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RESOLUGAO n. 43/2009/COLEGIADO UNACSA
Aprova o regulamento de Estagio / Atividades de Praticas
Especificas do curso de Secretariado Fxecutivo, matriz

curricular n. 3.
O Presidente do Colegiado da Unidade Académica de Ciéncias
Sociais Aplicadas, no uso de suas atribuigdes conferidas pelos

ordenamentos Institucionais, e tendo em vista a decisdo do
Colegiado em 08 de dezembro de 2009, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o regulamento de Estagio / Afividades de Praticas Especificas do curso de
Secretariado Executivo, matriz curricular n. 3.

Art. 2° - O regulamento de Estagio / Atividades de Praticas Especificas constituira anexo dessa
resolugio.

Art. 3° - Esta resolug&o entrara em vigor a partir do 1° semestre de 2010.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Criciima, 08 de dezembro de 2009.

PRESIDE DO COLEGIADO
FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICTUMA (MANTENEDORA)
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Anexo da RESOLUGAO n. 43/2009/COLEGIADO UNACSA

REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO/ATIVIDADES PRATICAS ESPECIFICAS
DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNESC

1 APRESENTAGAO

A Universidade do Extremo Sul Catarinense - UNESC preconiza a formagio de um
profissional com competéncia técnica e habilidades profissionais capaz de preservar o
conhecimento historicamente acumulado e de construir novos conhecimentos por meio da
pesquisa e da pratica reflexiva, opondo-se a préatica reiterativa de mera repeticéo.

Nesse sentido, o Estagic deve ser um processo que busca aprofundar conhecimentos e
saberes, em consonancia com os ja adquiridos em todas as disciplinas do curso, visando a uma
mether aproximagdo do estudante com a realidade profissional em que atuara, por meio de
processos pratico, reflexivo e investigativo.

O estagio concreiza-se em experiéncias que subsidiam o processo de ensino e
aprendizagem, constituindo-se em meios de integracao, em termos de vivéncias praticas, de
aperfeigoamento técnico-cultural, cientifico, de relacionamento humano e de desenvolvimento de
valores, como ética e cidadania. Por isso, deve ser planejado, acompanhado e avaliado, para
corrigir & aprimorar questdes tedricas e procedimentos, suprir caréncias e estimular a criatividade
e a autonomia do académico, podendo ser estagio obrigatorio e/ou nao-obrigatério.

Tambem essa etapa da formagao profissional, referente ao estagio, pressupde a
indissociabilidade teoria-prética e entre ensino, pesquisa e extenséo, sustentada por um projeto
coletivo que venha fortalecer e melhorar a formagéo do profissional da educagdo da Unesc,
possibilitando a insergéo do académico no ambiente de trabalho, de acordo com o que determina
o Projeto Pedagdgico do Curso.

Com esse propésito & que se organizou o presente regulamento de procedimentos do
estagio obrigatdrio do Curso de Secretariado Executivo da UNESC, colocando-o & disposicao

dos académicos e professores responsaveis pela coordenacgao dessa disciplina.
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Considera-se estagio obrigatorio aquele definido como tal no projeto pedagdgico do
curso, com previsao na matriz curricular, e cuja carga horaria € requisito para aprovagio e
conclusao do curso, devendo estar vinculado ao curriculo e atender as especificidades da area
do curso.

Conforme o Projeto Politice Pedagégico do Curso e matriz curricular, O Estagio
Supervisionado € uma atividade curricular obrigatéria do Curso de Secretariado Executivo, na
matriz curricular ele aparece denominado como Atividades Praticas Especificas com carga
horariza de 300 horas, devendo ser realizade na 6° fase, entendido como um momento
privilegiado, pois o académico vivencia situagdes inerentes ao contexto da profissao.

As instrugbes presentes neste regulamento t&m como objetivo orientar a realizacdo do
Estagio Curricular obrigatério, desde a base legal e objetivos, até a sistematica das disciplinas
Orientaggo do Projeto de Estagio e Orientagdo do Projeto de Relatdrio de Estagio, os
procedimentos que envolvem a atividade como um todo e a fungdo dos atores envolvidos no
processo.

