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_____________________________________________________________________________Faculdade de Tecnologia de Araraquara

FATEC Araraquara – Curso de Tecnologia em Gestão Comercial

Estágio Curricular Supervisionado
		Orientações aos Alunos

A realização de estágio supervisionado é uma atividade curricular obrigatória para a conclusão do Curso Superior de Tecnologia em Gestão Comercial da Faculdade de Tecnologia de Araraquara, conforme determinado no Regulamento Geral dos Cursos de Graduação das Faculdades de Tecnologia do Centro Estadual de Educação Tecnológica “Paula Souza” (CEETEPS) e no Projeto Pedagógico do referido curso.  
A regulamentação para a realização do estágio curricular é estabelecida em conformidade com a Lei Federal 11.788, de 25 de setembro de 2008, a Lei Federal 9.394, de 20 de dezembro de 1996, o Regulamento Geral dos Cursos de Graduação das Faculdades de Tecnologia do CEETEPS e o Projeto Pedagógico do Curso Superior de Tecnologia em Gestão Comercial da Faculdade de Tecnologia de Araraquara.

· Definição e modalidades de estágio
O Regulamento Geral dos Cursos de Graduação das Faculdades de Tecnologia do Centro Paula Souza, no artigo 9º, determina o estágio como atividade curricular:
Estágio: é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo do estudante e pode ser subdividido em: 
a. Estágio obrigatório: previsto no Projeto Pedagógico do Curso e parte integrante da carga horária necessária para a sua integralização; 
b. Estágio não obrigatório: também previsto no Projeto Pedagógico do Curso, mas sem carga horária obrigatória para a sua integralização tendo, portanto, caráter opcional para o aluno.

· Carga horária do estágio obrigatório
Conforme estabelecido no Projeto Pedagógico do curso, a carga horária do estágio obrigatório é de 240 (duzentos e quarenta) horas.

· Matrículas em estágios
A matrícula no estágio obrigatório pode ser efetuada a partir do 4º (quarto) semestre do Curso de Tecnologia em Gestão Comercial da Fatec Araraquara.
Conforme determinado no artigo 27 do Regulamento Geral das Faculdades de Tecnologia do CEETEPS, a matrícula em estágio não obrigatório somente pode ser realizada nos semestres anteriores ao 4º semestre. Portanto, a partir do 4º Semestre somente podem ser realizadas matrículas em estágio obrigatório.

· Documentos necessários para realização de estágio
São necessários os seguintes documentos:
a. Acordo de Cooperação para realização de estágios
Deverá ser firmado um Acordo de Cooperação entre a parte concedente do estágio e a Fatec Araraquara, para possibilitar a realização do estágio. Antes da assinatura do Acordo de Cooperação deve ser realizada uma visita do professor coordenador de estágio nas instalações da organização concedente, para verificar a adequação das condições existentes na organização para a realização do estágio.
b. Termo de Compromisso de Estágio (TCE)
É o termo de compromisso entre as partes envolvidas no estágio. O TCE trata das condições específicas do estágio, tais como duração, horários de entrada, almoço e saída, além do Plano de Atividades. O TCE é assinado em três vias: uma para a organização concedente do estágio, uma para a Fatec Araraquara e uma para o aluno.
Do TCE devem constar as atividades a serem desenvolvidas pelo aluno durante a realização do estágio. Essas atividades deverão ser aprovadas pelo professor responsável, pois devem ser compatíveis com o curso em desenvolvimento pelo aluno.
A parte concedente do estágio deverá contratar um seguro contra acidentes pessoais em favor do aluno estagiário, cuja apólice seja compatível com valores de mercado. Deverá ser anexado ao TCE uma cópia da apólice de seguro contratada.

· Jornada de atividades do estagiário
A jornada de atividade em estágio será definida em comum acordo entre a parte concedente do estágio, a Fatec Araraquara e o aluno estagiário, devendo constar do TCE e ser compatível com as atividades escolares.
A jornada de atividades não pode ultrapassar 6 (seis) horas diárias e 30 (trinta) horas semanais. Durante os períodos de avaliação de aprendizagem na Fatec Araraquara, a carga horária do estágio será reduzida pelo menos à metade.

· Relatórios de estágio
Durante o período de realização do estágio, o aluno estagiário deverá elaborar e entregar um relatório semestral das atividades realizadas. Após a conclusão da carga horária do estágio, o aluno deverá elaborar e entregar um relatório final do estágio. Os relatórios deverão ser redigidos a partir de um modelo pré-estabelecido pela Fatec Araraquara. 


· Equivalência de estágio
Poderá ser concedida equivalência de estágio ao aluno que comprovar experiência profissional em atividades de gestão na área comercial, resultando na redução da carga horária ou dispensa da realização do estágio curricular supervisionado.
A solicitação de equivalência somente é permitida a partir do 4º semestre do curso. Considera-se trabalho passível de aproveitamento: emprego com registro em Carteira Profissional e o trabalho autônomo ou de prestação de serviços devidamente regularizado junto aos órgãos competentes.
O pedido de aproveitamento deverá ser dirigido ao professor coordenador de estágio do curso e deverá estar acompanhado dos seguintes documentos: 
· Para comprovar o vínculo de trabalho:
· Cópia do registro na Carteira de Trabalho (acompanhada de cópia das páginas de identificação da Carteira) e ou;
· Cópia do contrato social ou contrato de trabalho com o nome do aluno, em que conste a data de admissão e período de vigência do contrato.

· Para comprovar a experiência:
· Documento em papel timbrado da empresa, com a descrição técnica detalhada das atividades exercidas pelo aluno e o tempo em que as exerce.
De posse dessa documentação, o aluno deverá agendar uma entrevista com o professor coordenador de estágio, para uma avaliação preliminar sobre a compatibilidade entre o perfil das atividades profissionais desenvolvidas pelo aluno e o Projeto Pedagógico do curso. Caso verifique possibilidade de aproveitamento, o professor coordenador solicitará ao aluno a elaboração do Relatório de Estágio, detalhando as atividades profissionais desenvolvidas.
A seguir, o aluno deverá elaborar o Relatório de Estágio e efetuar sua entrega. Após analisar o Relatório de Estágio, o professor responsável pela coordenação de estágio irá determinar se o aluno:
· será dispensado do cumprimento da carga horária total de estágio;
· será dispensado do cumprimento de parte da carga horária de estágio;
· Não será  dispensado do cumprimento da carga horária de estágio.
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