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PRIMEIRA PARTE

DEFINICOES GERAIS SOBRE O FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO

SUPERVISIONADO

1 — Defini¢coes de Estagio Supervisionado.

O Estagio Supervisionado ¢ uma disciplina obrigatoria do curriculo pleno.

Esta disciplina ¢ oferecida ao 6°, 7° e 8° periodo do curso de Administracao.

A atividade de estagio na Organizacdo devera obedecer a estrutura curricular.

A regularizacdo do Estagio Supervisionado sera dada pela apresentacdo da
documentacgao descrita no artigo 6.

O estudante estagiario devera elaborar um Plano de Ac¢do e 02 (dois) relatérios que
serdo avaliados pelo professor orientador, e o Relatério Final e a Monografia,
avaliados por banca examinadora.

O Estagio Supervisionado podera ser feito em organizagdo publica ou privada, a fim
de que o estudante possa integrar-se a situagdes profissionais concretas.

O estudante podera ter vinculo com a organizacdo seja como estudante-estagiario,
estudante-empregado, estudante-proprietario ou estudante-filho de proprietario.

Nao serdo considerados periodos de estagios cumpridos pelo estudante antes de sua

inscri¢do oficial na disciplina.

Disposi¢do Geral: Considerando que o Estdgio Supervisionado constitui-se em um

trabalho de campo, onde as atividades praticas sdo exercidas mediante fundamentacgao

tedrica prévio, a FCC disponibilizara um professor orientador que fara o acompanhamento

do processo até a entrega dos relatorios elaborados pelos estudantes.

2 — Atribui¢oes do Estudante.

Realizar inscri¢do na disciplina e apresentar documentagdo conforme descrito no
artigo 6.
Elaborar Plano de A¢ao e Relatorios conforme orientagdo no capitulo V, artigos 15, 16

el7.



e Reportar-se ao professor orientador e/ ou coordenador sempre que enfrentar problemas
relativos ao Estagio Supervisionado.
3 — Condicoes para Iniciar o Estagio.
e Estar matriculado no 6°, 7° e 8° periodo do curso de Administracdo e inscrito na
disciplina “Estagio Supervisionado I, IT e I1I”.
e Estar inserido em uma organizacdo seja na condicdo de estudante-estagiario,

estudante-proprietério, estudante-empregado, estudante-filho de proprietario.



INTRODUCAO

O Estagio Supervisionado ¢ atividade curricular obrigatoria, contido nas Diretrizes
Curriculares Nacional do Curso de Graduacao em Administracdo, nos moldes do Decreto n°.
87.49788, de 18 de agosto de 1982.

O objetivo geral do Estagio Supervisionado ¢ proporcionar aos alunos a
oportunidade de integracdo entre teoria e pratica possibilitando, em segundo plano,
desenvolver as suas habilidades e conhecimentos dentro da area de seu interesse, facilitando o
processo de atualizacao dos conteudos disciplinares iniciando-o no exercicio da profissao.

Espera-se ao final do periodo do Estdgio Supervisionado, que o aluno tenha
complementado o processo de formacao profissional, tendo obtido o conhecimento tedrico e

pratico suficiente e necessario ao desempenho de suas atividades profissionais.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES E OBJETIVOS

Art. 1° - O Estagio Supervisionado ¢ a atividade de complementacao académica, de cunho
obrigatdrio e, portanto, indispensavel a Graduagdo do Curso em Administragdo. O estagio
individual constitui um trabalho de campo, com atividades praticas, sendo exercidas mediante

fundamentagdo teorica prévio ao simultaneamente adquirido.

Art. 2° - O Estagio Supervisionado como disciplina desenvolvida na Faculdade Cidade de
Coromandel — FCC, no Curso de Graduacdo em Administragdo sera regido por estas normas,

observados os dispositivos legais.
Art. 3° - O Estagio Supervisionado devera ser desenvolvido em 1 (uma) ou mais areas da
Administragdo e tera duracdo de 360 (trezentas e sessenta) horas, distribuidas em (03) trés

periodos de 120 (cento e vinte) horas cada.

Paragrafo Unico — Nao serd computado o tempo gasto em estagio ndo concluido.



Art. 4° - Considera-se apto a iniciar o Estdgio Supervisionado o aluno regularmente
matriculado na disciplina Estadgio Supervisionado I (6° periodo).

Art. 5° - Sao objetivos do Estagio Supervisionado.

a) Oferecer ao aluno a oportunidade de integragdo entre teoria e pratica.

b) Desenvolver as habilidades e conhecimentos, no ambiente real da empresa, dentro da area
de interesse do aluno.

c) Possibilitar a avaliacao do ensino e da aprendizagem.

d) Iniciar o aluno na atividade profissional.

e) Facilitar o processo de atualizagdo dos contetidos disciplinares.

CAPITULO 11
DA DOCUMENTACAO EXIGIDA

Art. 6° - No inicio do periodo letivo o aluno deverd apresentar a Coordenagao do Estagio os
seguintes documentos.

A) Termo de Compromisso e Estagio, devidamente preenchido e assinado.

B) Plano de Estagio, com a escolha da area a ser trabalhada.

C) Cronograma de Atividades.

Paragrafo Unico — Os documentos referidos neste artigo deverdo estar de acordo com os

modelos em anexo.

CAPITULO III
DA QUALIFICACAO DA ORGANIZACAO

Art. 7° - A escolha da organizagao e da(s) area(s) sdo tarefas do aluno estagiario. Neste ato o
aluno devera levar em consideracdo os objetivos do Estagio Supervisionado e avaliar,
conjuntamente com o Professor Coordenador do Estagio as reais oportunidades oferecidas

para a formagao profissional.

Art. 8° - A organizacdo deverd indicar uma pessoa, dentro do seu quadro de pessoal, para

servir como supervisor do estagio.



Art. 9° - A Faculdade Cidade de Coromandel — FCC, colaborarda nos contatos com as

organizagdes, para a obtencao de oportunidades de estagio.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 10 — O Diretor da Faculdade Cidade de Coromandel — FCC indicarda um professor

coordenador das atividades de estagio.

Art. 11 — E de competéncia do Professor Coordenador de Estagio.

Propor a diretoria da FCC assinatura de convénios entre organizagdes e a Faculdade.
Divulgar a lista de professor(s) orientador(s), assim como o horario e o local em que
serdo realizadas as orientagoes.

Manter relacionamento com instituicdes oficiais para informagdes e prestar
esclarecimentos sobre a matéria do estagio.

Divulgar as normas sobre o Estagio Supervisionado para os estudantes.

Orientar os estudantes quanto ao regulamento e aos procedimentos relativos ao
estagio.

Informar a secretaria da FCC as notas atribuidas aos alunos estagiarios.

