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1 INFORMACOES GERAIS

O Estagio Supervisionado Curricular Profissionalizante € uma atividade obrigatoria para o curso de
Administracdo de Empresas (ADM e COMEX), requerendo comprovacdo de 300 horas minimas
em atividades relacionadas ao curriculo do curso, conforme Resolu¢cdo n° 4/05 do Conselho
Federal de Educacdo/ Ministério da Educacédo (CFE/MEC).

Conforme o Regulamento do Estagio Supervisionado do CCSA, disponivel para consulta no enderego

http://www4.mackenzie.br/fileadmin/Graduacao/CCSA/estagio/modalidade de estagio/ccsa/req0106.

doc, sdo consideradas validas para a comprovacdo do estagio obrigatério as seguintes situagdes:

e Estagio firmado legalmente mediante Termo de Compromisso de Estagio (TCE) assinado
por todos os envolvidos (Empresa, Estagiario, Instituicdo de Ensino e Agente de Integracao,
guando houver), e suas prorrogacfes através de Termos Aditivos, realizado a partir do 5°.
Semestre do curso de Administracdo (ADM ou ADM/COMEX), em organizac¢des publicas ou
privadas;

e Atuacdo, durante o curso de Administracdo (ADM ou ADM/COMEX), como membro da
Empresa Junior Mackenzie, como estagiario na Central de Casos ou em Nucleos de Pesquisa
do CCSA (neste ultimo caso, como participante em projetos de consultoria em organiza¢des
ou como voluntario);

e Atuacdo, a partir do 5° semestre do curso de ADM/COMEX:

o em organizacdes publicas ou privadas, com ou sem fins lucrativos, desenvolvendo
funcbes relacionadas a Administragdo de Empresas com vinculo empregaticio; ou

o como socio-proprietario ou autbnomo de empresa privada com ou sem fins
lucrativos, exercendo fungbes administrativo-gerenciais; ou

o em Cooperativas.

O acompanhamento e a avaliacdo do estagio obrigatério ocorrem a partir da avaliacdo e
aprovacado do cadastro efetuado pelo aluno estagiario mediante preenchimento e envio da Ficha

Cadastral disponivel no endereco eletrénico http://www.mackenzie.br/forms_ccsa/cadastramento.php.



http://www4.mackenzie.br/fileadmin/Graduacao/CCSA/estagio/modalidade_de_estagio/ccsa/reg0106.doc
http://www4.mackenzie.br/fileadmin/Graduacao/CCSA/estagio/modalidade_de_estagio/ccsa/reg0106.doc
http://www.mackenzie.br/forms_ccsa/cadastramento.php
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Para que o estdgio obrigatério seja considerado cumprido os(as) alunos(as) devem obter

aprovacao da Coordenacdo de Estagios, o que somente se realizar4d mediante o cumprimento
das condi¢cdes estabelecidas, discriminadas nos itens 2 e 3, a seguir apresentados. Do
contrério, ndo poderdo obter o grau de bacharel em Administracdo de Empresas (ADM e
COMEX), mesmo que todas as disciplinas do curso tenham sido cumpridas.

2 DOCUMENTACAO OBRIGATORIA

Alguns documentos sdo necessarios para comprovacao do cumprimento das 300 horas de estagio

obrigatério, conforme discriminado na seqiiéncia, de acordo com sua situacao do aluno.

2.1 Situacéo: Estagiario

O Quadro 1 apresenta um resumo dos documentos requisitados para comprovacdo do estagio
obrigatério na condicdo de estagiario.

Quadro 1: Comprovacado documental como estagiario

DOCUMENTO QUEM FAZ E ASSINA OBJETIVO OBSERVACOES

A Area de Estégio do Mackenzie

entrega ao aluno-estagiario uma via O aluno devera guardar 01
no momento em que foi firmado o (uma) copia do Contrato e 01
e Termo de . o
) TCE ou o Termo Aditivo (se houve (uma) cépia do Plano de
Compromisso de 5 o .
o prorrogacéo do tempo de estagio) Atividades, para entrega no

Estagio (TCE), L . .

ou o Termo de Resciséo, (no caso Comprovar a Relatério Final. Caso néo a

Termos Aditivos e . B L. . N L. . .
L de interrupgdo do estagio antes do  regularizacdo do estagio  tenha, requisite-a 0 mais
de Rescisdo (quando

prazo previsto no contrato), rapido possivel no RH da
houver) e Plano(s) ) . .
o devidamente assinados pelo Empresa onde realizou o
de Estagio . L -
estagiario, empresa e instituicao de Estagio.

