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APRESENTACAO

O ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO faz parte da formagéo
académica, tomando por base a aplicacdo dos conhecimentos tedricos adquiridos ao
longo do curso associados as atuacdes praticas atribuidas aos futuros profissionais
em sua area destino.

O ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO ¢ parte integrante e
obrigatéria da matriz curricular, assim determinado no Regimento Geral da
Instituicdo e no Projeto Politico Pedagdgico de cada curso e tem como objetivo
propiciar a complementacdo do processo de ensino-aprendizagem, em termos de
treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e formacéo
profissional dos académicos.

Este manual tem a finalidade de orientar o aluno nas varias etapas do Estagio
Curricular Supervisionado. Nele encontra-se também descrita toda a metodologia e
a sistematica para o desenvolvimento do ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO e o papel de todos os envolvidos neste processo.

Esta organizado de forma objetiva e pratica, buscando definir conceitos basicos
do conhecimento pratico pedagogico, através do procedimento para execucdo do
ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO.

No Manual encontram-se a relacdo dos documentos a serem preenchidos e
procedimentos necessarios a execucdo do Estagio, devendo o aluno buscar a
orientacdo do Professor Orientador, antes de seu inicio e do preenchimento de
qgualquer documento.

Situagdes ndo previstas neste manual seréo resolvidas pela Coordenagao do
Curso, Professores Orientadores e Central de Estagio Integrado, devidamente

documentado e assinado pelas partes.



Organizacao:

Prof. Me Rogério Vieira Primo

Profa. Simone de Magalh&es Martins
Profa. Me. Alexsandra Barcelos Dias
Profa. Fernanda de Carvalho

Profa. Rosely Conceicéo de Oliveira
Prof. Me. Walice Soares Rodrigues
Profa. Msc. Fenicia H C O Lopes

Paulo Roberto Junio Campos Pereira

“Nao sabendo que era impossivel, ele foi la e fez". (Jean Cocteau)



MANUAL DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
BACHAREL

CAPITULO |

1 - DAS DIRETRIZES DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Os Estagios Curriculares Supervisionados sdo regidos pelas seguintes
legislacdes:

| - Lein® 11.788 de 25/09/2008 que os instituiu.

Il - Lei n° 9.394/96, de 20/12/96 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional;

[l - Resolugéo n° 4 de 13/06/2005 — Administragao

IV — Resolucéo n° 10 de 16/12/2004 — Ciéncias Contabeis

V — Resolucédo n° 4 de 2009 — Educacéo Fisica

VI — Resolugédo n° 3 de 07/11/2001 - Enfermagem

VII - Resolugéao N° 11 de 11/03/2002 — Engenharias

1.1 - O estagio sob a forma de extensdo caracteriza-se pelo desempenho de
atividades praticas demandadas por estudantes, na busca da aplicabilidade da teoria

vivenciada durante o curso.

1.2 - Os estagios podem ser:
a. Estagio Curricular ou Obrigatorio;

b. Estagio Extracurricular ou N&o-obrigatorio.

1.3 - O Estagio Curricular Supervisionado caracteriza uma disciplina obrigatéria dos
Cursos de Bacharel e Tecndlogo da Faculdade Presidente Anténio Carlos de

Governador Valadares.

1.4 - Apés confirmar a vaga de estagio, o futuro estagiario devera providenciar a
documentacédo para iniciar suas atividades. Diferente do Curso de Enfermagem que

tem seus campos de estagio definidos.



Todos os documentos legais serdo preenchidos digitalmente. Nenhum

documento sera aceito de forma manuscrita.

2 - DOS OBJETIVOS

2.1 - Objetivo Geral

O Estagio Supervisionado tem como finalidade proporcionar e supervisionar
atividades, através das quais os estudantes poderdo aprimorar habilidades e
competéncias necessarias para o exercicio da profissdo, possibilitar a integracéo
entre conceitos académicos e acdes praticas especificas pertinentes a formacao
profissional.

Possibilitando assim, complementar o aprendizado obtido durante o curso,
colocando o aluno em contato com a pratica nas diversas areas existentes nas
Unidades Concedentes de Estagio, desde que condizentes com a organizacao
curricular do curso, constituindo-se em um instrumento de integracdo e de

aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento humano.

