1 ANEXOS

1.1 Anexo 1: Carta de Apresentacio

CARTA DE APRESENTACAO

Do Professor de Estagio Supervisionado

Jacarei, de de

Ao(A) Sr(a). Diretor(a) do(a)

Assunto: Apresentacdo de Estagiario

Senhor(a) Diretor(a):

Apresentamos a V.Sa. o(a) aluno(a)

b

Matricula , do ano do Curso de , que

pretende estagiar nessa Instituicdo, conforme plano de trabalho anexo e em conformidade com
as Leis 6.494/77 ¢ 8.859/94 ¢ os Decretos 87.497/82 e 2.080/96. Agradecendo sua valiosa
contribuicdo na formacdo de nossos académicos, expressamos nOssSO apreco € nossa

consideracao.

Atenciosamente,

Professor de Estagio Supervisionado




1.2 Anexo 2: Formulario de Autoavaliacdo do Estagiario

AUTOAVALIACAO DO ESTAGIARIO

Professor de Estagio Supervisionado:
Supervisor de Estagio na Empresa:

Estagiario(a):

Itens a considerar

Sempre

Muitas
Vezes

Poucas
Vezes

Nunca

Organizei esquemas ou sugeri ideias para um planejamento eficiente a
minha atuagdo?

Ajudei espontaneamente ou quando solicitado na elaboragdo de
tarefas diversificadas?

Prestei ajuda ao aperfeicoamento do pessoal com que m colaborei?

Desempenhei conscientemente os trabalhos de estagio, conforme as
normas estabelecidas?

Registrei, na ocasido oportuna, os pontos relevantes de minha
observacgdo e participa¢do durante o estagio?

Procurei conciliar meu ponto de vista com diferentes opiniGes entre os
membros do grupo onde estagiei?

Solicitei esclarecimentos sempre que tinha duvidas sobre os problemas
administrativos e pedagdgicos?

Evitei causar problemas ou embaragos que prejudicassem o trabalho
de estagio?

Avaliei a minha participagdo pelo nimero de pontos positivos
alcangados, comparando meu progresso ante s e apds cada etapa do
estagio?

De acordo com a avaliagdo realizada, considero meu estagio

Jacarei, de

de

Estagiario(a) Professor de Estagio Supervisionado




1.3 Anexo 3: Avaliacio do Estagiario pela Empresa

AVALIACAO DO ESTAGIARIO PELA EMPRESA
(Confidencial)

Aluno(a):

Curso: Administracao Ano: Turno: Noturno

Empresa:

Enderego da Empresa:

Supervisor(a) na Empresa:

Cargo:

Telefone de Contato:

E-mail:

Duragao do Estagio: / / a / / Carga Horéaria Total:

Acoes A| B | C

Conhecimentos Técnicos:
Apresenta conhecimentos demonstrados na realizagdo de tarefas desenvolvidas no
estagio.

Iniciativa:
Demonstra capacidade de procurar solugdes sem previ a orientagdo, dentro dos
padrdes adequados a situagdo de trabalho .

Comunicagao:
Apresenta clareza e precisdo na comunicagao e eficiéncia com quem se comunica

Interesse Profissional:
Demonstra interesse e entusiasmo no desempenho das atividades

Sociabilidade:
Apresenta controle emocional em situa¢des inesperadas ou dificeis e coeréncia de
atitudes nas manifestacdes afetivas e comportamentais

Cooperacio:
Procura, junto a outras pessoas, contribuir para o alcance de um objetivo comum.

Disciplina:
Revela atitude de viabilizar instru¢des do supervisor, normas e regulamentos com
bom desempenho

Responsabilidade:
Alcangou os objetivos propostos para a realizagdo d o estagio.

A (excelente) B (muito bom) C (bom) D (regular) E (deficiente)

Jacarei, de de

Supervisor(a) de Estagio Professor de Estagio Supervisionado

(Concedente) Faculdade INESP




1.4 Anexo 4: Ficha de Registro das Atividades Exercidas no Estagio

FICHA DE RESGISTRO DAS ATIVIDADES
EXERCIDAS NO ESTAGIO

Nome do(a) Estagiario(a):

Curso: Administra¢ao

Ano:

Professor de Estagio Supervisionado:

Local do Estagio:

Més/Ano Horario e Atividades Exercidas Rubrlc’a'do Supervisor
de Horas de Estagio na Empresa

Total de horas das atividades cumpridas:

Jacareli, de de

Estagiario(a) Professor de Estagio Supervisionado




1.5 Anexo 5: Declaraciao de Conclusio do Estagio

DECLARACAO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO

Declaro para fins de comprovacdo de Estagio Supervisionado, que o(a) aluno(a)

regularmente matriculado(a) no curso de Administragao, da Faculdade INESP, cumpriu

( )  horas de  Estagio

Supervisionado, no periodo de / / a / / ,

neste estabelecimento.

Jacareli, de de

Supervisor(a) de Estagio
(Carimbo da Institui¢do Concedente)

Obs.: Este ¢ o modelo da declaracao a ser digitada em papel timbrado da instituicdo concedente
do estagio.




