetivando garantir
acOes dignas para o exercicio pleno de suas atividades no contexto contemporaneo.

Il.Conscientizar para a busca de um perfil profissional alicercado em conhecimentos
plenos da administracéo, das técnicas de planejamento, da geracdo de oportunidades
e de novos negocios.

Il.Contribuir para a preocupacdo com as questdes ambientais, visando a expansdo da
consciéncia para a construcao de um mundo com melhor qualidade de vida.

IV.Favorecer a preparacao do estudante no inicio de suas atividades profissionais, dando-
Ihe oportunidades de estudar, compreender e planejar, por meio de metodologia
adequada de investigacdo, e complementar a formacdo do estudante através do
desenvolvimento de habilidades relacionadas com o seu campo de atuacao
profissional.

CAPITULO Il
DA CARGA HORARIA DO ESTAGIO

Art. 3° - O estagio supervisionado é disciplina obrigatéria e tera a duracdo minima de um
semestre letivo de forma continua ou nao, totalizando um minimo de 300 (trezentas) horas. A
carga horaria sera dividida em duas disciplinas contendo 150 (cento e cinquenta) horas cada
uma e denominadas: Estagio Supervisionado | e Il a serem estudadas nos 7° e 8° Semestres.

§ 1° Em caso de necessidade de integralizagdo do periodo de estagio ou das 300 (trezentas)
horas, serdo integralizados os estagios que tiverem duracao igual ou superior a 20 (vinte) dias
ou 120 (cento e vinte) horas.

§ 2° O aluno devera cumprir o maximo de 6 (seis) horas diarias ou 30 (trinta) horas semanais
na empresa ou organizagdo. A carga horaria diaria inferior a esta s6 podera ocorrer quando da
necessidade devidamente comprovada pelo aluno e aprovada pela coordenacgéo do curso. A
carga horéaria nesta situacéo excepcional ndo podera ser inferior a 4 (quatro) horas diarias ou
20 (vinte) horas semanais na empresa ou organizacao.

Art. 4° - Para iniciar o estdgio supervisionado o0 estudante precisa ter cumprido pelo menos
1980 (mil novecentos e oitenta) horas do curso, ou seja, iniciar 0 mesmo somente com a
finalizacéo do 6° (sexto) semestre.

Paragrafo Unico SituacBes excepcionais serdo analisadas e deferidas ou n&o, mediante
requerimento, pelo coordenador do curso de administracdo. Qualquer solicitagdo para uma
situacdo excepcional ndo poderéd ultrapassar o tempo maximo para a integralizacdo do curso,
ou seja, 6 (seis) anos.

CAPITULO Il
DO LOCAL PARA O ESTAGIO

Art. 5° - Para o estagio supervisionado o aluno podera contar com um grupo de empresas
indicadas pela Faculdade Dehoniana (Grupo de Empresarios), podendo também estagiar em
outras empresas ou organizacdes, publicas ou privadas, que preencham os critérios descritos
no artigo 8° desde que devidamente credenciadas na IES.

Art. 6° - As empresas ou organizagdes, publicas ou privadas, que nao fagam parte do Grupo de
Empreséarios constituido pela Faculdade Dehoniana, deverdo atender os seguintes requisitos:

a) propiciar condi¢cdes que satisfacam os objetivos do estagio;
b) possuir em seu quadro de pessoal, um profissional ligado a area de administracdo que
possa supervisionar e orientar as atividades do estudante na organizacgéo;
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c¢) dispor-se a colaborar com a Faculdade Dehoniana no acompanhamento e supervisao do
estagio.

Art. 7° - Compete ao Coordenador de Curso, aprovar, em primeira insténcia, a empresa ou
organizagdo apresentada pelo aluno para concesséo de estagios.

Paragrafo Unico A aprovacdo sera documentada mediante apresentacdo do Termo de
Compromisso que ateste 0 compromisso com O0s requisitos elencados no artigo 8° e
devidamente assinado entre as partes interessadas.

CAPITULO IV
DA APROVAGAO PARA O ESTAGIO

Art. 8° - O local do estagio supervisionado devera ser indicado pelo aluno e/ou proposto pela
Faculdade Dehoniana, desde que previamente credenciado na IES.

