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APRESENTACAO

Este manual tem por objetivo orientar docentes e discentes do Curso de Secretariado
Executivo da Universidade Federal do Ceard acerca do desenvolvimento do Estagio Curricular

Supervisionado e normatizar os procedimentos a serem adotados.



1 Documentos legais

- Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (art. 82) — Lei N° 9.394, de 20 de dezembro de
1996;

- Projeto Pedagogico do Curso;

- Regimento Geral da UFC;

- Resolucdo N° 12/CEPE, de 19 de junho de 2008, que Dispde sobre procedimentos a serem adotados
em casos de “Reprovacao por Frequéncia” na UFC;

- Resolucdo N° 32/CEPE, de 30 de outubro de 2009, que Disciplina o Programa de Estagio
Curricular Supervisionado para os estudantes dos Cursos Regulares da UFC;

- Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispbe sobre estagio de estudantes;

- Resolucdo CNE/CES N° 02, de 18 de junho de 2007, que dispde sobre carga horaria minima e
procedimentos relativos a integralizacdo e duracdo dos cursos de graduacdo, bacharelados, na
modalidade presencial;

- Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso;

- Parecer CNE/CES N° 416/2012, aprovado em 8 de novembro de 2012, que trata de consulta sobre
estagio no exterior;

- Resolucdo N° 23/CEPE, de 03 de outubro de 2014, que estabelece normas visando a fortalecer o
ensino de graduacdo e de pos-graduacdo, a pesquisa e a extensao, ao fixar o regime de trabalho e

carga horaria dos professores do Magistério Superior da UFC, e da outras providéncias.

2 Definicéo do estagio curricular supervisionado

O Estagio Curricular Supervisionado € uma atividade educativa do Curso de Secretariado
Executivo a qual podera ser realizada em ambiente profissional nos mais diversos tipos, portes e
segmentos de organizaces em ambito local, nacional ou internacional. Tem como objetivo
“propiciar a complementagdo dos processos de ensino e aprendizagem por meio do aperfeicoamento
técnico-cultural, cientifico e formacdo profissional dos académicos e corpo docente; inclusive
estabelecendo contatos com empresas privadas e instituigdes publicas locais”. (PPC, 2016).

a) Carater do estagio no curso: obrigatdrio, conforme Art. 2° Resolucéo n® 32/CEPE e Diretrizes
curriculares nacionais para cursos bacharéis em Secretariado Executivo.

b) Natureza das atividades a serem consideradas como estagio: podem ser desenvolvidas como
atividades de estagio as atividades que correspondem: a) a assessoria, gestdo e consultoria em
secretariado; b) as atividades previstas na Lei 7.377/1985, alterada pela Lei 9261/1996, que
regulamenta a profissdo e c) as atividades constantes na Classificagdo Brasileira de
Ocupacdes (CBO), do Ministerio do Trabalho e Emprego, no codigo de secretario executivo.

c) Carga horaria maxima semanal a ser cumprida pelo estagiario (em conformidade com o
Capitulo IV da Lei 11.788): 30 horas.

d) A atividade de estagio supervisionado obrigatério ndo € considerada como atividades
complementares.



3 Importéncia do estagio curricular supervisionado para o Curso e para a formacao do aluno
O estdgio do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard ¢ uma
atividade curricular de base eminentemente pedagogica que visa:

a) Promocdo do crescimento humano e profissional dos alunos pelo convivio em
organizacg0es, buscando, dessa maneira, 0 aprimoramento da técnica e a consciéncia
das suas responsabilidades;

b) Oportunidade para relacionar dinamicamente teorias e préaticas desenvolvidas ao
longo das atividades de ensino.

c) Experiéncia académico-profissional orientada para a competéncia técnico-cientifica e
para a atuagao no trabalho;

d) Desenvolvimento de interdisciplinaridade entre os conhecimento e contetdos das
disciplinas estudadas no decorrer do curso.

e) Vivéncia profissional em ambiente genuino de trabalho na comunidade préxima.

Deste modo, a realizagdo do estagio curricular supervisionado, além de cumprir o requisito
para a conclusdo do curso, é um componente essencial para inserir 0 aluno no mercado de trabalho

em atividades especificas da sua formacéo, oportunizando a iniciacéo profissional.