Buscar solugdes para questdes nao previstas neste documento.

Zelar pelo bom andamento do processo do Estagio Supervisionado.

Art. 12 — E de competéncia do professor orientador do aluno estagiério.

Auxiliar os estudantes inscritos na disciplina “Estagio Supervisionado” a formularem
o Plano de Acao.

Acompanhar a evolu¢ao do aluno estagiario quanto ao desenvolvimento do Plano de
Acdo e resultados de investigagao.

Atender aos alunos estagiarios que bem busquem esclarecimentos quanto a elaboragao
dos relatorios exigidos.

Avaliar o Plano de Estdgio, conjuntamente com o professor coordenador do estagio.



Art. 13 — E competéncia do Supervisor da Empresa.

Orientar e acompanhar as atividades praticas do estagio na empresa.

Introduzir os estagiarios na empresa.

Oferecer os meses necessarios a realizacao do seu trabalho.

Auxiliar o aluno estagiario a superar suas dificuldades, medos e ansiedade.

Manter contato com o professor orientador e a Coordenacao de Estagio sempre que

necessario.

Art. 14 — E de competéncia do aluno estagiario.

Definir a organizagao para a realizagao do estagio.

Submeter-se ao processo seletivo, quando necessario.

Realizar inscri¢do na disciplina “Estdgio Supervisionado” e apresentar ao professor
coordenador toda a documentagdo exigida conforme artigo 6.

Elaborar e apresentar em data determinada o plano e os relatorios de estagios.
Reportar-se ao professor orientador e/ ou coordenador sempre que enfrentar problema

relativo ao Estagio Supervisionado.

CAPITULO V

DO PLANO DE ACAO, RELATORIOS E AVALIACAO ACADEMICA

Art. 15 — Definida a organizacdo onde ird estagiar e a(s) area(s) a ser(em) trabalhada(s) o

aluno estagiario devera apresentar, a coordenagdo, num prazo maximo de 15 (quinze) dias, a

contar do inicio do estagio, o Plano de Acdo (que tem por objetivo apresentar as etapas de

realizagdo do estagio), que devera conter no minimo:

O que sera investigado (areas, assuntos, problema(s) identificado(s), objetivo).
Como sera investigado (metodologias adotadas).
Quando serd investigado (cronograma).

Bibliografia a ser consultada (minimo de trés).

Paragrafo Unico — As horas de estagio s6 comecardo a ser contabilizadas apos a

aprovacdo do Plano de Ac¢ao pelo Professor Coordenador.
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Art. 16 — Concluidas as horas de estagio (de cada etapa/ periodo), o aluno estagiario devera
apresentar a Coordenagdo do Estagio:

e 120 horas — Histdrico e Perfil da Organizagao.

e 240 horas — Diagnostico Organizacional/ Identificagdo de Problemas.

e 360 horas — Relatorio Final.

e 2 meses antes do término do estagio — Monografia.

Art. 17 — Observado o artigo 16, o aluno estagiario devera entregar & Coordenacdo de
Estéagio:
e 0l (um) més antes do término de cada periodo letivo — Relatorio — apresentado em 01
(uma) via devendo conter os dados descritos nos quadros IV, V e VL.

e 02 (dois) meses antes do periodo de conclusdo do estagio — Relatdrio Final.

Paragrafo Primeiro — A estrutura basica dos relatorios podera sofrer adaptagdes por
parte do aluno estagidrio e do professor orientador, em funcdo da especificidade do tema

abordado.

Paragrafo Segundo — O Relatério Final devera ser apresentado de acordo com as

instrugdes constantes da Segunda Parte deste manual.

Art. 18 — A avaliacdo do Relatério Final serd realizada por uma Banca composta dos
seguintes elementos:

e O Professor Orientador do aluno estagiario.

e O Professor Coordenador do Estagio.

e O Supervisor do aluno estagiario na empresa, que participar como convidado, sem

direito a nota.

Art. 19 — Apods o recebimento do Relatério Final pela Coordenagdao, o Coordenador de
Estagio marcara a data de avaliacdo, de comum acordo com a banca.
e Entregar todos os documentos exigidos do estagio, redigidos em papel timbrado da

organizagao.
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4 — Carga Horaria Necessaria para Finalizacdo do Estagio.

Todos os estudantes (estagiario, empregado, proprietario, filho de proprietario) deverdo

cumprir:

0° PEIIOAO....eieiiieiieiieiee et 120 horas.
A 0 1S) 4 (0T [ TSRS 120 horas.
8 PEITOAO. ..ttt 120 horas.

Obs.: 80 (oitenta) horas nas empresas conveniadas e 40 (quarenta) horas de aulas praticas em

sala de aula.

A dedicagdo de horas diarias ficard condicionada da seguinte forma:

QUADRO 1
Contabilizacio de horas diarias dedicadas ao Estagio
Estudante-Estagiario Poderdo computar todas as horas diarias inclusas no Termo
de Compromisso de Estagio (6 a 8 horas diarias)
Estudante-Empregado Poderdo considerar como dedicagdo ao estdgio o maximo de
4 e minimo de 2 horas didrias.
Estudante-Proprietario Poderdo considerar como dedicagdo ao estdgio o maximo de
4 e minimo de 2 horas didrias.
Estudante-filho de proprietario | Poderdo considerar como dedicacdo ao estagio o maximo de
4 e minimo de 2 horas didrias.

QUADROII
Numero de dias uteis aproximados conforme dedicacio de horas

Horas Numero de dias uteis Nimero de semanas
(aproximadamente) (aproximadamente)

02 50 10 semanas

04 25 05 semanas

06(*) 17 3,5 semanas

08(*) 13 2,5 semanas

(*) neste caso somente para estudante-estagiario.

5 — Data de Inicio da Contabilizacao de Horas.
e A data do inicio do estagio ndo podera ser anterior ao més de Agosto de 2009.

e Todos os estagiarios deverdo entregar Carta de Inicio de Estagio (ver modelo no

apéndice) informando a data de inicio e o numero de horas dedicadas ao estagio.
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e (Considerando a data de inicio de estagio aquela em que o aluno terd aprovado o seu
Plano de Acdo, dessa forma o estagiario nao devera confundir data de inicio de
estagio com data de assinatura do Termo de Compromisso de Estagio.

6 — Horario para Orientacdo do Estagio Supervisionado.
De conformidade com os periodos e horarios estabelecidos pela FCC e disponibilidade do

professor orientador.
Paragrafo Unico — Além do tempo disponibilizado pelo professor coordenador, em sala
de aula, haverd mais quatro horas por semana, no horario do curso, para tratar

individualmente com o aluno estagiario dos assuntos pertinentes ao estagio.

7 — Sugestdes de Areas e Assuntos para Analise no Estagio.