2 OBJETIVOS
2.1 Geral

Viabilizar a relagdo entre teoria e pratica com o envolvimento do académico em
situagdes que necessitem de planejamento e desenvolvimento de atividades relacionadas com o

Curso de Secretariado Executivo.

2.2 Especificos:
Proporcionar ao aluno(a) estagiario(a) condicdes de interagir com a teoria e a pratica pela:
a) Vivéncia de situagfes concretas inerentes ao contexto da profissao, agindo com ética,
responsabilidade e competéncia;
b) Atuagéo baseada no compromisso com & profissdo posicionando-se coerentemente

entre a teoria e a pratica, articulando saberes necessarios a sua formagao profissional.

3 BASE LEGAL

O presente regulamento fundamenta-se na legislagéo seguinte:
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Resolugao 01/2007 CSA Regimento Geral da Unesc — Segéo IV, Subsegio ll

Art. 106 - Os estagios curriculares obrigatérios e nao-obrigatérios obedecerao a
legisiagdo vigente e as Diretrizes Curriculares Nacionais.

Art. 107 - As atividades do estagio curricular obrigatério serdo desenvolvidas em
consonancia com as normas gerais da Instituicdo e com as normas especificas de cada Curso
de Graduagéo, aprovadas pela respectiva Camara e pelo Colegiado de UNA.

Art. 108 - As atividades do estagio curricular n&o-obrigatério serfo regulamentadas pelo
CONSU.

Regulamento Geral dos Estagios dos Cursos de Graduagdo da Unesc, aprovado
pela Camara Ensino de Graduagao em 07/05/2009.

4 SISTEMATICA DO ESTAGIO OBRIGATORIO
A disciplina de Orientagao do Projeto de Estagio sera ofertada na 72 fase, num total de
72 hfa, para a elaboragao de um Prbjeto de Estagio. Além destas, serdo realizadas 300 horas de

Atividades Praticas Especificas em Empresa, Instituigbes Externas ou nos diversos setores da
UNESC. :

A disciplina de Orientagdo do Projeto de Relatério de Estagio sera ofertada na 82

fase, num total de 72 h/a, para a elaboragéo do Relatorio Final de Estagio.

5 DAS AREAS DE ATUAGCAO DE ESTAGIO
A escoiha da 4rea de atuagdo do estagio é de competéncia do académico, desde que

compativel com as atividades do curso e previamente aprovada pela Coordenacéo de Estagio.

6 FUNCIONAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
11785 - Orientagéo do Projeto de Estagio (04 Créditos)
Esta fase do estagio constara de:

1) 72 hia, com media de 4 horas de atividades semanais, com os seus periodos de realizagéo
em conformidade com a grade do curso.
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2) O objetivo deste estagio é desenvolver atividades de conhecimentos teoricos ¢ praticos
sabre:
a) Estagios: Sua definigdo, importancia, fungdes e necessidades dentro do conceito nas
Empresas;
b) Empresas: tipos, funges, formas de organizagdo, atividades do Secretariado nas
empresas, duracao do estagio, contrato, perfil e ética;

c) Temas complementares.

Deverdo ser realizadas 300 horas de Atividades Praticas Especificas em Empresa,
Instituigdes Externas ou nos diversos setores da UNESC, onde o estagiario coletara informagbes
para a elaboragao do Projeto de Estagio.

Os passos a serem seguidos pelo académico s3o:

1) Receber orientag&o do Coordenador de estagio;

2) Preencher no inicio do semestre os Dados para a Elaboragao do Convénio (Anexo I), para
que se possa fazer o Contrato de Convénio (Anexo Il), caso no haja, da empresa que o
académico ira estagiar com a UNESC. Posteriormente devera ser preenchido Dados para o
Termo de Compromisso (Anexo Ili) para que se possa confeccionar o Termo de
Compromisso de Estagio Supervisionado (Anexo IV). Neste documento o académico ira
definir a area e o periodo de vigéncia do estagio.

