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FAINAM - FACULDADE INTERACAO AMERICANA
SET - Setor de Estagios

ESTAGIO SUPERVISIONADO

Orientagdes iniciais

Curso: TECNOLOGIA EM ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
22 semestre de 2017

Envolvimento no processo:
e O aluno: estando apto a realizacao do Estagio Supervisionado perante a Instituicao de
Ensino. Matricula Curricular constando o Estagio Supervisionado.
e A Empresa / Instituiciao: onde o aluno cumprird o seu periodo de estagio.
e Faculdade Interacio Americana: Secretaria, Setor de TI, SET - Setor de Estagios.

TOPICOS PARA INICIO DO PROCESSO DE ESTAGIO (para conhecimento prévio do aluno):
o Lei 11.788/08 (25.08.2008) - Lei Federal do Estagio, base principal de
estruturacdo. Principais itens atualizados na referida versao:

o O estagio, sendo obrigatério ou ndo, com base no projeto pedagégico do
respectivo curso;

o Permissdo para que profissionais liberais de nivel superior oferecam
oportunidades de estagio a alunos que cursam o nivel superior;

o Requisito de um relatério de atividades sobre o periodo de realizacdo do
estagio apresentado pelo aluno-estagiario para a respectiva conclusao;

o Previsdo de trinta dias de recesso para o estagiario; e,

o Delimitacdo da jornada semanal do estagio em trinta horas para os alunos do
ensino superior.

e Para o cumprimento do estagio obrigatério, o aluno da FAINAM necessita estar ‘apto’
perante a Instituicdo, matriculado na respectiva componente programatica
(constando-a na referida Matricula Curricular).

e O processo do estdgio se desenvolve em ambiente virtual em todas as suas etapas,
tanto por parte do aluno como pelo Setor de Estagios. Acesso:

http://ead.fainam.edu.br / Estagio Supervisionado / Curso.

e Para cumprir o estagio o aluno necessita seguir na integra o que consta no passo-a-
passo do “Roteiro para o desenvolvimento do  Estagio”. Acesso:

http://ead.fainam.edu.br / Estagio Supervisionado / Curso.

e Em caso de impedimento no acesso ao ambiente virtual (problemas com login + senha,
por exemplo), a solugdo devera ser buscada com a area de TI/FAINAM.

e Durante todo o periodo de realizacdo / conclusdo do estagio, a comunicacdo entre o
aluno e o Setor de Estagios ocorre através do mddulo virtual de mensagens (ambiente
EAD), acesso liberado aos que estdo inseridos no processo.

e Os documentos a serem postados nas distintas etapas do estidgio deverdo ser
escaneados em formato .pdf (Acrobat Reader), com o cuidado sobre o tamanho de cada
arquivo gerado ndo exceder 1 MB.
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e Em casos ndo contemplados nas Orientacdes Iniciais e no Roteiro (disponibilizados
eletronicamente), o aluno deverd procurar o Setor de Estagios para os esclarecimentos
necessarios.

e No comparecimento do aluno ao Setor de Estagios este sempre devera trazer os seus
documentos fisicos desenvolvidos até entdo (inclusive de periodos anteriores, se
ocorridos), mesmo que ja se encontrem postados no site. Sugestdo: A criacdo de uma
pasta fisica especifica para a guarda destes documentos.

e O Setor de Estdgios ndo verifica / analisa conteidos de documentos eletrénicos
trazidos em pen-drives ou enviados por e-mail como anexo.

e Atendimento do SET - Setor de Estagios: sextas-feiras, das 18h00 as 22h00.

CATEGORIAS DE ESTAGIARIOS
Curso: Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas.

ALUNO ESTAGIARIO
= Contrato firmado entre a Empresa, o aluno e a Instituicdo de Ensino (FAINAM).

ALUNO PROFISSIONAL

= Quando o aluno é registrado na Empresa sob regime CLT e atua profissionalmente em
atividades coincidentes com os objetivos principais do Curso Superior que frequenta. Mediante
analise e com a concordancia formal da Empresa, estas atividades podem ser utilizadas para
fins de Estagio.