Paragrafo Unico Para aprovacdo de uma organizacdo indicada pelo aluno a Faculdade
Dehoniana levara em consideragéo a pertinéncia de suas atividades em relacdo as exigéncias
do curso de Administracéo.

Art. 9° - O estudante que tenha atendido o disposto no art. 4°, podera ser matriculado nas
disciplinas: Estagio Supervisionado | (ADM2601) e Estagio Supervisionado Il (ADM2602).

Art. 10° - Quando a empresa for indicada pelo aluno, é de responsabilidade deste identificar a
organizagdo onde sera realizado o estagio mediante apresentacao do Termo de Compromisso
indicado no artigo 7° em seu Paragrafo Unico.

Paragrafo Unico Caso haja interesse de mais de um estudante por um mesmo estagio e o
juizo for delegado ao Coordenador de Curso, este sera a favor daquele que apresentar o maior
coeficiente de rendimento académico. Persistindo o empate serdo observados os seguintes
critérios: melhor desempenho académico na(s) area(s) de realizacéo do estadgio e menor tempo
legal para concluséo do curso.

CAPI'TL~JLO \Y;
DA COORDENACAO DO ESTAGIO

Art. 11° — A empresa responsavel pelo estagio designara um profissional, de preferéncia com
nivel superior, ligado a area de Administragdo, para supervisionar e acompanhar as atividades
do estagiario na organizagéo.

Art. 12° - E da competéncia do professor coordenador de estagios:

I.gerenciar as atividades decorrentes do estagio supervisionado de comum acordo com
0 Coordenador de Curso;

[l.manter contato com as organizag¢des, visando o credenciamento como fornecedoras de
estagios;

lll.divulgar as ofertas de estdgio e encaminhar os interessados as organizacfes
concedentes;

IV.interagir com o supervisor do estagio na organizacdo concedente visando o
acompanhamento do processo;

V.deferir, quando solicitado pelo estagiario, e acompanhar com a secretaria académica, a
emissdo de documentagdo atestando o cumprimento do Estagio Supervisionado com
sua devida avaliacéo;

VI.encaminhar a secretaria académica da faculdade a documentagdo necessaria para
atestar o cumprimento das disciplinas: Estagio Supervisionado | (ADM2601) e Estagio
Supervisionado Il (ADM2602).
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CAPITULO VI
DA ORIENTAGAO DO ESTAGIO

Art. 13° - Em sua totalidade a atividade de Estagio Supervisionado contara com a supervisao
de um professor orientador indicado pelo Coordenador de Curso ou indicado pelo aluno, desde
gue levando em consideragéo a atuagao na area de conhecimento.

Art. 14° - Cabera ao professor orientador atentar para as seguintes acoes:

I.elaborar em parceria com o estagiario e o supervisor do estagio na organizacéo, a

descricdo das atividades do estagio a ser realizado;

Il.planejar, orientar, acompanhar e avaliar o estagiario na implementacéo de seu plano
de estagio, envolvendo a elaboragdo dos relatérios parciais;

lll.interagir com o supervisor do estagiario na organizagdo, buscando os subsidios
necessérios a etapas de planejamento, acompanhamento e avaliacao;

IV.orientar e acompanhar a elaboragéo do relatério final,

V.participar do processo de avaliacdo objetiva do estagio.

CAPITULO VII
DO PLANEJAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 15° - Definido o local e a area de estagio, o estudante deverd apresentar, com a
participag8o obrigatéria do professor orientador e com o aval do supervisor da empresa ou
organizacdo, um documento contento o Planejamento do Estdgio Supervisionado. Este devera
ser arquivado pela secretaria académica e anexado ao Relatério Final de Estagio
Supervisionado.

Art. 16° - Os alunos devidamente matriculados nas disciplinas Estagio Supervisionado |
(ADM2601) e Estagio Supervisionado Il (ADM2602) deverao depositar no Tudo Aqui a proposta
de trabalho a ser desenvolvida, indicando a area de conhecimento pretendida num prazo de 10
dias a contar do inicio do periodo letivo.

