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{, inTrobucao

Este manual tem por objetivo fornecer aos alunos dos cursos de Administracdo e
Administracdo Publica informacgdes adicionais e complementares ao Regulamento de Estagio

Curricular Obrigatdrio, no sentido de esclarecer encaminhamentos para a cumprimento das
disciplinas de estagio.

Recomendamos sua leitura minuciosa para que possamos realizar nosso trabalho da
melhor forma possivel, evitando desencontros e falhas de comunicagao entre alunos,
professores orientadores e a instituicdo. Este Manual ird orientar etapa de fundamental
importancia na formacdo académica, esclarecendo duvidas que permeiam o processo de
estdgio obrigatdrio. Ainda, observe que vocé ndo precisard ler o Manual por completo: na

pagina 7, encontre qual opc¢do se adequa a sua situacdo e va para a parte correspondente do
Manual.
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1, FINALIDADE DO ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Os estagios tém por finalidade estimular a reflexdao sobre as atividades profissionais
combinando a realidade do mundo do trabalho, desenvolvida nas organiza¢des, com a
reflexdo em sala de aula, mediante a supervisao de cada aluno por parte de um professor
supervisor do estagio.

ATEN(;AO: O estagio curricular obrigatério é aquele estagio realizado ao mesmo

tempo em que vocé esta matriculado nas disciplinas de estdgio | ou Il. Estagios realizados sem
matricula paralela em disciplina sdo chamados de estagio extracurricular, um tipo de estagio
opcional aos alunos e que ndo concede dispensa futura em estagio obrigatdrio.

3, OrcAnizAcdo das discipLinas

As disciplinas de estdgio estdo previstas no projeto pedagdgico do seu curso, ou seja,
fazem parte da matriz curricular e estdo distribuidos em 02 periodos, organizados da seguinte

forma:
DATA LimiTe Parh iniCio
Curso DiscipLinA Pré-RequisiTo CArGA HOrariA do esTacio
GL701 Coeficie( r&tg fgelg(;ggresséo
Administracoes/ Gestoes ~ GL8O1 GL701 30211’222?[1?1? et
GL704 Coeficie( r&tg fgelg(;gsresséo

o INICIO E TEMPO MINIMO DOS ESTAGIOS OBRIGATORIOS

A contagem de horas para cumprimento do estagio obrigatdrio tem inicio a partir da

efetivacdo da matricula na disciplina de estagio e do inicio do semestre letivo, ou seja, serdo
contadas somente as horas cumpridas dentro do semestre académico. De acordo com o
Calendario de Graduacdo da Diretoria Académica, o segundo semestre letivo de 2022 se inicia

no dia 15/08 e termina no dia 14/12. Uma vez que a carga horaria para cada uma das
disciplinas de estagio é de 300 horas, e que pela Lei de Estdgio vocé deve trabalhar no maximo
6 horas por dia e 30 horas por semana, para ser aprovado na disciplina vocé precisa trabalhar,
no minimo, 50 dias Uteis. Sendo o dia 14/12 o ultimo dia do periodo letivo na Unicamp, o seu
estagio deve ter inicio no maximo dia 26/09' para ndo ser reprovado na disciplina por
ndo cumprimento da carga horaria. Se vocé comecar a estagiar em qualquer outro dia
posterior, ndo serd possivel cumprir a carga hordria minima dentro do semestre.
Analogamente, caso vocé tenha ja iniciado o semestre estagiando, vocé deve permanecer
estagiando até, no minimo, dia 27/10. Caso vocé deseje sair do estagio apds cumprir a carga
horaria minima, ndo havera implicagdes para a sua aprovagao na disciplina de estagio.

T Atencao: esta contagem n&o considera feriados e suas emendas como dias Uteis.
DireToria de Ensino
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4, PApeL DO SAe nos esTacios

A Area de Estagios do SAE possui as seguintes atribuicdes:
Orientar os alunos quanto aos procedimentos burocraticos e documentais.
Divulgacdo de vagas de estagios;
Disponibilizar aos alunos com matricula em disciplina de estdgio obrigatdrio acesso ao
Sistema de Estagios, onde o préprio aluno cadastra e emite seu Termo de Compromisso
para concessao de estagios obrigatérios ndo remunerados;
Disponibilizar as empresas e agentes de integracdo o acesso ao Sistema de Estagios, onde
é realizado o cadastro e emissdo de Termo de Compromisso de estagio e Termo de
Convénio.