3} Se aempresa no for conveniada & necessario que o académico traga o Convénio assinado
por um representante legal da empresa para depois o Termo de Compromisso de Estagio
Supervisionado ser confeccionado. Retornando o Termo de Compromisso de Estagio
Supervisionado assinado o académico estara liberado para iniciar o estagio. (Caso a
entidade ja seja conveniada o académico s6 devera retornar o Termo de Compromisso de
Estagio Supervisionado assinado).

4) Quando o estégio estiver concluido o académico devera entregar ao coordenador de estagio
o Cadastro do Estagiério (Anexo [X), a Folha de Presenga no estagio supervisionado
(Anexo V) e a Declaragdo de Conclusdo de Estagio Supervisionado do Curso de

Secretariado Executivo (Anexo VI) em que o Supervisor da Empresa avalia o estagiario.
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O objetivo deste estagio é proporcionar atividades de conhecimentos teéricos e praticos
sobre a efaboragao do Projeto de Estagio (Anexo VIII). O projeto podera ser desenvolvido a partir
do momento em que o académico inicia o estagio na empresa.

Os critérios de avaliagdo do Projeto de Estagio serso definidos pelos professores da
disciplina de Orientago do Projeto de Estagio.

A aprovagéo na disciplina esta vinculada a entrega de todos os documentos de Estagio
Obrigatorio, a avaliagéo do Supervisor de Estagio e o Projeto de Estagio.

11786 - Orientagéo do Projeto de Relatério de Estagio (04 créditos)
Esta fase do estagio constara de 72 h/a, com média de 4 horas atividades semanais em
sala de aula, com os seus periodos de realizagdo em conformidade com a grade do curso.

Nesta fase do estagio o objetivo € a finalizagdo do Relatorio de Estagio. Este devera
conter os elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais (Anexo VII) e demonstrar claramente se
os cbjetivos do Projeto de Estagio e da disciplina foram atingidos.

Critérios de avaliaggo do Relatério de Estagio:

a) A entrega do Relatorio de Estagio deve ser feita em trés copias {em espiral) 30 dias
antes da data da defesa, para o professor da disciplina. Sendo estas distribuidas para 0$
componentes da banca: professor orientador e dois professores convidados. Os alunos
que nao entregarem na data estipulada pelo professor da disciplina serdo considerados
reprovados.

b) © académico dever4 defender o seu Relatorio de Estagio fazendo uma apresentacao de
forma oral e com slides para a banca composta pelo professor orientador e dois
professores convidados. A aprovagéo do académico esta vinculada a esta apresentagao
e a entrega final do Relatorio de Estagio com as corregdes necessarias.

C) A aprovagdo do aluno esta sujeita a obtengdo de média igual ou superior a 6.0. No caso
de média inferior a 6.0, sera definida uma nova data para entrega das alteragbes
solicitadas pelos componentes da banca.

d) Depois de aprovado o académico devera entregar, para o professor da disciplina, uma
copia do seu Relatorio de Estagio com as alteragdes, se houver, solicitadas pela banca,
em um CD, com o arquivo em formato PDF.
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7 DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIARIO

7.1 Sao direitos dos estagiarios

711 ter acesso ao manual de procedimentos do estagio e todo o material de
acompanhamento/avaliagao a ser utilizado:

7.1.2 conhecer antecipadamente os critérios de avaliag&o a serem utilizados;

7.1.3 ser atendido pelo professor responsavel de estagio em suas necessidades:

7.1.4 receber orientagbes e apoio para a definigdo tanto do campo de estagio como a execugao
do mesmo;

7.1.5 ser informado, com antecedéncia necessaria, das atividades, encontros, reunides e outras
agdes que exijam a sua participagao;

7.1.6 sugerir normas e procedimentos que possam vir a acrescentar € melhorar o andamento do
gstagio.