QUADRO III
Sugestoes de areas e assuntos do Estagio
Area Assuntos
Administragio e Modernizagdo Administrativa.
Geral e Andlise Ambiental.
e Planejamento (indicadores de desenvolvimento, avaliagdo de
resultados).

e Analise Organizacional.
e Estrutura de Controle (fiscais, financeiros).

Recursos e Estratégias e técnicas de recursos humanos.

Humanos e Comportamento Organizacional.

e Sociologia do Trabalho (anélise do processo de trabalho, significado
do trabalho para as pessoas).

e (Gestdo de recursos humanos (capital intelectual, postura do
profissional de RH, processo decisorio).

Elementos de mercado.
Instrumentos de Marketing.

Marketing

Producao de
Sistemas

Administragdo de materiais.

Modelos, métodos e instrumentos.

Administragdo da producgao e gestdo da qualidade.
Sistemas de Informagdes.

Gestao estratégica e competitividade em operagoes.

Finangas Planejamento financeiro.

Analise de alternativas de investimento e desinvestimentos.
Analise econdmico-financeira.

Mercado de capitais.

Administragdo de curto prazo (caixa, contas a receber, estoque).
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8 — Relatorios.
Apbs o inicio do estdgio, o aluno elaborara 02 (dois) relatérios e o Relatorio Final, além da

Monografia. O prazo de entrega e contetido de cada relatorio esta ilustrado no quadro abaixo.

QUADRO IV

Conteudo do Relatorio I — Historico e Perfil da Organizacao

Conteudo Quando entregar

Histoérico da organizacao.

Natureza do negocio: produtos e servigos.
Porte das instalagdes.

Principais mercados (local, regional, nacional, internacional). Ap0s complet:ar.120
Principais clientes. horas de estagio.
Quadro de pessoal (quantidade, nivel, etc).

Principais equipamentos, instalagdes e tecnologias utilizadas.
Principais processos.

(Adaptado a partir da FPNQ - Fundagao para o Prémio Nacional da Qualidade/ 2000).

QUADRO V

Conteudo do Relatorio II — Diagnostico Organizacional

Conteudo Quando entregar

Requisitos dos clientes.

Relacionamento com fornecedores: tipo e quantidade.
Principais fornecedores de bens e servigos e sua importancia.
Aspectos competitivos: situagdo no ramo perante a
concorréncia. Quantidade e tipos de concorrentes, fatores
criticos de sucesso como produtividade, reducao de custos e

inovacdo, mudangas que estdo ocorrendo no ramo e que afetam Apos completar.240
o mercado. horas de estagio.

e QOutros aspectos.

e Identificacdo de problemas (observar, analisar e escolher dois
ou mais problemas pela sua importancia).

e Elaborar o histérico de cada problema.

e Demonstrar as perdas e prejuizos que tais problemas geram
para a organizagao e estimar os ganhos com a sua resolugao.

o Estabelecer metas a alcancar com a resolucdo de cada
problema.

(Adaptado a partir da FPNQ — Fundagao para o Prémio Nacional de Qualidade/ 2000).
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QUADRO VI

Conteudo do Relatorio Final

Conteudo Quando entregar

Capa, folha de rosto, etc.
Introdugao.

Desenvolvimento do trabalho (conteudo dos relatérios I e II).
Conclusao. Apos completar 360

Anexos e apéndice. horas de estagio.

Documentos comprovando o vinculo com a organizagdo, carta
de finalizag¢do do estagio.
Bibliografia.

O Plano de A¢ao e os Relatérios de Estagio cujo contetido se encontram nos quadros
IV, V e VI deverdo ser entregues ao professor coordenador para avaliagdo e atribui¢ao
de notas.

Ap0s a avaliag@o o professor encaminhara os mesmos a secretaria.

A apresentacdo mecanografica devera respeitar as normas técnicas reunidas na
Segunda Parte deste Manual.

Os relatorios I, II e III deverao ser encadernados através dos sistemas “binder”.

Ao término do estagio, o estudante entregarda ao professor coordenador 02 (dois)

exemplares de sua Monografia encadernados em capa dura, na cor preta, que serdo

destinados a biblioteca da FCC.

9 — Cronograma de Entrega dos Relatorios.

Os relatérios deverao ser elaborados conforme quadro acima, cujas datas de entrega
deverao estar explicitadas no Plano de Ac¢do, de conformidade com o estabelecimento
pelo professor coordenador.

Ao final do estagio deverdo estar totalizadas as 360 (trezentas e sessenta) horas
exigidas.

O estudante, ap6s o inicio do estdgio, devera estar atento as datas de entrega dos
relatorios. Terd que se organizar de tal forma que os prazos possam ser cumpridos

dentro do ano letivo.

10 — Avaliacao.

A avaliag¢ao do Plano de Ac¢ao e dos Relatorios de Estagio sera de responsabilidade do

professor coordenador e professor orientador.
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e O Estagio Supervisionado serd avaliado com base no Plano de Ag¢do e nas 03 (trés)

notas atribuidas aos relatorios. Os critérios de avaliagdo encontram-se no quadro

abaixo.

QUADRO VII

Sintese do Processo de Avaliacdo do Estagio Supervisionado

Relatorios

Critério de Avaliacao

Peso na média final

Plano de A¢ao

Capacidade de delimitar o que sera
investigado.
Cronograma das atividades.

Informacdo das datas de entrega dos 10%
relatorios.
Apresentacdo grafica e mecanografica do
texto.
Quantidade ortografica e gramatical da
redagao.
Relatorio 1 Apresentagdo grafica e mecanografica do
texto.
Qualidade ortografica e gramatical da
Historico e redacdo.
Perfil Quantidade no tratamento dos dados
da Organizagdo coletados.
Suficiéncia dos materiais técnicos e/ ou
empiricos coletados para fundamentar 15%
descricoes, analises e demonstragdes.
Evolugao l6gica do Plano de A¢ao proposto.
Qualidade e pertinéncia dos dados e
informagdes explorados nas analises das
questdes tratadas.
Indicacdo sistematica e correta das fontes de
dados e informacdes que fundamentam as
discussoes.
Utilizagao correta da terminologia técnica e
conceitual que o tema exige.
Contribui¢do do estudo para a elevacdo da
aprendizagem do estudante.
Relatério 11
Diagndstico Idem ao Relatorio |
Organizacional 30%
e Identificagdo
de Problemas
Relatério Final Idem ao Relatorio I 45%
Conforme Artigo 20
Monografia Aprovado (a)

ou Reprovado (a)
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e As notas do Plano de Acdao e Relatorios podem variar de 0 (zero) a 10,0 (dez),
podendo ser fracionada em cinco décimos (0,5).
e A média final que aprovara o estudante da disciplina “Estagio Supervisionado” nao

podera ser inferior a 7,0 (sete) pontos.

