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TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Colegiado do Centro Universitario do Cerrado-Patrocinio — UNICERP, no uso
das atribuicbes que Ihe sdo conferidas pelo seu Regimento Geral e, considerando o
significado e a importancia do Estagio Supervisionado como parte fundamental da
formacao profissional aprova, em reunido realizada no ano de 2019, a presente norma,

conforme disposicéo abaixo:

TiTULO Il
DA CARACTERIZACAO

Art. 2° — O Estagio Supervisionado é a atividade de complementacdo académica nos
moldes estabelecidos pelo Decreto nimero 87.497 de 18 de agosto de 1982, com enfoque
nas Diretrizes Curriculares Nacional instituidas pela Resolucdo n°. 4 de 13 de julho de 2005
do Conselho Nacional de Educacéo - Camara de Educag&o Superior. O estagio individual
constitui um trabalho de campo com as atividades praticas sendo exercidas mediante

fundamentacao tedrica prévia ou simultaneamente adquirida.

Art. 3° — O Estagio Supervisionado € uma atividade obrigatoria para todos os alunos do
curso de Administracdo. O ndo cumprimento do mesmo impede o estudante de obter o
registro de seu diploma, ndo alcancando, assim, o Bacharelado em Administracdo e sera

regido pela presente norma, observados os dispositivos legais.

Art. 4° - Da definicdo do Estagio Supervisionado

e O estagio supervisionado é uma disciplina do curriculo pleno;

e A atividade de estagio na Organizacao devera obedecer a estrutura curricular;

e A regularizagcdo do estdgio supervisionado serd dada pela apresentacdo da
documentacédo descrita no Artigo 17.

e O estagio-supervisionado poderd ser realizado em organiza¢ao publica ou privada, para
gue o estudante possa integrar-se a situacdes profissionais concretas.
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Art. 5° — Considera-se apto a iniciar o Estagio Supervisionado o aluno regularmente
matriculado na disciplina Estagio Supervisionado | (6° periodo).

8 1° — As horas de estagio na organizagdo conveniada somente serdo computadas para a
disciplina Estagio Supervisionado a partir da aprovacao do Projeto de Pesquisa e a entrega
da documentacgao exigida.

8§2° — N&o serdo considerados periodos cumpridos de estagio supervisionado pelo

estudante antes de sua inscri¢cdo oficial na disciplina.

Art. 6° - O Estagio Supervisionado Curricular do Curso Superior de Tecnologia em
Agronegécio do UNICERP, compde-se de:

| - Estagio Supervisionado I;

Il - Estagio Supervisionado Il;

[l - Estagio Supervisionado .

Art. 7° — As fases do Estagio, Estagio Supervisionado |, Estagio Supervisionado Il e Estagio
Supervisionado Il realizam-se, respectivamente no 6° (sexto), 7° (sétimo) e 8° (oitavo)
periodos do curso.

Art. 8° — Os Estagios Supervisionados, sO serdo oferecidos aos alunos, nos respectivos
periodos, conforme descrito no paragrafo primeiro. Sendo assim o aluno s6 podera fazer o
Estagio Supervisionado |, no 6° (sexto) periodo; o Estagio Supervisionado Il, no 7° (sétimo)
periodo e o Estagio Supervisionado lll, no 8° (oitavo) periodo.

Art. 9° - As normas descritas no caput deste artigo se aplicam inclusive aos alunos que ja
cumpriram todos os créditos das disciplinas e que ndo tenham realizado o Estagio

Supervisionado durante o periodo normal do curso.

CAPITULO |
DO CAMPO DE ESTAGIO
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Art. 10° - Considera-se “campo de estagio” o local onde se da o estagio, compreendendo
as pessoas de direito publico ou privado, conveniadas com o UNICERP que, atendendo as

disposi¢cbes deste Regulamento, possibilitem ao aluno as condi¢des para:

a) planejamento e desenvolvimento conjunto das atividades do Estagio;
b) aprofundamento dos conhecimentos tedrico-préaticos do aluno, na respectiva area
profissional;

c) vivéncia de situacoes reais de vida e de trabalho proprias da profisséo.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 11° - O Estéagio Curricular Supervisionado Obrigatério tem como objetivo proporcionar
ao aluno a realizacdo de atividades praticas nas diferentes areas de atuacdo da

administracdo, bem como contribuir para a solugéo de problemas especificos da area.

