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OrientacOes gerais

O Estéagio curricular supervisionado é uma disciplina que contempla o Projeto
Pedagogico de diversos cursos de Graduacdo das Faculdades de Tecnologia do Centro Paula
Souza. Como disciplina, o Estagio curricular supervisionado obrigatorio e apresenta uma carga
horéaria de 240 horas. A carga horéria prevista para a disciplina de estagio pode ser cumprida
de acordo com as atividades previstas no Projeto Pedagdgico do Curso em que o aluno esta
matriculado. As atividades desenvolvidas no estagio devem ter aderéncia ao curso em que 0
aluno esta matriculado. Cabe ressaltar que o aluno pode se matricular na disciplina referente ao
estagio quando atingir o percentual de progressdo (PP) previsto para 0 curso em que esta
matriculado. Por isso, antes de efetuar a matricula é importante confirmar junto a Secretaria
Académica e/ou com os Supervisores de Estagio, se 0 PP minimo para validacao do estagio ja
foi atingido.

Do contréario, 0 estadgio apresenta cardter ndo obrigatorio e por isso ndo pode ser
utilizado para validagdo da carga horaria na disciplina. Uma vez validada as horas de estagio,
na disciplina de Estagio curricular supervisionado obrigatorio, no SIGA, aparecera para o aluno
apenas APROVADO considerando que esta disciplina ndo permite a atribui¢do de uma nota.

Para auxiliar os alunos no desenvolvimento das atividades referentes ao estagio, a Fatec
Campinas dispde de um Nucleo de Estagios, que conta com uma equipe de docentes
Supervisores de Estagio cuja funcdo € orientar e auxiliar o aluno na organizacdo da
documentacao referente ao estagio, desde o inicio da atividade até o término do contrato. Cabe
a equipe de supervisores também a avaliacdo dos documentos e relatérios entregues para
validag&o das horas.

A importancia do estagio é muito maior do que a do simples cumprimento de uma carga
horéria para integralizacdo do curso ou a de se conseguir uma fonte de renda durante os estudos.
O aluno deve ver no estdgio uma oportunidade Unica que a graduacdo oferece de
enriquecimento do seu curriculo, fato este que pode tornar-se um diferencial na busca por um
emprego.

O prazo maximo que um aluno pode realizar um estagio sdo de dois anos. Neste periodo
o aluno pode desenvolver estagio voluntéario, estagio obrigatério ou ndo obrigatério e

remunerado ou nao.
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O Ndcleo de Estagios da Fatec Campinas

A Fatec Campinas dispde de uma estrutura para apoio técnico e administrativo ao
processo de estagio. Esta estrutura é composta por: Secretaria Académica, Nucleo de Estagios
e Coordenador do curso. A documentagdo referente aos processos de estagio (obrigatorio ou
ndo obrigatdrio) devem ser entregues pelo aluno diretamente no Nucleo de Estagios. O docente
Supervisor de Estagio do curso em que o aluno esta matriculado, devera dar sequéncia ao
processo, conferindo, analisando e recolhendo as assinaturas necessarias e retornando o
documento para o aluno, que devera ser avisado por e-mail pelo Supervisor de Estagio para
retira-lo.

Para cursos em que o Projeto Pedagdgico do Curso ndo contempla a disciplina de
Estagio curricular supervisionado, os procedimentos sdo 0s mesmos descritos anteriormente.

Para atendimento individual, os alunos deverdo procurar o docente Supervisor de
Estégio do curso dentro do horério do seu plantdo no Nucleo de Estagios. O atendimento devera
acontecer no Nucleo de Estagios, no 2° andar do prédio da Fatec Campinas

Cabe ao Nucleo de Estagios também divulgar as ofertas de estagio em quadros de avisos,
por e-mail, publicacdo na pagina web e por outros meios de comunicacao que a Fatec Campinas
dispuser; informar aos alunos sobre a documentacdo necessaria para o estagio e informar a
empresa quando da colagéo de grau do aluno.

A recepcéo e conferéncia dos documentos de estagio sera realizada pelos Supervisores
de Estagio e, em casos omissos, pelo coordenador do curso em que o aluno esta matriculado. A
Direcdo assinarad os documentos a partir da conferéncia realizada pelos Supervisores de Estagio,
que dardo o encaminhamento dos documentos de estagio assinados para 0s alunos ou empresas.

Os contatos dos docentes Supervisores de Estagio e o cronograma de atendimento
presencial do Nucleo de Estagios da Fatec Campinas serdo disponibilizados para os alunos no
inicio de cada semestre.