CRONOGRAMA:

1.30 dias apOs a apresentacdo da proposta o estudante apresentara o 1° Relatério
Parcial;

11.30 dias ap6s a apresenta¢cdo do 1° Relatério dar-se-a a apresentacdo do 2° Relatério
Parcial;

I.Uma semana antes do término das aulas, o estudante entregara o Relatério Final de
Estagio.

Paragrafo Unico - Cabera ao professor orientador acompanhar o cronograma de estagio do
estudante e notifica-lo de que o ndo cumprimento do prazo, sem motivo justo, podera ocasionar
0 cancelamento do processo.

Art.17° - Na proposta de estagio devera constar:

I.Identificacdo da instituicdo concedente do estagio;
Il.Identificacao do supervisor do estagiario na organizacao;
ll.Identificagé@o do professor orientador de estagiario do Curso de Administragéo;
Iv.Area(s) e atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario;
V.Periodos e as respectivas cargas horarias a serem cumpridas, bem como as datas
para encaminhamento dos relatdrios parciais.
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Art. 18° - O Planejamento do Estagio Supervisionado podera ser entregue ao Coordenador de
Curso, antes do inicio do mesmo, devidamente preenchido e assinado pelo aluno estagiario,
professor orientador e supervisor na organiza¢ao concedente.

Art. 19° - Sera de responsabilidade do professor orientador o acompanhamento das atividades
do estagio e seus relatorios parciais. Os relatorios parciais deverdo ser encaminhados ao
professor orientador do estagio no prazo maximo de 10 dias apés o encerramento de cada
etapa e deverdo ser por ele mantidos até o final do estagio.

Art. 20° - Os relatérios parciais tém por objetivo acompanhar o desenvolvimento do estagio a
fim de verificar se este esta sendo realizado de acordo com o planejamento e em caso de
necessidade, possibilitar as alteracdes necessarias.

Art. 21° - O Relat6rio Final devera ser entregue em 01 (uma) via encadernada em forma espiral
e em forma digital de formato PDF, a via impressa devera ser assinada pelo estagiario, pelo
supervisor na organizagdo e pelo professor orientador de Estagio Supervisionado. Depois de
aferida e publicada a nota do Relatério Final, este, sob a forma impressa, sera arquivado pela
Secretaria Académica pelo intervalo de tempo de 5 (cinco) anos.

CAPITULO VIII
DA AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 22° - A avaliagcao do Estagio Supervisionado serd realizada pelo professor orientador.

§ 1° O professor orientador devera atentar para o registro da avaliacdo, feita pelo professor
coordenador, para verificar a atuacao do estagiario ha organizacgao.

§ 2° A Avaliacdo sera registrada em formulario préprio a ser fornecido pela Faculdade
Dehoniana, mas a forma de avaliagdo estara a cargo do professor orientador.

Art. 23° - O critério para aprovacdo no Estagio Supervisionado | e Il sdo: o cumprimento
integral das horas previstas na disciplina e a aprovacdo do projeto parcial (ADM2601) e do
relatério final (ADM2602).

Art. 24° - O ndo cumprimento integral das horas do Estagio Supervisionado | (ADM2601) e do
Estagio Supervisionado Il (ADM2602) implica na reprovac¢do do aluno no mesmo, devendo se
matricular no semestre subsequente, no prazo estabelecido em calendario académico, para a
integralizacédo das horas do respectivo componente curricular de estagio.

Paragrafio Unico A matricula do aluno no Estagio Supervisionado "pendente" esta
condicionada ao pagamento de uma taxa de 5 (cinco) créditos, no ato do protocolo de
requerimento.

Art. 25° - Apés do Relatério Final do Estdgio Supervisionado, se necessario, o estudante
realizara as correcdes e acrescentard as sugestdes apontadas pelo professor orientador. Entdo
providenciara a confec¢do de uma cépia do Relatério Final segundo critérios do Art. 21°, para
que possa ser considerada concluida as exigéncias da disciplina Estagio Supervisionado I
(ADM2602).