ALUNO QUE TRABALHA EM ATIVIDADES TEMPORARIAS
=> Estagio para aluno auténomo que tenha registro em 6rgdos publicos afins.

ALUNO PROPRIETARIO / SOCIO DE EMPRESA
=> Estagio para aluno proprietario / sécio de Empresa.

Nota: O passo seguinte é acessar o “Roteiro para o desenvolvimento do Estdgio” disponibilizado
neste mesmo ambiente, para o inicio do processo.

28/07/2017
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ROTEIRO PARA O DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

22 semestre de 2017

Curso: TECN. EM ANALISE E
DESENVOLV. DE SISTEMAS

A. INFORMAGOES BASICAS

ACOES RESP.  OBSERVACOES
Atendimento ao aluno: Sextas-feiras, das 18h00 as
Coordenacdo / Supervisdo de Estagios (FAINAM). Set(l)r'de 2.2h00~' para ass~1natur.a de documentos ou para
Estagios | situagdes que ndo estiverem claras ao aluno neste
roteiro.
e s L. Emissdo da lista de aptos com a indicagdo da
Identificacdo de alunos aptos ao estagio . - o
.. g Secretaria | respectiva componente programatica e a carga
supervisionado obrigatério. L .
horéria a serem cumpridos no semestre.
B. REALIZACAO DO ESTAGIO
ALUNO ESTAGIARIO
ACOES RESP.  OBSERVACOES
Defini¢do do local do_ e:staglo +negociagdes com a Aluno Base do processo.
Empresa sobre condi¢des e prazos.
A. Desenvolvimento da documentagao.
B. Assinaturas do aluno e dos responsaveis na
N ~ - Aluno /
Emissdo de documentagdo formal do estagio Empresa / Empresa.
(Contrato de Estagio / Acordo de Cooperacdo + P C. Encaminhamento dos documentos ao Setor de
. i . Setor de P - .
Termo de Compromisso de Estagio) + assinaturas. - Estagios para aprovacao, via Secretaria FAINAM.
Estagios o~ <
D. Avaliagdo e aprovacdo do processo pelo Setor de
Estagios.
. . . Aluno, 0 aluno devera fazer contato com a area de
Problemas no acesso ao ambiente EAD para Estagios. TI FAINAM | TI/FAINAM.
A. Efetuar o download do documento
Preenchimento do documento “Credenciamento do “Credenciamento de Estagio”, preencher as
Estagio” (1 via). Aluno / |informacgdes e providenciar assinaturas (aluno /
(*) Documento tramitado simultaneamente com o Empresa | Empresa).
Contrato de Estagio / TCE. B. Levar o documento assinado diretamente ao
Setor de Estagios para avaliacdo e aprovacao.
Avalia¢do / aprovagdo do “Credenciamento do Setor de | Avaliacdo do documento e assinatura, com
Estagio”. Estagios | devolu¢do imediata ao aluno.
Postagem do Contrato de Estagio ou Acordo de A Escane.ar as paginas d,o C()"ntrato d,e Estag.,lo *
~ . L. Credenciamento de Estagio” num s6 arquivo
Cooperacdo + Termo de Compromisso de Estagio A .
. « . P Aluno eletrénico em formato .pdf.
junto com o “Credenciamento de Estagio” no .
ambiente EAD para Estagios B. Postagem no espago do aluno, ambiente EAD para
) Estagios (link “Credenciamento de Estagio”).
ALUNO PROFISSIONAL
ACOES RESP.  OBSERVACOES
Negociagodes coma Empre,sa. sobre condigdes e Aluno Base do processo.
prazos da condigdo de estagio.
. - Aluno, O aluno deverd fazer contato com a drea de
Problemas no acesso ao ambiente EAD para Estagios. TI FAINAM | TI/FAINAM.
Escaneamento das paginas 7 e 8 e da pagina do . - . .
- A . Escanear as mencionadas paginas num s6 arquivo
contrato profissional em vigéncia da Carteira de N . .
Aluno eletronico em formato .pdf e posta-lo no link

Trabalho.