O ANEXO 1 apresenta um resumo da documentacdo necessaria para as diferentes
modalidades de estagio aceitas na Fatec Campinas. A seguir, um detalhamento de cada

modalidade é apresentado.
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Documentos necessarios

Apresentamos neste topico 0s documentos necessarios para regularizacdo do estagio
supervisionado na Fatec Campinas. Todos os documentos citados neste texto encontram-se
disponiveis no site da Fatec Campinas (Graduacdo — Estagio Supervisionado). Os documentos
relacionados ao estagio na Fatec Campinas serdo assinados pelo Diretor da unidade.

E importante destacar que todos os alunos que pretendem iniciar uma atividade de
estagio devem providenciar a documentacéo, seja estagio obrigatdrio ou ndo obrigatdrio.

Existem diferentes modalidades que podem levar a validacdo das horas da disciplina de
Estagio curricular supervisionado obrigatério, sdo elas: estdgio em empresas, atividade
profissional na &rea do curso e atividade de Iniciacdo Cientifica (quando prevista no Projeto

Pedagogico do Curso). A seguir sdo descritas cada uma delas.

A) Estagio em empresas

O aluno da Fatec Campinas pode estagiar desde o primeiro semestre do curso. Neste
caso 0 estagio seré ndo obrigatdrio e ndo podera ser utilizado para validacdo das horas referente
a disciplina de Estagio curricular supervisionado. Esta validacdo so6 é possivel, como destacado
anteriormente, quando o aluno atingir o PP minimo exigido pelo curso em que esta matriculado.
Neste caso, para a validacdo das horas, o aluno devera se matricular na disciplina.

Documentacao necessaria:

I) Requerimento de Estagio (ANEXO 2): Este documento devera ser preenchido pelo
aluno e entregue no Nucleo de Estagios juntamente com os demais documentos (descritos a
seguir). Este documento devera conter os dados do aluno e a descricdo dos documentos que
serdo entregues. O Requerimento de Estagio, bem como os demais documentos, deverao ser
entregues ANTES do inicio do estagio. A Fatec Campinas ndo assinara nenhum documento
com data retroativa, ou seja, depois do inicio das atividades de estagio. Anexo ao Requerimento
de Estagio, devera ser entregue a grade horaria do aluno previamente solicitada na Secretaria
Académica.

I1) Termo de Compromisso de Estagio — TCE (ANEXO 3): Este documento deve ser
entregue no Nucleo de Estagios da Fatec Campinas (3 vias), ANTES do inicio das atividades
de estagio, ja assinado pelo aluno e pela empresa concedente. A Fatec Campinas devera ser a

ultima a assinar o termo. O TCE trata das condic¢des especificas do estagio, tais como duracao,
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horarios de entrada, almogo e saida, periodo de férias (se for o caso), além do Plano de
Atividades. Por isso, deve ser feito um para cada aluno estagiario. O termo somente sera
assinado cumprindo-se 0s seguintes itens:

a) Data: a data de inicio do estagio deve ser posterior a data de assinatura do TCE;

b) Deve constar no TCE as atividades a serem desenvolvidas pelo aluno (Plano de
Estagio - ANEXO 4). Essas atividades serdo avaliadas pelo Supervisor de Estagio e deverdo
estar dentro do escopo do curso em que o aluno estd matriculado;

c) Seguro obrigatorio contra acidentes pessoais. O TCE deve apresentar a apélice do
seguro como previsto pela Lei do Estagio (Lei 11.788). Como previsto no Artigo 9° da Lei
11.788, o pagamento do seguro obrigatorio é de responsabilidade da Empresa concedente, ndo
sendo o aluno ou a Fatec Campinas responsaveis pela contratacdo do seguro obrigatério.

A Lei 11.788, no inciso IV do Art. 9°, descreve que é funcdo da empresa “contratar em favor
do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apélice seja compativel com valores de
mercado, conforme fique estabelecido no termo de compromisso”;

d) O TCE deve apresentar o periodo de realizacdo do estagio. Alunos graduados ou que
tiveram sua matriculada cancelada ou trancada ndo estdo autorizados a realizarem estagio.
Sendo assim, o Supervisor de Estagio do curso em que o aluno estd matriculado, devera
comunicar a empresa concedente qualquer uma das situacdes consideradas acima;

e) Carga Horaria: A carga horaria deve estar discriminada no TCE e ndo deve ultrapassar
30 horas semanais e 6 horas diérias.

A grade horaria do aluno devera ser considerada na definicdo do horario de trabalho.
Deve ser respeitado o intersticio de, pelo menos, uma hora entre o horario de inicio das
atividades de estagio e o final do término da tltima aula do aluno na Fatec Campinas. N&o serdo
aceitas, pelos Supervisores de Estagio, atividades de estagio desenvolvidas no mesmo horario
do curso em que o aluno esta matriculado.