Art. 26° - Aprovado o Relatorio Final o estagiario, a critério do coordenador de curso, tera um
prazo de 2 meses a partir da data de aprovacéo, para elaborar junto ao orientador artigo para
publicacao. Nesse trabalho, o estagiario figurara como primeiro autor e o professor orientador
como segundo. Os outros co-autores, se houver, serdo escolhidos em ordem estabelecida
pelos dois primeiros autores. Findo esse prazo sem que o estagiario submeta o artigo a
publicacéo, fica o orientador autorizado a escolher um tema, extrair, adaptar e aprimorar texto,
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com base no Relatério Final, a serem submetidos a publicacdo. Nestes textos, o orientador
figurara como autor e os demais como co-autores.

CAPITULO IX
DA DOCUMENTACAO

Art. 27° - Ficam instituidos os documentos relacionados abaixo que terdo como objetivo
instrumentar o processo de estagio supervisionado no ambito do Curso de Administracéo:

DOC 01 — Termo de Credenciamento;

DOC 02 — Termo de Compromisso de Estagio;

DOC 03 — Critérios para Avaliacao do Estagio Supervisionado e do Relatério Final.
DOC 04 — Orientacao Metodolégica e de Formatagdo do Relatério Final.

Art. 28° - Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacgéo e/ou respectivo Colegiado de
Curso.

Art. 29°. Esta resolucdo entra em vigor nesta data. Ficam revogadas as demais disposi¢cdes em

contrario.

Taubaté, 07 de dezembro de 2017.

Pe. Marcelo Batalioto
DIRETOR GERAL
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DOC 01 — MODELO Termo de Credenciamento — Anexo Resolug¢io 004/16 e PPC do Curso de
Administragao.

TERMO DE CONVENIO
FACULDADE DEHONIANA e Nome da institui¢do

A FACULDADE DEHONIANA, estabelecimento isolado particular de ensino superior, mantido pela
Associacdo Dehoniana Brasil Meridional, pessoa juridica de direito privado, sem fins
econdmicos, com sede e foro na cidade de S3o Paulo, Estado de Sao Paulo, e Estatuto inscrito
no Cartdrio do 4% Registro de Titulos e Documentos, da cidade de S3o0 Paulo, sob o n® 588211,
de 22.06.2011, com sede na Avenida Francisco Barreto Leme, 550, municipio de Taubaté, Estado de
S3o Paulo, CNPJ n2 45.176.153/0001-22, neste ato representada por seu Vice-Diretor
Administrativo, Prof. MSc. Moacir Francisco Pedrini, e doravante denominada INSTITUICAO DE ENSINO

e

Nome da instituigdo, pessoa juridica de direito privado ou publico, com sede e foro no Municipio de
colocar o nome do municipio, Estado de nome do estado, CNPJ n° nimero do CNPJ da instituicéo, com
sede na nome da rua/avenida n° nimero, CEP colocar numero do CEP, Telefone n? colocar nimero do
telefone, e-mail colocar email de contato institucional, neste ato representada por nome do dirigente da
instituicdo, cargo indicar cargo ocupado pelo dirigente: diretor, gerente, etc doravante denominada
UNIDADE CONCEDENTE,

celebram entre si o presente CONVENIO, que estabelece condi¢des basicas para realizagdo de estagio
de complementacdo educacional, obrigatério ou de enriquecimento curricular facultativo, de acordo
com o disposto na Lei Federal n° 11.788/2008, e mediante as clausulas que seguem:

PRIMEIRA - O estagio de que se trata o presente convénio devera propiciar ao estagidrio a
complementagdo do ensino e da aprendizagem, em termos de treinamento pratico, de aperfeicoamento
técnico, cultural e cientifico e de relacionamento humano, devendo ser planejado, executado,
supervisionado e avaliado em conformidade com as diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area
de ensino e do projeto pedagégico do curso da INSTITUICAO DE ENSINO (Artigo 22 da Lei n®
11.788/2008).