Paragrafo Unico — Na avalia¢dao deverao ser observados os seguintes procedimentos:
1 — O aluno estagiario devera discorrer em 30 (trinta) minutos basicamente sobre:
e Assuntos escolhidos, pesquisas realizadas e resultados alcangados.

Dificuldades encontradas no desenvolvimento do trabalho.

Importancia do estagio para sua vida profissional.

Criticas e sugestoes.

2 — Cada membro da banca podera argiiir o aluno sobre os pontos constantes no item 01 (um),

caso julgue necessario para dirimir possiveis dividas.

3- Concluido o item 02 (dois), o presidente solicitard a retirada do aluno, para que a banca
proceda a apuragdo do Conceito Final, que sera comunicado, posteriormente ao aluno

estagiario pelo Coordenador de Estagio.

4 — O aluno estagidrio que nao realizar sua apresentagdo na data agendada pela Coordenagao

de Estagio sera automaticamente declarado reprovado.

Paragrafo Unico — Fatores envolvidos na escolha do tema para Relatério Final.
e que tenha relagdo com a area administrativa.
e que auxilie a empresa na solucao de seu problema.
e sejaviavel, considerando o acesso as fontes das informacdes e/ ou dados.
e considere o limite de tempo para sua execugao.

e considere outros recursos, como custo e disponibilidade de bibliografia.
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CAPITULO VI
DA ENTREGA DOS TRABALHOS E DA APURACAO DO CONCEITO FINAL

Art. 20 — Os alunos estagiarios terdo seus trabalhos finais avaliados segundo os critérios, a
saber:

Relatorio Final:

1 — Apresentagdo oral do trabalho e resposta a banca. 02 pontos
2 — Estruturagdo técnica do trabalho e apresentacao grafica. 03 pontos
3 — Avaliacao do desenvolvimento pratico. 05 pontos
Total de Pontos: 10 pontos

O Relatoério Final sera classificado como se segue, sendo a nota final e o conceito constados

em ata, langados na folha de avaliagdo do Relatério Final de Estagio.

De 9,0 a 10,0 pontos excelente
De 8,0 a 8,9 pontos bom

De 7,0 a 7,9 pontos suficiente
Abaixo de 7,0 pontos insuficiente

Paragrafo Unico — O aluno estagiario que ndo obtiver média igual ou superior a 7,0 (sete)
pontos € nao comprovar o efetivo cumprimento da parte do estdgio estard automaticamente
reprovado e deverd matricular-se novamente na disciplina “Estagio Supervisionado”, no

periodo seguinte.

Art. 21 — Os trabalhos finais serdo entregues a Coordenagao de Estdgio, em 01 (uma) via

conforme critérios descritos neste documento.

Paragrafo Unico — Os trabalhos finais somente serdo recebidos pela Coordenagio de Estagio
nos moldes do presente artigo, apos ter sido avaliado pela banca examinadora e procedido a

todas as corregdes solicitadas pela mesma, caso necessario.

Art. 22 — Os casos omissos serdo decididos pela direcdo da Faculdade Cidade de Coromandel
— FCC através de requerimentos encaminhados pelo aluno estagidrio ou pela Coordenacao do

Estagio.

Art. 23 — A presente norma aplica-se a partir do ano letivo de 2009, ficando revogados as

disposigdes em contrario.
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SEGUNDA PARTE

MANUAL SOBRE A APRESENTACAO GRAFICA DA REDACAO DOS
RELATORIOS DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Este manual foi elaborado para que os estudantes do curso de Administracdo facam
a apresentacdo escrita dos Relatérios de Estagio Supervisionado. As regras aqui contidas
compdem um entre outros modelos de redagdo existentes. No entanto, a fim de solucionar
duvidas basicas e com a finalidade de padronizar a formagdo dos Relatérios de Estagios, foi
adotado o modelo a seguir. Em caso de duvidas sobre aspectos nao contempladores por este
manual, o estudante deve consultar as obras referenciadas nas ultimas paginas deste

documento.

1 - DIMENSOES DE EDICAO

1.1 Fontes
Titulo (negrito, caixa alta) e Subtitulo (negrito, caixa baixa): Arial — tamanho 16
Texto: Arial — Tamanho 12
Notas e Rodapé: Arial — Tamanho 10

1.2 Espacamento
2 (dois) para o texto
1 (um) para notas de rodapé e citagdes em destaque

1,5 (um e meio) entre paragrafos

1.3 Tamanho do papel
A4 (21,0 cm X 29,7 cm)

1.4 Margem
Superior: 3 cm Inferior: 2 cm
Direita: 2 cm Esquerda: 3 cm

1.5 Numeracio de Paginas

Canto direito superior

2 - ESTRUTURACAO FORMAL DO TEXTO DOS RELATORIOS
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2.1 Capa.

Na parte superior da pagina, centralizado, tamanho 16, negrito, “caixa alta”, por
extenso: “FACULDADE CIDADE DE COROMANDEL”.

3 linhas abaixo, centralizado, tamanho 16, negrito, “caixa alta,”: RELATORIO FINAL
DE ESTAGIO SUPERVISIONADO.

No meio da pagina, centralizado, tamanho 18, negrito, “caixa alta”: NOME DA
EMPRESA.

3 linhas abaixo, centralizado, tamanho 18, negrito, em “caixa alta”: NOME DO
AUTOR.

Na tultima linha da pégina, centralizado, tamanho 12, negrito, “caixa alta”: Local e

Data.

Exemplo a seguir:



FACULDADE CIDADE DE COROMANDEL -FCC

RELATORIO FINAL
DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

EMPRESA

ALUNO

COROMANDEL -MG
MES/ANO

20
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2.2 Folha de Rosto.

e Na parte superior da pagina, centralizado, tamanho 16, negrito, “caixa alta”, por
extenso: “FACULDADE CIDADE DE COROMANDEL”.

e 3 linhas abaixo, centralizado, tamanho 16, negrito, “caixa alta,”: RELATORIO FINAL
DE ESTAGIO SUPERVISIONADO.

e No meio da pagina, centralizado, tamanho 18, negrito, em “caixa alta”: NOME DO
AUTOR.

e A 7 cm da margem esquerda, justificado: Relatorio Final de Estagio Supervisionado —
apresentado como requisito parcial para a obtencdo do titulo de Bacharel em

Administragdo pela Faculdade Cidade de Coromandel — FCC.

e 1 linha abaixo do com espago duplo, a 7 cm da margem esquerda: Orientador(a):

Nome do(a) orientador(a).

e Na ultima linha da pégina, centralizado, tamanho 12, negrito, “caixa alta”: Local e

Data.