4. Estrutura do Estagio

O desenvolvimento do Estagio Supervisionado Curricular é individual e compreende a

execucéo de quatro etapas, conforme seguem:

4.1  Escolha do local de estagio

O local de estagio podera ser indicado pelo Curso ou pelo proprio aluno que, neste caso,
submetera sua escolha a apreciacdo do coordenador e professor orientador. Nesta fase, 0 aluno devera
fazer visitas aos locais pretendidos, realizar entrevistas e analise das necessidades da instituicao,
coletando dados que sejam suficientes para a elaborag@o do projeto de estagio.

O estagio pode ser realizado em entidades de direito privado, em 6rgdos de administracdo
publica e em institui¢cGes de ensino, desde que:

a) Apresentem condicdes para planejamento e execucdo conjunta das atividades de estagio;

b) Possibilitem vivéncia efetiva de situagdes concretas de vida e trabalho e desenvolvimento das
atribuicBes do secretario executivo, conforme a lei 7.377/1985, alterada pela lei n® 9
261/1996, que regulamenta a profissao.

c) Considerem o estagiario em sua individualidade e circunstancia, integrando-o no local de
estagio sem perder de vista a sua condicao de estagiario.

d) Possuam infraestrutura material e de recursos humanos;

e) Aceitem as condicOes de supervisdo e avaliacao;

f) Aceitem as normas disciplinares do estagio supervisionado;

g) Assinem documentos exigidos pela Universidade Federal da Ceara, conforme a legislacéao
vigente;

h) Possibilitem ao estagiario desempenhar as atribuicdes pertinentes a area secretarial;



i) Permitam o acesso do estagiario as informagdes e materiais necessarios para a consecucao do
projeto de estagio;

j) Comprometam-se a dar informacgdes sobre o desempenho do estagiario durante a realizacéo
do estagio, preenchendo as fichas de avaliacao.

4.2 Plano de Trabalho

Nesta etapa, ap0s as visitas feitas e de posse dos dados obtidos, o aluno terd condigdes de
planejar e elaborar o seu projeto de estagio, o qual deve ser de conhecimento do local de estagio. O
estagiario contara como acompanhamento do professor orientador para elaboracdo desse instrumento,
o0 qual devera aprova-lo ou ndo, de acordo com suas atribuicdes.

O projeto devera conter a seguinte estrutura:

1. Dados de identificacao:
Estagiario
Orientador
Periodo (inicio e término do estagio)
Local e caracterizacdo da Instituicdo/Empresa que receberé o (a)estagiario(a)
Horéario do estagio;
f. Supervisor do estagio da instituicdo parceira.
Obijetivos
Atividades a serem desenvolvidas
. Fundamentacéo teorica
. Cronograma de atividades
. Referéncias.
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O projeto deveréa conter entre 10 e 20 paginas, sendo elaborado conforme as normas técnicas
da ABNT e da UFC. Devera ser entregue em duas vias, sendo uma para a IES (professor orientador)

e outra para o local do estagio.

4.3 Préatica Profissional

Trata-se da etapa dedicada a execucdo do projeto de estagio. A pratica podera ser iniciada
apos a aprovacdo do projeto e apds a assinatura dos documentos exigidos pela legislacdo vigente
entre as partes — Instituicdo de ensino e local de estagio.

A prética sera realizada com acompanhamento do professor orientador. O desempenho do
estagiario sera verificado pelo professor orientador, com base na comparacdo entre o projeto de
estdgio e os encontros de orientagdo. O acompanhamento acontecerd por meio de reunibes de
orientacdo entre aluno e professor orientador. A frequéncia nas reunides é obrigatdria. Nas reunides
serdo analisados os trabalhos do estagiério, feitas as orientagdes e encaminhamentos necessarios

visando a plena execuc¢do do projeto de estagio.



O acompanhamento no local de estagio é de responsabilidade do supervisor do estagio, que,

ao final, apresentara sua avaliacdo por meio de registros em formulario de avalicdo (anexo).

4.4 Relatdrio de Estagio

Ao finalizar suas atividades, o estagiario devera entregar o relatério de estagio, com a
seguinte estrutura:

Introducéo;

Identificagdo e descricdo completa do local onde foi realizado o estagio;

Fundamentacéo teorica;

Relato completo das atividades desenvolvidas durante o estagio;

Apresentacdo de um plano de melhorias para o local do estagio;

Reflexdo critica do estagio realizado, destacando as contribui¢es que o estagiario deixou para
a empresa, local do estagio, estabelecendo uma relacdo com o curso de Secretariado
Executivo;

7. Consideracdes finais;

Referéncias;

9. Anexos — documentos comprobatorios das atividades realizadas.
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O relatério devera conter no minimo 20 e no maximo 40 paginas, excluindo-se 0s anexos.
Deve ser elaborado de acordo com as normas técnicas da ABNT e UFC. Deve ser entregue em duas
vias, uma para o professor orientador e outra para coordenador do Curso, em data a ser fixada

semestralmente pela coordenacéo do curso.