Paragrafo Unico - Para a consecucéao do objetivo previsto neste artigo, o Estagio Curricular

Supervisionado deve:

| - Integrar o processo de ensino-pesquisa-aprendizagem;

Il - Contribuir para a formacédo de um profissional que detenha um conhecimento amplo,
profundo e articulado da realidade organizacional;

Il - Oferecer uma oportunidade para o estudante elaborar, nas areas da Administracéo de
seu maior interesse pessoal, profissional e/ou académico, uma reflexdo fundamentada, por
meio de exercicio investigatorio;

IV - Instrumentalizar o estudante para a atitude do “aprender a aprender”, de forma que,
em etapas posteriores a sua graduacdao, sinta-se capaz de elaborar diagndsticos, planos
de melhoria, programas de avaliacdo, interpretacdes compativeis com a realidade
organizacional, etc;

V - proporcionar ao aluno a vivéncia de situacdes reais de vida e de trabalho, que Ihe
viabilize a integracéo dos conhecimentos tedrico-praticos a experiéncia profissional;

VI - contribuir na busca de alternativas para solugdo de problemas que se configurem na
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pratica em cada area especifica do Estagio Curricular Supervisionado;

VIl - tornar viavel a articulacdo e integracdo entre Universidade / Organizacdo /
Comunidade;

VIII - proporcionar ao aluno a afirmacéo profissional, através da identificacdo profissional
em cada area de atuacdo do administrador, pré-validando sua capacitacao;

IX - possibilitar a atualizacéo e a “realimentacdo” do ensino através da aplicacéo e da

avaliacdo de conceitos teoricos inseridos na pratica, em um contexto social especifico.

CAPITULO Il
DA DURACAO

Art. 12° - O Estagio Supervisionado devera ser desenvolvido em 01 (uma) area da

administracdo, em empresa conveniada com esta IES e tera a duracao minima de 300

horas extra-classe.

§ 1° — As 300 (trezentas) horas poderédo ser distribuidas nos trés periodos de estagio de
forma igualitaria ou néo.

§2° — A néo distribuicdo igualitaria somente ocorrera com a indicacdo do Professor
Orientador e aprovacéo do Coordenador de Estagio.

83° — Nao serd computado nas 300 (trezentas) horas o tempo despendido em estagio ndo
concluido.

CAPITULO IV
DO COORDENADOR DE ESTAGIO

Art. 13° - O Diretor de Ensino e Graduacéo do UNICERP e o Coordenador do Curso

indicardo um professor do curso para ser o Coordenador de Estagio.

Paragrafo Unico: Na impossibilidade de outro professor assumir o cargo de Coordenador

de Estagio, o Coordenador do Curso acumulara as duas fungoes.

Art. 14° - E de competéncia do professor Coordenador de Estagio:

I - Propor assinaturas de convénios entre organizacoes e o UNICERP;
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Il - Divulgar as normas sobre o estagio supervisionado para os estudantes;

Il - Cumprir as normas ou critérios especificos para a realizacdo das atividades de
instrumentalizacdo prética, com base no presente regimento;

IV - Buscar solugbes para questdes ndo previstas neste documento;

V - Zelar pelo bom andamento do processo do estagio supervisionado;

VI - Organizar e manter atualizados a documentacdo e o cadastro dos diferentes campos
envolvidos bem como do namero de estagiarios em cada semestre;

VII - Propor modelos de formularios, bem como adequacfes as normas do estagio; VIII -
Avaliar o plano de estagio e os relatorios de estagio juntamente com o professor

orientador.

CAPITULO V
DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art. 15° - O aluno podera fazer o convite a qualquer professor da instituicdo para que esse
seja seu orientador durante o Estagio Supervisionado Curricular do Curso de

Administracao.

Paragrafo 1° — o professor que aceitar o convite para orientacao deveré assinar a Carta de
Aceite de Orientagdo de Estagio. (Modelo 6)

Paragrafo 2° - O coordenador de estagio assumira também as atribuicbes do professor

orientador com todos os alunos que n&o obtiverem orientacao de outros professores.