2.2 - Objetivos Especificos

I. Integrar o processo de aprendizagem;
Il.  Exercitar a pratica de principios éticos e preceitos morais inerentes ao
exercicio profissional;

[ll.  Proporcionar crescimento profissional e aprimoramento técnico do aluno-
estagiario;

IV. Incentivar a participacdo do graduando em diferentes grupos profissionais
visando a conscientizacdo de suas responsabilidades;

V. Desenvolver a capacidade de iniciativa e maturidade emocional,

VI.  Proporcionar ao aluno-estagiario a pratica profissional, mediante a efetiva
participagdo no desenvolvimento dos programas, projetos e planos de
trabalho da unidade organizacional;

VII.  Possibilitar a articulagéo entre o conhecimento teorico e a pratica vivenciada
no ambiente de trabalho;

VIIl.  Oportunizar a vivéncia de problemas técnicos e reais, sob orientacdo

adequada e dirigida;




IX. Integrar os processos de ensino, pesquisa e aprendizagem, estimulando o
desenvolvimento do espirito cientifico, para o aperfeicoamento profissional;

X.  Possibilitar o envolvimento com novas experiéncias que contribuam para a
agregacao de valores junto ao processo de avaliacao institucional;

Xl.  Estimular o desenvolvimento da criatividade, de modo a formar profissionais
inovadores, capazes de aprimorar processos e de adotar tecnologias e

metodologias alternativas.

3 - DOS ENCARGOS E OBRIGACOES LEGAIS

A contratacdo de estagiarios € regulamentada por legislacdo especifica. O
ESTAGIO NAO E CONSIDERADO EMPREGO e o estagiario tem sua condic&o

mantida mediante a apresentagcédo dos seguintes documentos:

3.1 - Aluno Estagiario

= INICIO DO ESTAGIO:
a. Termo de Convénio Instituicdo / Empresa
b. Termo de Compromisso de Estagio

c. Plano de Estagio

= FINAL DO ESTAGIO
a. Relatorio de Acompanhamento de Estagio

b. Rescisao de Estagio

3.2 - Aluno Empregado (CLT)

a. Carteira de Trabalho (devera ser apresentada, acompanhada de copia das folhas
de identificagcéo e registro);

b. Relacdo de tarefas a serem desempenhadas no ambiente profissional, digitadas
e assinada por seu supervisor ou por representante legal da empresa,;

c. Comprovacao de carga horéaria de Estagio.



3.3 - Aluno Auténomo
3.3.1 - Inscrito
a. Relacéo de tarefas que desempenha no ambiente profissional;
b. Termo para Comprovacédo de Carga Horaria de Estagio Curricular;
c. Inscricdo nos 6rgdos competentes - INSS, Prefeitura Municipal (copia);
d. Formulario de Dispensa Estagio.

3.3.2 - Nao Inscrito

a. Relacédo de tarefas que desempenha no ambiente profissional com assinatura
e firma reconhecida;

b. Termo para Comprovacao de Carga Horaria de Estagio Curricular;

c. Formulario de Dispensa Estagio.

3.4 - Aluno Proprietéario

a. Contrato Social da empresa (copia);

b. Carteira de Identidade (copia);

c. Relacédo de tarefas que desempenha no ambiente profissional assinada pelo
outro socio proprietario ou pelo contador da empresa;

d. Formulario de Dispensa Estagio.

3.5 - Aluno Estagiario em Propriedades Rurais

a. Termo de Convénio Instituicdo / Empresa (preenchido pelo proprietario);
b. Termo de Compromisso de Estagio;
c. Copia autenticada do Comprovante de Propriedade (escritura, contrato de

compra venda, comprovante de vacinacado de gado, outros).



4 - DOS DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIARIO

4.1 - Direitos

a. Dispor dos elementos necessarios a execugdo de suas atividades dentro das
possibilidades cientificas, técnicas e financeiras da Faculdade;

b. Contar com a supervisdo e orientacdo do professor orientador devidamente
capacitado para a realizacdo de seu estagio, para realizar as atividades
previstas no Plano de Estagio

c. Trés encontros presenciais com o Professor Orientador, no minimo;

d. Para os estagiarios do Curso de Enfermagem, 0s encontros, a supervisao e a
orientacdo das atividades é diaria;

e. Apresentar solicitacbes e sugestdes que contribuam para a melhoria do
Estagio.

f. Ser previamente informado sobre o Regulamento do Estagio e de seu

programa.

4.2 - Deveres

a. Cumprir este regulamento.

b. Cumprir as atividades de estagio, de acordo com as especificacdes
determinadas pelo Professor Orientador do Estagio.

c. Cumprir a carga horaria prevista para o Estagio. - A carga horaria total do
Estagio Curricular Supervisionado é definida no Projeto Pedagdgico do curso,

sendo:

I. Administracdo — 360 horas de Estagio Curricular Supervisionado

configurada a validade no Campo de Estagio a partir do 5° periodo.

