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INSTRUCAO NORMATIVA 004-2021 — DIRETORIA ACADEMICA

Esta Instrugcao Normativa tem como
objetivo instituir o NUC — NUCLEO DE
CARREIRAS como um aporte para o
NUCLEO DE ESTAGIO E
EMPREGABILIDADE da Faculdade
FINOM.

REGULAMENTO GERAL DA ORGANIZACAO DO NUCLEO DE CARREIRAS (NUC)

DAS DISPOSIGOES INICIAIS

1 - O Nucleo de Carreiras funciona como um canal de integracao entre 0 mercado
de trabalho e os alunos e ex-alunos dos cursos da IES, provendo recursos que os auxiliam
no processo de inser¢ao e/ou reinsercao no mercado de trabalho, através de vagas de
estagios, empregos e empreendedorismo dos estudantes e do mercado.

2- Atua prioritariamente com o gerenciamento e divulgagao de oportunidades
profissionais, programas de trainees e estagios, com orientacao individual ao planejamento
de carreira, realizacao de palestras, processos seletivos e workshops sobre carreiras nas
dependéncias da IES, interacao por meio de redes sociais como o LinkedIn, Facebook e o
Instagram e promoc¢ao de networking profissional para os alunos e ex-alunos por meio de
programas especificos.

3 - O Nucleo de Carreiras é o setor responsavel por monitorar e estimular a
progressao dos indices de trabalhabilidade de alunos e egressos. Para isso, busca ampliar
a insercao de alunos em oportunidades de estagio e acompanhar a trajetéria de egressos
no mercado de trabalho, oferecendo, em ambos os casos, aproximacao com empregadores

e orientacdes especificas de apoio em processos seletivos.

DOS CONCEITOS
Estédgio ndo obrigatério ou extracurricular, é aquele realizado facultativamente pelo

discente como forma de complementacao profissional. Pode ser realizado a qualquer

momento da graduacdo, desde que o aluno esteja regularmente matriculado e com
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frequéncia efetiva no curso correspondente a sua area de atuacgao. E pode ser considerado

como Atividade Complementar.

DOS OBJETIVOS

e Atender as solicitagdes relacionadas a formalizacédo do Termo de Compromisso de
Estagio (TCE), oferecendo aos alunos e empresas concedentes orientagdes sobre
os procedimentos para celebragcado de convénios e praticas de estagio, zelando pelo
cumprimento da legislagéo vigente, popularmente conhecida como Lei de Estagio.

e Prestar todo o suporte para estudantes e egressos para o planejamento e
autogerenciamento de carreira;

e Buscar parcerias com empresas publicas, privadas e terceiro setor, que garantem o
acesso rapido as oportunidades e tendéncias do mercado de trabalho;

e Acompanhar o aluno no seu ambiente de estagio de forma a garantir que os alunos
da IES estejam estagiando em sintonia com a legislagao atual que exige o estagio
como aprendizagem e complementacgéo pedagdgica;

e Trabalhar a qualificagao, o potencial académico do aluno e, em alguns casos,
empreender técnicas para revelar futuros espiritos de lideranca, desenvolver
habilidades e competéncias para o exercicio profissional a fim de que o aluno possa
se adequar ao competitivo mercado de trabalho;

e Acompanhar os alunos ao longo de todo o estagio: na inscricao, na entrevista,
selecao e durante todo o periodo que estiver estagiando.

e Orientar, desenvolver e aprimorar as habilidades e competéncias dos alunos e
egressos, tornando-os mais competitivos para o mercado de trabalho;

o Possibilitar melhores condi¢gdes de trabalhabilidade aos alunos, com vista ao pleno
desenvolvimento da sua capacidade profissional e habilidades fundamentais para o
mercado de trabalho;

e Levantar os indices de trabalhabilidade de cada turma de recém-formados.
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SERVICOS OFERECIDOS

Atendimento a empresa publicas e privadas, 6rgaos publicos, instituicbes do
terceiro setor;

Atendimento e orientacao ao aluno e ex-aluno;

Divulgacao de vagas de empregos;

Elaboracéao de convénio de estagio;

Visitas as empresas e prospeccao de vagas de estagio e empregos;
Banco de curriculos;

Treinamentos de qualificagcao profissional; (Cursos de Extensao)
Treinamentos comportamentais; (Cursos de Extensao)

Atendimento ao aluno para esclarecer duvidas sobre estagios, empregos,
entrevistas, e dinamicas de grupo;

Encaminhamento ao mercado de trabalho;

Captacao de empresas para parcerias;

Orientagédo quanto documentacao de estagio;

Validacao dos estagios nao obrigatorios;

Orientacao profissional e carreira,

Consultoria de curriculo;

Orientacao de carreira;

Encaminhamento profissional,

Promover palestras e oficinas de capacitagao para os alunos e egressos;
Divulgacao de ofertas de emprego, estagio, trainee e jovem aprendiz;
Acompanhamento de egressos no mercado de trabalho;

Recrutamento e sele¢ao.

Realizacao de Feira de Estagio e Oportunidades.

A QUEM SE DESTINA

Aluno devidamente matriculado (no semestre vigente do TCE, e com frequéncia
efetiva no curso correspondente a sua area de atuacao) e egressos das IES.
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DA OPERACIONALIZAGCAO E IMPLICAGCAO

e A formalizag¢ao do estagio se da através da assinatura do Termo de Compromisso
de Estagio TCE pelo aluno, empresa concedente e a IES. O TCE deve ser
apresentado a IES, acompanhado do Plano de Atividades. Ao submeter o
documento para assinatura do representante da IES, o mesmo ja deve conter as
assinaturas da unidade concedente, do aluno e do agente de integracédo (quando
houver).

e Conforme prevé a legislacdo vigente, a Instituicdo de Ensino € a maior
responsavel pelo estagio académico. Diante disto, solicitamos que toda
documentacédo seja entregue 5 dias uteis antes do estagiario iniciar suas
atividades.

e Em carater de excegao para que o aluno nao perca a oportunidade, podera ser
aberto um requerimento que sera analisado pela Coordenacao Geral do Nucleo
de Carreiras no prazo maximo de 15 (quinze) dias retroativos. A IES nao
reconhece e nao assina TCEs retroativos com prazo superior ao supracitado. A
critério da instituicdo concedente do estagio podera ser celebrado o Termo de
Convénio entre a Instituicdo e a IES. Nao sendo, entretanto, este item uma
obrigacao legal.

e Para o caso de a concedente nédo ter um-modelo de TCE e/ou modelo de
convénio, & possivel que a IES fornega esses modelos padrées. Para isso, e
necessario que o aluno fornega dados telefénicos e de e-mail do responsavel pelo
RH da empresa concedente e/ou do supervisor de estagio.

e Os modelos dos documentos estao disponiveis no site:
https://www.finom.edu.br/nese

Paracatu, 01 de fevereiro de 2021.

W
Prof. Dr. Ailtaﬁﬁﬁ'&%uzgjﬁéngalves
Diretor Académico
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