Art. 16° - E de competéncia do Professor Orientador do aluno estagiario:

| - Auxiliar os estudantes inscritos na disciplina “Estagio Supervisionado” a formularem
o Plano de estagio;

Il - Acompanhar a evolucdo do aluno estagiario quanto ao desenvolvimento do Plano de
estagio e resultados de investigacao;

[l - Atender os alunos estagiarios que busquem esclarecimentos quanto a elaboracao
dos relatorios exigidos;

IV - Avaliar o plano de estagio e os relatérios de estagio juntamente com o coordenador
CENTRO UNIVERSITARIO DO CERRADO PATROCINIO

Avenida Liria Terezinha Lassi Capuano, 466 « Caixa Postal 99 « CEP 38747-792 « Patrocinio * MG
Telefone: (34) 3839.3737 - Site: www.unicerp.edu.br « E-mail: unicerp@unicerp.edu.br

ENTIDADE MANTENEDORA: FUNCECP




(,7UN|CERP

ADMINISTRAGCAO T R s
de estagio;
V - Informar ao Coordenador de Estagio Supervisionado o rendimento das atividades
desenvolvidas durante o estagio.

CAPITULO VI
DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Art. 17° - O supervisor de estagio sera o profissional que acompanhara as atividades do

aluno na organizacao.

Paragrafo 1° - A instituicdo concedente devera indicar um profissional que seja

conhecedor dos assuntos e das areas onde serdo realizados os Estagios.

Paragrafo 2° - Cabe ao supervisor de estagio:

| - Orientar e acompanhar as atividades praticas do estagiario na empresa;

Il - Introduzir o estagiario na empresa;

[l - Oferecer os meios necessarios a realizacao do seu trabalho;

IV - Auxiliar o aluno estagiario a superar suas dificuldades, medos e ansiedades;

V - Manter contato com o professor-orientador e a coordenacgéo de estagio sempre que
necessario;

VI - Apresentar a coordenacédo de estagio, ao término de cada periodo de estagio,

declaracdo de cumprimento de carga horaria, conforme modelo 5 deste regimento.

CAPITULO VII
DO ALUNO ESTAGIARIO

Art. 18° - Cabe aos alunos matriculados nos estagios curriculares supervisionados

cumprir o presente regimento.

Art. 19° - Os estagiarios devem comparecer na data, local e horario, definidos pela

Organizacao sejam no campo de estagio como nas atividades de supervisédo programadas.
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Art. 20° - Os alunos estagiarios devem apresentar sempre comportamento pautado nas
regras de boa convivéncia, respeito e ética profissional, zelando assim pela reputacédo do

UNICERP junto as organizagfes concedentes de estégio.

Art. 21° - Os alunos deverdo cumprir integralmente o plano de estagio, respeitando o
cronograma de atividades, as datas estabelecidas pelo supervisor de Estagio.

Art. 22° - Apresentar ao coordenador de estagio, obrigatoriamente a cada periodo, a
declaracdo de cumprimento de carga horaria (modelo 5), devidamente assinado e
carimbado pelo supervisor de estagio da empresa.

TITULO Il DAS EXIGENCIAS
CAPITULO |
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO |

Art. 23° - Desenvolvida com 100 horas na organizacéo. Este estagio acontece no 6° (sexto)
periodo do curso. Seu objetivo € aprofundar os estudos acerca dos fenémenos
organizacionais, assim como suas inter-relacdes com a realidade social na sua totalidade,
como forma de dispor de maiores condi¢cdes para o académico verificar a aplicabilidade
dos métodos e técnicas do agronegdcio junto a realidade organizacional e social. Neste
estagio o aluno escolherd uma linha de pesquisa, dentre as linhas desenvolvidas a partir

das disciplinas do curso em questéao.

Paragrafo 1° - As linhas de pesquisa séo:

| — Teorias Organizacionais

Il - Gestdo de Recursos Humanos

IIl - Gestado Financeira e Or¢camentaria, e Econémica

IV - Gestdo Mercadoldgica e Marketing

V — Sistemas de Informacdes e Comunicagéo

VI — Planejamento estratégico

VIl - Gestdo de Materiais, Operacdes, Logistica e da Qualidade

VIII - Gestdao Ambiental e Sustentabilidade
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VIX- Gestdo Empreendedora e de Novos Negdcios

X — Gestdo do Agronegodcio e Cadeias Produtivas

Xl - Gestéo de Servicos

XIl — Governanca Corporativa e Etica Profissional

Xl - Outras areas afins, segundo os principios de transversalidade ja presentes em
disciplinas optativas e atividades complementares realizadas pelos alunos.

Paragrafo 2° - O Estagio de aplicabilidade compde-se de atividades praticas na
organizacéo, coletas de dados primarios e secundarios, andlise e proposicdo de acoes,

bem como projetos de iniciacdo cientifica e no Unicerp Junior.