ResponsaveL:
SAE/Estagios

SiTe:

https://www.sae.unicamp.br/portal/pt/contato

TeLefone:
+55 (19) 3521-6591

Celular:
+55 (19) 9-9602-6975 e +55 (19) 9-9648-1377

E-mailL:

estagios@sae.unicamp.br

Horério de ATendimenTo;

Endereco:
Rua Sérgio Buarque de Holanda, 251 // Bairro Cidade Universitaria // Campinas - SP

DireToria de Ensino
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b, PApeL DA DiReTORiA De Ensino nos esTacios

A Diretoria de Ensino da FCA - Limeira possui as seguintes atribuicdes:

Avaliar e aprovar os estdgios inseridos no sistema SAE, mediante avaliacdo das
condigdes (atribui¢des, horarios de trabalho, etc);

Divulgar este Manual aos alunos matriculados nas disciplinas de estagio,
tornando-os cientes dos prazos;

Receber a documentacdo para pedido de dispensa de estagio;
Avaliar e aprovar os pedidos de dispensa de estdgio;
Monitorar o status dos estagios obrigatdrios no sistema SAE;

Informar aos docentes responsaveis o status dos alunos matriculados em suas
turmas de estagio.

CoorenAbora  AssociAda Da GrADuACdo:

Prof. Dra. Sandra Francisca Bezerra Gemma

Coorpenador De CuRso De AbminisTracdo

Prof. Dr. Daniel Henrique Dario Capitani

Coorpenapor De Curso de Abministracdo PubLicA

Prof. Dra. Juliana Pires de Arruda Leite

SecReraRia de GRaduacdo

Bruna F. Ribeiro Lopes

EstaciaRio - SecReTaRiA de GRaduacdo

Leonardo Barbosa Mineiro

ConTATO:
+55 (19) 3701-6655 // secgrad@fca.unicamp.br // estagios@fca.unicamp.br

HoRaRio de ATendimenTo:
De Segunda a Sexta das 10h30 as 12h30, 14h30 as 19h15, e das 20h30 as 21h30

Localizacao:
Unicamp Limeira - Campus Il

Prédio de ensino |, bloco verde, 12 piso, sala 81 B (2° porta)

DireToria de Ensino
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6, MINHA SITUAAO NA DISCIPLINA

Se vocé pretende se matricular, ou se vocé se matriculou em uma disciplina de Estagio,
veja o organograma abaixo e vd para o tépico correspondente a sua situacao, para saber quais
0S proximos passos.

- ADminisTrAgGes/GesToes:

6L 701 - ESTAGIO | 6L 801 - ESTAGIO Il GL 704 - ESTAGIO EM ADMINISTRAGAO

EU

l V

V = Tépico
Nao realizo g, M 6.3
Conseguivaga estagio (ndo il
de estagio Vou solicitar consegui vaga de
recentemente ou dispensa... estagio ate a data
| jarealizo estagio Tpico 6.2 limite estipulada
d:6p1¢° g ——————— deste Manual neste manual).
Ste ’"anua, *

Entrar em contato

com a Diretoria de

Ensino
\
v ...por ter realizado
Y ... por possuir ou estar ... por estar neste A4
por ser socio vinculo realizando estagio momento em ... por estar neste
proprietdrio de empregaticio, e no exterior, sendo atividade de momento em
empresa, e minhas atribui¢Ges que possuo pesquisa projeto de
realizar atividades estao documento que (iniciagéo extensao junto a
administrativas relacionadas ao comprove este cientffica) junto a um docente da
universo da estagio ¢ liste as um docente da Unicamp
Administragdo atribuigdes da Unicamp
minha fungao

DireToria De Ensino
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6.1, ConseGui VAGA Ou ja reALizo esTacio

Se vocé conseguiu vaga de estagio recentemente, o cadastro do mesmo precisa ser
regularizado no Sistema SAE. No caso de estdgio remunerado, o processo se inicia com
a empresa inserindo as condi¢des da sua vaga no sistema; se o estagio é ndo remunerado,
vocé mesmo deverad inserir os detalhes do trabalho. Para maiores detalhes, veja o fluxograma
ao final deste Manual, leia o topico | abaixo e visite a SaeWiki. Se o seu estagio ja esta
regularizado, pule para o tdpico ll.