II. Analise e Desenvolvimento de Sistemas (Tecndélogo) — 200 horas de
Estagio Curricular Supervisionado configurada a validade no Campo de

Estagio a partir do 5° periodo.

lll. Ciéncias Contabeis - 360 horas de Estagio Curricular Supervisionado

configurada a validade no Campo de Estagio a partir do 5° periodo.
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IV. Educacdo Fisica — 340 horas de Estagio Curricular Supervisionado

VI.

VII.

distribuidas em 80 horas no 6° periodo na &rea de Saude Publica I, 120
horas no 7° periodo na area de Treinamento Desportivo Il e 140 horas no

8° periodo na area de Academias.

Enfermagem - 800 horas de Estagio Curricular Supervisionado
distribuidas em 400 horas no 8° periodo na area de Atencdo Primaria e
Secundaria, e 400 horas no 9° periodo na area de Atencdo Terciaria. A
Atencéo Terciaria sera dividida em 4 (quatro) clinicas, contabilizando um

total de 100 horas cada uma, a seguir:

= Centro Cirargico e Centro de Material e Esterilizacéo;
= Clinica Cirargica e Clinica Médica;

» Obstetricia, Puerpério, Sala de Parto, Berc¢ério e Pediatria;

* Pronto Atendimento Adulto, Unidade de Terapia Semi

Intensiva e Intensiva;

Engenharia de Producdo - 360 horas de Estagio Curricular
Supervisionado configurada a validade no Campo de Estagio a partir do

7° periodo.

Gestdo Ambiental — (Tecndlogo) - 160 horas de Estagio Curricular
Supervisionado configurada a validade no Campo de Estagio a partir do

3° periodo.

A carga horaria total de estagio, devera ser adequada a natureza do curso e

corresponder a 20 (vinte) por cento do total da carga horaria do curso,

conforme Resolugdes do Conselho Nacional de Educagéo para cada curso.

Cumprir o estagio dentro do semestre letivo.

Cumprir os horarios e prazos estabelecidos nos locais de Estagio.

Ter predisposicao para executar as tarefas que Ihes forem confiadas.

Ser compromissado.

Agendar e comparecer aos encontros de orientagdo, previamente

estabelecidos pelo Professor Orientador do Estagio do Curso.

Manter atitudes discretas e ética profissional diante de fatos e situacdes

observadas durante o Estagio.
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k.  Providenciar os documentos exigidos para a realizacdo do Estégio.

l. Preencher a auto-avaliagédo e entregar ao Professor orientador de Estagio.

m. Entregar ao Professor orientador de Estagio 01(uma) cépia encadernada do
Relatorio de Estagio para, critério do colegiado de curso, disponibilizar este
material aos demais alunos.

n. Cumprir as normas regimentais e disciplinares do estabelecimento onde se
realiza o estagio, bem como as previstas no Regulamento de Estagio da
Faculdade Presidente Antonio Carlos de Governador Valadares.

0. Cumprir os prazos estabelecidos pela Central de Estagio Integrado e
constantes neste manual para apresentacdo de documentos exigidos para o
inicio e término do estagio.

p. Cumprir os prazos estabelecidos pela Coordenacdo do Curso e Professor
Orientador para a entrega do Relatorio de Estagio.

g. Respeitar as normas estabelecidas pela concedente do estagio; e

r. Zelar por equipamentos e/ou documentos disponibilizados pela Faculdade

e/ou pela instituicdo concedente.

4.3 - Campo de Estagio

Cabe a Central de Estagio Integrado da Faculdade a responsabilidade pela

abertura dos campos de estagios que deverdo atender aos seguintes principios:

I.  Existéncia de um profissional da area devidamente habilitado para
supervisionar o aluno;
II. Apresentacdo pela Instituicdo a ser conveniada da documentacdo
exigida para celebragao do convénio;
lll.  Convénio e termo de compromisso, celebrados entre o estagiario e
a parte concedente, com a interveniéncia obrigatéria da Faculdade;
IV. Celebragdo de assinatura de convénio entre a Faculdade e os
campos de estagios;
V. Assinatura de termos de compromisso celebrados entre o estagiario
e a parte concedente com a interveniéncia do Diretor Académico

Pedagogico;
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VI.  Disponibilidade e interesse por parte do profissional da area para
treinar, acompanhar, avaliar e supervisionar diretamente o0s

estagiarios.