5 Carga horéaria do Estagio Curricular Supervisionado no Curso

A carga horaria discente de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério no curso de
Secretariado Executivo é de 128h. A carga horéaria devera ser cumprida durante o semestre em que 0

aluno estiver matriculado na atividade.

6 Partes envolvidas na atividade de estagio e atribuigdes

Sdo partes envolvidas na atividade de Estagio Curricular Supervisionado do curso de
Secretariado Executivo da UFC: coordenacdo do curso; professor orientador; supervisor de estagio,
Agéncia de Estagios e estagiario.

A coordenacdo do Curso cabe o gerenciamento do processo desde a matricula do aluno na
atividade até a entrega do relatorio e registros académicos no sistema, assegurando o cumprimento
deste manual. Também esta sob sua responsabilidade a fixacdo de cronograma semestral para o
cumprimento da atividade, bem como a divulgacdo do cronograma. Ainda, é responsabilidade do

coordenador do curso decidir juntamente com os professores orientadores 0s casos 0missos.



O professor-orientador é responsavel pelo acompanhamento do estudante, orientando-o0 em
todas as etapas do estagio, de tal modo que contribua para o processo de aprendizagem. Além disso, 0
professor orientador deve atribuir nota ao desempenho do estudante e fazer os registros académicos
conforme legislagdo institucional. O professor orientador deve fazer parte do Colegiado do curso de
Secretariado Executivo.

O supervisor de estagio € um funcionario do quadro de pessoal da organizacdo (local de
estagio) designado para supervisionar o estdgio. O supervisor do estdgio deve ter formacdo ou
experiéncia profissional na area de secretariado, conforme Lei no 11.788/2008, art. 9°. A ele cabe
acompanhar o estagiario na empresa. Ao final, serd solicitada uma avaliacdo das atividades
desenvolvidas pelo aluno por meio do preenchimento de formulario de avaliacdo (Anexo).

E de competéncia do estagiario efetuar a matricula, cumprir todas as etapas do estagio, bem
como o cronograma e participar dos encontros de orientagéo.

A Agéncia de Estagios serd responsavel pela formalizacdo do Termo de Convénio e do

Termo de Compromisso de Estagio.

7 Critérios de matricula/registro do Estagio Curricular Supervisionado

Para a realizacdo da atividade de estagio curricular supervisionado o aluno devera:

a) estar regularmente matriculado, conforme normas da Universidade;
b) estar apto a cumprir a atividade de estagio, conforme PPC do curso;
c) entregar formulério de aceite do orientador;

d) ter o aceite do local de estégio.

O aluno ndo podera acumular o estagio com outra bolsa da UFC, conforme Resolucdo n°
32/CEPE Art. 7°.

8 Avaliacéo

Para fins de avaliacdo, o estudante devera entregar o projeto e o relatério de estagio
curricular supervisionado, além do formulario de avaliacdo preenchido pela empresa (local do
estagio). O projeto devera ser entregue no inicio e o relatério no final do semestre no qual o aluno
estiver matriculado, conforme cronograma da coordenacéo e de acordo com a estrutura constante no
item quatro deste Manual.

A avaliacdo do estadgio compete ao professor orientador e ao supervisor do local de estagio

conforme os critérios e pesos a seguir discriminados:

1. Desempenho no estagio — peso 5,0, sendo:
Nota da empresa (Formulério de avaliacdo)- peso 3,0.
Nota do orientador- peso 2,0



2. Projeto e Relatorio de estagio — peso 5,0, sendo:
Nota do Projeto — peso 2,0
Nota do Relatério — peso 3,0

Seré considerado aprovado o aluno que obtiver nota final igual ou superior a 7,0 (sete) e

90% de frequéncia da carga horéria, conforme legislacéo institucional vigente.

9. Documentos necessarios

O estudante devera entregar, obrigatoriamente, a documentacdo relativa ao Estagio

Curricular Supervisionado, em data a ser fixada semestralmente por cronograma especifico. O

estudante s6 podera iniciar o estagio depois que toda a documentacdo relacionada ao convénio e ao

termo de compromisso estiver devidamente regularizada e assinada, evitando problemas para si e

para a empresa (local de estagio).