Paragrafo 3° - Concomitantemente as atividades, o aluno elaborard um relatério, seguindo
as normas da ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas e 0s conhecimentos
adquiridos para elaboracdo de trabalhos cientificos, estabelecendo uma anélise

comparativa entre a linha tedrica aprendida e a pratica adquirida no estagio.

Paragrafo 4° - Ao final desta etapa o aluno deve apresentar o Relatério de Estagio | que
devera conter:

| - Introducédo e Apresentacéo;

Il - Area de Interesse;

[l - Problema;

IV - Hipdteses;

V - Objetivo Geral,

VI - Objetivos Especificos;

VII - Justificativa.

CAPITULO I
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO I

Art. 24° - Nesta atividade o aluno realizara 100 (cem) horas de atividades na organizagao.
Este estagio ocorre no 7° (sétimo) periodo do curso e objetiva capacitar o aluno a dominar

todo o instrumental necessario para intervir na dindmica organizacional, gerencial,
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operacional e ambiental através do aprofundamento dos conhecimentos adquiridos.

Paragrafo 1° - As 100 (cem) horas de atividades que o aluno desenvolve na organizacao
sdo realizadas em uma area de atuacdo do administrador, condicionadas a estrutura
organizacional da empresa. Espera-se que durante sua permanéncia na organizagao o
estagiario desenvolva uma analise global e identifique-se com sua area especifica de
atuacdo para o desenvolvimento do Estagio Supervisionado Il. A escolha da area

dependera de avaliacdo empreendida pelo aluno e do interesse da organizacao.

Paragrafo 2° - Ao final do estagio, o aluno devera apresentar o Relatério de Estagio Il,

elaborado conforme as normas da ABNT e os conhecimentos adquiridos para elaboragao

de trabalhos cientificos. Este relatorio contera a seguinte estrutura em sequéncia ao

Estagio Supervisionado I:

| — O Relatério de estagio Il a cerca da area de estagio escolhida pelo aluno;

Il — Descricao detalhada do processo onde se situa o problema que o aluno identificou na
area de estagio escolhida.

Paragrafo 3° - Ao final desta etapa o aluno deve apresentar o Relatério de Estagio |l
(modelo 7) que deveré conter:

| - A Empresa,

Il - Historico da Empresa;

Il - Dados da empresa (localizacéo, fundacgao, gte de empregados, filiais, etc.);

IV - Estrutura Organizacional (Organograma)

V - Negdcio;
VI - Misséo;
VII - Visao;
VIII - Valores;

IX - Mercado (clientes, parceiros, intermediérios);
X - Concorrentes;
XI - Fornecedores

Xl - Anélise Swot
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CAPITULO Il
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO Il

Art. 25° - Esta atividade tem por objetivo desenvolver a integracdo Empresa / Aluno /
Universidade, promovendo comprometimento da realizacao eficiente e eficaz do estagio e
das atividades do estagiario. Realiza—se no 8° (oitavo) periodo do curso e compreende 100

(cem) horas de atividades.

Paragrafo 1° - Neste estagio o aluno deve desenvolver uma proposicao e ou implantacéo
de acdes de melhoria. Deste modo o futuro administrador terd condi¢cdes de intervir na
realidade, resolvendo de forma metodolégica os problemas identificados, propondo
mudancas nos fendmenos observados e contribuindo assim, para o crescimento

da organizacéao.

Paragrafo 2° - Ao final do Estagio Supervisionado Il o aluno devera entregar o Relatorio
de Estagio lll, estruturado da seguinte maneira:

| — Perdas e ganhos que o problema gera para organizacao;

Il — Sugestbes de melhoria;

[l — Possiveis ganhos com a implantacao das melhorias.

TITULO IV
DA DOCUMENTACAO EXIGIDA

Art. 26° - O aluno deverd encaminhar ao Coordenador de Estagio Supervisionado 0s
seguintes documentos:

a) Ao final do 1° Bimestre do Estagio I:

e Carta de Convénio (modelo 01)

e Termo de Convénio (modelo 02)

e Carta de Inicio de Estagio (modelo 03)

e Termo de Compromisso (modelo 4)
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b) Ao final de cada etapa de Estagio:
e Declaracdo de Cumprimento de Carga Horéaria (modelo 05)

¢ Relatério de Estagio (modelo fornecido pelo Coordenador de Estagio)

Paragrafo Unico — Os documentos, de que trata este artigo, deveréo estar de acordo

com os modelos contidos ao final desse regimento.

TITULO V
DA AVALIACAO

Art. 27° - A avaliacdo do desempenho do aluno estagiario sera realizada de forma continua
e sistematica durante o desenrolar de todo o estagio, envolvendo a andlise dos aspectos

atitudinais e técnico-profissionais.