Constitui-se entdo campo de Estagio o local onde sdo desenvolvidos os
Estagios Curriculares e Extracurriculares, ou seja, as Industrias, os Institutos, as
Organizacbes Governamentais e nao Governamentais, como, Autarquias,
Fundacdes, Empresas e Instituicdes, consultorias legalmente constituidas, desde
que apresentem condi¢cdes para propiciar aos académicos, vivencia efetiva de
situacdes concretas de trabalho, permitindo-lhes aprofundar conhecimentos tedrico-
praticos relacionados aos contetdos desenvolvidos no Curso.

Para o Curso de Enfermagem, os locais de estagio serdo determinados com
datas e horarios definidos e deverdo contemplar as areas da saude, a saber: Centro
de Terapia Intensiva, Pronto Socorro, Bloco Cirlrgico, Centro de Material
Esterilizado — CME, Clinica Médico Cirurgica, Bloco Obstétrico e Sala de Parto,
Alojamento Conjunto, Pediatria, Traumato e Ortopedia e Unidades da Estratégia

Saude da Familia.

CAPITULO Il

1 - DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA REALIZACAO DO ESTAGIO
CURRICULAR

Todos os documentos a serem preenchidos estdo disponiveis no endereco
eletrbnico da Faculdade. O acesso aos formularios se dara através do site

www.unipacqgv.com.br > Académico > Estagio.

1.1 - Termo de convénio - Oficializa o Convénio entre Instituicio/Empresa. O aluno
devera se informar se a empresa que ira estagiar tem Convénio com a Faculdade.
Caso néo haja convénio entre Faculdade e Unidade Concedente, o aluno devera
providenciar o mesmo. O académico devera providenciar 02 (duas) vias; 1 (uma) via
sera entregue a Unidade Concedente e a outra devera ser entregue no Central de

Estagio Integrado (CEI).


http://www.unipacgv.com.br/
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1.2 - Termo de Compromisso de Estagio (TCE). Este documento oficializa o
estagio para todas as partes. Utilize o TCE “Nao Obrigatério” (quando o estagio for
remunerado) e “Obrigatério” (quando NAO remunerado). O académico devera
providenciar 03 (trés) vias, uma sera anexada no final do Relatério de Estagio, uma
ficara com a Unidade Concedente de Estagio e a outra devera ser entregue na
Central de Estagio Integrado (CEl).

Nas trés vias o aluno devera assinar no campo estagiario, 0 mesmo ainda
devera levar a documentacédo para o representante da empresa assinar e carimbar
(com carimbo que contenha o CNPJ da empresa) no campo especifico e trazer para

gue a Faculdade assine no campo correspondente.

1.3 - Plano de Estagio - Este documento formaliza a proposta de trabalho a ser
desenvolvida pelo estagiario, devendo ser elaborado pelo estagiario em conjunto
com o Professor Orientador, com a colaboragéo do supervisor do campo de Estagio.
O estagiario, ao assinar o Plano de Estagio, implicitamente aceita o programa de
atividades proposto. Devera ser apresentado junto com o TCE. Este formulario
deverd ser preenchido, assinado e carimbado pelo supervisor do campo de estagio.
O académico devera providenciar 03 (trés) vias, uma serd anexada no final do
Relatério de Estagio, outra para acompanhamento da empresa e uma devera ser

entregue na Central de Estagio Integrado (CEI).

Somente apds a apresentacdo de TODA a documentacdo acima a CEl,

devidamente preenchida e assinada o aluno estara apto a iniciar o Estagio.

1.4 - Relatério de Acompanhamento de Estagio - Este documento valida a
conclusdo do estagio. O académico devera providenciar 02 (duas) vias ao final do
estagio e coletar as assinaturas nos campos destinados. Uma via sera anexada no
final do Relatorio de Estagio e a outra devera ser entregue na Central de Estagio
Integrado (CEI).

1.5 - Rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio. Este documento oficializa
o término de suas atividades de estagio. O académico devera providenciar 02 (duas)
vias ao final do estagio, uma sera anexada no final do Relatério de Estagio e a outra

devera ser entregue na Central de Estagio Integrado (CEI).
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1.6 - Termo Para Comprovacdo De Carga Horaria De Estagio Curricular (
Formulario de Dispensa de Carga Horéaria) - Este documento é destinado a
solicitacdo de dispensa do cumprimento da carga horaria exigida para o estagio.
Devera ser preenchido pelo aluno que realiza no local de trabalho, atividades que
contemplem as exigéncias do Estagio Curricular. A solicitagdo sera deferida ou
indeferida apos ser analisada pelos Professores Orientadores e pela Coordenacgéo
do Curso. O académico devera providenciar 02 (duas) vias, uma sera anexada no
final do Relatdrio de Estagio e a outra devera ser entregue na CEIl. A documentacao
devera ser entregue na CEI entre o dia 1° ao 20° dia de cada més, quando o aluno
estiver matriculado na disciplina correspondente ao estagio supervisionado
(Exemplo: Administracdo no 8° Periodo, Engenharia de Producdo no 9° periodo).
Apos avaliacdo do curso, o resultado sera fixado no Mural de Estagio com a mencéo
APROVADO para os formuldrios que atenderem as exigéncias curriculares e
REPROVADO quando o material apresentado for inconsistente. Caso o pedido seja
aprovado, o aluno devera procurar seu Professor Orientador para iniciar a confeccao

do Relatorio.