ATEN(;AO: O Termo de Compromisso (contrato) e quaisquer outros documentos,
apos emitidos pela empresa e assinados por todos os agentes, devem ser entregues dentro
do prazo através de um formuldrio, disponivel na pagina do portal SAE.

| DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REGISTRO DE ESTAGIO

) ESTAGIO REMUNERADO: O registro de novo estagio remunerado, ou a renovacio de

estdgio remunerado, ocorre da seguinte forma:

() A empresa contratante enviard solicitacdo de autorizacdo de estagio a Coordenacdo
de Graduacdo da FCA via sistema SAE ao postar o seu Plano de Atividades. Se a
empresa ainda ndo for cadastrada com a Unicamp, ela deverd se cadastrar conforme
explicado nas perguntas frequentes abaixo, neste relatério;

@ A Coordenacdo somente autorizard o seu estagio caso vocé tenha os pré-requisitos
exigidos (CP minimo, conforme ja visto acima) e caso ndao esteja matriculado em
disciplina cujo horario conflite com o do estagio. Ainda, o tempo de traslado sera
considerado. Exemplo: vocé estagiarda em Campinas das 10h as 16h e tem aula das 8h
as 10h A Coordenagao ndo autorizara o seu estagio. Vocé deverd solicitar que a
empresa modifique o seu horario de estagio para que se inicie pelo menos as 11h, pois
leva-se em conta deslocamento de uma hora. A empresa deverd entdo refazer a
insercao do estagio no sistema SAE, corrigindo o horario;

@ Apds ser autorizado, estara disponivel a vocé o Termo de Compromisso no sistema
SAE, cujos login e senha serdo enviados em seu e-mail institucional da DAC. Vocé deve
colher as assinaturas necessarias e entrega-lo através de um formulario, disponivel na
pagina do portal SAE, em até 15 dias apds a aceitacdo do estagio.

ATENCAO: todos os envolvidos no processo recebem login e senha para acesso ao
sistema. Para mais detalhes, visite a SaeWiki.

DireToria De Ensino
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b ESTAGIO NAO REMUNERADO: O registro de novo estagio ndo remunerado, ou a

renovacado de estagio ndo remunerado, ocorre da seguinte forma:

(1
@

B

@

O aluno deve acessar o sistema SAE e deve criar para si um login;

Em seguida, deve cadastrar seu estagio ndao remunerado declarando as informagdes
da empresa e as condicbes do estagio;

A Coordenagdo somente autorizard o seu estagio caso vocé tenha os pré-requisitos
exigidos e caso nao esteja matriculado em disciplina cujo horario conflite com o do
estagio. Ainda, o tempo de traslado sera considerado. Exemplo: vocé estagiard em
Campinas das 10h as 16h e tem aula das 8h as 10h. A Coordenac¢do nao autorizara
o seu estdgio. Vocé devera solicitar que a empresa modifique o seuhorario de estagio
para que se inicie pelo menos as 11h, pois leva-se em conta deslocamento de uma
hora. Vocé devera entdo refazer a insercao do estagio no sistema SAE, corrigindo o
horério;

Apds ser autorizado, estara disponivel a vocé o Termo de Compromisso no sistema
SAE, cujos login e senha serao enviados em seu e-mail institucional da DAC. Vocé deve
colher as assinaturas necessarias e entregda-lo através de um formuldrio, disponivel na
pagina do portal SAE, em até 15 dias apds a aceitacdo do estdgio.

ATENCAO: A SaeWiki mostra passo a passo o processo de cadastro. Para

informacodes sobre auxilio transporte para estagio ndo remunerado, entre em contato com o

SAE.

[I, ETAPAS APOS CADASTRO DO esTaGio:

€TAPA quem? PrAzo
Entrega do Termo de Compromisso no SAE .
Conforme indicado acima, lembre-se que para cumprir a carga horaria minima para a disciplina Aluno apés o
vocé deverd iniciar seu estdgio no maximo dia 26/09. cadastro
AVALiAGd0 e RELATORIO DE ESTAGIO no SISTEMA SAE
Para obter aprovacdo na disciplina de Estagio, vocé deverd enviar o Relatdrio de Estagio no
sistema SAE e no Moodle. Se possivel, faga o envio através do e-mail institucional do docente
responsavel pela disciplina também. Alunos que ndo entregarem o relatério de estagio ndo Entre
poderdo ser aprovados na disciplina. No sistema SAE, o prazo é até o final do termo vigente. Aluno Novembro
Adicionalmente, recomendamos que vocé busque contato com o docente responsavel o quanto e
antes, no inicio do semestre, para saber se ele ird propor algum tipo de atividade de Dezembro
acompanhamento adicional, uma vez que os docentes na Unicamp tém liberdade para aplicar os
métodos que julgarem necessarios.
Aprovacdo/Reprovacdo na Disciplina;
O resultado sera exibido através da integralizagao curricular, do mesmo modo como ocorre com Docente
as demais disciplinas. Alunos que n3o tiverem estagio regularizado no sistema SAE, ou que da 12a23de
ndo tiverem solicitado dispensa, ou que ndo tenham obtido aprovagdo no pedido de dispensa, e disciplina Dezembro

que ndo tiverem entregado relatdrio até a data estipulada acima nao poderdo ser aprovados.
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61 DISPENSA DE ESTAGIO