SEGUNDA - Cabera a UNIDADE CONCEDENTE (Artigo 92 da Lei n2 11.788/2008):

a) Nos termos da legislagdo vigente e de acordo com o seu planejamento e disponibilidade de vagas,
conceder estagio a estudantes regularmente matriculados e com frequéncia efetiva nos cursos de
graduagdo e de pds-graduagdo vinculados & INSTITUIGAO DE ENSINO que estejam em condi¢des de
estagiar, conforme o previsto no curriculo do seu respectivo curso ou em normas complementares;

b) Ofertar instalagdes que tenham condi¢des de proporcionar ao estudante atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

c) Selecionar, dentre os candidatos encaminhados pela INSTITUICAO DE ENSINO e mediante critérios
préprios, o nimero necessario ao preenchimento das vagas oferecidas;

d) Celebrar com o estagiario, com interveniéncia obrigatéria da INSTITUICAO DE ENSINO, um Termo de
Compromisso de Estagio, que constituira comprovante exigivel, pela autoridade competente, da
inexisténcia de vinculo empregaticio;

e) Indicar funciondrio de seu quadro de pessoal, com formagdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagiarios simultaneamente;

* Republicada em 07/12/17apds homologagdo do CONSUP - CorregBes nos artigos 23, 24 e 26.



FACULDADE DEHONIANA

Credenciada pela Portaria MEC 2.358/2001 e
Recredenciada pela Portaria MEC 51/2013

f) Fixar os locais e o horario de realizacdo das atividades do estdgio, que deverd ser compativel com o
horario escolar do estagidrio;

g) Estabelecer o programa de atividades a ser cumprido pelo estagiario, submetendo-o a aprovagdo da
INSTITUICAO DE ENSINO;

h) Enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatdrio de atividades,
com vista obrigatdria ao estagiario.

i) A seu critério, conceder ou ndo ao estagiario uma Bolsa-estagio ou outra forma de contraprestacdo,
que deverd ser estabelecida no Termo de Compromisso de Estagio, sendo compulsdria a sua
concessao, bem como a do auxilio-transporte, na hipétese de estagio ndo obrigatdrio.

j) Fornecer ao estagidrio documento comprobatério do estagio realizado, contendo periodo e carga
horaria, bem como a drea em que o estagio foi realizado;

K) Por ocasido do desligamento do estagidrio, entregar termo de realizagdo do estagio com indicagdo
resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho;

) Manter a disposi¢do da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagio de estégio.

TERCEIRA - Caberd a INSTITUICAO DE ENSINO (Artigo 72 da Lei n2 11.788/2008):

a) Encaminhar a UNIDADE CONCEDENTE, por intermédio da coordenagdo de curso, os estudantes em
condigGes de estagiar, conforme a solicitagdo recebida da UNIDADE CONCEDENTE;

b) Avaliar as instalagdes da parte concedente do estagio e sua adequagdo a formagdo cultural e
profissional do educando;

c) Indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como responsavel pelo
acompanhamento e avalia¢do das atividades do estagiario;

d) Informar 3 UNIDADE CONCEDENTE sobre a carga horaria e/ou a duragdo minima do estagio a ser
cumprido pelo estagidrio em se tratando de estagio obrigatorio;

e) Exigir do estudante a apresentagdo periddica, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, de relatério
das atividades;

f) Elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos estagios de seus estagiarios;

g) Assinar, obrigatoriamente, como interveniente, os Termos de Compromisso de Estagio;

h) Zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario para outro local em
caso de descumprimento de suas normas;

i) Comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizagdo de
avaliagdes escolares ou académicas.

j) Comunicar imediatamente a UNIDADE CONCEDENTE os casos de trancamento e cancelamento de
matricula, bem como de conclusdo ou desisténcia do curso.

QUARTA - Conforme o previsto na legislacdo vigente, o estagiario ndo tera vinculo empregaticio de
qualquer natureza com a UNIDADE CONCEDENTE e nem haverd, por parte desta, qualquer
compromisso em estabelecer futuramente tal vinculo.

QUINTA = O Termo de Compromisso de Estdgio poderd ser rescindido pela UNIDADE CONCEDENTE ou
pelo estagidrio, mediante justificativa por escrito e apresentada com antecedéncia minima de 10 (dez)
dias.

SEXTA — Os Termos de Compromisso de Estagio mencionardo, obrigatoriamente, o vinculo a este
convénio.

SETIMA — Conforme legislagdo vigente, durante o periodo de duracdo do Termo de Compromisso de
Estagio, o estagidrio estara incluido em Apdlice de Seguro de Acidentes Pessoais, a ser providenciado
pela UNIDADE CONCEDENTE (Artigo 9°, inciso IV da Lei n° 11.788/2008).