1.7 - Termo Aditivo - Instrumento utilizado para formalizar alguma alteracdo do
Termo de Compromisso. Devera ser emitido em 3 (trés) vias, uma sera anexada no
final do Relatorio de Estagio, outra para a empresa e a uma devera ser entregue na

Central de Estagio Integrado (CEI).

CAPITULO Il

1 - DOCUMENTOS REFERENTE AO PROCESSO DURANTE O ESTAGIO

Todas as atividades desenvolvidas no campo de estagio deveréo ser registradas

para que ao final este material seja organizado na forma de relatério.

1.1- Ficha de Frequéncia - usada para atestar a frequéncia do aluno estagiario,
caso a concedente solicite. Deve ser preenchida pelo estagiario, em 01 (uma

via), durante as suas atividades no Campo de Estagio. Deve ser assinada pelo
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profissional responsavel pelo estagio na empresa e anexada ao Relatério Final
de Estagio.

1.2- Avaliacdo de Desempenho do Estagiario - Este documento devera ser
preenchido e assinado pelo responsavel por seu estagio na empresa, contera a
avaliacdo da atuacdo do estagiario e um parecer de recomendacgdo. Deve ser
preenchida em 01 (uma via) e anexada ao relatorio final de estégio.

1.3- Auto Avaliacédo do Estagiario - Este documento devera ser preenchido pelo
estagiario, em 01 (uma via). Nele o aluno avaliara a sua atuacéo e as atividades
desempenhadas no campo de estagio. Deve ser assinado pelo aluno, entregue

ao Professor Orientador de Estagio e anexada ao Relatdrio Final de Estagio.

1.4- Autorizacdo do autor e da Organizacdo para Publicacdo do Relatério de
Estagio - Este documento objetiva a autorizacdo do aluno autor, dando poderes
a Faculdade para disponibilizar em meio fisico e digital o seu relatério de estagio,
podendo apresenta-lo e publica-lo desde que a autoria seja respeitada na integra
e citada. Deve ser assinado pelo aluno e pela a empresa onde foi desenvolvido o

relatorio de estagio.

1.5- Formulario de Acompanhamento de Estagio — Ficha de controle das
orientacdes do Professor Orientador. Impressa em 1 (uma) via, preenchida pelo

docente e anexada ao final do relatério.

2 - DAS DIMENSOES OPERACIONAIS.

Constituicdo da Equipe do Estagio Supervisionado
a. Coordenador do curso;
b. Professor orientador;
c. Supervisor na empresa;
d

Estagiario.
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3 - DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS.

Como parte integrante do processo educacional, o estagio deve ser coordenado
pela Faculdade Presidente Antbnio Carlos de Governador Valadares, através da

Central de Estégio Integrado.

3.1. Atribuicbes do Coordenador do Curso

Acompanhar todo o processo do Estagio Supervisionado;

b. Encaminhar o estagiario a CEIl nos tempos corretos;

c. Tomar decisdes junto aos Professores Orientadores e a CEIl, durante
todo o periodo de duracao dos trabalhos;

d. Propor a celebracédo de convénios, subvencgdes e bolsa-auxilio;

e. Verificar junto as empresas, caso necessario, como esta se processando
0 estagio;

f. Coletar dados que possibilitem avaliar o desenvolvimento do académico
estagiario;

g. Fornecer, quando solicitada, carta de apresentacédo do académico;

h. Promover palestras, seminarios, visitas, entre outros objetivando
esclarecer sobre o estagio e o futuro mercado profissional;

i. Realizar reunibes sempre que necessario com 0s académicos
estagiarios ou futuros estagiarios, professores orientadores e CEl;

j.  Verificar a efetividade dos programas que foram desenvolvidos.