Para a providéncia dos documentos, o estudante devera contatar a Agéncia de Estagios da

UFC, vinculada a Pré-Reitoria de Extensao.

a)

b)

Termo de convénio entre UFC e o local de estagio: O primeiro passo é verificar se a unidade
concedente (local de estagio) possui convénio vigente com a UFC, conforme Resolucdo n®
32/CEPE, Art. 4° Caso ndo exista convénio, ou 0 mesmo esteja expirado, serd necessario
realizar um novo convénio. Destaca-se que o estagio ndo gera vinculo empregaticio desde
que cumpra o que determina o Art. 3° da Lei n° 11.788/2008. O descumprimento de qualquer
dos incisos deste artigo ou de qualquer obrigacdo contida no Termo de Compromisso
Obrigatdrio caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte concedente do estagio
para todos os fins da legislacdo trabalhista e previdenciaria (Lei n® 11.788/2008, Art. 3°, § 2°).
Termo de compromisso de estagio: O Termo de compromisso somente podera ser assinado
apos a formalizacdo de convénio do concedente (empresa) com a UFC. O termo de
compromisso de estagio obrigatorio ndo pode ser preenchido com caneta; o preenchimento
deve ser realizado no computador. Devem ser impressos em 3 (trés) vias e encaminhados
para a Agéncia de Estagios para assinatura. Cada uma das vias deve ser assinada pelo
representante da concedente (local de estagio), pelo aluno, pelo professor orientador e pelo
representante da Agéncia de Estagios da UFC.

Termo de Responsabilidade: Quando o estagio obrigatério for realizado em setores
académicos ou administrativos da UFC sera necessario celebrar Termo de Responsabilidade
entre as unidades envolvidas, devidamente acompanhado do Plano de Trabalho. Utiliza-se o
mesmo formulario do Termo de compromisso de Estagio Obrigatorio.

10 Casos omissos

A resolucdo de casos omissos compete a coordenagdo do Curso juntamente com oS

professores orientadores, com base na legislagéo vigente.



11 Anexos
Modelos de documentos/formuldrios® a serem preenchidos e entregues pelo aluno:

Anexo A: Formulario de aceite do professor orientador
Anexo B: Termo de convénio entre UFC e o local de estagio
Anexo C: Termo de Compromisso de Estagio

Anexo D: Formulério de avaliacdo do local de estagio

! Os modelos de documentos/formularios sdo constantemente modificados. Portanto, deve-se ficar atento as suas
atualizagdes, devidamente publicadas no site da Agéncia de Estagios da Universidade Federal do Ceara.
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ANEXO A: FORMULARIO DE ACEITE DO PROFESSOR ORIENTADOR

TERMO DE ACEITE

Eu, , Professor(a)

do Colegiado do Curso de Secretariado Executivo, do Departamento de Administracdo, ACEITO
orientar 0(a) aluno(a)

: matricula
, ha atividade de Estagio Curricular Supervisionado, durante o semestre , aser

realizado em (local do estégio) .

Assinatura do Professor Orientador

Fortaleza, de de
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ANEXO B: TERMO DE CONVENIO ENTRE UFC E O LOCAL DE ESTAGIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
; CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

TERMO DE CONVENIO DE CONCESSAO DE ESTAGIO

TERMO DE CONVENIO QUE ENTRE S| CELEBRAM,
DE UM LADO A UNIVERSIDADE FEDERAL DO
CEARA, E DE OUTRO A (0)

A Universidade Federal do Ceara, com sede na Av. da Universidade, 2853, CEP: 60.020-
181, bairro do Benfica, com sede na cidade de Fortaleza, Estado do Ceard, CGC 07.272.636/0001-
31, doravante denominada Convenente, neste ato representada pelo sua Pré-Reitor(a) de
Extensdo, conforme delegacédo de competéncia concedida em 22/03/2013, pela Portaria N° 1.007,
do Magnifico Reitor em exercicio, Prof. Henry de Holanda Campos, e, de outro lado, a(o)
........................................................................................................................ daqui em diante
denominado(a) Conveniada, pessoa juridica de direito ..o,

desenvolvendo atividade NO ramO A&  ..oevueiiiiiiii e e e e e e e e sediada
NA  RUA  (AV.) o Bairro
........................................................................... CEP Fone
..................................... ) 1 0 =1 | N =0 1 ¢ - | (<¥.4- Il =i\ £=10 [0
(o [ O1=T: T T O N1 0 I o L TR , neste ato representada pelo seu
D1 €23 (o] PP PPP TP e tendo em vista as disposi¢des da