ensino (e agente de integracéo, se
houve intermediag&o)

L . . Preenchida pelo aluno em Verificar a qualidade do Preenchimento do Formulario
e Avaliacdo do Estagio . L . . L , .
formulario proprio estagio realizado Avaliagdo de Estagio

Obs: Estes documentos devem fazer parte dos Anexos Obrigatérios do Relatdrio de Estagio Supervisionado

Curricular Profissionalizante.
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2.2 Situacdo: Funcionario com vinculo empregaticio desempenhando funcdes

administrativas

O Quadro 2 apresenta um resumo dos documentos requisitados para comprovacao do estagio

obrigatério na condicéo de funcionario com vinculo empregaticio.

Quadro 2: Comprovagao como funcionario com vinculo empregaticio

DOCUMENTO QUEM FAZ E ASSINA OBJETIVO OBSERVAGOES

e Copiada CTPS:
e Folhade
Identificacé@o Copia simples

e Folha da foto L
Comprovar a regularizagdo  Caso carteira de trabalho

e Folhade

do vinculo e cargo ndo esteja atualizada,
contratacao . . o
& providenciar a atualizagdo o

de cargo (quando

houver)

Obs: Estes documentos devem fazer parte dos Anexos Obrigatorios do Relatério de Estagio Supervisionado

Curricular Profissionalizante.

2.3 Situacao: Socio-proprietario de empresa / autdbnomo no exercicio de funcdes

administrativas

O Quadro 3 apresenta um resumo dos documentos requisitados para comprovacao do estagio

obrigatdrio na condigéo de sécio, exercendo fungdes administrativo-gerenciais em empresa propria.
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Quadro 3: Comprovacdo como sécio-proprietario de empresa ou autdbnomo

DOCUMENTO QUEM FAZ E ASSINA OBJETIVO OBSERVAGOES

Papel timbrado do

escritorio de contabilidade

- Carta do Contador, Obrigatérios:
especificando o recebimento N° do CRC e
d lab fUnCE Contador responsavel pela Comprovar atuagéo na
e pro-labore e a fungéo . .
) contabilidade da empresa empresa ou no servico Firma reconhecida
exercida
ou
Declaracéo de
Habilitagdo Profissional
- Copia do Contrato Comprovar a sociedade e L
Copia simples
Social e eventuais alterages cargo

Obs: Estes documentos devem fazer parte dos Anexos Obrigatdrios do Relatério de Estdgio Supervisionado

Curricular Profissionalizante.

2.4 Situacado: Cooperado no exercicio de fun¢cdes administrativas

O Quadro 4 apresenta um resumo dos documentos requisitados para comprovacdo do estagio

obrigatério na condicdo de cooperado, exercendo fun¢des administrativo-gerenciais em Cooperativas.

Quadro 4: Comprovagao como cooperado em cooperativa

DOCUMENTO OBJETIVO OBSERVACOES

Contrato de vinculo de Cooperativa Comprovar atuagdo na Cooperativa Codpia simples

Obs: Estes documentos devem fazer parte dos Anexos Obrigatérios do Relatorio de Estagio Supervisionado

Curricular Profissionalizante.
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2.5 Situacgao: Funcionério publico no exercicio de fun¢gdes administrativas

O Quadro 5 apresenta um resumo dos documentos requisitados para comprovacao do estagio
obrigatério na condicdo de cooperado, exercendo fungdes administrativo-gerenciais em Instituicdes

Publicas.

Quadro 5: Comprovacdo como Funcionario Publico

DOCUMENTO OBJETIVO OBSERVAGOES

Codpia da Carteira Funcional o
Comprovar atua¢do em Instituicbes o
] Coépia simples
] ] Publicas
Copia da Declaragéo de Exercicio

Obs: Estes documentos devem fazer parte dos Anexos Obrigatérios do Relatério de Estagio Supervisionado

Curricular Profissionalizante.

3 RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO CURRICULAR
PROFISSIONALIZANTE

O Relatério de Estagio Supervisionado Curricular Profissionalizante devera ser desenvolvido pelo(a)
aluno(a) com o apoio do(s) professor(es)-orientador(es) designado(s) pela Coordenacdo de Estagio
do CCSA.

