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1. O que é estágio?

O Estágio destina-se a reger as atividades relativas ao exercício do Estágio Supervisionado no Curso de Sistemas de Informação do Centro Universitário de Jales – UNIJALES.

O Estágio Supervisionado constitui-se, dentro das exigências curriculares, num campo privilegiado para o exercício da prática profissional supervisionada e propícia oportunidade para análise desta prática à luz dos conteúdos teóricos inseridos no curso de Sistemas de Informação.

O Estágio Supervisionado é requisito legal para obtenção do Grau de Bacharelado no curso de Sistemas de Informação.

Consideram-se estágio curricular do aluno as atividades de aperfeiçoamento acadêmico, pessoal e profissional, por meio da aplicabilidade de seus conhecimentos teóricos e humanos em atividades práticas no campo da Informática.

2. Objetivo geral do Estágio em Sistemas de Informação
Desenvolver no aluno hábitos e atitudes profissionais, bem como adquirir, exercitar e aprimorar conhecimentos técnicos específicos no campo de Sistemas de Informação, atendendo ao perfil profissiográfico do curso.

Oferecer ao aluno a oportunidade de desenvolver experiências práticas no campo de Sistemas de Informação, a fim de melhor prepará-lo para o exercício da profissão, aprimorando sua capacidade criativa e de análise crítica. 

Permitir ao aluno o desenvolvimento da análise de uma situação real na empresa. 

Proporcionar ao aluno a oportunidade de propor melhorias, com justificativas embasadas em conhecimentos técnico-científicos adquiridos no curso.

3. Objetivos da Coordenação do Estágio

Adotar linha comum de atendimento ao estágio, respeitadas as peculiaridades de cada curso;

Planejar, executar, acompanhar e avaliar as atividades de estágio juntamente com a equipe de professores-supervisores de estágio;

Capacitar o estudante para que atue objetivamente no meio a que se destine o profissional, conhecendo os problemas mais significativos das atividades profissionais por meio de treinamento realizado sob a forma de Estágio Supervisionado;
Assistir ao estágio por meio de orientação objetiva e eficiente;
Promover o mais estreito relacionamento entre a UNIJALES e entidades (empresas);
Identificar, sempre que necessário, novas modalidades profissionais exigidas pelo processo de desenvolvimento;
Oferecer, ao estagiário, condições de treinamento profissional, familiarizando-o concreta e eficazmente com as diversas formas de atividades;
Ampliar a área de pesquisa científica na UNIJALES, constituindo-se em suporte tecnológico;
4. Realização do Estágio
O Estágio Supervisionado deverá ser realizado em empresas regularmente constituídas, que ofereçam condições essenciais e que permitam ao aluno explicitar seus conhecimentos técnico-científicos, vinculados às disciplinas de formação profissional. 

Esta Instituição determina como item primordial para condição da realização do estágio, que a empresa aonde o mesmo venha a ocorrer seja constituída - sociedade Limitada, Individual ou Civil e que esteja em funcionamento. 

O professor-supervisor irá aprovar ou não a empresa escolhida. 

O aluno deverá sempre seguir as determinações do supervisor de estágio, o qual será o responsável pelas instruções necessárias para o desenvolvimento do relatório de estágio. 

O aluno deverá receber instruções do supervisor de estágio em reuniões pré-agendadas, que deverão ocorrer na Unidade Central.   

O aluno somente poderá iniciar as atividades do estágio supervisionado quando já tiver alcançado o quarto ano do curso. Para realizar a matrícula deve ser entregue a “Matrícula para Estágio Supervisionado” (1º Formulário – F1).

O Estágio Supervisionado será desenvolvido no quarto ano do curso.

O desenvolvimento do estágio deverá ser acompanhado por um profissional supervisor da empresa onde o mesmo se realiza. 

Para iniciar as atividades do estágio, o aluno deverá entregar a “Autorização para Realização do Estágio” (2º Formulário – F2), que deverá conter a assinatura desse supervisor ou de algum representante legal da empresa. 

O aluno deverá providenciar um documento que comprove a não existência do vínculo empregatício no desenvolvimento das atividades de estágio supervisionado. Para tanto, deverá preencher o “Acordo de Cooperação/Termo de Compromisso de Estágio” (3º Formulário – F3) e entregá-lo ao Supervisor de Estágio do Curso de Sistemas de Informação da UNIJALES, Unidade Central, em duas vias, já devidamente assinadas pelo aluno e pelo representante legal da empresa. A assinatura do responsável pela UNIJALES será, devidamente, providenciada.

Após um período de duas semanas, uma via do acordo deverá ser retirada na Secretaria, pelo aluno, devendo essa via ser entregue na empresa. A segunda via ficará na UNIJALES. 

O início do estágio, como o vínculo com alguma empresa deverá ocorrer impreterivelmente até o último dia útil do mês de Março do ano letivo, por meio da entrega da “Matrícula para Estágio Supervisionado” (1º Formulário – F1) e da “Autorização para Realização do Estágio” (2º Formulário – F2) mesmo o aluno pretendendo fazer o estágio em um período posterior, por exemplo, durante as férias do mês de Julho. Caso nesse dia não haja atividades de orientação, a entrega será adiada para o próximo dia útil.