Lei n.° 11.788 de 25 de setembro de 2008 e, de conformidade com outros dispositivos legais,
resolvem celebrar este Convénio nas seguintes bases e condicoes:

Dos Obijetivos do Estagio:

CLAUSULA PRIMEIRA - O Convénio tem por objetivos:

a) Estabelecer, por via de Estagio Curricular Supervisionado, a cooperacdo muitua entre a
Convenente e a Conveniada, com o intuito de propiciar ao aluno estagiario oportunidade para
aprofundar conhecimentos e desenvolver habilidades significativas para a formacé&o profissional
tedrica e pratica;
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b) Possibilitar, & Convenente, através do Estagio Curricular Supervisionado, mais um caminho para
a obtencdo de subsidios necessérios a permanente atualizagdo de seus curriculos, bem como, a
Conveniada, mais um canal de informacdes indispensaveis a sua constante aproximacao com
as fontes de conhecimentos técnicos e cientificos.

Das Areas Profissional e Curricular do Estagio:

CLAUSULA SEGUNDA - As oportunidades de estagio oferecidas pela Conveniada estardo
voltadas, coincidente e simultaneamente, tanto para as necessidades e especialidades do
campo de acdo e do ramo empresarial desta, como, ainda, para as necessidades e 0s
interesses curriculares estabelecidos pela Convenente.

Da Competéncia da Universidade:

CLAUSULA TERCEIRA - Compete a Convenente, por intermédio da Pro-Reitoria de Graduacio
(no caso de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério) e da Pro-Reitoria de Extenséo (no
caso de Estagio Curricular Supervisionado ndo Obrigatdrio), por seus 6rgdos competentes, que
também firmam o presente convénio e, por intermédio de outras instancias, por esta
determinadas:

a) promover o cadastramento e a selecdo de candidatos a estagios, segundo critérios fixados
previamente e que propiciem a todos a igualdade de oportunidades;

b) designar professor orientador entre docentes com experiéncia na area de especializagdo do
treinando;

c) encaminhar, a Conveniada, os estudantes por esta solicitados;

d) preparar, em nivel preliminar, os universitarios para o estagio, alertando-os para a oportunidade
que terdo de aprender novos conhecimentos praticos que lhes serdo apresentados, de
compreender esses conhecimentos no contexto da atividade produtiva, e prepara-los, em
instancia preliminar, para sua inser¢éo na hierarquia empresarial e para a pratica da disciplina
na Conveniada, entendidas a hierarquia e a disciplina como meios de gue 0s grupos humanos
se utilizam para alcancar objetivos sociais;

e) articular-se, junto a Conveniada, com objetivo de compatibilizar a orientacédo decorrente da 6tica
do ensino com a orientagdo oriunda do ponto de vista da producdo, mediante entrosamento
entre o Supervisor Didatico-Pedagogico, quando for o caso, designado pela Convenente, e a
pessoa designada pela Conveniada para assistir o estagiario;

f) promover avaliagBes periddicas do sistema de estagio devendo, para isso, realizar visitas atraves
de preposto designado para esse fim, a postos de trabalho de estagiarios, segundo
periodicidade a ser estabelecida de comum acordo com a Conveniada; articular-se com a
Conveniada, a fim de obter subsidios para avaliagdo; ouvir os estagiarios, sempre com esse
mesmo objetivo;

g) firmar, com a Conveniada e o educando(a), em cada caso, os Termos de Compromisso de
Estagio, para que, s6 entdo, possam ser iniciadas as atividades de estagio;

h) exigir, do educando, a apresentagéo periddica, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, relatério
das atividades.
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i) o plano de atividade do estagiario, elaborado em acordo das (trés) partes a que se refere o inciso
Il do caput do Art. 3° da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, sera incorporado ao Termo

de Compromisso por meio de aditivos & medida que for avaliado, progressivamente, o
desempenho do estudante;

j) no caso de Estagio Obrigatério, a responsabilidade pela contratacdo do seguro de que trata o
inciso 1V, do artigo 9° da Lei n2 11.788/08, podera, alternativamente, ser assumida pela
instituicdo de ensino.

[) avaliar as instalacbes da parte concedente do estagio e sua adequacéo a formacdo cultural e
profissional do educando;

m) comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizacdo de
avaliacOes escolares ou académicas.