Art. 28° - Em cada estagio, a avaliacao final do estagiario sera feita mediante o exame do
Relatorio de Estagio (artigo 23°) e da observancia da freqiiéncia do mesmo as orientacées

e ao campo de estagio.

Paragrafo 1° - A avaliagdo do Relatorio de Estagio do Estagio Supervisionado |, Estagio

Supervisionado Il e Estagio Supervisionado 11l sera feita pelo Coordenador de Estagio;

Art. 29° - Somente sera considerado aprovado o aluno que no Estagio Supervisionado I,
Estagio Supervisionado Il e Estagio Supervisionado lll, entregar relatério que seja
considerado satisfatorio pelo orientador de estagio, e tiver cumprido integralmente as

cargas horérias e cumprido as normas gerais deste regimento.

Art. 30° - Nas atividades de Estagio Supervisionado |, Estagio Supervisionado Il e Estagio

Supervisionado lll, ndo serdo aplicadas avaliacdes mensais nem avaliacdo bimestral.

Art. 31° - E obrigatério o cumprimento integral da carga horéaria do estagio na organizac¢éo

concedente n&o sendo permitido abono de faltas das mesmas.
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Avenida Liria Terezinha Lassi Capuano, 466 « Caixa Postal 99 « CEP 38747-792 « Patrocinio * MG
Telefone: (34) 3839.3737 - Site: www.unicerp.edu.br « E-mail: unicerp@unicerp.edu.br

ENTIDADE MANTENEDORA: FUNCECP




(,?UNICERP

CENTRO UNIVERSITARIO DO CERRADO
PATROCINIO

ADMINISTRACAO

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32° - Os casos omissos no presente titulo deste regimento serdo deliberados pelo

Colegiado de Curso Superior em Administracao.

Art. 33° - Contra atos das autoridades académicas relativos aos estagios curriculares

obrigatoérios podera o aluno recorrer na forma do Regimento do UNICERP.
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MODELO 01 — CARTA DE CONVENIO COM O UNICERP

Patrocinio, MG de de

A
Coordenacédo do Curso Administracéo

UNICERP - Centro Universitario do Cerrado — Patrocinio

Nesta

Prezado senhor:

Venho por meio deste solicitar a V.S? a verificagdo da existéncia do convénio entre o
UNICERP e a empresa (...). Na auséncia do mesmo, venho solicitar a incluséo da referida
empresa dentro do rol de organizacdes conveniadas com esta IES, pois tenho interesse
em proceder meu periodo de estagio supervisionado na area (...) da empresa

supracitada.

Sem mais para 0 momento, agradego a atengao.

Atenciosamente,

[nome do aluno estagiario]



MODELO 02 — TERMO DE CONVENIO

CONVENIO DE ESTAGIO CURRICULAR QUE ENTRE S| CELEBRAM, a ENTIDADE
CONCEDENTE E O CENTRO UNIVERSITARIO DO CERRADO — PATROCINIO ARA
REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR.

Por este instrumento, de um lado, a entidade concedente
......................................................................................................................... , com sede na
RUAL ... B 1 , Bairro: ..o
............. , Municipio:.............................(MG), doravante denominada simplesmente de
CONCEDENTE, representada pelo(a) Sr () ...cccccceevevviieiiiiieieeeeieieeeieeeeeiiinnns €eo

CENTRO UNIVERSITARIO DO CERRADO - PATROCINIO, com sede nesta cidade de
Patrocinio, na Rua Artur Botelho, s/n © , inscrita no CNPJ sob o n ©°
17.839.812//0003-90, representada pela Reitor Clauber Barbosa Alcéntara, definida
conforme Estatuto, doravante  denominada simplesmente
UNICERP, observando o disposto da lei n Lei n°® 11.788 , de 25 /09/08, acordam celebrar
0 presente convénio, observando e respeitando as clausulas e condicdes seguintes:
CLAUSULA PRIMEIRA - Objetiva este Convénio permitir que o(s) aluno(s) matriculado(s)
e com freguiéncia efetiva possa (m) aplicar sob orientacédo do professor ou de profissional
habilitado, a metodologia e técnica recebidas em sala de aula permitindo que a
comunidade receba profissionais habilitados, aptos, cénscios, firmes e seguros
visando a complementacao na pratica do processo de
aprendizagem promovido pelo UNICERP.