* Republicada em 07/12/17apds homologagdo do CONSUP - CorregBes nos artigos 23, 24 e 26.
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OITAVA - Serd automaticamente cancelado o estagio do aluno que desistir do curso, conclui-lo, trancar
ou cancelar a matricula.

NONA - Poderdo ser celebrados tantos termos aditivos quantos forem necessarios, para dirimir duvidas
ou acertar detalhes que venham consolidar o fiel cumprimento do presente Convénio.

DECIMA — Este Convénio vigorara pelo prazo de definir o tempo em anos ou meses, a contar da data de
sua assinatura, ficando certo que qualquer das partes conveniadas podera denuncia-lo, se assim julgar
conveniente, mediante simples comunicagdo por escrito a outra parte, sem que lhe advenha disso
qualquer 6nus.

DECIMA PRIMEIRA - Fica eleito, pelas partes, como foro deste Convénio, o da Comarca de Taubaté,
excluidos todos os outros, por mais privilegiados que sejam.

E, por estarem de pleno acordo, firmam o presente Termo de Convénio, em 02 (duas) vias de
igual teor e para o mesmo fim, cabendo uma via para cada uma das partes.

Taubaté, data da celebracdo do convénio

Nome do dirigente da instituigdo

Prof. MSc. Moacir Franscisco Pedrini Cargo do dirigente da instituigcdo
Vice-Diretor Administrativo Representante da Unidade Concedente

Representante da Institui¢do de Ensino

* Republicada em 07/12/17apds homologagdo do CONSUP - CorregBes nos artigos 23, 24 e 26.
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DOC 02 - MODELO Termo de Compromisso de Estagio — Anexo Resolu¢io 004/16 e PPC do Curso de Administragdo.

Aos colocar o dia dias do més de colocar o més de colocar o ano as partes a seguir nomeadas firmaram

o TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
(Artigo 39, inciso |l da Lei Federal n.2 11.788/2008)

NOME DA UNIDADE CONCEDENTE e NOME DO ESTAGIARIO

com interveniéncia obrigatéria da FACULDADE DEHONIANA,
celebram entre si este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO,
convencionando as clausulas e condi¢des que seguem:

CLAUSULA 1.2 - Este Termo de Compromisso de Estagio sera regido pelas condi¢des basicas estabelecidas no TERMO
DE CONVENIO colocar o nimero do convénio entre a UNIDADE CONCEDENTE e a INSTITUICAO DE ENSINO da qual o
ESTAGIARIO é estudante.

CLAUSULA 2.2 - O presente estagio tem como objetivo propiciar ao ESTAGIARIO, por parte da UNIDADE CONCEDENTE,
uma complementacdo do ensino e da aprendizagem, em termos de treinamento pratico, aperfeicoamento técnico,
cultural e cientifico, e de relacionamento humano, devendo ser planejado, executado, supervisionado e avaliado em
conformidade com as diretrizes curriculares da etapa, modalidade e drea de ensino e do projeto pedagdgico do curso
da INSTITUICAO DE ENSINO (Artigo 22 da Lei n 11.788/2008).

CLAUSULA 3. 2 - Constituem motivos para a interrupcdo automatica do presente Termo de Compromisso de Estagio:
a. A desisténcia ou conclusdo do curso e o cancelamento ou trancamento de matricula;
b. O ndo cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso e/ou Termo de Convénio.

CLAUSULA 4.2 - Nos termos do Artigo 92, inciso IV, da Lei n® 11.788/2008, na vigéncia do presente Termo de
Compromisso, por conta e a cargo da UNIDADE CONCEDENTE, o ESTAGIARIO estard protegido contra acidentes
sofridos no local de estagio, mediante respectivo Seguro de Acidentes Pessoais, coberto pela Apdlice n.2 colocar
numero da apdlice encaminhada pela instituicdo, da Companhia Seguradora colocar nome da seguradora.