7.1.7 ser atendido pelo professor responsavel nos horarios previstos para o atendimento
individual;

7.1.8 recorrer de decisbes que julgar injusta ou incorreta, apresentando por escrito sua
argumentagdo junto a Coordenagao do Curso.

7.2 Séo deveres dos estagiarios:

7.2.1 efetuar matricula na respectiva disciplina de estagio;

7.2.2 {assinar termo de compromisso com a instituigdo/fempresa onde pretende realizar o
estagio. Esse documento devera estar assinado antes do inicio do estagio;

7.23 apresentar seu projeto de estagio para aprovagdo, dentro dos prazos e normas
estabelecidas pelo professor responsavel;

7.2.4 cumprir, com responsabilidade e qualidade, todas as agdes previstas no projeto informando
ao professor responsavel quaisquer modificagbes ocorridas;

7.2.5 participar de todas as atividades propostas pela instituicdo/empresa e pelo supervisor do
estagio;

7.2.60 comparecer ao estagio pontualmente, nos dias, horas e locais estipulados;
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7.2.7 cumprir as normas da instituicio/empresa na qual estard realizando o estagio,
demonstrando atitude ética & responsabilidade na execucso das atividades:

7.2.81 manter a ética profissional:

7.2.90 cumprir integralmente a carga horaria pré-estabelecida, com freqiéncia de 100% {cem por
cento);

7.2.10 desenvolver suas habilidades técnicas, humanas e pedagdgicas com ética, exercitando
tambem suas potencialidades de lideranca e comunicacdo;

7.2.11 Idemonstrar espirito de responsabilidade, pontualidade, colaborag3o, servico e ajuda
mutua;

7.2.12 elaborar a apresentacio de todos os relatérios exigidos no estagio, de acordo com os
prazos e normas estabelecidas;

7.2.13 buscar aprofundamento das agdes a serem desenvolvidas no estagio, realizando os
estudos e pesquisas que se fizerem necessarios;

7.2.140 cumprir todos os dispositivos legais referentes ao estagioc.

8 DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos neste Manual serdo julgados pelo Coordenador do Curso juntamente
com o Coordenador de Estagio e o Professor da Disciplina, desde que nao contrarie a legislagdo
vigente.
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ANEXOS
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Anexo | - Dados para a Elaboragdo do Convénio

SETOR DE ESTAGIOS
unesc Bloco P

Universidade

dobxtremo Fone: (048) 3431 2685 - E-mail: estagios@unesc.net

DADOS NECESSARIOS PARA A ELABORACAO DO CONVENIO

Razdo Social:

Nome Fantasia:

End. Rua: Ne

Bairro:

Cidade da Empresa:
CNPJ:

Nome do Representante legal:

Cargo na empresa:

(Diretor/Presidente/Gerente/Socio-Gerente)
Estado civil:

Profissdo/Formagao:

Cidade onde reside;

CPF do Representante:

Telefone de Contatc da Empresa:

Local/Data:
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Anexo Il - Contrato de Convénio

CONVENIO

UNIVERSIDADE DO EXTREMO SUL CATARINENSE - UNESC e (R
EMPRESA:CONCEDENTE)

Por este instrumento, de um lado a UNIVERSIDADE DO
EXTREMO SUL CATARINENSE - UNESC, mantida pela
FUNDAGAG EDUCACIONAL DE CRICIUMA — FUCRI, entidade
educacional sediada na Av. Universitaria, 1105, bairro
Universitario, Cricitma/SC., com CNPJ n°. 83.661.074/0001-04,
agui denominado simplesmente UNESC, representada, neste
ato, pelo Reitor ANTONIO MILIOLI FILHO, brasileiro, casado,
professor, residente e domiciliado em Cricidma/SC, portador do
CPF n. 170.406.139-87 e, de outro lado, (EMPRESA
CONGEDENTE), sediado na (ENDEREGO. COMPLETO) com
CNPJ n®. XXX XXX

seu(sua) {CARGO E:NOMI :
(NACIONALIDADE), (ESTADO CHy
residente e domiciliado(a) em (EIf