CLAUSULA SEGUNDA - O (s) estagiario(s) sera(do) selecionado(s) com base no
desempenho académico e de acordo com o interesse da CONCEDENTE , permitindo este
acesso dos alunos as instalagdes do(a) desta empresa., nos dias e horas acordados.
CLAUSULA TERCEIRA - A CONCEDENTE podera solicitar o desligamento e a
substituicdo do (s) estagiario (s), nas seguintes hipoéteses:

a) Automaticamente por término do compromisso;

b) Por conclusé&o ou interrupcao do curso no UNICERP;

C) No interesse ou conveniéncia da CONCEDENTE , se comprovada a falta de
aproveitamento do(s) estudante(s), ap0s decorrida a terca parte do tempo previsto para a
duracgdo do estégio;

d) A pedido do(s) estagiario(s), manifestado por escrito;

e) Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso na oportunidade da
assinatura do Termo de Compromisso;

f) Pelo ndo comparecimento a unidade onde se realizar o estagio, sem motivo
justificado, por 03 (trés) dias consecutivos ou 05 (cinco) dias intercalados, no periodo de
um mes;

0) Por motivo técnico funcional ou disciplinar inadequado para com os seus padrdes e
regulamento internos;

h) Pela auséncia, mesmo que justificada, do estagiario, a mais de 20% (vinte por cento)
da carga horéria prevista para realizagdo do estagio.

SUBCLAUSULA UNICA - Na ocorréncia das hipoteses previstas nas alineas desta
Clausula, a parte interessada deverd comunicar & outra a rescisdo do Termo de
Compromisso, no prazo de 05 (cinco) dias, contados da data da respectiva ocorréncia.

CLAUSULA QUARTA - O(s) estagiario(s) é(s@o) obrigado(s) a elaborar relatorio(s)



circunstanciado(s) entregando - o(s) ao CONCEDENTE.

CLAUSULA QUINTA - Com base no(s) desempenho do estagiario(s)
CONCEDENTE fornecera o DECLARA(}AO DE CUMPRIMENTO DE CARGA
HORARIA, fazendo constar do mesmo que o(s) aluno(s) cumpriu (ram) o estagio de
conformidade com o Convénio e a Lei n° 11.788 , bem ainda o regimento e normas do
UNICERP

CLAUSULA SEXTA - O estéagio tera a duragéo prevista nos planejamentos, de acordo com
estrutura curricular vigente de cada curso.

CLAUSULA SETIMA - Em sendo o estagio obrigatorio, os estagiarios ndo seréo
remunerados, inexistindo também subordinacdo, mas deverdo cumprir as normas e
horarios designados, bem assim as orientagcbes que lhes forem repassadas pelo
CONCEDENTE.

CLAUSULA NOITAVA - O(s) estagiario(s) ndo tera(o) vinculo empregaticio com a
CONCEDENTE, conforme determina a Lein°® 11.788.

CLAUSULA NONA - O presente convénio tem a duracéo de 01 (um) ano e meio contado
da data de sua assinatura, reexaminado a cada 06 (seis) meses, podendo ser rescindido
de comum acordo ou unilateralmente mediante comunicacao escrita, com antecedéncia de
20 (vinte) dias, ressalvando- se as atividades em andamento até a data de seu término.
CLAUSULA DECIMA - Serdo incorporados ao presente instrumento, mediante termos
aditivos, todos e quaisquer acréscimos e/ou alteracbes que venham a ser efetivados
durante o periodo de vigéncia.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - Os casos omissos, bem como as questdes oriundas
deste Convénio, serdo resolvidas conjuntamente pelas convenentes.

E, assim, por estarem justas e convencionadas as partes assinam o presente em 02 (duas)
vias de igual teor e forma, para um so efeito legal, juntamente com duas testemunhas.

Patrocinio, MG de de

(Nome do representante da Empresa)
CONCEDENTE

(Nome do Representante da Instituicdo de Ensino)
UNICERP

Testemunhas:

Nome

Nome



MODELO 03 — CARTA DE INICIO DE_ESTAGIO
(Papel Timbrado ou Carimbo da Organizacéo)

CARTA DE INICIO DE ESTAGIO

Patrocinio, de de

Ao
CENTRO UNIVERSITARIO DO CERRADO — PATROCINIO

Coordenadoria das Atividades de Estagio Supervisionado do Curso Superior em
Administracéo

Ref: Carta de Inicio de Estagio

INFOrMAMOS QUE......ueeiiiiiiiee e s , estudante do...........
periodo do Curso de Administracdo iniciou o Estagio Supervisionado na area
de..cooiiiin de nossa empresa no dia ... . [, com

dedicacéo diaria de........... horas.