CLAUSULA 5.2 - Fica compromissada entre UNIDADE CONCEDENTE e ESTAGIARIO:

a. Estdgio de formagdo: colocar obrigatdrio ou néo obrigatdria conforme PPC do Curso

b. As atividades do estagio a serem cumpridas pelo ESTAGIARIO serdo desenvolvidas no horario das
colocar hordrio de inicio as colocar hordrio de encerramento, colocar dias da semana, totalizando
colocar total de horas mensais horas por més, jornada essa compativel com o horario escolar do
ESTAGIARIO.

| - Compromissos especificos da UNIDADE CONCEDENTE com o ESTAGIARIO:

a. O ESTAGIARIO receberd da UNIDADE CONCEDENTE uma Bolsa-estagio: colocar SIM ou NAO Se
sim, descriminar o valor mensal e por quanto tempo (em meses);

b. O ESTAGIARIO receberd da UNIDADE CONCEDENTE auxilio-transporte: colocar SIM ou NAO Se
sim, descriminar o valor mensal e por quanto tempo (em meses), como também o trajeto realizado
pelo estudante até o local da realizagéo do estdgio;

c. O ESTAGIARIO recebera da UNIDADE CONCEDENTE outra forma de contraprestacdo que venha a
ser acordada, sendo compulséria a sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte, na hipétese de
estagio ndo obrigatério (Artigo 12 da Lei n2 11.788/2008): colocar SIM ou NAO Se sim, descrever a
forma de contraprestacdo acordada;

d. Quando, em razdo da programacdo de estagio, ficar o ESTAGIARIO sujeito a despesas adicionais
que normalmente nao teria, a UNIDADE CONCEDENTE providenciara o seu reembolso, observando,
para tanto, as suas normas internas;

e. Serd assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tiver duragdo igual ou superior a 1 (um) ano,
periodo de recesso de 30 (trinta) dias e proporcional, nos casos de o estagio ter duragdo inferior a 1
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(um) ano, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares (Artigo 132 da Lei n?
11.788/2008);

f. O estagio firmado neste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO serd supervisionado na
UNIDADE CONCEDENTE por colocar o nome da pessoa na instituicdo responsdvel, que o ocupa o
cargo de colocar o nome cargo ocupado pelo supervisor.

Paragrafo Unico: O recesso devera ser remunerado quando o estagiario receber bolsa ou outra forma de
contraprestagao.

Il - Compromissos especificos do ESTAGIARIO com a UNIDADE CONCEDENTE:

a. Cumprir com empenho e interesse a programacao estabelecida para seu estagio, comunicando em
tempo habil a impossibilidade de fazé-lo, sendo motivo justo de ndo cumprimento as suas obrigacoes
escolares;

b. Observar e obedecer as normas internas da UNIDADE CONCEDENTE, declarando conhecé-las e
responsabilizando-se por eventuais danos e perdas materiais e financeiras causadas a UNIDADE
CONCEDENTE, por dolo ou negligéncia;

c. Elaborar relatérios com periodicidade minima de 06 (seis) meses, em formato a ser definido pela
UNIDADE CONCEDENTE ou pela INSTITUI(;AO DE ENSINO.

CLAUSULA 6.2 - Fica compromissada entre UNIDADE CONCEDENTE e INSTITUIGAO DE ENSINO:

a. O estagiario realizara, de acordo com o regulamento da UNIDADE CONCEDENTE e o projeto
pedagdgico do curso, o Plano de Atividades que segue:

Descrever as atividades realizadas pelo estdgio na instituigdo concedente

b. O estigio firmado neste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO serd supervisionado na
INSTITUICAO DE ENSINO por colocar o nome do professor responsdvel, que o ocupa o cargo de
colocar o nome do cargo ocupado pelo professor;

c. A UNIDADE CONCEDENTE encaminhara & INSTITUICAO DE ENSINO ao final do tempo de estagio
relatdrio sobre as atividades realizadas para fins de registro, com vista do estagiario.

CLAUSULA 7.2 - Fica compromissada entre UNIDADE CONCEDENTE, ESTAGIARIO e INSTITUICAO DE ENSINO:

a. Este Termo de Compromisso de Estagio tera vigéncia de colocar data de inicio a colocar data de
encerramento, podendo ser rescindido a qualquer tempo, por qualquer uma das partes, mediante
justificativa por escrito e apresentada com antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

b. O presente instrumento e o Plano de Atividades de estagio poderdo ser alterados ou prorrogados
por meio de Termos Aditivos;

c. Nos termos do Artigo 3° da Lei Federal n.2 11.788/2008, o estagidrio ndo terd vinculo
empregaticio de qualquer natureza com a UNIDADE CONCEDENTE.

