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O que é Estagio

Conforme a lei do estdgio 11788/08, estagio é o ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de
estudantes que estejam frequentando ensino médio regular e profissional, graduandos, ensino de
educacdo especial e ultimos anos do ensino fundamental EJA (educagéo para jovens e adultos).

O estagio faz parte do projeto pedagogico e visa ao aprendizado de competéncias proprias da

atividade profissional e a contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento do estudante

para a vida cidada e para o trabalho.

Tipos de Estagio

Obrigatdrio: estagio cuja carga horaria é requisito para aprovacao e obtencéo do diploma.

Nao obrigatério: desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e

obrigatéria.

Monitorias, atividades de extensao e iniciacdo cientifica ndo seréo consideradas como estagio

para comprovacgao de horas (para 0s cursos que possuem carga horaria obrigatoria).

Como Oficializar seu Estagio

O aluno que obtiver uma oportunidade de estagio deve providenciar imediatamente a confec¢ao

do contrato ou Termo de Compromisso de Estagio - TCE:

TCE - elaborado em trés (3) vias, impresso em papel timbrado da empresa, assinado e
carimbado antes do inicio do estagio pela empresa, FA-FAAP e aluno. Pode ser

confeccionado pelo setor juridico, pelo RH da empresa ou ainda através de um Agente de
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Integracdo Empresa-Escola, como: CIEE, Gelre, Nube, FUNDAP (para empresas estatais),

dentre outros.

Posteriormente, caso haja necessidade de alterar informages no TCE original como: prorrogagéo
de término, mudanca de endereco, mudanca de setor e outros, a empresa deve elaborar um

Termo Aditivo, seguindo os mesmos procedimentos do Termo de Compromisso de estagios.

Para obtenc&o de modelo de TCE ou de Termo Aditivo, contate a Gestdo de Carreiras da FAAP
através do e-mail carreiras.atendimento@faap.br ou ligue para (11) 3662-7138.

Relatorio de Acompanhamento de Estagio (RAE)

Obrigatério pela lei 11788/08, deve ser preenchido semestralmente pelo Portal FAAP, impresso e
assinado pela empresa concedente do estagio, pelo professor orientador estipulado pela
faculdade e também pelo aluno. O estudante recebera um e-mail informando a necessidade de

preenchimento do mesmo.

Para o preenchimento via internet, basta:
- Acesse www.faap.br no link Gestdo de Carreiras;
- Entre com seu login e senha comumente utilizados para outros servigos do site;
- Cliqgue no menu “Meu Relatério” e preencha as informagodes solicitadas;

- Salve e em seguida imprima em trés vias para coleta das assinaturas;

A ultima parte do relatério (multipla escolha) € confidencial e, portanto, ndo saira na impressao,

possibilitando somente a FA-FAAP e o aluno visualizarem as respostas.

ApoOs preenchimento, impressao e coleta da assinatura da empresa, entregar relatorio na Gestéao

de Carreiras da FAAP para assinatura do professor supervisor.

Termo de Realizacdo/Resciséo
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TR - Termo Unico, firmado entre o aluno, a instituicdo de ensino e a empresa, rubricado
pelas trés partes, citara todas as atividades desenvolvidas durante o estagio, a avaliacédo

de desempenho do aluno pela empresa concedente do estagio e o periodo real de estagio.

Deve ser encaminhado a Gestdo de Carreiras no momento do término do estagio, seja na data
prevista pelo contrato ou caso o aluno resolva sair do estagio antes do periodo estipulado.

Para obtencdo dos modelos de documentos citados, contate a Gestdo de Carreiras da FAAP
através do e-mail carreiras.atendimento@faap.br ou ligue para (11) 3662-7138.

Outras Formas de Comprovacao de Atividades Condizentes com seu Curso

Como Funcionario Efetivo: o aluno deve solicitar a empresa concedente uma carta em papel

timbrado, na qual constem: nome do aluno, cargo, nimero da carteira de trabalho, data de inicio
do trabalho, horario de inicio e término do trabalho, descricdo minima de trés atividades basicas

desenvolvidas e assinatura do supervisor, e uma coépia simples da carteira de trabalho.