Exemplo a seguir:
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FACULDADE CIDADE DE COROMANDEL -FCC

RELATORIO FINAL
DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

EMPRESA

ALUNO

Relatério Final de Estagio Supervisionado -—
apresentado como requisito parcial para a obtengao
do titulo de Bacharel em administracdo pela
Faculdade Cidade de Coromandel — FCC.

Orientador(a): Prof.

COROMANDEL - MG
Més/Ano
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2.3 Contracapa.

Na parte superior da pagina, sobrenome, em letras maitsculas e em seguida, separados por
virgula, o nome e demais sobrenomes do estudante.

Apos Titulo do Trabalho, em negrito, seguido do subtitulo, caso haja. Em seguida
Coromandel, FCC, Ano. Finalmente: nimero de pagina.

Abaixo: Resumo de maximo, 15 linhas, em espago 1(um).

RESUMO: Elemento obrigatdrio consiste na apresentacdo concisa dos pontos relevantes do
texto. O resumo deve dar uma visdo rapida do conteiido e das conclusdes do trabalho;
constitui-se em uma seqiiéncia de frases concisas e objetivas.

Na apresentacdo o resumo tem que ser redigido em paragrafo unico, utilizando-se de espaco
simples, com frases claras e concatenadas e seguidas das palavras mais representativas do

contetdo do trabalho, isto ¢, palavras-chave.

Palavras — chave em letras maitsculas, separadas por virgulas.

Exemplo a seguir:

Resumo.

Este trabalho, fruto da experiéncia profissional voltada para a formagao de docentes para o 3°
grau, foi idealizado como instrumento de compreensdo/ reflexdo sobre a docéncia na
Universidade, onde, apenas parte dos professores ¢ formalmente preparada para o exercicio da
profissdo e a outra parte assume o magistério sem nenhum preparo especifico para essa tarefa.
O objetivo, entdo, dessa pesquisa foi o de conhecer o perfil do profissional liberal, docente de
cursos superiores, tracar um projeto de educagdo continuada com énfase em sua capacitacao
pedagodgica e voltada, principalmente, para a reflexdo de sua pratica docente, levando-a a
conscientizagdo de seu papel, e, em decorréncia, ao comprometimento com essa mesma

prética...

Palavras-chave: ENSINO SUPERIOR, CAPACITACAO PEDAGOGICA, EDUCACAO
CONTINUADA.



FACULDADE CIDADE DE COROMANDEL - FCC

RELATORIO FINAL
DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

EMPRESA

ALUNO

Aluno

Empresa

Pofessor

COROMANDEL - MG
Meés/Ano

24



2.5 Lista de Ilustracoes.
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e (Quadros, tabelas e figuras (quando for o caso) com a indicagdo do niimero de pagina

em que se encontram.

Exemplo a seguir:

LISTA DE QUADROS

Quadro 1: Comparacao dos Acordos Monetarios Internacionais.

Conforme os principios da Ac¢ao Coletiva.

Quadro 2: Comparacao do IQA 1985-1995.

LISTA DE TABELAS

Tabela 1: Comparacao de Custos no Curto Prazo.

Tabela 2: Caracteristicas dos Influentes Industriais.

LISTA DE FIGURAS

Figura 1: Curva da Procura.

Figura 2: Distribui¢do das Industrias Inventariadas no Estado de Sao Paulo.

Por atividade.

Obs.: Cada lista tem que ser em folhas separadas.

15

17

12

13

20
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2.6 Abreviaturas Utilizadas (quando for o caso).
Quando aparecem pela primeira vez no texto, deve-se colocar seu nome por extenso,

acrescentando-se a abreviatura ou a sigla entre parénteses.

Exemplo:

Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

2.7 Sumario.

Elemento obrigatdrio € a enumeragdo em algarismos arabicos das secdes, capitulos e
subcapitulos com a indicacdo das paginas iniciais do texto. Indicar a contagem de pagina a
partir da Introdugd@o. Se caso o trabalho seja apresentacdo em mais de um volume o sumario
completo deve constar em cada um deles.

A apresentacao tipografica dos titulos das se¢des e subsegdes deve ser a mesma no

sumario € no texto.

Exemplo a seguir:

2.8 Corpo do Texto.
O Relatorio Final do Estagio Supervisionado deve ser, necessariamente composto
por:
¢ Introducfo: Parte inicial do texto ¢ a apresentagdo sucinta e objetiva do trabalho,
fornecendo informacgdes sobre sua natureza, importancia e critérios de elaboragdo, tais
como: objetivos, métodos e procedimentos seguidos. Lendo a introdugao, o leitor deve
sentir-se esclarecido a respeito do contetido do trabalho, assim como do raciocinio que

foi desenvolvido.

¢ Desenvolvimento: Parte principal do texto, que contém a exposicao detalhada e

pormenorizada do assunto. Divide-se em seg¢des e subsecdes, que variam em funcao da
abordagem do tema e método (capitulos e subtitulos numerados). Lembra-se que cada

capitulo deve ser iniciado em uma nova pagina.
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e Conclusio: E a sintese dos resultados do trabalho. Tem por finalidade recapitular
sinteticamente os resultados da pesquisa elaborada. O autor manifestara seu ponto de
vista sobre os resultados obtidos, bem como sobre o seu alcance, sugerindo novas
abordagens a serem consideradas em trabalhos semelhantes. Na conclusdo, o autor deve

apresentar os resultados considerados mais importantes e sua contribui¢cao ao tema.

2.9 Referéncia Bibliografica.

A bibliografia utilizada deve figurar no final do texto a ser organizada por ordem
alfabética. Em caso de mais de uma obra de um mesmo autor devem figurar primeiro os livros
e depois os artigos. Os livros e artigos em co-autoria devem ser classificados por data de
publica¢do, da mais antiga para a mais recente.

As referéncias bibliograficas devem ter a margem da segunda linha alinhada a letra
de entrada. Para apresentagdo da bibliografia, deve-se seguir a normas da ABNT (Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas).

Sendo assim, os livros devem figurar na bibliografia da seguinte forma:

SOBRENOME, Nome (ano de publicagdao). Titulo e subtitulo do artigo com apenas a
primeira letra do titulo em maidsculo. Trad. Nome do Tradutor, nimero da edigdo. Local

de Edicdo. Editora. Ano de publicacdo (série ou colecdo entre parénteses).

Os artigos devem figurar na bibliografia da seguinte forma.

SOBRENOME, Nome (ano de publicacdo). Titulo e subtitulo do artigo com apenas a
primeira letra do titulo em maidscula. Nome da Revista em italico, local da publicagdo.

Volume, nimero de paginas.

Exemplos:

a) de livro individual:

ZACCARELLI, B. S. Estratégia Moderna nas Empresas. 2* ed. Sao Paulo: Zarco. 1996.

b) de livro em co-autoria:

WOILER, Samsao & Matias, Washington F. Projetos — Planejamento, Elaboracao e
Analise. 2% ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996.