A dispensa de estagio é uma autoriza¢do concedida pela Coordenacdo de Graduacao
aos alunos que realizam atividade similar ao estagio curricular, como por exemplo trabalho
com carteira assinada que tenha relacdo com o seu curso de graduacdo. Observe que a
dispensa de estagio ndao significa uma dispensa da matricula na disciplina, bem como
nao concede aprovagdo automatica na mesma. Por outro lado, ndo é possivel obter
aprovacao na disciplina sem ter estdgio no sistema SAE ou sem apresentar pedido de
dispensa. Para entender o processo de dispensa, leia os préximos tépicos e veja o fluxograma
ao final deste manual.

ATENCAO: as modalidades dispostas abaixo serdo aceitas, enquanto dispensa, nos casos em
gue as atividades desenvolvidas em cada modalidade apresentar conceitos e praticas
relacionadas ao curso. Ainda, a atividade deve estar sendo exercida ao mesmo tempo em que

o aluno encontra-se matriculado na disciplina de estagio, com excec¢do de dispensa de estagio
por estagio no exterior. Por estas restri¢cdes, o aceite dependera da avaliagao do Coordenacao
de Graduacao.

| Meu CAso se enquADRA em..

Vinculo EmpRegAtiCio Requerimento para o aluno Modelo da declaracdo

s0Cio pRopRietaRio Requerimento para o aluno Modelo da declarac3o

Iniciagdo Cientifica; Requerimento para o aluno Modelo da declaracdo

PRojeto De extensao: Requerimento para o aluno Modelo da declaracao

Estégio no exteRioR: Requerimento para o aluno Modelo da declaracio
DiRetoRiA be Ensino
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https://www.fca.unicamp.br/portal/images/GRADUACAO/Modelo_de_Requerimento_de_Dispensa_de_Est%C3%A1gio_por_Est%C3%A1gio_no_Exterior.docx
https://www.fca.unicamp.br/portal/images/GRADUACAO/Modelo_de_Declara%C3%A7%C3%A3o_do_Orientador_para_Dispensa_de_Est%C3%A1gio_por_Est%C3%A1gio_no_Exterior.docx
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0 que fAzeR: 4 passos

Preencher o REQUERIMENTO (acima) de acordo com o motivo da dispensa;

Juntar a documentacgdo correspondente (descrita no requerimento), incluindo a
declaracdo (modelos encontram-se acima);

Enviar o pedido de dispensa de Estagio, com o Requerimento e os demais
documentos necessarios para o e-mail estagios@fca.unicamp.br até 16/09%;

Enviar um Relatdrio de suas atividades no e-mail institucional do docente responsavel
pela disciplina. Se possivel, faga o envio através do Moodle também. Este relatério
segue o molde do relatdrio de estdgio - adeque a realidade da sua atividade conforme
necessario. Alunos que ndo entregarem o relatério ndo poderao ser aprovados na
disciplina. Adicionalmente, recomendamos que vocé busque contato com o docente
responsdvel o quanto antes, no inicio do semestre, para saber se ele ira propor algum
tipo de atividade de acompanhamento adicional, uma vez que os docentes na
Unicamp tém liberdade para aplicar os métodos que julgarem necessarios.

Onbe Devo entReGAR A DisPensa e qual o PRAZO?

Os pedidos de dispensa de estagio, assim como os demais

onDe e como documentos necessarios para tal dispensa, deverao ser enviados
(em formato .pdf) para o e-mail estagios@fca.unicamp.br com o
assunto: DISPENSA DE ESTAGIO.

qUANDO 15/08 3 16/09

Ao teR A DisPensA COnCeDiDA, estou DisPensaDO DA DisCiPlinA?

Vocé NAO esta dispensado da disciplina, pois trata-se de uma disciplina

obrigatdria, prevista no projeto pedagdgico do seu curso; a dispensa é somente da

realizacdo de um estagio. Vocé ainda estara matriculado na disciplina e precisara obter

aprovacao ao final do semestre junto ao docente responsavel por sua turma na disciplina

de Estagio - e para tanto, redigir e entregar o relatério apresentado acima (tépico Il) é
fundamental. Para entender o processo de dispensa, veja o fluxograma ao final deste

manual.