Como Proprietario / Sécio de Empresa: o aluno que possui uma empresa em seu home pode

comprovar sua carga obrigatéria através de uma coépia do contrato social da empresa, além da
carta em papel timbrado que constem: nome do aluno e descricdo minima de trés atividades

basicas por ele desenvolvidas, mesmo que o préprio estudante assine o documento.

Para estes casos ndo é necessario preencher o relatério de acompanhamento, uma vez que nao

se trata de estagio. Porém € necessério entregar a declaracdo na Gestao de Carreiras.
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Recomendacdes para Elaboracéo de Curriculo

1. Informacgbes Pessoais:

- nome completo / endereco completo / telefones (residencial, celular) / e-mail

- nacionalidade / estado civil / data de nascimento (dia/més/ano)

Este item é seu cartdo de visita, por isso deve ser bem visivel e constar obrigatoriamente todos
estes dados, dispensando numero de documentos, filia¢cdo, foto e outros (a ndo ser que a empresa

peca).

2. Objetivo Profissional (em que area ou cargo deseja atuar — uma linha)

3. Formagao Académica (sempre da mais atual para a mais antiga)
Pés ou Especializacao (se houver)
- instituicdo
- curso
- periodo (término em...)

Graduacéao
- instituicéo
- curso

- periodo (matutino, vespertino, noturno ou integral)
- semestre atual (término em...)

4. Experiéncia Profissional (da mais atual para a mais antiga)

- empresa
- cargo

- responsabilidades

- periodo em que trabalhou (de ... a ....)

5. Informac¢des Adicionais

- conhecimentos em idiomas (basico, intermediario, fluente)

- conhecimentos em softwares (cita-los e reforcar os que domina)

- viagens ao exterior (citd-las apenas comprovando contato com outras culturas)

- cursos e especializacbes (as quais tenham acrescentado para o cargo desejado)
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Apresentacédo dos cursos de Engenharia

1. Histérico do Curso

O curso de Engenharia de Producdo nasceu na Faculdade de Engenharial, com o pedido de
autorizacao do curso protocolado no e-MEC em 07 de junho de 2010 e foi autorizado pela Portaria
N.© 1972, de 23 de novembro de 2010 (publicado no DOU de 24 de novembro de 2010).

O inicio das suas atividades ocorreu em janeiro de 2011, tendo sempre presente a
interdisciplinaridade e a relacdo indispensavel entre a teoria e sua aplicacao e o ultimo ato legal
autorizativo de Renovacao de Reconhecimento saiu pela Portaria SERES n° 110, de 04/02/2021,
publicada no D.O.U. em 05/02/2021.

2. Misséo
Servir como transmissor efetivo e eficaz e ser um gerador de conhecimento de alta qualidade nos
campos técnico, cientifico e cultural. Formar profissionais iddneos, capacitados para 0os novos

desenvolvimentos de conhecimento, identificados com sua regido e seu Pais.

3. Objetivos
A Faculdade definiu seus objetivos gerais a partir da Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo
Nacional, e, dentre esses objetivos, destacam-se aqui os que devem nortear a escolha do estagio

pelo aluno e a sua atuacdo na empresa:

a) Formar um profissional que tenha um compromisso com a qualidade e a ética e que tenha

consciéncia de suas responsabilidades sociais e ambientais;

b) Construir uma viséo clara do papel do profissional perante o cliente, o produtor, o fornecedor e

0 consumidor;
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¢) Formar um engenheiro preparado para enfrentar as inovacdes que sua area produz, dominando

as tecnologias que as geram e que consiga também geri-las.