Da Competéncia da Conveniada:

CLAUSULA QUARTA - Compete a Conveniada:

a) fazer ocupar as vagas para estagio por universitarios que tenham sido indicados e encaminhados
pela Convenente, assistindo a Conveniada o direito de, se assim entender, fazer entre aqueles
universitarios encaminhados, a sua propria selecao;

b) definir, em cooperacdo com a Convenente, previamente, as tarefas expressivas do contetdo do
estagio e o calendario, ao longo do qual essas tarefas devem ser realizadas;

C) supervisionar as tarefas e avaliar o desempenho dos estagiarios;

d) articular-se com a Convenente, no sentido de conciliar a orientagédo pertinente ao ensino com a
perspectiva da producdo, mediante a interagdo entre 0 competente representante da
Conveniada e o professor universitario, que tem como encargo a supervisao do estagio e a
guem sera autorizado o ingresso aos postos de trabalho dos treinandos, conforme periodo
determinado em comum acordo com a Convenente, objetivando o acompanhamento e a
subsequente avaliagdo do sistema;

e) Indicar funcionario do seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia profissional na area
de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagiarios simultaneamente;

f) conceder bolsa ou outra forma de contraprestacéo que venha a ser acordada, sendo compulsoria
a sua concessdo, bem como a do auxilio transporte na hipotese de estagio ndo obrigatério
conforme o Art. 12 e de recesso a ser gozado, preferencialmente, durante as férias escolares
nos termos do Art. 13 da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008.

g) realizar, obrigatoriamente, em favor dos estagiarios, seguro contra acidentes pessoais, conforme
preconizado no inciso 1V, do Art. 9°, da Lei n? 11.788 de 25 de setembro de 2008;

h) o estagiario néo tera vinculo empregaticio com a Conveniada, conforme determina o § 1° do Art.
10 da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008;

i) Por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacdo do estagio com
indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho;

j) manter, a disposi¢éo da fiscalizagdo, documentos que comprovem a relagdo de estagio;

[) enviar, a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de
atividades, com vistas obrigatérias ao estagio.
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Das Disposicoes Gerais:

CLAUSULA QUINTA - A Conveniada podera solicitar, a qualquer tempo, o desligamento e/ou a
substituicdo de Estagiarios, nos casos previsto na legislacdo vigente, dando ciéncia da
ocorréncia a Convenente.

CLAUSULA SEXTA - Assiste as partes signatarias deste convénio a prerrogativa de o denunciarem,
mediante correspondéncia que antecederd de 30 (trinta) dias a vigéncia da cessacao do
presente pacto e que indicara as razfes da denudncia.

CLAUSULA SETIMA - O presente convénio sera publicado no Diario Oficial da Uni&o e vigorar& por
05 (cinco) anos, podendo ser rescindido, desde que quaisquer das partes convenentes
notifique a outra, com antecedéncia de 30 (trinta) dias.

CLAUSULA OITAVA - Em atendimento ao art. 116 da Lei 8.666/93, o plano de trabalho/atividades
fara parte integrante deste convénio e ira compor cada termo de compromisso de estagio.

CLAUSULA NONA - Fica eleito como competente o foro da Justica Federal no Estado do Ceara,
para dirimir lides oriundas deste Convénio, inclusive quanto aos contratos celebrados com
pessoas fisicas ou juridicas domiciliadas no estrangeiro.

E por estarem de pleno acordo, foi o presente Termo de Convénio, depois de lido e achado
conforme, assinado pelas partes e testemunhas, dele extraindo 03 (trés) vias de igual teor, para que
produzam todos os efeitos legais.

Fortaleza, de de

Pro-Reitor(a) de Extenséo Representante

Carimbo e assinatura
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ANEXO C: TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Dados da Instituicéo de Ensino

Nome: Universidade Federal do Ceard — UFC CNPJ: 07.272.636/0001-31

Endereco: Av. da Universidade, 2853, Benfica, Fortaleza - Fone/Fax: (85) 3366 7413 / 3366 7881
CE

Represent. Legal: Reitor Henry de Holanda Campos Coordenador Agéncia de Estagios: Prof. Rogério Teixeira
Masih

Dados da Unidade Concedente

Raz&o Social: CNPJ: Fone/Fax:

Endereco: Cidade/UF: Setor:

Representante Legal: Supervisor:

Dados do Aluno

Nome: CPF: Fone:

Nome da Mae: Matricula: Curso/Semestre:

Endereco: Cidade/UF:

Dados do Professor Orientador

Nome: Siape: Fone: Lotacdo:

As partes firmam o presente Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério, observando o disposto na Lei n® 11.788 de 25
de setembro de 2008, na Resolugdo n° 23/CEPE de 30 de outubro 2009 e no Termo de Convénio ja firmado entre a Unidade
Concedente e a UFC, além das seguintes clausulas:
CLAUSULA PRIMEIRA: Através deste Termo, a UNIDADE CONCEDENTE se compromete a conceder experiéncia
prética profissional ao ESTAGIARIO previamente selecionado, e com frequéncia regular no curso de graduag&o em que esta
matriculado na UFC, em conformidade com o Art. 3°, |, da Lei n® 11.788 de 25/09/2008.
CLAUSULA SEGUNDA: O estagio tem como objetivo proporcionar ao estudante integracio entre teoria e pratica, a partir
de situaces reais e adequadas de trabalho, visando ao seu aprimoramento profissional e pessoal, e obedecera ao seguinte
Plano de Atividades, devendo tais atividades ser compativeis com o curriculo e com os horarios escolares do
ESTAGIARIO, conforme estabelecem o art. 7°, paragrafo Gnico, o art. 3°, 111, e o art. 10 da Lei n° 11.788 de 25/09/2008:
Atividades Previstas:

CLAUSULA TERCEIRA: Além das atividades previstas no plano, ficam definidas as seguintes caracteristicas do estagio:
a)O estégio tera inicioem _ /_/ etérminoem __/ / , compreendendo __ ( ) meses;

b) Por deliberagdo da UNIDADE CONCEDENTE,o valor dabolsa auxilio Serd de R$..............ooowvveereveerrenn mensais;
c)O estudante estagiarda __ ( ) horas semanais, respeitando o art. 10 da Lei n® 11.788 de 25/09/2008, que serdo

distribuidas da seguinte forma:
Turnos Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Manhd | ... ha...h | ... ha...h | ... ha...h | ... ha...h | ... ha...h | ... ha....h
Tarde | ... ha...h | ... ha...h | ... ha...h | ... ha...h | ... ha...h | ... ha....h
Noite | ... ha...h | ... ha...h | ... ha...h | ... ha...h | ... ha...h | ... ha....h

d)A carga horaria do estagio sera reduzidapelo menos a metade nos periodos de avaliacdo do ESTAGIARIO, para
garantir o bom desempenho do estudante, nos termos do Art. 10, 82°, da Lei n° 11.788 de 25/09/2008;

e)A UFC oferece seguro contra acidentes pessoais a todos os seus estudantes devidamente matriculados, também
contemplando 0 ESTAGIARIO, parte deste Termo, durante a vigéncia do presente. Seguem as informacdes do seguro:
Empresa Seguradora: ROYAL & SUNALLIANCE SEGUROS (BRASIL) | Apdlice: 071.00982.00820-13

SA.
Vigéncia: de 28/07/2016 até | Morte Acidental: R$ 20.000,00 Invalidez Permanente: R$ R$20.000,00;
28/07/2017




f)O estagio somente podera ter inicio apés a assinatura deste Termo pelas partes envolvidas, conforme estabelece o Art. 99,
inciso I da Lei n° 11.788 de 25/09/2008, e 0 Art. 7°, “g”, da Resolugio n® 23/CEPE de 30/10/2009.

CLAUSULA QUARTA: Compete a0 ESTAGIARIO:

a) Cumprir as normas internas da UNIDADE CONCEDENTE, especialmente as de orientacdo do plano de atividades
constante neste Termo, devendo apresentar a UFC, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, 0 relatério das atividades
desenvolvidas

b)Seguir a orientacdo articulada entre os Supervisores de Estagio designados pela UNIDADE CONCEDENTE e pela UFC;
c)Diante da impossibilidade de cumprir o estabelecido neste Termo, comunicar a circunstancia a UNIDADE
CONCEDENTE, ficando esclarecido, desde logo, que suas obrigagfes escolares e a pertinéncia das atividades a sua
qualificacdo profissional serdo consideradas motivos justos;

d) Em caso de desisténcia do Estagio, comunicar a Empresa com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias e entregar termo
de rescisdo contratual a UFC, no setor competente.

CLAUSULA QUINTA: Sio motivos para a rescisio imediata deste Termo de Compromisso de Estagio a ocorréncia das
seguintes hipoteses:

a) Conclusdo, trancamento ou abandono do Curso;

b) Transferéncia para Curso que ndo tenha relacdo com as atividades de estagio desenvolvidas na Empresa;

c¢) Descumprimento do convencionado no presente Termo;

d) Prética comprovada de conduta danosa, ndo estando o ESTAGIARIO isento de arcar com as perdas e os danos desta
decorrentes.