3. 2. Atribuicbes do Professor Orientador

Orientar e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos alunos durante o
Estagio Supervisionado;

Orientar o estagiario na elaboracdo de seu Plano de Estagio e no processo de
desenvolvimento. Estagiario e Professor Orientador deverdo reunir-se em datas
marcadas para discussao do desenvolvimento do trabalho;

Avaliar os relatérios entregues pelos alunos e empresa, apresentando parecer a
Coordenacéo do Curso;

Apresentar a frequéncia das orientagcées a Coordenacéao do Curso;
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e. Avaliar periodicamente o estagiario, indicando, se necessario for, as altera¢cdes no
Cronograma;

f. Verificar se as atividades a serem realizadas no estagio estdo de acordo com o perfil
profissional do curso.

g. Estar atento a postura ética que o trabalho requer.

3.3. Atribuicbes do Supervisor na Empresa

a. Orientar o aluno estagiario quanto as normas estabelecidas pela empresa;

b. Orientar, acompanhar e organizar as atividades praticas do estagio na
empresa,

c. Oferecer meios necessarios a realizacdo de seus trabalhos;

d. Auxiliar o estagiario nas suas dificuldades, medos e ansiedades;

e. Elaborar relatorio sobre o desempenho dos alunos estagiarios que servira de
subsidios para a avaliacdo dos mesmos;

f. Apreciar, juntamente com o estagiario e/ou Professor Orientador de Estagio o
Plano de Estagio;

g. Verificar se as atividades a serem realizadas no estagio estdo de acordo com
o perfil profissional do curso.

h. Encaminhar a Faculdade, documento que comprove a frequéncia do aluno no
estagio, contendo data de inicio e término do estagio e o total de horas;

i. Preencher e encaminhar a Instituicdo de Ensino a Avaliacdo de Estéagio
Supervisionado.

3.4. Atribuicbes do Estagiario

a. Estar regularmente matriculado;

b. Cumprir o estagio dentro do semestre letivo.

c. Escolher e entrar em contato com a empresa ou instituicdo que pretende
estagiar (exceto os académicos estagiarios do Curso de Enfermagem, que
disp6em de Unidade Concedente de Estagio).

d. Providenciar documentacdo minima exigida, acatando as exigéncias legais da
Lei do Estagio 11.788 de 25 de setembro de 2008;
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Receber as orientagfes do Professor Orientador de Estagio da Faculdade, o
qual devera auxiliar na elaboracdo do Plano de Estagio;

Identificar o responsavel pela supervisdo dos trabalhos a serem
desenvolvidos na Unidade Concedente de Estagio;

Comparecer aos encontros com seu Professor Orientador de Estéagio,
cumprindo as tarefas que lhe forem atribuidas;

Cumprir as normas estabelecidas e ou instrucdes relacionadas ao estagio
pela Coordenacédo do Curso, Professor Orientador, bem como as normas
internas da concedente;

Assinar, diariamente, a ficha de frequéncia com vistas a viabilizar a contagem
da carga horaria do estagio;

Apresentar ao Professor Orientador de Estagio o Relatério Final de Estagio

conforme data estabelecida previamente.

3.5 - Atribuicdes da Central de Estagio Integrado:

Manter atualizados os arquivos de convénios das empresas e documentacédo dos

alunos-estagiérios;

Elaborar e apresentar aos alunos através de seminario: a Lei de Estagio, o

Regulamento da CEIl e Orientar quanto ao preenchimento da documentacéo.

Orientar e/ou esclarecer duvidas dos alunos quanto ao regulamento da CEIl e

documentos de Estagio.

Encaminhar a Secretaria Académica o0s registros dos concluintes, ou quando

solicitado.

CAPITULO IV

1 - DA REGULAMENTACAO DO ESTAGIO SUPERVISONADO

pY bY

Para fins de regularidade e validacdo do estagio junto & Faculdade e a
Unidade Concedente, conforme Lei 11.788/2008, o aluno devera apresentar a
documentacéo prevista na CEI.

O aluno estagiario devera estar regularmente matriculado.

O Estagio se realiza em trés fases:
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I. Observacdo é a oportunidade de obter informacgdes acerca do trabalho e
construir aprendizagens significativas.
Il. Co-participacdo € a colaboracdo do estagiario nas atividades
desenvolvidas no campo de estagio.
lll. Participacdo € o desempenho de tarefas pertinentes a futura profisséo,
sob a orientac&o do supervisor de estagio na instituicao.

O estagio obedecerd a sistemética de supervisdo do Professor Orientador de
modo a garantir o acompanhamento e avaliagdo dos conhecimentos tedricos
e praticos dos alunos e o alcance dos objetivos da atividade.

E facultado ao aluno desenvolver o Estagio Supervisionado na empresa onde
trabalha desde que ndo haja reducdo da carga horaria prevista na matriz
curricular do curso e que sejam desenvolvidas as atividades propostas na
politica de estégio do curso.