5. Duração do Estágio
 
A carga horária mínima do Estágio Supervisionado será de 160 horas/aula e serem comprovadas com a elaboração do Relatório de Acompanhamento das Atividades na Empresa, que deverá ser entregue até o último dia útil do mês de Outubro do ano letivo.

O aluno que tiver um número de ausência nas reuniões semanais com o supervisor acima de 25% será considerado Reprovado, independentemente do desenvolvimento do seu relatório de estágio.

6.  Critérios de Avaliação
A aprovação ou reprovação a ser atribuída ao relatório final deverá considerar o seu conteúdo, metodologia aplicada, bibliografia utilizada e o que de fato foi realizado. 

O resultado (aprovado/reprovado) a ser atribuído à apresentação do trabalho de estágio deverá considerar o conteúdo da mesma, o cumprimento do tempo estipulado e a clareza da explanação. 

7. Documentação
7.1. Formulário de Matrícula Para Estágio Supervisionado (1º Formulário – F1)

O Acadêmico deverá preencher o formulário em uma via e entregar ao supervisor de estágio, conforme estabelecido no manual.

7.2. Autorização para Realização do Estágio (2º Formulário – F2)

Declaração da empresa autorizando a realização do estágio, em papel timbrado e com o carimbo do CNPJ, emitida pelo supervisor do estágio na empresa ou representante legal, em uma via.
7.3. Acordo de Cooperação /Termo de Compromisso de Estágio (3º Formulário – F3)

Documento comprobatório do compromisso de estágio entre o estudante e a parte concedente da oportunidade do estágio curricular, com a interveniência da instituição de ensino, constituirá comprovante exigível pela autoridade competente da inexistência de vínculo empregatício, em duas vias.
7.4. Cronograma das Atividades de Estágio (4º Formulário – F4)

Quadro demonstrativo das atividades a serem desenvolvidas pelo aluno durante o estágio, constando para cada uma delas o período em que ela ocorrerá e o seu tempo de duração, em duas vias.
7.5.  Relatório de Acompanhamento das Atividades (5º Formulário – F5).

Em uma via, referente a cada trabalho desenvolvido na empresa (atividades).

7.6.  Atestado Final de Realização de Estágio (6º Formulário – F6).

Em uma via, no final da realização do estágio, declaração da empresa atestando as horas efetivamente despendidas na realização das atividades de estágio supervisionado, com o carimbo do CNPJ, com a assinatura do profissional responsável pelo estágio na empresa ou representante legal, em duas vias, constando a carga horária do estágio realizado e o período compreendido.

8. Relatório Final

Em uma via, referente a tudo que foi desenvolvido na empresa, o que as atividades acrescentaram de conhecimento, o que foi necessário pesquisar, aprender ou desenvolver para que se pudesse realizar o estágio. 

O presente relatório deve ser dividido em capítulos contendo introdução, desenvolvimento, conclusão e referência bibliográfica de obras pesquisadas para o desenvolvimento do estágio.

Esse relatório deve conter o nome e a assinatura do aluno, do responsável pelo estágio da empresa e do supervisor de estágio, bem como o carimbo da empresa no rodapé de todas as folhas e deve ser encadernado.

ANEXOS

F1 - MATRÍCULA PARA ESTÁGIO SUPERVISIONADO

	ALUNO(A)

	Nome
	Matrícula


	Série



	Endereço


	Bairro


	Cidade


	UF


	CEP



	RG


	CPF


	CTPS


	Série



	Telefone


	Celular


	e-mail




	EMPRESA

	Nome



	Endereço


	Bairro


	Cidade



	UF


	CEP


	CNPJ


	Atividade



	Telefone


	Celular


	e-mail



	Responsável da Empresa Pelo Estágio
	Cargo
	Telefone


Declaramos que o(a) aluno(a) acima qualificado(a) está inscrito(a) no programa de estágio supervisionado do curso de Sistemas de Informação do Centro Universitário de Jales conforme Acordo de Cooperação assinado entre a Empresa e a UNIJALES.

Jales, ___ de ___________ de 2009.
_____________________________________

Supervisor de Estágio

Curso de Sistemas de Informação

F2 - AUTORIZAÇÃO PARA REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO


Declaramos, para fins de estágio supervisionado, que ________________________________________, portador(a) da carteira profissional n.º_________________ e série _________________, e/ou RG _________________ e CPF ____________________________, está autorizado(a) a realizar seu estágio nesta empresa, no período de _____/_____/_____ a _____/_____/_____, cumprindo um total mínimo de 80 horas de acordo com o Manual de Estágio Supervisionado da UNIJALES. Informamos, ainda, que o(a) responsável pelo acompanhamento, na empresa, será o(a) Sr(a) _______________________________________________.