“Carteira Profissional”.
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A. Efetuar o download do documento
“Credenciamento de Estagio”, preencher as

Preenchimento do documento “Credenciamento do Aluno, informagdes e providenciar assinaturas (aluno /
Estagio” (1 via). Empresa | Empresa).
B. Levar o documento assinado diretamente ao
Setor de Estagios para avaliacdo e aprovacgdo.
Avaliacgdo / aprovacdo do “Credenciamento do Setor de | Avaliagdo do documento e assinatura, com
Estagio”. Estagios | devolucdo imediata ao aluno.
A. Escanear o “Credenciamento de Estagio”
Postagem do “Credenciamento de Estagio” no Aluno aprovado em formato .pdf.
ambiente EAD para Estagios. B. Postagem no ambiente EAD para Estagios (link
“Credenciamento de Estagio”).
ALUNO QUE ATUA EM ATIVIDADES TEMPORARIAS
ACOES RESP.  OBSERVACOES
Postagem do documento de registro do aluno em A. Escanear as folhas dos documentos em um s6
6rgao publico como auténomo, e do Contrato de Aluno arquivo eletronico em formato .pdf.
Trabalho baseado em sua atividade validada para B. Postagem no ambiente EAD para Estagios (link
estagio. “Credenciamento de Estagio”).
ALUNO PROPRIETARIO / SOCIO DE UMA
EMPRESA
ACOES RESP.  OBSERVACOES
A. Escanear as folhas dos documentos em um s6
Postagem do Contrato Social da Empresa (original, Aluno arquivo eletronico em formato .pdf.

ou cépia autenticada).

B. Postagem no ambiente EAD para Estéagios (link
“Credenciamento de Estagio”).

C. RELAT()RIO DE ATIVIDADES - a ser desenvolvido no periodo final do estdgio

ACOES RESP.  OBSERVACOES
A. Efetuar o download do formuldrio a ser aplicado
Aluno na criagdo do relatério.
Desenvolvimento do relatério final. ’ B. Desenvolver e assinar o relatdrio.
Empresa L . PR
C. Solicitar assinaturas no relatério a Empresa
(aprovagao).
A. Escanear as folhas do documento em um sé
Aluno arquivo eletronico em formato .pdf.
B. Postagem no ambiente EAD para Estagios (link
Postagem do documento “Relatdrio de Atividades”. “Relatério de Estagio”).
Avaliac¢do do relatério com atribui¢do de nota de Setor de | Realizado pelo Setor de Estagios em ambiente
aprovacao. Estagios | eletrdnico.
Envio da nota para a Secretaria para registros para Setor de | A. Registro eletronico da nota do aluno.
constar no boletim do aluno. Estagios | B. Disponibilizagdo eletronica da nota a Secretaria.

PREENCHIMENTO DE DOCUMENTOS - Detalhamento

o o o o o A A S A T T S

Documento: CREDENCIAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

DADOS DO ALUNO:

Nome: Nome completo do aluno.

RA: Ndimero do registro de matricula.
Tel.: Numero do telefone fixo / celular.
E-mail: Endereco eletronico atualizado.

Turma: Semestre que o aluno frequenta no periodo do estagio.
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Turno: Diurno / Noturno.
Area de Interesse Profissional: Area de realiza¢do do estagio na Empresa/Instituicdo.

DADOS DA EMPRESA:

Empresa / Instituicdao: Razdo Social ou nome da Empresa / Instituicao.

CNPJ da Empresa (ou correlato da Institui¢do).

L.E.: Inscricao Estadual da Empresa / Instituicdo.

Endereco: Localizagdo fisica da realizagcdo do estagio (Fabrica, Filial, Planta).

Tel.: Telefone fixo / celular de contato com a Empresa.

Fax: Numero do Fax.

E-mail: Endereco eletronico de contato com a Empresa.

Home Page: Site da Empresa.

Area de atuacio no Mercado: Foco de atuacio principal da Empresa.