CLAUSULA SEXTA: O estagio ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza, conforme Art. 3°, caput e § 29,
e Art. 2° da Lei n® 11.788 de 25/09/2008.

CLAUSULA SETIMA:O descumprimento das condigdes estabelecidas neste Termo pela UNIDADE CONCEDENTE
caracteriza vinculo de emprego com 0 ESTAGIARIO, para todos os fins da legislagéo trabalhista e previdenciéria, conforme
estabelece o art. 15 da Lei n® 11.788 de 25/09/2008.

CLAUSULA OITAVA: Qualquer alteracio do estabelecido neste Termo seré feita mediante Aditivo, com a anuéncia das
partes envolvidas.

E, por estarem devidamente cientes das condi¢des aqui estipuladas, bem como das disposicGes legais vigentes sobre o
assunto, firmam a UNIDADE CONCEDENTE e 0 ESTAGIARIO, com interveniéncia da UFC, o presente TERMO, em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para que este produza seus devidos efeitos legais.

DECLARO, serem exatas e verdadeiras as informacfes aqui prestadas, sob pena de responsabilidade administrativa, civel e
penal.

Fortaleza - CE, _ de de
Estagiario Unidade Concedente
Professor Orientador UFC Agéncia de Estagios UFC
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ANEXO D: FORMULARIO DE AVALIACAO DO LOCAL DE ESTAGIO

/ UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA \
@ Departamento de Administragdo AVALIACAO FINAL DO
U Fc CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO ESTAGIO
- /
4 N
ALUNO:
\§ J
[ EMPRESA: ] [ TEL.: )
(. J
4 N
AREA DO ESTAGIO:
. /
4 N
SUPERVISOR DE CAMPO: CARGO:
\§ J

-

QUALIDADE DE TRABALHO - Tendo em vista as habilidades que 0,25 |:|
seriam desejaveis ao estagiario (calculo, redacdo, supervisao, etc.),
valoracdo qualitativa do trabalho na organizacao. 0,50 |:|
0BS.: 075 [ ]
N e
/ CRIATIVIDADE E INICIATIVA - Capacidade de se adaptar ao / |:| \
trabalho, buscando novas e melhores formas de desempenho das 0,25
tarefas estabelecidas. Autonomia no desempenho de suas |:|
atividades. 0,50
OBS.: 0,75 |:|
\_ I\ w0 U
PONTUALIDADE - Refere-se ao cumprimento do hordrio 0,25 |:|

estabelecido pela empresa.

OBS.:

N J\ el )
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/ ASSIDUIDADE - Refere-se comparecimento do estagidrio em todos
os dias referentes as atividades estabelecidas pela empresa.

OBS.:

CONHECIMENTO - Nivel de conhecimentos tedricos relativos as

atividades do estdgio.

OBS.:

e

AN

-

o
4

N /

AN

/ K 1.00
INTERESSE E PARTICIPACAO NO TRABALHO - Atencdo aos / 0,25 |:|
problemas relacionados com suas tarefas e disposicdio na 0.50
aprendizagem de novos conhecimentos. ’ |:|
0,75
OBS.: |:|
\ PN
/RELACIONAMENTO - Capacidade de executar tarefas em conjunto / 0,25 |:|
com outras pessoas. Facilidade de integragdo com colegas. |:|
Habilidade nos contatos dentro e fora da empresa. 0,50
0BS.: 075 [ ]
S DA ]
AGILIDADE - Capacidade para raciocinar e agilizar solugdes. \ / 0,25 |:|
OBS.: 0,50 |:|
075 [ ]
A ]
DISCIPLINA / RESPONSABILIDADE - Observancia das normas e / 0,25 |:|
regulamentos internos da empresa. Zelo pelo andamento dos
trabalhos e pelos bens da empresa envolvidos em suas tarefas. 0,50 |:|
Cumprimento de prazos e metas.
OBS.: 0,75 |:|
100 [ ]

AN
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/SEGURAN(;A E HIGIENE DO TRABALHO - E atento as normas de / 0,25 |:|
seguranga e higiene. 0.50 |:|
OBS.: 0,75 |:|

1,00 |:|

\_ AN

NOTA FINAL (SOMA DOS PONTOS):

TOTAL DE HORAS EFETIVAMENTE CUMPRIDAS NO SEMESTRE:

SUPERVISOR DE CAMPO:

(assinatura e carimbo)

SUPERVISOR DIDATICO PEDAGOGICO:
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