2 prop&e-se fazer o pedido de dispensa de Estdgio no maximo até esta data pois, caso o pedido seja negado,
a Diretoria de Ensino poderd oferecer vaga de estdgio ndo remunerado para suprir a necessidade que a disciplina
de estdgio demanda a tempo do cumprimento da carga horaria minima. No entanto, caso ndo haja interesse na
realizacdo de estagio ndo remunerado, ha tempo habil para a desisténcia da disciplina, de modo a evitar a
reprovagao na matéria.
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V. ETAPAS APOS A enTReGA DA DisPensas

As datas para a dispensa de estagio sdo vinculadas a data limite que os alunos da

Administracdo e Administragdo Publica tém para iniciar seu estagio - no caso, dia 26/09 -

como delimitado no tépico 3 deste relatdrio, pagina 4, acima.

€TAPA
EnTReGA DA DisPensA

ConfeRénci e APReciAcdo DA DOcumenTAGdo

Nesta etapa, encaminharemos um e-mail confirmando o recebimento e se os
documentos estdo corretos. Em seguida, os documentos sdo encaminhados para a
Coordenadora de Graduagdo. Apds dar seu parecer, a Diretoria de Ensino ira enviar e-
mail informando do aceite ou da recusa.

AvaLiacdo e ReLATORio De esTacio

Vocé deve enviar um Relatorio de suas atividades através do Moodle. Se possivel, fagca
o envio também no e-mail institucional do docente responsavel pela disciplina. Este
relatério segue o molde do relatdrio de estagio - adeque a realidade da sua atividade
conforme necessdrio. Alunos que n3do entregarem o relatério ndo poderdo ser
aprovados na disciplina. Adicionalmente, recomendamos que vocé busque contato
com o docente responsavel o quanto antes, no inicio do semestre, para saber se ele ird
propor algum tipo de atividade de acompanhamento adicional, uma vez que os
docentes na Unicamp tém liberdade para aplicar os métodos que julgarem necessdrios.

APRovAcdo/RePRovAcdo nA DisciPLinA

O resultado sera exibido através da integralizagdo curricular, do mesmo modo como
ocorre com as demais disciplinas. Alunos que ndo tiverem estagio regularizado no
sistema SAE, ou que ndo tiverem solicitado dispensa, ou que ndo tenham obtido
aprovacdo no pedido de dispensa, e que ndo tiverem entregado relatério até a data
estipulada acima nao poderdo ser aprovados.
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Quem?

Aluno

Diretoria de
Ensino e
Coord. de
Graduagao

Aluno

Docente da
disciplina

PrAzo

15/08 a
16/09

Até 5 dias
uteis apos
recebimento

Entre
Novembro e
Dezembro

12 a 23 de
Dezembro


https://www.sae.unicamp.br/portal/images/ADMINISTRA%C3%87%C3%83O_E_GEST%C3%83O.docx
https://moodle.ggte.unicamp.br/
https://www.dac.unicamp.br/portal/caderno-de-horarios/2021/2/S/G/FCA/GL801
https://www.dac.unicamp.br/portal/acesso/estudantes
https://www.sae.unicamp.br/estagios/index.php
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6.3, NAO REALIZO ESTAGIO

O estagio obrigatdrio é componente curricular nos cursos de Administracao, de
forma que um aluno ndo deve reprovar na disciplina por nao ter conseguido vaga de estagio
em empresa. Deste modo, caso ndo consiga uma vaga de estagio, vocé podera entrar em
contato com a Diretoria de Ensino através do e-mail: estagios@fca.unicamp.br informando
sua situacdo, até o dia 13/09. Sera apresentado a vocé uma relagdo de vagas disponiveis
para estdgio ndao remunerado. Apds os acordos necessarios, seu estagio terd inicio em tempo

habil para que seja possivel cumprir com a matéria. Para se informar dos passos seguintes,
volte ao tépico 6.1, acima.

OBSERVACAO: caso vocé n3o tenha interesse em fazer estagio voluntdrio e n3o
consiga estagio remunerado, outra opgao para vocé pode ser desistir da disciplina e postergar
sua realizacdo para o semestre seguinte. Vocé pode “trancar” a disciplina (desistir da

matricula na disciplina) até o dia 07/10, segundo o Calendario da DAC.