Atenciosamente

[nome do Supervisor do Estagio]



MODELO 04 — TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO de complementacdo educacional, n&o
remunerado, sem vinculo empregaticio , nos termos da Lein® 11.788, de 25/09/08, a
Resolucdo CNE/ CP2 de 19/02/2002, e o Decreto n° 45036 de 04/02/2009. O
ESTAGIARIO, estard protegido contra acidentes pessoais, coberto pela Apolice n°
[colocar n° da apdlice], relativa ao seguro contrato com [colocar o nome da companhia
de seqguro].

IDENTIFICACAO DA ORGANIZACAOQ:

IDENTIFICACAQ DO ESTAGIARIO:

[\ (0] 0 0 1= R

(700 [o o X0 [o1F-Tor= Lo (=] 411 oo PR PTPUOP ORI

Data de nascimento: / /

Pelo presente Termo de Compromisso, firmado entre a ORGANIZACAO e o
ESTAGIARIO, com a interveniéncia do UNICERP, fica convencionado que o estagio sera
realizado no periodo que vai de / / a / / :




perfazendo um total de dias, com uma carga horéria diéria de

horas, 0 que resulta, ao final, em horas de estagio.

Eu, [Nome do aluno] abaixo assinado e ja devidamente qualificado, tendo obtido a

oportunidade de realizar estagio curricular na ORGANIZACAO acima identificada,

comprometo-me expressamente a:

a)

b)

d)

f)

9)

cumprir fielmente a programacédo das atividades de estagio, aprovada pelo
UNICERP, com a concordancia da ORGANIZACAO, primando pela eficiéncia,
exatidao e responsabilidade em sua execuc¢ao;

respeitar, acatar e preservar as normas internas da ORGANIZACAO, mantendo
rigido sigilo sobre as informacfes de carater privativo nela obtidas, abstendo-se
de qualquer atitude que possa prejudicar o bom nome, a imagem ou a confianca
interna e publica da mesma,;

manter relacionamento interpessoal e profissional de alto nivel, tanto em nivel
interno, quanto com clientes e publico em geral, respeitando os valores da
ORGANIZACAO e os principios éticos da profissao;

ressarcir a ORGANIZACAO de qualquer dano material a ela causado por
negligéncia, imprudéncia ou impericia, bem como pagar por despesas de ordem
pessoal ou por aquelas realizadas em seu nome, porém, sem o seu formal
consentimento;

responder judicialmente por atos ilicitos praticados durante a vigéncia do presente
Termo de Compromisso;

comunicar a ORGANIZACAO, com antecedéncia minima de trés dias Uteis,
decisdo de cancelar as atividades do estagio, bem como, e sempre que possivel,
com antecedéncia de um dia, pelo menos, a necessidade de faltar ao turno de
trabalho, apresentando justificativa ao Supervisor;

comunicar, expressa e formalmente, o UNICERP (Coordenacao do Estagio) o

cancelamento ou desisténcia do estagio, até trés dias uteis apods o fato.

E por estar ciente e de acordo com o que se estabelece neste Termo, firmo o presente.



Patrocinio, MG de de

[nome do Supervisor da organizacao]

Supervisor da Organizacao

[nome do Coordenador do Curso]

Coordenador do Curso

[nome do Aluno Estagiario]

Aluno Estagiério



MODELO 05 — DECLARAQAO DE CUMPRIMENTO DE CARGA HORARIA
(Papel Timbrado ou Carimbo da Organizacao)

DECLARACAO

Declaramos para fins de comprovacdo perante o CENTRO UNIVERSITARIO DO
CERRADO-PATROCINIO, Coordenagdo do Curso Superior de Administracdo que,

estagiou nesta empresa,_(Departamento/Sec¢&o), cumprindo____ horas,
no periodo de ....... [ [ a ... l...... / , com dedicacdo diaria de ........... horas,
completando assim, a carga-horaria de estagio supervisionado programada para o
semestre, necessario para a obtencdo do diploma em Administragao.

A seqguir, uma breve descricdo das atividades exercidas pelo aluno no periodo de estagio:

[Nome do Supervisor da Organizac¢ao]

Supervisor da Organizacao



MODELO 06 — CARTA DE ACEITE DE ORIENTACAOQ DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO CURRICULAR

N

il
\

i
‘('“

 JUNICERP

@ CENTRO UNIVERSITARIO DO CERRADO

|
§

!