CLAUSULA 8.2 - De comum acordo, as partes elegem o Férum da Comarca de Taubaté, renunciando desde ja a
qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir qualquer questdo que se origine deste Termo de
Compromisso de Estagio e que ndo possa ser resolvida amigavelmente.

E, por estarem de inteiro e comum acordo com as condi¢Oes estabelecidas, as partes assinam, juntamente com a
INSTITUICAO DE ENSINO, o presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, em 03 (trés) vias de igual teor, cabendo
a primeira 8 UNIDADE CONCEDENTE, a segunda ao ESTAGIARIO e a terceira a INSTITUICAO DE ENSINO.



1%

(P . FACULDADE DEHONIANA

) V- “_ Credenciada pela Portaria MEC 2358 /2001 | Recredenciada pela Portaria MEC 051 /2013

éﬂomb\;
Prof. MSc. Moacir Franscisco Pedrini Nome do dirigente da instituigdo
Vice-Diretor Administrativo Cargo do dirigente da instituigdo
Representante da Institui¢do de Ensino Representante da Unidade Concedente
Prof. colocar o Nome do coordenador Nome do supervisor do estdgio na instituico
Coordenador do curso colocar o nome do curso Cargo do supervisor
Prof. colocar o nome supervisor Nome do Estagidrio
Supervisor do estagio designado pela Instituicdo Curso, Ano, Série

(neste documento deverdo constar os carimbos das instituigoes)
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DOC 03 - Critérios para Avalia¢ao do Estagio Supervisionado e do Relatério Final.

CRITERIOS PARA AVALIAGAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO E DO RELATORIO FINAL

AUTOMOTIVAGAO - nivel de energia na realizacdo do trabalho. Capacidade de desenvolver tarefas com
empenho. Interesse, dedicacdo e prontidao, para realizar as atividades.

COMPROMISSO - capacidade de se dedicar ao trabalho executado. Cumprimento das tarefas e dos atos
designados pelo responsavel.

COMUNICAGAO - desenvolvimento de relacionamento no trabalho. Adequagdo da escrita, para
realizacao de suas atividades.

APRENDIZAGEM - interesse em conhecer outras atividades, para melhorar o conhecimento relacionado
a funcdo executada. Capacidade de elaboracdo de ideias e compreensdo adequada dos conteldos
ensinados.

CAPACIDADE DE EMPREENDER / ASSUMIR RISCOS - (Avaliar se a fungdo permite iniciativa ou
capacidade de assumir posi¢cdo na empresa. Caso contrario, ndo avaliar este item).

IMAGEM - apresentacdo pessoal, comportamento social aceitavel perante o grupo; transmite postura
compativel com o solicitado na empresa.

JULGAMENTO / MATURIDADE - capacidade de perceber os vérios dngulos dos problemas, sendo critico
e adequado na expressdo de idéias; capacidade de argumentacgdo frente a conflitos, boa capacidade de
negociagao no grupo.

PONTUALIDADE - comparecimento aos compromissos assumidos na empresa com assiduidade e
responsabilidade.

SEGURANGCA NO TRABALHO - operacionalizagdo das fungdes, demonstrando conhecimento compativel
com o solicitado. Realizagdo do trabalho de forma adequada e no prazo previsto.

SISTEMA DE VALORES - postura ética e responsavel, conforme padrdes da empresa.
SOLUCAO DE PROBLEMAS - capacidade de resolver as situacdes novas, de forma criativa, no
desenvolvimento de suas atividades. (Este item devera ser avaliado se for permitido um grau de

autonomia do estagiario, no desenvolvimento de suas fungdes).

TRABALHO EM EQUIPE - integragdo com o grupo; capacidade de participa¢do, no desenvolvimento das
atividades.

RESPONSABILIDADE - grau de comprometimento com a empresa, adequagdo as normas, aos
procedimentos e as atividades proposta.
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DOC 04 - Orienta¢ao Metodoldgica e de
Formacao do Relatério Final.

Manual TCC e Estagio Obrigatorio