I11) Acordo de Cooperagcdo (ANEXO 5): Este documento (2 vias) devera ser assinado
pela empresa e pela Fatec Campinas. Somente com a apresentacdo deste acordo, ANTES do
inicio das atividades do estagio, a documentacdo de estagio podera ser validada. Para que o
aluno possa realizar estagio em uma empresa, esta deve ser cooperada da Fatec Campinas. Ao
dar inicio no processo, o discente devera verificar junto ao Supervisor de Estagio ou no site da
Fatec Campinas em “Empresas parceiras” se a empresa ja é cooperada, caso nao seja devera
entregar o Acordo de Cooperagdo. O Artigo 9° da Lei 11.788, no seu inciso |, coloca como

obrigagdo da concedente de estagio “celebrar termo de compromisso com a instituicdo de

Guia do Estagiario



Fatec CRS NshswaLLS

Campinas

Secretaria de Desenvolvimento

ensino e o educando, zelando por seu cumprimento”;

IV) Termo Aditivo (ANEXO 6): O aluno devera entregar na Fatec Campinas, no Nucleo
de Estagios um Termo Aditivo (3 vias) quando da alteracdo da modalidade do estagio: de nao
obrigatdrio para obrigatdrio ou alteracdo do periodo de duracéo do estagio.

Consta também no mesmo documento, ANEXO 6, a Rescisdo do Termo de
Compromisso de Estagio. Esta rescisdo devera ser entregue no momento do término da vigéncia
do TCE;

V) Relatorio Final de Atividades (ANEXO 7): na finalizacdo das horas do estagio
obrigatdrio, o discente devera apresentar um relatério final para validar as atividades
desenvolvidas para a disciplina Estagio curricular supervisionado. O relatério deverd ser
redigido a partir de um modelo pré-estabelecido pela Fatec Campinas (modelo disponivel no
site da Fatec Campinas). Deve constar no relatdrio a avaliacdo do superior imediato da empresa

concedente.

B) Atividade profissional na area do curso (solicitacdo de equivaléncia)

E significativo o nimero de alunos que ja atuam na area do curso mesmo antes de
ingressarem na Fatec Campinas. Sd8o funcionéarios ou até proprietarios de empresas que
prestaram vestibular buscando a melhoria das habilidades e competéncias que j& desenvolviam,
ou mesmo para regularizarem sua situagdo junto aos Conselhos Profissionais. Esses alunos
precisam fazer outro estagio?

Embora a Lei 11.788 ndo seja explicita sobre esse assunto, a Lei de Diretrizes e Bases
da Educagéo Nacional, traz, no seu Artigo 41:

“O conhecimento adquirido na educagdo profissional, inclusive no trabalho, podera ser objeto
de avaliag&o, reconhecimento e certificacdo para prosseguimento ou concluséo de estudos”.

E esse 0 embasamento legal que permite & Fatec Campinas considerar a experiéncia do
aluno na area relativa ao seu curso e, conforme o caso, diminuir a carga horéria ou até mesmo
dispenséa-lo da realizacéo do estagio.

A Solicitacdo de Equivaléncia somente é permitida a partir do semestre previsto para a
realizacdo do estdgio no Projeto Pedagogico do Curso. Isso é para que o proprio aluno tenha
tempo de conhecer melhor o curso e possa avaliar se realmente sua experiéncia é compativel
com a proposta académica do mesmo. Somente serdo aceitos para equivaléncia de estagio
contratos em vigéncia no periodo da solicitag&o.

A Solicitacdo de Equivaléncia deverd ser entregue no Nucleo de Estagios e devera estar
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acompanhada de documentacdo que comprove as atividades desenvolvidas pelo aluno.

Considera-se trabalho passivel de aproveitamento: emprego com registro em Carteira
Profissional, emprego em 6rgdo publico e o trabalho autbnomo ou de prestacdo de servigos
devidamente regularizado junto aos 6rgaos competentes.

Documentacdo necesséria:

I) Requerimento de Equivaléncia (ANEXO 8): Este documento devera ser preenchido
pelo aluno e entregue no Ndcleo de Estagios juntamente com os demais documentos (Copia da
Carteira Profissional e Descricdo de Cargo). Este documento devera conter os dados do aluno
e a descricdo dos documentos que serdo entregues.

I1) Para comprovar o vinculo de trabalho:

Para regime CLT com carteira assinada

» Copia do registro na Carteira de Trabalho (acompanhada de cdpia das paginas de
identificagdo da Carteira)

» Documento em papel timbrado da empresa com a descricao técnica detalhada das
atividades exercidas pelo aluno e o tempo em que as exerce (ANEXO 9). E importante que este
documento seja elaborado e assinado pelo superior imediato do aluno na empresa onde trabalha.