Campos de Atuacéo

O estagio devera ser realizado em empresas que atuem no ramo industrial, organizacional, de
projetos, de montagens, de construcao civil, de prestacdo de servicos, laboratérios voltados para
controle e desenvolvimento de tecnologias, concessionarias de servigos publicos, 6rgdos publicos
voltados a fiscalizacdo de empreendimentos na area de engenharia, empresas fornecedoras de

tecnologia e materiais.

Supervisao

Cabera a Coordenacédo do Curso de Engenharia de Producéo designar o professor responsavel
pela supervisado de estagio do aluno, ao qual cabera orientar e acompanhar o estagio. No decorrer
do estagio, o professor supervisor podera considera-lo inadequado e consequentemente

inaceitavel.

Relatério para Comprovacéo de Horas Obrigatorias de Estagio

Total de Horas Obrigatorias:

Engenharia de Producao: 450 horas (equivalentes a 540 horas-aula)

Semestres Considerados: a partir do 7° semestre letivo

O acompanhamento do estagio sera realizado através de entrevista com o Professor Supervisor,
conforme programacao, onde sera apresentado o trabalho (relatério mensal) para correcdo do

planejamento pelo Professor Supervisor.
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O aluno apresentard o relatério individual de estagio, elaborado conforme o planejado durante os

acompanhamentos. Este serd entregue a Gestdo de Carreiras para ser conferido quanto a
documentacdo de suporte legal, ser4d carimbado e devolvido para que seja entregue
posteriormente ao professor supervisor, que avaliarA segundo o critério: Satisfatério ou
Insatisfatorio. ApGs a entrega do relatério, o aluno devera fazer uma apresentacao oral do mesmo

em sala de aula, para seus colegas, em data a ser definida pelo Professor Supervisor.

Parte 1 — Apresentacdo da Empresa

Tem como finalidade demonstrar um conhecimento geral da empresa na qual estagiou. Deve

conter no minimo 3 paginas com as seguintes informagoes:

breve histérico da empresa e participacdo de grupos nacionais e estrangeiros;
- linha de atuacéo e areas do mercado nacional ou internacional;
- beneficios trazidos a regido e ao pais;

- descricdo geral das instalacdes fabris e de escritorios (area construida, localizagéo, beneficios,

assisténcia, seguranca, etc.);

- organograma.

Parte 2 - Estagio Técnico

Tem como finalidade, demonstrar os trabalhos efetivamente realizados pelo aluno no decorrer
do estagio devendo conter no minimo 10 laudas em sulfite (A4) e possuir um conteddo técnico.

Esta parte deve ser subdividida em trés itens, contendo:
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a) descricao geral das atividades do estagio na empresa, com indicacdo das secdes nas quais

trabalhou organograma setorial, equipe de trabalho, abordagem dos problemas, forca do
trabalho em equipe, relacdo com outros setores etc.

b) os trabalhos em que participou, os critérios de calculos adotados, providéncias tomadas,
esquemas, desenhos, croquis, normas, cronograma, tabelas, graficos, desenhos de
referéncia, bibliografia etc.

C) comentarios gerais sobre o estagio realizado, expectativas e resultados préticos,
aperfeicoamento futuros, aprendizado global etc.

Parte 3 — Documentagéo:

a) O relatorio deve conter carta da Empresa, na qual deve constar o nome do aluno e o periodo
em que cumpriu o estagio, o numero de horas trabalhadas nas se¢cdes em que estagiou e se
0 aproveitamento foi considerado satisfatorio.

b) A parte relativa ao Relatério Técnico deve ser assinada pelo aluno e pelo Supervisor do
estagio na Empresa.

¢) O Relatério Final deve conter cépia Termo de Compromisso de Estagio firmado entre a
Empresa, o Estagiario e a Instituicdo de Ensino.

d) Prazo de Entrega do Relatério: 30 dias anteriores a concluséo do curso.

Disposicéo Geral

Os casos nao previstos neste manual serdo analisados e resolvidos pela Coordenac¢éo do Curso

e Gestao de Carreiras FAAP.
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