Busca comprovar a realizagdo de um minimo de 300 horas de atividades exercidas durante estagio
ou em situacdes consideradas equivalentes, descritas nos itens 1 e 2 deste documento, sempre no
exercicio de fungBes administrativas relacionadas aos curriculos dos cursos de Administracdo de
Empresas ou Administracdo com habilitagdo em Comércio Exterior e sua contribuicdo a formacgéo do

administrador.

3.1 Aspectos de Formatacéo

O Relatério de Estagio Supervisionado Curricular Profissionalizante deve seguir a seguinte
formatacéo:
e Papel: A4 — Branco

e Margens: Superior e Esquerda => 3 cm; Inferior e Direita => 2 cm
8
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sequéncia)

e Subtitulos: fonte 12, mailsculas e minasculas, negritada

e Fonte do texto: Times New Roman, Tamanho 12; quadros, tabelas e figuras podem vir em
fonte 10.

e Espacamento do texto: 1,5 linha

e Alinhamento: Justificado, paragrafado

e Paginacdo: canto superior direito, a partir da Introducdo (mas a contagem é feita a partir da
Capa)

e Redacdao: linguagem impessoal (32 pessoa do singular)

e Encadernacdo: espiral, com capa transparente e contracapa preta.

3.2 Aspectos de Conteudo

O Relatorio para a Disciplina Estagio deve ser redigido a partir de dados obtidos na empresa (ndo-
confidenciais, que possam ser publicados) e da prépria experiéncia do aluno no exercicio das
atividades na organizacao escolhida.

No Quadro 6 encontram-se discriminados 0s elementos que compdem a estrutura padronizada do

Relatério de Estagio Supervisionado Curricular Profissionalizante.
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Elementos do Relatorio de Estagio Supervisionado Curricular Profissionalizante

ITEM CONTEUDO OBSERVACAO
Cabecalho, titulo do trabalho,
c organizag&o, nome fio aluno, curso, Veja modelo no APENDICE A.
apa semestre, turma, més e ano
Deve conter as seguintes informagdes:
e Obijetivo do Relatério
Relatério d ¢ E&gﬁgfazs(rsa(?r:zl:{)u;gago Redigir um texto OBJETIVO com todas
elatorio de do relatorio P § estas informacdes sobre as atividades
Estagio efetivamente realizadas no periodo

e Atividades e/ou projetos
desenvolvidos, deixando claro o
nivel de responsabilidade
assumido e resultados obtidos.

considerado para efeito de estagio
obrigatério.

Avaliacdo do
Estagio

Formulario de Avaliacdo do Estagio

Preencher o modelo disponivel na pagina
da Coordenacao de Estagio na Internet,
imprimir e anexar

Referéncias
Bibliogréficas

Relacéo de fontes bibliograficas
utilizadas no relatério, se houver,
incluindo sites na Internet e publicacGes
institucionais

Utilizar o padrdo ABNT.

Anexos
Obrigatérios

No caso de Estagiério:

e Termo de Compromisso de
Estagio (e Aditivos e/ou
Rescisdo, se necessario)

No caso de Funcionario com vinculo:
e Copiada CPTS

No caso de Sécio-proprietario /
autbnomo:

e Carta do Contador
e Copia do Contrato Social
No caso de Cooperado:

e Contrato de vinculo de
cooperativa

No caso de Funcionéario Publico:
e Copia da Carteira Funcional

e Copia da Declaragdo de
Exercicio

Ver item 2.1 destas Orientacoes.

Ver item 2.2 destas Orientacdes.

Ver item 2.3 destas Orientacdes

Ver item 2.4 destas Orientacdes

Ver item 2.5 destas Orientacdes

10
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APENDICE A - MODELO DE CAPA

UNIVERSIDADE PRESBITERIANA MACKENZIE
fonte 14 negrito

Centro de Ciéncias Sociais e Aplicadas
fonte 12 negrito

RELATORIO PARA A DISCIPLINA A @
(fonte 14, mailsculo, negrito)

(Nome da Emp
fonte 12 neg i%
0 e% aluno/a
onte 22/ngrmal
urso - Turma)
fonte 12 normal

(Nome do/a professor/a orientador/a)
fonte 12 normal

Séao Paulo
Més/Ano

fonte 12 normal
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APENDICE B - MODELO DE SUMARIO

SUMARIO

fonte 14 negrito

(fonte 12, negrito)

L INTRODUGAOD ..ottt ess s e

2 RELATORIO DE ESTAGIO .o,
3 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

4 ANEXOS ...

ObE
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