28

¢) de artigo publicado em obra-coletiva:
LEITE, M de P. Modernizacao, tecnologia e relacées de trabalho. In.. FERRETTI, C. J. et
ali (art) Novas Tecnologias. Trabalho e Educacio. Um debate multidisciplinar. 2* ed.

Petropolis/ RJ: Vozes. 1994.

d) de artigo publicado em revista:
DINIZ, Eli. A transicao politica no Brasil: uma reavaliacio da dinamica da abertura.

DADOS. Rio de Janeiro, vol. 28, n°. 3, p. 329-346. 1985.

2.10 Anexos e Apéndices.
Elementos opcionais.

O ANEXO serve de fundamentagao, comprovagao e ilustracao, constituindo-se de
informacdes ndo elaboradas pelo proprio autor. Os anexos sdo identificados por letras

maitsculas consecutivas, travessao e respectivos titulos. Exemplo:

ANEXO A — Representagao grafica de contagem de células inflamatérias presente
nas caudas em regeneragao — Grupo de controle I (Temperatura...)
ANEXO B — Representacao grafica de contagem de células inflamatérias presente

nas caudas em regeneragao - Grupo de controle II (Temperatura...)

Ja 0 APENDICE é um texto ou documento auténomo, elaborado pelo proprio autor,
a fim e completar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade de trabalho. Os anexos sao

identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e respectivos titulos. Exemplo:

APENDICE A — Avaliagdo numérica de células inflamatorias.

APENDICE B — Avaliagdo de células musculares, presente nas caudas em

regeneragao.

3 — REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
As referéncias bibliograficas devem figurar no texto, € ndo em notas de rodapé,

constando apenas o ultimo sobrenome do autor e o ano de publicacdo entre parénteses.
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Exemplo:

. em Diniz (1985), encontra-se uma analise apurada do processo de abertura politica no

Brasil.

4 - UTILIZACAO E LOCALIZACAO DE NOTAS

As notas devem ser numeradas seqiliencialmente em algarismos ardbicos e o seu
numero deve figurar no texto sobrescrito. As notas devem ser localizadas no rodapé da mesma
pagina e redigidas em fonte Arial, tamanho 10, espacamento simples e por filete de 3 cm, a

partir da margem esquerda. O texto deve ser justificado e alinhado ao nimero da nota.

Exemplo:

No texto:

. observa-se neste final de século uma tendéncia a formagdo de mercados regionais

. 1
supranacionais em todo o mundo.

' A Unigo Européia — EU na Europa Ocidental, o NAFTA, na América do Norte e o Mercosul, no Cone
Sul da América Latina sdo exemplo paradigmatico dessas tendéncias.
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5 - CITACOES

As citacdes de menos de quatro linhas devem ser feitas no corpo do texto figurado
entre as aspas e seguidas de referéncia bibliografica correspondente, em que deve constar o
ultimo sobrenome do autor citado, o ano de publicagdo da obra e a pagina em que se encontra
a citacao.

Exemplo:

Segundo Norberto BOBBIO, “com Maquiavel comegaram muitas coisas importantes
na historia do pensamento politico, inclusive uma nova classificagdo das formas de governo”

(BOBBIO, 1985, p. 83).

As citagdes que excederam as quatro linhas ndo devem ser destacadas em italico,
formando um novo paragrafo, com recuo da margem esquerda de 3 cm, com o corpo da letra
menor que o do texto (tamanho 10) e obedecendo a um espago simples.

Exemplo:

Ao tratar das teorias das formas de governo, Norberto BOBBIO, assim destaca a

contribuicdo de Maquiavel.

“Na apresentacdo da tipologia classica, Maquiavel ja acena a sucessao das constitui¢des, sobre
a qual se detém com mais vagar na pagina seguinte, para explicar — embora sumariamente, e
sempre sob a orientagdo do Polibio - as razdes da transformagdo de uma forma em outra.
Trata-se da sucessdo polibiana, segundo a qual toda constituicdo boa degenera na
correspondente constituigdo ma, na seguinte ordem governo de um, de poucos, de muitos”.
(BOBBIO, 1985. p. 90).

5.1 Citacao de Citacao.

Deve-se sempre preferir utilizar extraida de documento original. No entanto, quando o acesso
a esse nao for possivel, pode-se recorrer a citagao de citagdo. Nesse caso, no “apud”, “citado
por” e “conforme” e o ultimo sobrenome do autor da obra consultada fazendo-se desta ltima

a referéncia bibliografica completa. Exemplo:

No texto:
Descartes, ditado por SALOMON (1996, p. 257), adverte que “os que procuram dar preceitos
devem julgar-se mais habeis do que aqueles a quem os dao e se falham na menor coisa, sao

por isso passiveis de censura”.
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Na Bibliografia.
SALOMON, Délcio Vieira. Como fazer uma monografia. 4* ed. Sao Paulo: Martins Fontes,
1996.

6 — UTILIZACOES DE LOCUCOES E PALAVRAS EM LINGUA ESTRANGEIRA
As locugdes e palavras em latim devem ser colocadas em italico e as demais linguas
estrangeiras entre aspas.

Exemplo:

Em Magquiavel, como para Polibio, a classificagdo das constitui¢des procede pari

passu com a observacao da sua ordem de sucessao no tempo.

Com a escalada do neoliberalismo, a teoria do “Laissez Faire”, tdo em voga no
9 9

século XIX, renasceria das cinzas.

7 — UTILIZACAO DE ILUSTRACOES

As ilustragdes sdo componentes destacados graficamente de um texto, que tém por
objetivo apresentar informagdes condensadas que permita pronta inteligibilidade ao leitor.
Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
acompanhado dos respectivos numeros das paginas e enumeradas seqiliencialmente em
algarismos arabicos, distintamente citados de acordo com categoria (figura, tabela ou quadro)
e tituladas. Devem estar referenciadas no texto e colocadas de preferéncia na mesma pagina e

centralizadas.

Figuras: elementos demonstrativos de sintese que explicam ou complementam visualmente o
texto. Qualquer que seja seu tipo, sua identificagdo, aparece na parte inferior precedida da
palavra Figura, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos
arabicos, do respectivo titulo e/ ou legenda explicativa e da fonte, se necessario. Suas

legendas devem ser breves e claras, dispensando consulta ao texto.

Tabelas: elementos demonstrativos de sintese que apresentam informacgdes tratadas
estatisticamente. Na tabela utilizarem-se fios horizontais e verticais para separar os titulos das
colunas, no cabecalho e fechéa-las na parte inferior. Devemos evitar fios verticais para separar

as colunas e fios horizontais para separar as linhas.
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Quadros: Sio ilustragcdes qualitativas — normalmente textuais — dispostas em linha e/ ou

colunas e que se caracterizam graficamente por terem os quatro lados fichados.