XX, representado, neste ato, por

ORMAGAC ESCOLARY;
ADE); portador do CPF n,
XX XXX XXX-XX, aqui denominado simplesmente (NOME
FANTASIA), ficou justo e acordado o sequinte:

CLAUSULA PRIMEIRA: Constitui objeto do presente Convénio o estabelecimento de
condicbes bésicas para a realizagio de estagios de complementacdo do ensino e da
aprendizagem, obrigatorios ou ndo obrigatorios, de estudantes regularmente matriculados
na UNESC, junto a{o) (NOMEFANTASIA DA'EMPRESA), nos termos da Lei 6.494/77 e do
Decreto n°® 87.497/82.
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CLAUSULA SEGUNDA: No cumprimento do estabelecido na CLAUSULA PRIMEIRA,

cabera a UNESC:

a) Obter do(a) (NOME FANTASIA:DAEMPRESA) a quantificacio das vagas de
estagio e os cursos a que as mesmas se referem:

b) informar a(o) (NOME FANTASIA DA'EMPRESA as condigdes e requisitos minimos
para a caracterizagao e definicdo de Estagios para seus estudantes;

c) solicitar a(o) (NOME: FANTASIA: DA'EMPRESA) o programa das atividades de

estagio, que devera estar em consonancia com os programas escolares;

d) promover o ajuste das condigdes e requisitos minimos mencionados na allnea 'b",
com as condicGes e disponibilidades da(o) (N@M, ITAS =
e) atuar, junto a(o) (NOME:FANTASIA" DAE

horaria, que ndo podera ser superior a 08 {oito) horas diarias ou 40 (quarenta)

PRESA) quanto 2 deflnu;ao da carga

semanais e, ainda, quanto & duragéo do mesmo, para que ndo seja infericr a um
semestre letivo, conforme determina a alinea ", do art. 4° do Decreto n.
87.497/82:

f) recrutar, pré-selecionar e encaminhar (o) (NOME -

estudantes, candidatos as oportunidades de estagio surgidas;

g) providenciar para que a(o) {NOME FANTASIA D SA) (Concedente) e o{a)
estudante (Estagidrio(a)) assinem o TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO,
com a UNESC como Interveniente, nos termos do Paragrafo 1° do art. 6° do
Decreto n® 87.497/82;

h) preparar toda documentacéo legal referente ao estagio, necessaria a(o) (NOME
FANTASIA DA EMPRESA] ou a0 estudante;

i) providenciar para que a(0) (NOME-FANTASIA DA'EMPRESAefetive o Seguro de
Acidentes Pessoais em favor dos estudantes selecionados para ESTAGIO,
conforme determina o art. 8° do Decreto n°® 87.497/82;

NTASIA-DAEMPRESA) os casos de término e

abandono de curso ou trancamento de matricula, que acaso ocorram durante o

i) comunicar a(0) (NOME:
periodo de estagio;
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k) encaminhar sistematicamente Relatorios de Estagio, que serdo preenchidos pelo
supervisor do estagio da(o) (NOME FANTASIADAR

CLAUSULA TERCEIRA: No cumprimento da CLAUSULA PRIMEIRA, cabera a(o) (NOME
FANTASIA DAEMPRESA):

a) identificar e quantificar as oportunidades de estagio a serem concedidas, conforme
as respectivas condigdes e requisitos:

b) oportunizar o estagio, conciliando suas necessidades e disponibilidades com as
condi¢des imprescindiveis para realizagao do mesmo, estabelecidas pela UNESC;