O aluno estagiario que desejar mudar de empresa onde esta realizando seu
estagio devera solicitar por escrito a CEIl, que defere ou ndo a solicitacdo para
tal. Caso seja deferida, devera ser emitido novo Termo de Compromisso.
Contudo o aluno devera cumprir novamente toda a carga horéaria obrigatoria
na nova empresa e esta mudanca sé podera ocorrer se houver tempo habil
para o cumprimento da carga horaria obrigatoria e elaboracdo do Relatorio
Final de Estagio para entrega dentro data prevista em cronograma.

O estagiario ndo poderéa realizar atividades em tempo superior a 6 horas
diarias e 30 horas semanais.

A orientacdo e acompanhamento do estagio serdo feitos simultaneamente,
pelo profissional responsavel, no campo de estagio e pelo professor
orientador na Faculdade. Na falta do Professor Orientador, o estagio devera
ser acompanhado pelo Coordenador do Curso.

O Relatério Final do Estagio dos cursos de Bacharel define-se como sendo
um trabalho elaborado pelo académico sobre uma situacdo-problema
diagnosticada atravées do Estagio, e deverd apresentar as seguintes

caracteristicas:

|. E elaborado e apresentado respeitando as normas técnicas da ABNT;
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Il. E um relatério detalhado, abordando a problematica diagnosticada e
propondo solugdes;

lll. Seu resultado deve ser uma contribuicdo, mesmo que simples, a ciéncia
e/ou a sociedade.

IV. Avaliado pelo Professor Orientador do Estadgio e/ ou Coordenador do

Curso.

O Relatério Final de Estagio é um documento obrigatorio e individual.

O Relatério Final de Estdgio do Curso de Administracéo sera produzido no
8° periodo.

O Relatorio Final de Estagio do Curso de Analise e Desenvolvimento de
Sistemas sera produzido no 5° periodo.

O Relatério Final de Estagio do Curso de Ciéncias Contabeis serd produzido
no 8° periodo.

Os Relatorios do Curso de Educacdo Fisica serdo produzidos
respectivamente nos 6°, 7° e 8° periodos. Abrangendo as areas a seguir:
Saude Publica I, Treinamento Desportivo Il e Academias.

Os Relatérios do Curso de Enfermagem serdo produzidos respectivamente
nos 8° e 9° periodos. Abrangendo as areas a seguir: Atencdo Primaria e
Secundaria no Estagio Supervisionado | e Atencdo Terciaria no Estagio

Supervisionado I, este ltimo contendo as 4 areas de pratica, sendo elas:

Centro Cirargico e Centro de Material e Esterilizacao;
Clinica Cirurgica e Clinica Médica;

Obstetricia, Puerpério, Sala de Parto, Bercario e Pediatria;

D N N NN

Pronto Atendimento Adulto, Unidade de Terapia Semi

Intensiva e Intensiva.

O Relatorio Final de Estagio do Curso de Engenharia de Producéo sera
produzido no 9° periodo.

O Relatério Final de Estagio do Curso de Gestdo Ambiental serd produzido
no 4° periodo.

O Relatério Final de Estagio sera elaborado sob supervisédo e

acompanhamento do Professor Orientador de Estagio.
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= O aluno tera prazo definido de entrega do Relatério de Estagio
Supervisionado, conforme cronograma do curso, mediante calendario
académico.

» Esgotado o prazo regulamentar para o cumprimento de qualquer uma das
etapas do Relatorio de Estagio Supervisionado, conforme cronograma, o
Professor Orientador de Estagio analisara a justificativa do atraso e em
conjunto com o Coordenador de Curso e de comum acordo podera ou nao
marcar nova data para entrega do mesmo. Sera considerado REPROVADO o
aluno que ndo entregar o Relatério Final de Estagio, ndo cumprir o
estabelecido nas etapas, ndo entregar a documentacdo correspondente a
CEl, ndo cumprir o prazo de entrega sem justificativa plausivel.

= O académico que nao observar tempo previsto para entrega do Relatorio
Final ficara sujeito a rematricula no periodo correspondente.

= O aluno aprovado na avaliagdo da Empresa, que ndo entregar o Relatério
Final, ou entregar um Relatério, que ndo contemple as normas previstas
neste regulamento, tera um prazo estipulado pelo Professor Orientador e pela
Coordenacéo do Curso para a entrega de um novo Relatério.

» Fica condicionada ao aluno a participagédo na Colacdo de Grau mediante o
cumprimento de todas as etapas obrigatérias do curso. Isto inclui a entrega do
Relatorio Final de Estagio corrigido e aprovado pelo Professor Orientador a

coordenacao do Curso dentro do prazo estipulado.