Obs.: Pode-se colocar como ilustracdo: organograma, fluxograma, esquema, lamina, planta,

fotografia e desenho.

Exemplos:
QUADRO 1
Comparacao dos Acordos Monetarios Internacionais
Conforme os Principios da Ac¢do Coletiva
Divisao das Simetria Plana Assimetria Hierarquia Forte
Obrigacoes Mitigada
Automatismo Padrao Ouro Padrao Libra-ouro Zona do marco
Histoérico alemao
Co-responsabilidade Taxas de cambio Breton Woods
mitigada flexiveis no interior (1958-1971) Breton woods
de bandas cambiais (1947-1958)
Taxas de cambio SMI (1983-1989)
totalmente flexiveis
Acordo Tripartite
(1936-1939)

Discricionariedade Taxas de cambio
flutuante com Dolar canadense
predominancia do flutuante versus
dolar (1978-1985) doélar americano

(1950-1962)

Fonte: COSTA, F. A moeda no mundo. Sao Paulo: Ed. Académica, 1983.



Composicao de custos (R$) de uma empresa no curto prazo

TABELA 1
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Produto C. Fix
(q) (CF)

2
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30

© 0O N O o b WO N =~ O -

-
o

C.car
(CV)
3
0
30
45
49
58
70
84
110
139
176
221

C.Tot
(CT)
4
30
60
75
79
88
100
114
140
169
206
251

C. Marg.
(Cmg)
5
30
15
4
9
10
14
26
29
37
45

C. F Médio C.V.Médio C.Médio

(cfme)
6
30
15
10
7,5
6
5
4,3
3,8
3,3
3

(CVMe)

7
30
22,5
16,3
15
14
14
15,7
17,4
19,6
22,1

(Cme)

8
60
37,5
26,3
22,5
20
19
20
21,1
22,9
251

Fonte: GROUING, P. Quanto Custa? Rio de Janeiro: Ed. Monetaria, 1989.
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FIGURA

As figuras — desenho, esquema, diagrama, fluxograma, organograma, grafico, etc — nao
devem ser enquadradas. As figuras devem ocupar, no minimo um terco da pagina e, no

maximo, meia pagina, dependendo da quantidade de detalhes nelas contidas.

Exemplo:

FIGURA I

Curva de Esquecimento

(@ Microsoft Corporation. Todos os direitos resevados.

Fonte: EBBINGHAUS, Hermann. Sobre a memoria: pesquisa de psicologia experimental.
1995.
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8 - RECOMENDACOES DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Tendo em vista que as indicagdes reunidas no item “Manual sobre a Apresentacao
Grafica dos Resultados de Estagio Supervisionado” contemplar, apenas aspectos referentes a
forma da apresentacdo escrita dos relatorios de estagio, serao indicadas, na seqiiéncia,
referéncias bibliograficas que, uma vez consultadas dardo subsidio para a elaboragdo do Plano
de Acdo, defini¢cdes de ordem técnica e metodoldgica, elaboracdo dos instrumentos de coleta
de materiais, explicagdes sobre o tratamento dos materiais coletados, precisdes sobre a

estruturacao dos textos e os contetidos basicos das diferentes secdes dos relatorios de estagio.

BIANCHI, Anna C. de Moraes, ALVARENGA, Mariana ¢ BIANCHI, Roberto. Manual de

Orientacio: estagio supervisionado. Sao Paulo: Pioneira, 1998. 101p.

CARVALHO, Maria Cecilia M. de (Org.). Construindo o Saber: Técnicas de Metodologias
Cientificas. Campinas/ SP: Papirus, 1988. 180p.

DEMO, Pedro. Introduciao a Metodologia de Ciéncia. 2* edicdo. Sdo Paulo: Atlas 1990.
118p.

ECO, Umberto. Como se faz uma tese. Sao Paulo: Perspectiva, 1991. 170p.

LIMA, Manolita Correia. A Engenharia da Produciao Académica. Sdo Paulo: Unidas. 1997.
162p.

MARTINS, Gilberto. Manual para Elabora¢ao de Monografias. Sao Paulo: 1999. 99p.

SALOMON, Décio Vieira. Como fazer um Relatorio de Pesquisa. 2* Ed. Ver. e Atual. Sao
Paulo: Livraria Martins Fontes. 1996. 294p.

SALOMON, Décio Vieira. Como fazer uma monografia. 4* Ed. Sao Paulo. Livraria Martins

Fontes.1996. 290p.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do Trabalho Cientifico. 19° Ed. Sao Paulo:
Cortez. 250p.



TERCEIRA PARTE

APENDICE

36



37

EASSRLIROILINE 1o\ O DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
COROMANDEL

O presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO ¢ celebrado entre as partes a seguir
qualificadas amparado pela Lei Federal N° 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008,
portanto, sem vinculo empregaticio e sem remuneragdo, tendo por objetivo a complementacao
educacional do aluno matriculado no curso de administragdo, através da vivéncia pratica no

ambiente real das empresas.

CEDENTE: FACULDADE CIDADE DE COROMANDEL — FCC, situada a Avenida Adolfo
Timoteo da Silva n® 433 Coromandel - MG, representada pala sua presidenta Ana Alice

Ferreira de Souza.

CESSIONARIA: Empresa (razdo social, CNPJ, Inscrigdo Estadual, Enderego e proprietario)

ALUNO: Nome (Documentos pessoais, endereco), , cursando o 6° periodo do Curso de

Administragcdo Geral.

Este instrumente ¢ formado, na melhor forma de direito, obedecendo as clausulas e condi¢des

seguintes:
CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETIVO
O objetivo deste Termo de Compromisso de Estdgio ¢ a concessdo pela empresa

CESSIONARIA, a FCC CENDENTE, de oportunidade de estigio ao aluno acima

identificado, ressaltando novamente a inexisténcia de vinculo empregaticio e ndo remunerada

(se for remunerado, trocar) ao estagio.

CLAUSULA SEGUNDA — DAS OBRIGACOES DA FCC - CEDENTE

A FCC — CENDENTE, além das obrigacdes inerentes a formagdo profissional do aluno

estagiario, se obriga ainda:
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2.1 — Manter estreito relacionamento com a empresa CESSIONARIA, através do Professor
Coordenador do Estagio, visando o crescimento profissional do aluno estagiario;

2.2 — Atender, prontamente, qualquer providéncia solicitada pela empresa CESSIONARIA,
no ambito de suas responsabilidades e competéncias;

2.3 — Promover o intercambio de informag¢des e conhecimento entre a FCC CENDENTE e a
empresa CESSIONARIA;

2.4 — Substituir o aluno estagidrio ou, simplesmente encerrar este TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO, desde que, devidamente justificavel;

2.5 — Orientar o aluno estagiario, através do seu corpo docente, de forma a possibilitar a
empresa CESSIONARIA o surgimento de beneficios ao desempenho da mesma;

2.6 — Garantir a empresa CESSIONARIA a utilizagdo gratuita de toda e qualquer técnica,
metodologia proposta pelo aluno estagiario, renunciado, desde ja, a qualquer pedido de

gratificacdo, remuneracao ou indenizagao.