Tempo de atuacao da Empresa / Instituicdo: Anos de existéncia da Empresa desde a sua
fundacao.

Setor da realizacdo do Estagio: Setor na Empresa onde se realizara o Estagio.

Nome do Responsavel pela Empresa / Instituicdo: Nome do Gerente Geral ou Diretor.

Nome do Responsavel do Estagio: Supervisor de Estagio na Empresa / Instituicio que
acompanhara o aluno.

Periodo do estagio: Data de inicio e fim do estagio previamente-ajustado com o Setor de Estagios
(FAINAM).

Ciente: Aluno + Data: Assinatura do aluno em data anterior ao inicio do estagio.

ASSINATURAS PELA EMPRESA / INSTITUICAO:

Responsavel pelo Estagio na Empresa: Supervisor de Estagio (cujo nome estid informado no
campo acima - Dados da Empresa). Assinatura e carimbo funcional deste. Na inexisténcia de um
carimbo funcional, informar o RG, CPF e o cargo oficial do mesmo na Empresa abaixo do campo de
assinatura.

Responsavel pela Empresa / Instituicdo: nome do Gerente Geral ou Diretor (cujo nome estd
informado no campo acima - Dados da Empresa). Assinatura e carimbo funcional deste. Na
inexisténcia de um carimbo funcional, informar o RG, CPF e o cargo oficial do mesmo na Empresa
abaixo do campo de assinatura.

NOTA: Acrescentar um carimbo oficial da Empresa / Instituicdo (CNPJ ou similar) no espaco
compreendido entre os campos das assinaturas.

PARECER DO SETOR DE ESTAGIOS / FAINAM:

Aprovacdo do documento, carimbo e assinatura do Setor de Estagios.

L A T A T A S R S S

Documento: RELATORIO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

Nome: Nome completo do aluno.

RA: Registro de matricula do aluno na FAINAM.

Turma: Semestre que o aluno frequenta no periodo do estagio.

Turno: Diurno / Noturno.

Area de interesse: Area de realizacio do estagio na Empresa / Institui¢o.

Empresa / Instituicao: Nome da Empresa / Instituicao onde se realizou o estagio.

Setor: Area interna / Departamento da realizacio do estagio.

Local: Informacdo adicional necessaria sobre o local do estégio.

Carga horaria: A carga horaria total do Estagio, e quantas horas semanais correspondeu o estagio
(observar o limite de horas diarias/semanais previstos na Lei Federal 11788/2008).

Atividades realizadas: Informar 4 ou 5 titulos de atividades compativeis com os objetivos do
Curso Superior que o aluno frequenta e que foram objeto do Estagio.
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Descricao e desenvolvimento: Descrever com clareza em forma de texto cada atividade
identificada no item anterior, dando a seguinte énfase a cada um:

e Descri¢do resumida e objetiva da atividade.
Participagdo do aluno na referida atividade durante o periodo do estagio.
Recursos tecnolégicos empregados pelo aluno na atuacdo na atividade.
Beneficios obtidos pela Empresa no periodo do desenvolvimento da atividade pelo aluno.
Beneficios obtidos pelo aluno no desenvolvimento da atividade.

Periodo: De / Até: O periodo da realizacdo do Estagio (descrito no ‘Credenciamento de Estagio’).
Observagdes: Complementacdo de informacdes que forem julgadas como importantes pelo aluno.

Assinaturas + carimbo:

e Aluno + Data: assinatura do aluno e a data de finaliza¢cdo do Estagio.

e Responsavel pelo Estagio na Empresa + Responsavel pela Empresa: (os que constam
no “Credenciamento de Estagio”). Assinaturas destes e carimbo funcional dos mesmos. Na
inexisténcia de um carimbo funcional, informar o RG, CPF e cargo oficial destes na Empresa
abaixo dos campos de assinaturas.

e (Carimbo oficial da Empresa / Instituicdo: entre as assinaturas dos responsaveis na
Empresa.

L A T A T A S R S S

FAINAM / SET - Setor de Estagios
22 semestre de 2017
24.07.2017
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