Jales, ___ de ___________ de 2009.
_____________________________________

<Nome, Assinatura e Cargo do(a) responsável

Pelo Estágio na Empresa>

<Nome da Empresa, CNPJ>

F3 - ACORDO DE COOPERAÇÃO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO

Os signatários do presente Termo de Convênio de Estágio:

	INSTITUIÇÃO DE ENSINO

	Nome

Centro Universitário de Jales
	Rame de Atividade

Ensino Superior

	Endereço

Av. Francisco Jalles, 1851
	Bairro

Centro
	Cidade

Jales

	UF

SP
	CEP

15700-000
	Telefone

(17) 3622-1620


	EMPRESA CONCEDENTE

	Razão Social


	CNPJ



	Endereço


	Bairro


	Cidade



	UF


	CEP


	Telefone



	Representada por
	Cargo


Celebram entre si o presente Acordo de Cooperação para Estágio de Estudantes, nos termos da Lei 6.494/77 e Decreto 87.497/82, conforme as cláusulas e condições seguintes:

Cláusula 1ª - O presente Convênio tem por objetivo a Complementação do Processo Ensino-Aprendizagem, planejado, executado, acompanhado e avaliado em conformidade com os currículos escolares da Instituição de Ensino.

Cláusula 2ª - A Empresa Concedente poderá receber a seu critério, de acordo com suas necessidades e interesses, em suas dependências, na qualidade de estagiários, alunos regularmente matriculados na Instituição de Ensino com a finalidade de proporcionar-lhes experiência prática em suas áreas de formação profissional, como complemento ao processo ensino-aprendizagem.

Cláusula 3ª - O presente Termo não cria vínculo empregatício de nenhuma espécie, entre o Estagiário e a Empresa Concedente e entre o Estagiário e a Instituição de Ensino.

Cláusula 4ª - O Estagiário está segurado contra acidentes pessoais, conforme art. 4º da Lei nº 6.494/77.

Cláusula 5ª - Para cada Estagiário será firmado um Termo de Compromisso de Estágio – TCE, entre o Estagiário e a Empresa Concedente, com a interveniência obrigatória da Instituição de Ensino, estabelecendo os compromissos de cada parte, de conformidade com o presente Convênio.

Cláusula 6ª - O tempo de duração do estágio, estabelecido de acordo com as grades curriculares de cada curso, não poderá exceder a dois anos e nem substituir após a conclusão do curso, podendo tanto o estudante como a Instituição de Ensino, de comum acordo, desistir do mesmo.

Cláusula 7ª - A Empresa Concedente poderá também solicitar à Instituição de Ensino, o desligamento e a substituição do Estagiário que não corresponder aos seus interesses.

Cláusula 8ª - Vencido o tempo de duração do estágio e caso seja de interesse das partes a continuidade do Estágio, deverá ser elaborado um Termo Aditivo ao TCE, para prorrogação do prazo.

Cláusula 9ª - O presente Convênio poderá ser rescindido a qualquer tempo, desde que uma das partes notifique a outra, com antecedência mínima de 30 dias.

Cláusula 10ª - Fica eleito no Foro da Comarca de Jales, por mais privilegiado que outro possa ser, para dirimir quaisquer dúvidas que possam originar-se deste Convênio.

E, por estarem de acordo, assinam as partes o presente instrumento, em duas vias de igual teor, para que produza os efeitos legais.
Jales, ___ de ___________ de 2009.

	Amélia do Nascimento de Matos

Coordenadora de Estágio
	Marcelo Luis Murari

Supervisor de Estágio
	<Nome do Resp. pela Empresa>

<Nome da Empresa>


F4 - CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

 DE ESTÁGIO

Estagiário(a):_________________________________________________________

Empresa:____________________________________________________________

Segundo Ciclo

	Atividade
	Data Início
	Data Fim
	Horas


Documentação

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Elaboração do Relatório Final

	Relatório Final de Estágio
	
	
	

	Total – Horas
	


F5 - RELATÓRIO DE

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

Estagiário(a):________________________________________________________________

Empresa:___________________________________________________________________

	Data
	 Atividades
	Horas
	Assinatura

	
	
	
	Aluno(a)
	Empresa

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Total
	
	
	


F6 - ATESTADO FINAL DE REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO

Atestamos, para fins de conclusão do estágio supervisionado, que __________________________________________________________, portador(a) da carteira profissional n.º _________________, série __________, e/ou RG __________________, CPF_________________________, RM ____________, exerceu atividades na área de ___________________________________________ ____________________________________, no período de  _____/_____/______ a _____/_____/_____, executou as atividades determinadas no Cronograma do Manual de Estágio da UNIJALES e, conforme o Relatório de Acompanhamento de Atividades em anexo, cumpriu um total de  ____ horas. 

Solicitamos que as atividades desempenhadas pelo(a) mesmo(a), que resultou no relatório final, por nós corroborados, tenha validade como estágio profissional no curso de Sistemas de Informação. 

Jales, ___ de ___________ de 2009.
____________________________________

<Assinatura do(a) Responsável

Pelo Estágio na Empresa><Nome da Empresa e CNPJ>
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