¢) receber e selecionar os estudantes encaminhados pela UNESC;

d) informar &8 UNESC o nome dos estudantes que iro, efetivamente, realizar estagio;

e) celebrar, com os estudantes que irdo realizar estagio, os respectivos TERMOS DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO, tendo como interveniente a UNESC, conforme
determina o Paragrafo 1° do art. 6° do Decreto n° 87.497/82;

f} indicar supervisor para acompanhamento dos estagios,

g) participar da sistematica de acompanhamento, supervisao e avaliagdo dos estagios,
preenchendo sempre que lhe for solicitado o Relatério de Estagio, encaminhado
pela UNESC;

h} informar & UNESC as modificagBes ocorridas no quadro de estagiarios;

i) segurar o estagiario contra acidentes pessoais, acaso ocorrido no local do estagio,
conforme determina o at. 8° do Decreto n° 87.497/82;

j) emitir e entregar ao estudante Declaragéo de estagio.

CLAUSULA QUARTA: A sistematica de organizagao do estagio e a sua supervisdo estar:
a cargo tanto da(o) (NOME FANTASIADA ENPRESAjquanto da UNESC.

CLAUSULA QUINTA: O estagiario nao tera qualquer vinculo empregaticio com a (NOME
FANTASIA DAEMPRESAJou com a UNESC, conforme determina o art, 6° do Decreto n®
87.497/82.

FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)
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CLAUSULA SEXTA: O presente convénio entrara em vigor na data de sua assinatura e
vigorara por tempo indeterminado, podendo ser alterado através de Termos Aditivos, bem

como rescindido por qualquer das partes desde que noftificada a outra, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias, por escrito.

Paragrafo Unico: Na hipdtese de rescisdo sera resguardado o direito do estudante que
estiver com o seu estagio em curso.

CLAUSULA SETIMA: A UNESC se compromete a comunicar a(o0) (NG

Oy

EMPRESA) qualquer alterago na situagdo do estudante que possa refleti-se na

continuidade da realizag&o do estagio.

CLAUSULA QITAVA: Fica eleito o foro da comarca de Criciuma para dirimir as questfes

oriundas deste CONVENIO, com reniincia de qualquer outro, por mais privitlegiado que seja.

E, por estarem justas e concordantes, as partes na presenca de testemunhas, assim o
presente convénio em 3 (trés) vias de igual teor.

Local, data

Gildo Volpato {Representante Legal
Reitor da UNESC

TESTEMUNHAS:

FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICIMA (MANTENEDORA)
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Anexo lil - Dados para o Termo de Compromisso

& DADOS PARA O TERMO DE COMPROMISSO
Hvler'se.dadse C DO ESTAGIO OBRIGATORIO

do Extrema
Sul Catarinense

Nome do Estagiério:

Curso: Fase:

Empresa/Instituigéo:

Data de Inicio do Estagio:

Data do Final do Estagio:

Caso seja remunerado - Valor da Bolsa R$

Horario da realizagdo do estagio: as e das as

Descrever as atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario:

Supervisor do estagio:

Fungao:

Telefone do Estagiario:

Telefone da Empresa/Instituigao:

Local: Data:

FUCRI - FUNDAGAO EDUCACIONAL DE CRICIGMA (MANTENEDORA)
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Anexo IV - Termo de Compromisso de Estagio Supervisionado

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO N° X
(Empresa), de um lado, neste ato representada pelo(a) (Res
doravante denominada CONCEDENTE, e de outro lado {Es 10), aluno(a) regularmente
matriculado(a) na 82 fase do curso de SECRETARIADO EXECUTIVO, doravante denominado
ESTAGIARIO, acordam entre si as clausulas e condigbes que regerdo este TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO, que segue também assinado pela UNIVERSIDADE DO
EXTREMO SUL CATARINENSE - UNESC, mantida pela Fundagao Educacional de Criciima -
FUCRI, nesse ato representada, pelo Coordenador do Curso SECRETARIADO EXECUTIVO,
Professor(a) {Irformar coordenaganido cufse); doravante denominada INTERVENIENTE.
CLAUSULA PRIMEIRA - Do Objeto

Constitui objeto do presente instrumento a formalizagdo de estagio supervisionado, a ser
realizado pelo ESTAGIARIO junto 4 CONCEDENTE nos termos da Lei 6.494/77, do Decreto n.
87.497/82 e conforme clausulas e condigbes do Convénio firmado entre INTERVENIENTE e

CONCEDENTE em {data de convério) e que estabelece condigGes basicas para a concessao de
estagios.