Para prestador de servi¢os autbnomo, microempresa (ME) ou pessoa juridica (PJ)

* Copia do Contrato de Prestacdo de Servicos entre o aluno (autbnomo) ou entre a ME
ou PJ com a empresa contratante. No caso de ME ou PJ ainda apresentar Copia do Contrato
Social em que conste o0 nome do aluno.

Documento em papel timbrado da empresa com a descrigdo técnica detalhada
das atividades exercidas pelo aluno e o tempo em que as exerce (ANEXO 9). E importante
gue este documento seja elaborado e assinado pelo superior imediato do aluno na empresa

onde trabalha.

Em caso de concurso publico
* Copia do Termo de posse e ou publicacdo no Diario Oficial.
Documento em papel timbrado da empresa com a descri¢ao técnica detalhada

das atividades exercidas pelo aluno e o tempo em que as exerce (ANEXO 9). E importante
gue este documento seja elaborado e assinado pelo superior imediato do aluno na empresa

onde trabalha.
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I11) Relatdrio Final de Atividades em qualquer modalidade citado acima (ANEXO 10):
na finalizac&o das horas do estagio obrigatorio, o discente devera apresentar um relatério final
para validar as atividades desenvolvidas para a disciplina Estagio curricular supervisionado. O
relatorio devera ser redigido a partir de um modelo pre-estabelecido pela Fatec Campinas.

De posse da documentagdo, os docentes do Nucleo de Estagios da Fatec Campinas,
avaliardo as atividades desenvolvidas e como resultado da anélise dos documentos, o docente
Supervisor de Estagio podera:

* Dispensar o aluno do cumprimento da carga horaria total de estagio;

* Nao dispensar o aluno do cumprimento da carga horaria de estagio.

C) Atividades de Iniciacdo Cientifica (IC) (solicitacdo de equivaléncia):

Para cursos em que é previsto no Projeto Pedagdgico do Curso a Iniciacdo Cientifica
(IC), os discentes poderdo aproveitar das atividades realizadas em projetos de IC para
cumprimento da carga horaria da disciplina de Estagio curricular supervisionado.
Documentagao necessaria:

I) Carta de Apresentacdo do Orientador e do Projeto (ANEXO 11): Deve ser preenchido
pelo orientador do aluno na IC e entregue uma via no Nucleo de Estdgios. Esta Carta de
Apresentacdo do Orientador e do Projeto deve conter o titulo do Projeto, a Instituicdo de Ensino
em que sera desenvolvido, as atividades a serem desenvolvidas, bem como o periodo de
desenvolvimento.

A carga horéria deve estar discriminada na Carta de Apresentacdo do Orientador e
devera atender aos requisitos do Manual do Programa de Iniciacéo Cientifica e Tecnoldgica da
FATEC Campinas ou do respectivo 6rgao de fomento.

A grade horaria do aluno devera ser considerada na definicdo do horario de trabalho.
Deve ser respeitado o intersticio de, pelo menos, uma hora entre o horario de inicio das
atividades de IC e os horarios das aulas do aluno na Fatec Campinas. Nao serdo aceitas pela
Fatec Campinas, para validacdo das horas de estagio obrigatorio, atividades desenvolvidas no
mesmo horario do curso em que o aluno estd matriculado. A data de inicio das atividades ndo
pode ser posterior ao semestre de solicitacdo de equivaléncia.

I1) Requerimento de Equivaléncia para IC (ANEXO 12): Este documento devera ser
preenchido pelo aluno e entregue no Nucleo de Estagios juntamente com os demais documentos
(Contrato de Concesséao de Bolsa (se 0 aluno for bolsista) e Carta de Avaliacdo do Desempenho

do Aluno de Iniciagdo Cientifica). Este documento deverd conter os dados do aluno e a
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descricdo dos documentos que serdo entregues. Anexado ao Requerimento de Equivaléncia
para IC deverd ser entregue a grade horaria do aluno previamente retirada na secretaria
académica.

I11) Contrato de Concessao de Bolsa (caso a IC seja financiada por alguma agéncia de
fomento): O Contrato de concessao de Bolsa (uma via) devera ser entregue juntamente com o
relatorio final de atividades.

IV) Carta de Avaliacdo do Desempenho do Aluno de Iniciagéo Cientifica (ANEXO 13):
Esta carta devera ser elaborada e assinada pelo Orientador do aluno na IC e devera ser entregue
(uma via) juntamente com o relatério final de atividades.

V) Relatério final de atividades redigido a partir de um modelo pré-estabelecido pela
Fatec Campinas (ANEXO 14).
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