2.7 - Contratar em favor do aluno- estagiario seguro contra acidentes pessoais, de que trata o

inciso IV do Art. 9° da Lei Federal N° 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACOES DO ALUNO ESTAGIARIO

Sao obrigagdes do aluno estagiario:

3.1 - Obter, por iniciativa propria, a oportunidade de estagio junto & empresa CESSIONARIA;
3.2 — Elaborar um plano de Estagio, dentro da area de conhecimento escolhida, e submeté-lo a
apreciacdo do Professor Coordenador do Estagio e a empresa CESSIONARIA;

3.3 — Cumprir fielmente o proposto no Plano de Estagio, dentro do cronograma estabelecido;
3.4 — Comparecer a empresa CESSIONARIA nos dias e horarios programados, por escrito,
justificando eventuais faltas, perante a empresa CESSIONARIA ¢ o Professor Coordenador
do Estagio:

3.5 — Manter conduta e comportamentos ético-profissionais, preservando o sigilo das
informagdes confidénciais da empresa CESSIONARIA de conformidade com as normas
internas da mesma;

3.6 — Fornecer copia a empresa CESSIONARIA de todos os relatorios referentes ao estagio;

3.7 — Reportar-se sempre ao Supervisor de Estagio indicado pela empresa CESSIONARIA;
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3.8 — Colaborar positivamente para a melhoria dos processos administrativos, aplicando os
conhecimentos tedricos obtidos em sala de aula, de comum acordo com o Supervisor e Diretor
da empresa CESSIONARIA;

3.9 — Comunicar ao Professor Coordenador do Estagio toda e qualquer informacao relevante a
respeito das tarefas desenvolvidas na empresa CESSIONARIA;

3.10 — Buscar as orientagdes necessarias junto ao Professor Orientador da area escolhida para
o desenvolvimento do estagio;

3.11 — Elaborar monografia correspondente ao estdgio de acordo com o manual de
procedimentos para a realiza¢do do Estagio Supervisionado para o curso de Administragao;

3.12 — Submeter-se aos critérios de avaliagcdo estabelecidos para o estagio supervisionado.

CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES DA EMPRESA CESSIONARIA
Sao obrigacdes da empresa CESSIONARIA:

4.1 — Oferecer as condi¢coes minimas necessarias ao desenvolvimento das atividades do
estagiario;

4.2 — Indicar, dentro do quadro de funcionarios ou Dire¢do, um Supervisor para acompanhar
as atividades do estagio;

4.3 — Comunicar ao Professor Coordenador do Estagio toda e qualquer informacao relevante

acerca do estagio proporcionado.

CLAUSULA QUINTA - DA DURACAO E RESCISAO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO

O prazo de duragdo do presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO é equivalente
a 360 (trezentas e sessenta) horas, trabalhadas em trés etapas de 120 (cento e vinte) horas

cada, podendo o mesmo ser rescindido, a qualquer momento, com as devidas justificativas.

E por estarem acordadas, as partes assinam este instrumento em trés vias de igual teor e
forma, sendo uma via para o aluno ESTAGIARIO, uma para a empresa CESSIONARIA e

uma para o Professor Coordenador de Estagio.
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Coromandel — MG, ... de .......... de 2010.

CENDENTE:
FACULDADE CIDADE DE COROMANDEL
CESSIONARIA:
EMPRESA
ALUNO ESTAGIARIO:
ALUNO
INTERVENIENTE:

PROF. COORDENACAO DO ESTAGIO
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Papel timbrado da Empresa

(Modelo)
CARTA DE INICIO DE ESTAGIO

Coromandel, .......ccccouvvvveenennnn. € e de 2010.

A
Faculdade Cidade de Coromandel — FCC.

Coordenadoria das Atividades de Estagios Supervisionados.

Ref.: Carta de Inicio de Estagio.

INFOrMAMOS QUE ...eooiiiiiiieiiece ettt ettt et e et e sbeenbeeenseenseans estudante
do.............. periodo do Curso de Administracdo Geral iniciou o Estagio Supervisionado na
A1€A A€ i e de nossa empresa no dia ...... [ . [ .
com dedicagdo de .................... horas diarias.

Atenciosamente
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Papel timbrado da Empresa

(Modelo)
CARTA DE FINALIZACAO DE ESTAGIO

Coromandel, .......ccccouvvveeeeennnn. E o de 2009.

A
Faculdade Cidade de Coromandel — FCC.

Coordenadoria das Atividades de Estagios Supervisionados.

Ref.: Carta de Finalizacio de Estagio.

INFOTMAMOS QUE ..vieeeiieeiiie ettt et s e e et e e s e e e eabeeesnseeesnseeennneas estudante
do.............. periodo do Curso de Administracdo Geral finalizou o Estagio Supervisionado na
A1CA A€ evviieiiieee e de nossa empresa. Informamos também que o
referido estagio foi efetuado no periodo de ...... A [ . a ... . A com dedicagdo
didria de ........... horas, completando assim a carga horaria exigida pela Legislacdo Escolar em
vigor.

Esperando ter atendido as exigéncias dessa Institui¢ao de Ensino, subscrevo-nos.

Atenciosamente
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Papel timbrado da Empresa

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO

ASPECTOS A SEREM OBSERVADOS 0] B R |

ASSIDUIDADE

ASSIMILACAO

CULTURA TECNICA

DEDICACAO AO TRABALHO

DISCIPLINA

INCIATIVA

ORGANIZACAO

PRODUCAO

RESPONSABILIDADE

0 =0TIMO B =BOM R =REGULAR [ = INSUFICIENTE

Observacodes que julgarem uteis.

Assinatura do responsavel pelo acompanhamento do estagio

Carimbo da empresa




FACULDADE CIDADE DE COROMANDEL - FCC
CURSO DE ADMINISTRACAO GERAL
DISCIPLINA: ESTAGIO SUPERVISIONADO

PROFESSOR:

Presenca do Aluno Estagiario

44

Empresa:
Endereco:
Localidade:
Aluno:
Assinatura Assinatura
Data Horario de do do Horario de Carga
Entrada Estagiario | Coordenador Saida Horaria

da Empresa
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