Paragrafo dnico: o estagio sera realizado, ainda, segundo o que determina a Resolugao n® XXX

do CONSEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da UNESC, que aprova 0 Manual de
Procedimentos do Estagic Supervisionado (e do Trabalho de Concluséo de Curso — TCC), do
curso de SECRETARIADO EXECUTIVO o qual as partes declaram conhecer em seu inteiro teor.
CLAUSULA SEGUNDA - Das condigdes de estagio

O estagio sera desenvolvido conforme as oondlc;oes que seguem

a) Pericdo em que se realizara o estagio: (¢

b) Horério das atividades: {informar diz
c) Valor da bolsa a ser concedida: R$ " (Zero
da apdlice de seqiiro ¢ s6guradora)
CLAUSULA TERCEIRA - Das obrigagdes da CONCEDENTE

FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA
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Caberd 2 CONCEDENTE:

a} Proporcionar ac ESTAGIARIO treinamento pratico técnico-cultural e de relacionamento
humano;

b) Conceder bolsa ao ESTAGIARIO, conforme valores acordados na cliusula anterior;

¢) Informar por escrito & INTERVENIENTE, dentro do prazo méaximo de 10 {dez) dias,
qualquer interrupgao do estagio:

d) Avaliar o desempenho do ESTAGIARIO, preenchendo instrumentos de avaliagéo
encaminhados pela INTERVENIENTE;

e) Manter "Seguro de Acidentes Pessoais”, em favor do ESTAGIARIO;

f)  Indicar supervisor(a) para acompanhamento do ESTAGIARIO.

CLAUSULA QUARTA - Das obrigagdes do ESTAGIARIO
Cabe ac ESTAGIARIO:
a) Desenvolver as atividades de estagio nos termos do anteprojeto apresentado ao
departamento de SECRETARIADO EXECUTIVO;
b) Observar as normas internas da CONCEDENTE e as normatizagdes da
INTERVENIENTE, no que se refere as atividades de estagio;
¢) Elaborar e entregar & INTERVENIENTE relatorio de Estagio até o dia {iffoimar data)

CLAUSULA QUINTA - Das obrigagdes da INTERVENIENTE

Cabe & INTERVENIENTE:

a) Indicar professor orientador:

b) Acompanhar o desenvolvimento do estagio;
~ ¢} Encaminhar 8 CONCEDENTE instrumento de avaliaggo do ESTAGIARIO;

) Promover a avaliagéo do estagio, nos termos do Manual de procedimentos de Estagio

Supervisionado do Curso de SECRETARIADO EXECUTIVO
e} Manter "Seguro de Acidentes Pessoais”, em favor do ESTAGIARIO.

CLAUSULA SEXTA - Da inexisténcia de vinculo empregaticio |
Nos termos do art. 6° do Decreto n. 87.497/82, o ESTAGIO n3o acarretara vinculo empregaticio

FUCRI - FUNDAGAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)
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entre a CONCEDENTE e INTERVENIENTE.
CLAUSULA SETIMA - Da vigéncia e da Rescisio
O presente TERMO DE COMPROMISSO terd vigéncia até {infofmiar: dataj, sendo que o
ESTAGIO podera cessar, mediante justificativa por escrito, por qualquer das partes e podera ser
prorrogado, mediante entendimento entre todos os contratantes: CONCEDENTE, ESTAGIARIO
E INTERVENIENTE.
Paragrafo Gnico: constituem motivos para a rescisdo automatica do presente TERMO DE
COMPROMISSO:

a) A conclusdo, abandono de curso ou trancamento de matricula;

b} O descumprimento do convencionado neste instrumento.
Para que produzam os efeitos legais, as partes firmam o presente instrumento em 03 (trés) vias
de igual teor, cabendo a primeira & CONCEDENTE, a segunda ao ESTAGIARIO ¢ a terceira a
INTERVENIENTE, na presenca das testemunhas abaixo.
Local: data