1.6 Anexo 6: Declaracio de Conclusio do Estagio preenchida pelo Supervisor de Estagio

DECLARACAO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO

Declaro para fins de comprovacdo de Estagio Supervisionado, que o(a) aluno(a)

b

Matricula , regularmente matriculado(a) no curso de

Administragdo, da Faculdade INESP, cumpriu ( )

horas de Estagio Supervisionado, conforme relatério entregue e deferido por esta Institui¢ao de

Ensino Superior.

Jacarel, de de

Professor Supervisor(a) de Estagio




1.7 Anexo 7: Avaliacio Final do Estagio pelo Professor

AVALIACAO FINAL DO ESTAGIO PELO PROFESSOR

Professor Orientador:
Aluno(a):
Matricula:

Empresa:

Comentarios sobre o trabalho realizado pelo aluno, durante o processo de orientacao:

Conceito Final: () SATISFATORIO () NAO SATISFATORIO

Jacareli, de de

Professor Supervisor(a) de Estagio




1.8 Anexo 8: DECLARACAO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

DECLARACAO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Eu,

CPF n° , declaro estar ciente que este relatorio de estagio podera

ficar exposta na faculdade INESP, em biblioteca fisica e/ou meio digital, com a finalidade de
referéncia para outros trabalhos e consultas do corpo docente, discente, sociedade e publico em

geral. Declaro ainda a veracidade das informagdes apresentados no relatdrio de estagio.

Jacareli, de de

Nome e assinatura do(a) aluno(a)




1.9 Anexo09: TERMO DE ACORDO DE COOPERACAO

INSTITUICAO DE ENSINO

Razdo Social: Faculdade INESP — Instituto Nacional de Ensino e Pesquisa
Endereco: Rua Sana Rosa, 168 Centro / Jacarei SP / Telefone: (12) 3962.2800
Representado pela Diretora Académica: Elismara Perdum

UNIDADE CONCEDENTE

Razio Social:

Endereco:

Representado (a) por:

Celebram entre si este ACORDO DE COOPERACAO, convencionando as clausulas e condi¢des seguintes:
CLAUSULA 1* — O ACORDO DE COOPERACAO, tem por objetivo formalizar as condigdes basicas para a
realizagdo de ESTAGIO DE ESTUDANTES da INSTITUICAO DE ENSINO junto &8 UNIDADE
CONCEDENTE, o qual obrigatorio ou ndo, deve ser de interesse curricular e pedagogicamente 1til, entendido o
ESTAGIO com uma estratégia de profissionalizagio que integra o processo de ensino aprendizagem.
CLAUSULA 2* — Em decorréncia do presente acordo, celebra-se um TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO, entre 0 ESTUDANTE e a UNIDADE CONCEDENTE, com interveniéncia e assinatura do INESP,
nos termos do paragrafo 1 do Art. 6 do Decreto 87.497/82, o qual constituird comprovante de inexisténcia de
vinculo empregaticio.

CLAUSULA 3* — As condigdes basicas para a realizagio de ESTAGIO DE ESTUDANTE estio explicitadas no
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, que vincula ao presente acordo: A UNIDADE CONCEDENTE,
com interveniéncia e assinatura da INSTITUICAO DE ENSINO INESP ¢ de outro lado o(a):

ESTAGIARIO(A)

Nome:

CPF.: Matricula:

Endereco:

Regularmente matriculado no: semestre do Curso de Administragdo de Empresas da Faculdade INESP.

Celebram entre si este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, convencionadas as clausulas e condi¢des
seguintes:

CLAUSULA 4 — O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, que decorre do ACORDO DE
COOPERACAO, tem por finalidade particular a relagdo juridica especial existente entre o ESTAGIARIO(A) ¢ a
UNIDADE CONCEDENTE, caracterizando a ndo vinculagdo empregaticia.

CLAUSULA 5* — Ficam compromissadas entre as partes as seguintes condigdes basicas para a realizagdo do
ESTAGIO: a) Este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO terd vigénciade_ / / a [ /
podendo ser denunciado a qualquer tempo, unilateralidade, mediante comunicagdo escrita ou ser prorrogado
através de emissdo de TERMO ADITIVO; b) As atividades principais a serem desenvolvidas pelo ESTAGIARIO,
em carater subsidiario e complementar, tem de ser compativeis com o contexto basico da profissdo ao qual o curso
se refere.

CLAUSULA 6* — No desenvolvimento do ESTAGIO ora compromissado, caberd a UNIDADE CONCEDENTE,
proporcionar ao INESP sempre que necessario, subsidios que possibilitem o acompanhamento, a supervisio e
avaliagdo do ESTAGIO.

CLAUSULA 7* — No desenvolvimento do ESTAGIO ora compromissado, cabera ao ESTAGIARIO: a) Cumprir
com empenho e interesse a programacio estabelecida para seu ESTAGIO; b) Observar e obedecer ds normas
internas da UNIDADE CONCEDENTE; ¢) Elaborar e entregar ao INESP, relatorio sobre seu estagio, na forma,
prazo e padrdes estabelecidos;

CLAUSULA 8* — Constituem motivos para a interrupgdo automatica da vigéncia do presente TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO: a) O ndo cumprimento do convencionado neste TERMO DE COMPROMISSO
DE ESTAGIO, bem como no ACORDO DE COOPERACAO DE ESTAGIO, as partes assinam em 03 (trés) vias
de igual teor.

Jacarei,__de de 20 .

Instituigdo Concedente Faculdade INESP Estagiario(a)
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