7, RESPONSABILIDADES DO DOCENTE NA DISCIPLINA DE ESTAGI0

Ao se matricular em uma disciplina de estagio, vocé deve escolher uma turma que
corresponde ao orientador que vocé deseja ter para o seu estagio - hd uma sigla especifica
para cada professor. Segundo informa a Diretoria de Ensino, matricular-se para ser
orientando de um professor através do sistema de matriculas em disciplinas ndo garante que
ndo havera realocac¢ao posterior para outro orientador. Para aumentar as suas chances de
conseguir ingressar na turma do orientador escolhido, a Diretoria recomenda que vocé
contate o professor em questdo com antecedéncia, no semestre anterior, e acorde com o
mesmo que ele enviara um e-mail a secretaria de graduagao informando que vocé nao deverd
ser realocado no momento de adequa¢dao da matricula. Ainda, a Diretoria de Ensino
recomenda que vocé busque alinhar TCC e Estdgio com um mesmo orientador.

O docente possui as seguintes atribuicées, segundo o regulamento de estagio:

- Orientar o aluno estagiario em suas dificuldades, com apoio da Coordenac¢do dos
Cursos, quando necessario;

- Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo aluno estagidrio, aprovando o
Relatério de Avaliacdo de Estagio apresentado no sistema SAE;

- Receber da Diretoria de Ensino e levar em consideracao listagem do status de estagio
ou dispensa de estagio dos alunos matriculados em sua turma;

- Propor atividades de avaliacdo para a disciplina, inserindo o conceito final na data
prevista no Calendario de Graduacdo (de 12/12 a 23/12).
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estagios@fca.unicamp.br
https://www.dac.unicamp.br/portal/calendario/2022/graduacao
https://www.fca.unicamp.br/portal/images/GRADUACAO/Delib-GT-61-12_gest%C3%A3o_e_adm_consolidado_pareceres_191.2016_e_109.2018.pdf
https://www.sae.unicamp.br/estagios/index.php
https://www.dac.unicamp.br/portal/calendario/2022/graduacao
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7.1, AProvACa0 ou reProvACao nAs DiSCiPLinAS De esTaGio

Na disciplina ndo ha atribuicao de nota, e sim conceito: SUFICIENTE OU INSUFICIENTE.
Para atribuir este conceito, o professor devera avaliar o relatdrio enviado e, se desejar,
propor outras formas de avaliagdo (que podem ser, por exemplo, reuniGes, provas,
semindrios, etc.). Compete ao professor responsdvel pela disciplina atribuir o conceito dentre
12/12 e 23/12, conforme Calendario da DAC. Busque contato por e-mail com o seu orientador,
uma vez que somente ele podera te aprovar - a Diretoria de Ensino, o SAE, o(a)

coordenador(a) de curso ou o coordenador associado ndo tem acesso ao sistema de
aprovacgoes e reprovagoes.

ATENCAO: alunos que ndo entregarem o relatério de estagio até o final do termo vigente,
terdo seus estagios cancelados no sistema SAE. Em caso de duvidas, entre em contato com a

Diretoria de Ensino.

. DUVIDAS  FREQUENTES

Posso reALizAr esTaGio De mAis De 6 HOrAs Diaris?

NAO. Para realizar estagio com mais de 6 horas didrias, o curso deve alterar teoria e pratica
e nenhum dos cursos da Faculdade de Ciéncias Aplicadas altera.

QuAnDO COmeCAM A CONTAr AS HOrAS PArA esTaGio curriCuLAr obriGATorio?

As horas se iniciam a partir do inicio do semestre e se encerram no término do mesmo, como
ocorre para as demais disciplinas, conforme calenddrio da DAC. Leia o tépico 3 deste

relatério para mais detalhes.

Eu ja fiz Varios esTacios exTrAcurriCuLAres. PreCiso fAzer o esTacio curriCuLAr obriGaTorio?

Sim, o estagio curricular obrigatério é uma disciplina do curso enquanto que os estagios nao
obrigatérios sdo atividades realizadas pelo estudante por sua proépria iniciativa. Embora
sejam relacionados, possuem naturezas diferentes. Um deles (estagio obrigatdrio) consta no
projeto pedagdgico do curso e é obrigatorio por lei. O outro (ndo obrigatério) ndo esta
previsto no projeto pedagdgico e trata-se de atividade complementar, desde que
devidamente comprovado e aprovado. Ter feito estdgio extracurricular ndo gera dispensa
ao estagio obrigatdrio.

Como enTro no sisTemA SAE EsTaios?