CONCEDENTE ESTAGIARIO INTERVENIENTE

FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)
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nexo VI - Declaragéo de Conclusio de Estagio Supervisionado do Curso de Secretariado

Universidade
do Extremo
Sul Catarinense

Executivo

TERMO DE CONCLUSAQ -

Esse termo de conclusdo destina-se a comunicagio oficial da empresa concedente para a UNESC -
UNIVERSIDADE DO EXTREMO SUL CATARINENSE, participandc formalmente o cumprimento do estagio por

parte do estagiario. Deve ser feito em pape! timbrado da empresa, conter assinatura do funcionario supervisor
e carimbo do CNPJ.

DECLARAGCAQ DE CONCLUSAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO SECRETARIADO
EXECUTIVO

{Local), de de 200__.

A
UNESC - UNIVERSIDADE DO EXTREMO SUL CATARINENSE

Curso Secretariado Executivo

Em cumprimento do Termo de Compromisso do Estagio Supervisionado firmado em <d

DECLARAMOS que <nome db/estagiario®, portador{a) da carteira de identidade n®

, cursando a 72 (sétima) fase desse Curso, estagiou na Area <indicara Area de

Concentragdo, durante o periodo de $déta dg inicio’s datd de t&fninos, sob a supervisao de <nomie e

cargo do Supeivisors, executando as seguintes tarefas: <descrigo das tarefas> .
O desempenho do Estagio foi considerado <indicat'suficients ou insuficiente.

Para que produza os efeitos necessarios, ao cumprimento da legislacdo regente, a presente
declaragéo é firmada em trés vias de igual teor e forma.

Supervisor do Estagio

FUCRI - FUNDAGAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)
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Anexo VIl - Elementos do Relatério de Estagio
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Curso de Secretariado Executivo
Elementos do Relatério de Estagio

Estrutura

. Elementor: T

Pré-textuais

Capa (obrigatoria)

Folha de rosto (obrigatoria)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao {obrigatoria)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula {obrigatdria)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatoria)
Sumario {obrigatoria)

Lista de Figuras (opcional)

Lista de Tabelas (opcional)

Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)

Textuais

Introdugéo
Desenvalvimente

Conclusdo

Pos-textuais

Referéncias {obrigatorio)
Apéndice(s) {opcional)
Anexo(s) (opcional)

Glossario (opcional)

FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)
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Anexo VIl - Elementos do Projeto de Estagio

Curso de Secretariado Executivo

Elementos do Projeto de Estagio

T Elementos .

Capa (obrigatdria)
Folha de rosto (obrigatoria)
Sumario (obrigatéria)

Introdugao

Histérico da Empresa

Tema

Problema

Hipotese

Justificativa
Objetivos

Objetivo Geral

Objetivos Especificos
Reviséo Teérica

Procedimentos Metodologicos

Cronograma

Referéncias

FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)
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L Anexo IX - Cadastro do Estagiario
Universidade

do Extremo
Sui Catarinense

UNIVERSIDADE DO EXTREMO SUL CATARINENSE
UNIDADE ACADEMICA DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

CADASTRO DO ESTAGIARIO! CAMPO DE ESTAGIO

IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO:

Nome:

Cadigo: Fase: Data de Nasc.: / /
Endereco:

Cidade: Estado: Cep:

Fone: E-Mail:

IDENTIFICACAO DO CAMPO DE ESTAGIO:

Razio Social:

Nome Fantasia:

Cnpy: Inscrigao Estadual:
Endereco:

Cidade: Estado:

Cep: Fone: Fax:
E-Mail;

Representante legal da Empresa:

Cargo que Ocupa:

Data: / /

Assinatura do Estagiario Assinatura Representante Legal com

Carimbo da Empresa
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