S,

Carta de Aceite de Orientacdo de Estagio Supervisionado

Eu, Prof (a) , aceito a orientacao

voluntéria do aluno(a) , do Curso

Superior em Administracdo, do Centro Universitario do Cerrado-Patrocinio, no
desenvolvimento de seu estagio supervisionado curricular obrigatoério, o qual tera

como tema de estudo

Patrocinio, de de

Orientador(a)



MODELO 07 — MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO

CENTRO UNIVERSITARIO DO CERRADO PATROCINIO

Nome

ESTAGIO SUPERVISONADO |

Cidade
Ano



NOME

ESTAGIO SUPERVISIONADO |

Relatério da Disciplina de Estagio
Supervisionado l, apresentado a
UNICERP - Centro Universitario do
Cerrado de Patrocinio, como parte das
exigéncias para a obtencgdo de nota para o
curso de Administracao.

Coordenador: Joao Batista Ferreira

Cidade
ano
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1. INTRODUCAO

Descrever o trabalho baseando-se nas seguintes colocagdes: o que fez, por que o fez,
quando, onde e para quem o fez, justificando sua importancia. A introducdo deve situar
o leitor sobre o tema e tornar claro a relevancia do mesmo. Faca a introducdo
apresentando os aspectos gerais relacionados ao eixo basico de formacgéo e as areas
teméticas desenvolvidas no estagio.

2. OBJETIVOS

Apresentar o proposito do trabalho que foi realizado.

O Estagio Supervisionado pretende contribuir para a formacdo do profissional de
Administracdo, oferecendo vivéncia e experiéncia em atividades e conteddos com o
objetivo de:

2.1. Objetivo Geral

e Objetivo principal

2.2. Objetivos Especificos

e Os objetivos que tera que cumprir para concluir o Geral (3 no minimo)

3 ATIVIDADES DO ESTAGIO

e Fazer umrelato geral das atividades desenvolvidas durante o estagio, abordando
0 eixo basico de formacdo e as &reas teméticas desenvolvidas, conforme
descritas anteriormente.

4 DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

4.1. Visédo, missao e propositos da empresa;



e Negdcio; Missao; Visao; Valores; Mercado (clientes, parceiros, intermediarios);
Concorrentes.

4.2. Cenarios (do micro e macro ambientes)

e . Contextualizar melhor os aspectos relevantes para a compreensao
no ambiente (micro e macro) da atividade desenvolvida pela empresa;

4.3. Anélise SWOT

¢ Andlise interna (pontos fortes e pontos fracos) e externa da empresa (ameacas
e oportunidades);

4.4. Analise dos Clientes

e Caracterizacao do publico-alvo e analise da segmentacdo de mercado
(Principais mercados: local, regional, nacional, internacional).

45. Analise dos concorrentes

e Tipo (direta ou indireta); quantidade de concorrentes e qualidade da
concorréncia (acirrada; desleal — aspecto relacionado a pirataria e a sonegacao
fiscal).

4.6. Analise dos Fornecedores

Principais fornecedores; relacionamento; posicionamento no mercado.

5 CONCLUSAO

E a sintese do trabalho. O aluno deve concluir a respeito dos contetidos desenvolvidos
durante o estagio, destacando o que observou e aprendeu com sua experiéncia pratica.
O texto deve conter uma analise critica da experiéncia no campo de estagio. Deve figurar
de maneira clara e objetiva as deducdes e inferéncias tiradas da experiéncia e dos
resultados alcancados no estagio.



6 REFERENCIAS

(De acordo com o manual de normas do UNICERP)

7 — ANEXOS

e Termo de Compromisso

e Relatorio Parcial

e Ficha de Registro

e Atestado (devera ser entregue a parte, nao digital)

8 CRONOGRAMA DO TRABALHO
(Colocar em pagina separada)

12 etapa: Orientacfes com a Coordenacao do Curso para desenvolvimento do Estagio.
22 etapa: Convénio com a firma

32 etapa: Inicio do Estagio Supervisionado.

42 etapa: Pesquisa sobre parte tedrica e as informacgfes da empresa

52 etapa: Termino do Estagio e Elaboracao do Relatdrio.

62 etapa: Protocolo e Entrega do Relatério de Estagio.

ETAPAS MARCO ABRIL MAIO JUNHO
12 ETAPA X

22 ETAPA X

32 ETAPA X

42 ETAPA X X

52 ETAPA X X

62 ETAPA X