Ap0ds o cadastro do estagio, o aluno ira receber um login e senha pelo email da DAC, para
serem usados na pagina do sistema SAE. Caso tenha esquecido/perdido o login, pode contatar
o SAE para recuperar. Como auxilio, vocé pode visitar a drea do aluno na pdgina do Sistema
de Estagios e Empregos da SaeWiki.
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https://www.sae.unicamp.br/portal/images/ADMINISTRA%C3%87%C3%83O_E_GEST%C3%83O.docx
https://www.dac.unicamp.br/portal/calendario/2022/graduacao
https://sistemas.sae.unicamp.br/estagios/index.php
https://www.dac.unicamp.br/portal/calendario/2022/graduacao
https://www.sae.unicamp.br/estagios/index.php
https://www.sae.unicamp.br/saewiki/index.php/Sistema_de_Est%C3%A1gios_e_Empregos
https://www.sae.unicamp.br/saewiki/index.php/Sistema_de_Est%C3%A1gios_e_Empregos

Acessar o site do sistema SAE;

Cadastrar novo usuario/nova empresa;

Informar o CNPJ da Empresa e prosseguir;

Preencher os dados da empresa e confirmar na opg¢do OK;
Assinar e encaminhar ao SAE;

o vk wN R

Apds recebimento/conferéncia da solicitacdo de convénio no SAE a Area de Estégios
autoriza o login e a senha do cadastro para Empresa;

N

A Empresa receberd e-mail automatico liberando o acesso;

Apds recebimento do e-mail de autorizacdo, a empresa pode cadastrar o Termo de
Compromisso do(s) Estagiario(s);

9. O aluno deve colher as assinaturas necessarias da empresa e do aluno, e entregar o
Termo de Compromisso através de um formuldrio, disponivel na pagina do portal SAE

em até 15 dias ap6s a aceitacdo do estagio.
Duavidas? Entrar em contato com o setor de estagios do SAE (estagios@sae.unicamp.br).

A empresa pode usar o auxilio da area da empresa na pagina do Sistema de Estagios e Empregos
da SaeWiki.

CP é o Coeficiente de Progressdo, ou seja, sua progressao no curso. Para visualizar o CP,
acesse sua integralizagdo nos Servicos Académicos do site da DAC.

Apds gerado o Termo de Compromisso, vocé deve colher as assinaturas necessdrias para
entrega-lo através de um formuldrio, disponivel na pagina do portal SAE.

A prépria empresa gera o termo de compromisso.

O aluno faz o cadastro no sistema de estagios do SAE e apds
aprovado gera o termo de compromisso.
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https://sistemas.sae.unicamp.br/estagios/index.php
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScP-NX8FW-Ml8XcG4NEOunvZ-ioPtomSnKMaElxLdn-UU-_ZQ/viewform
https://www.sae.unicamp.br/portal/pt/estagios/entrega-de-documentos
estagios@sae.unicamp.br
https://www.sae.unicamp.br/saewiki/index.php/Sistema_de_Est%C3%A1gios_e_Empregos
https://www.sae.unicamp.br/saewiki/index.php/Sistema_de_Est%C3%A1gios_e_Empregos
https://www.dac.unicamp.br/portal/acesso/estudantes
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScP-NX8FW-Ml8XcG4NEOunvZ-ioPtomSnKMaElxLdn-UU-_ZQ/viewform
https://www.sae.unicamp.br/portal/pt/estagios/entrega-de-documentos
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Quando o usudrio estd bloqueado para uso no site, o aluno pode estar com pendéncias
como por exemplo: nao ter realizado a avaliagdo do estagio ou ndo ter entregue orelatdrio
das atividades de estagio. Resolva a pendéncia para desbloquear o uso.

Cligue em esqueci minha senha na area de login e solicite a recuperacdo. O login e uma nova
senha serao enviados ao e-mail cadastrado.

O procedimento padrdao determinado pela Coordenacdo de Graduacdo é que o professor
responsavel pela disciplina reprove os alunos que ndo entregarem o relatdrio de estagio.
Fique atento ao Calendario da DAC e em caso de duvidas, entre em contato com a Diretoria

de Ensino. Lembre-se, no sistema SAE, vocé tem até o final do termo vigente para realizar o
envio do relatdrio.

Para maiores informagdes, verificar a Resolucdo GR 041/2021.

9, LEGISLACAQ E LINKS

Normas InTernAs De EsTaGio:
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https://www.sae.unicamp.br/estagios/index.php?esqueci=1
https://www.dac.unicamp.br/portal/calendario/2022/graduacao
https://www.pg.unicamp.br/norma/26033/0
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Resolugdo GR-075/2021 https://www.pg.unicamp.br/norma/28173/0

Dispde sobre as regras para a realizagdo de estagios académicos pelos alunos de Graduagao.

Deliberagdao CAD-A5-2003 hitp://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id norma=2188

Dispde sobre a cobranga de taxas em convénios que tenham como finalidade a realizagdo de estagios por
alunos dos cursos de Graduagao.

Deliberagdao CAD — A6-2003 http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id norma=2190

Fixa valores para a cobrancga de taxas em convénios que tenham como finalidade a realizacdo de estagiospor
alunos dos cursos de Graduagdo, a serem cobradas exclusivamente das organizagdes concedentes.

Regulamento de Estagio Curricular Obrigatdrio

https://www.fca.unicamp.br/portal/images/Delib-GT-61-
12 gest%C3%A30 e adm consolidado pareceres 191.2016 e 109.2018.pdf

Estabelece a regulamentagdo para a realizagdo de estagios académicos pelos alunos dos cursos de Graduagao
em Gestdo do Agronegocio, Gestdo de Comércio Internacional, Gestdo de Empresas e Gestdo de Politicas

Publicas da UNICAMP a vista da Lei n.2 11.788/2008 e Resolu¢do GR---038/2008.

Lei De EsTacio - Lei 11.788-2008:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm

Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redagdo do art. 428 da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT,
aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1o de maio de 1943, e a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996;
revoga as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marc¢o de 1994, o paragrafo Unico do
art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 60 da Medida Provisdria no 2.164-41, de 24 de
agosto de 2001 e da outras providéncias.

Calenpario pe GraDuagéo De 2022: https://www.dac.unicamp.br/portal/calendario/2022/graduacao

SisTema SAE: https://www.sae.unicamp.br/estagios/index.php

SAE WIKI: https://www.sae.unicamp.br/saewiki/index.php/Sistema de Est%C3%Algios e Empregos

Relatorio Para avaliaéo De esTacio
https://www.sae.unicamp.br/portal/images/ADMINISTRA%C3%87%C3%830 E GEST%C3%830.docx

Area 0o Estubante no Porral pa DireToria Acapémica

https://www.dac.unicamp.br/portal/acesso/estudantes
Acesse este link, coloque seu nimero do Registro Académico (RA) e senha e clique em Integralizagdo

Curricular para acessar a area onde constara a aprovagao ou ndo na disciplina de estagio.
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https://www.pg.unicamp.br/norma/28173/0
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=2188
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=2190
https://www.fca.unicamp.br/portal/images/Delib-GT-61-12_gest%C3%A3o_e_adm_consolidado_pareceres_191.2016_e_109.2018.pdf
https://www.fca.unicamp.br/portal/images/Delib-GT-61-12_gest%C3%A3o_e_adm_consolidado_pareceres_191.2016_e_109.2018.pdf
https://www.fca.unicamp.br/portal/images/Delib-GT-61-12_gest%C3%A3o_e_adm_consolidado_pareceres_191.2016_e_109.2018.pdf
https://www.fca.unicamp.br/portal/images/Delib-GT-61-12_gest%C3%A3o_e_adm_consolidado_pareceres_191.2016_e_109.2018.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.dac.unicamp.br/portal/calendario/2022/graduacao
https://www.sae.unicamp.br/estagios/index.php
https://www.sae.unicamp.br/saewiki/index.php/Sistema_de_Est%C3%A1gios_e_Empregos
https://www.sae.unicamp.br/portal/images/ADMINISTRA%C3%87%C3%83O_E_GEST%C3%83O.docx
https://www.dac.unicamp.br/portal/acesso/estudantes
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Ainda possui_duvidas quanto ao Sistema SAE, Termo de Compromisso ou outros documentos? Entre em

contato com o SAE:

+55 (19) 3521-6591 // +55 (19) 9-9602-6975 // +55 (19) 9-9648-1377
estagios@sae.unicamp.br // https://www.sae.unicamp.br/portal/pt/contato
Rua Sérgio Buarque de Holanda, 251 // Bairro Cidade Universitaria // Campinas - SP

Ainda possui duvidas quanto a disciplina de Estagio ou solicitacdo de dispensa de Estagio? Entre em contato com

a Diretoria de Ensino:

Segunda a Sexta das 10h30 as 12h30, 14h30 as 19h15, e das 20h30 as 21h30
+55 (19) 3701-6655 // estagios@fca.unicamp.br // secgrad@fca.unicamp.br

Prédio de ensino |, bloco verde, 12 piso, sala 81 B (2° porta)
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https://www.sae.unicamp.br/estagios/index.php
estagios@sae.unicamp.br
https://www.sae.unicamp.br/portal/pt/contato
estagios@fca.unicamp.br
secgrad@fca.unicamp.br
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*Dispensa de estagio por iniciacdo somente concedida a alunos das Administragoes