2- DA FREQUENCIA AO ESTAGIO SUPERVISIONADO

A frequéncia devera ser comprovada por formulario préprio assinado pela
Unidade Concedente e o Estagiario. Sera considerado habilitado o aluno-estagiario
que tenha cumprido 100% (cem por cento) das horas destinadas ao Estagio.

3 - DA AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
A avaliacdo do Estagio € parte integrante da dinamica do processo de
acompanhamento, controle e avaliacdo institucional a todo processo de ensino,

devendo conter informacdes e dados para a atualizacao do curriculo pleno do curso.
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A avaliacdo dos alunos no estagio supervisionado se fara através da mencao,
APTO ou NAO APTO, aposta pelo Professor Orientador respectivo.

Obtida a mencédo de nédo apto, o aluno se sujeita a realizacdo de novo estagio,
até que obtenha mencéo positiva, no prazo de integralizacéo do curso.

A avaliagdo da Faculdade tera por base a documentacdo regular entregue a
CEI e um relatorio final de estagio onde serdo apreciados o valor técnico cientifico,
originalidade e relevancia de dados apresentados.

A avaliacdo da instituicdo-campo de estagio tera como critério:

| - O relacionamento interpessoal;

Il - desenvolvimento e execuc¢ao do plano de acéo;

Il - desempenho e ética profissional;

IV — pontualidade, assiduidade, responsabilidade e lideranca.

4 - DAS DISPOSICOES FINAIS

Os estagios a serem realizados em empresas ou instituicbes deverdo estar
apoiados em instrumentos juridicos, celebrados entre a Faculdade Presidente
Anténio Carlos de Governador Valadares, e o 6rgdo concedente do estagio, em
consonancia com a legislacao vigente.

CAPITULO V

1 - DAS ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO RELATORIO FINAL

» Para regularizacao do estagio, os modelos dos documentos legais citados se

encontram neste manual e no site institucional (www.unipacgv.com.br >

Académico > Estagio).
» Cada aluno-estagiario devera apresentar, por escrito, relatorio elaborado
durante o Estéagio.
» O relatério devera ser apresentado conforme normas da ABNT.
= O relatério pode ser considerado uma narrativa do que aconteceu durante o
estagio. E muito importante verificar e registrar sempre tudo o que for
ocorrendo, comparar com o previsto e anotar em rascunho para n&o esquecer

detalhes que podem ser relevantes.


http://www.unipacgv.com.br/

22

» Alinguagem deve ser impessoal, clara, precisa, desde a introducgéo até o final
do relatério. Deve-se fazer uma revisdo constante, para verificar se ndo houve
repeticdo ou omissao de alguma informacao importante.

= A estética de um relatério obedece a certos padrdes, relativos a sua
apresentacdo grafica. Assim, determinadas normas referentes & numeragao
progressiva, formato, espacamento, margens e paginagcdo devem ser
observadas pelos digitadores de texto. Entretanto, o Unico responsavel € o
préprio aluno, que deverd sempre fazer uma revisao cuidadosa do trabalho

para corrigir eventuais falhas.

2 - DA ORGANIZACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

» A estrutura basica de um relatério final de estagio supervisionado é a que
segue abaixo:
a) Introducao
b) Apresentacdo da Empresa
c) Desenvolvimento
d) Conclusao
e) Referéncias
f) Apéndices
g) Anexos

= A estrutura béasica do relatério final do estagio supervisionado podera ser
adaptada por parte do aluno e de seu Professor Orientador de Estagio, em
funcdo de especificidade do tema abordado e do seu curso.

» O Relatério de Estagio deve seguir as orientacdes da Central de Estagio

Integrado e das diretrizes contidas neste manual.

3 - DA SEQUENCIA DE ITENS PARA ENCADERNACAO.

a) Capa;
b) Folha (pagina) de rosto;

c) Agradecimento (opcional)
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d) Lista de abreviaturas, siglas e simbolos (se houver);

e) Lista de ilustra¢des - quadro, tabelas e ilustragcdes (se houver);

f)

Sumario;

g) Introducéo;

h) Caracterizagdo da Empresa

)
)
K)
)

m

Desenvolvimento e/ou Relatério descritivo;
Concluséo;

Referéncias bibliograficas;

Apéndices

) Anexos em ordem cronoldégica, seguindo a numeracao sequencial: I, Il, 1lI, ...

4 - DA ENTREGA DOS REGISTROS DE ATIVIDADES E DOS RELATORIOS

As orientacdes presenciais ocorrerdo na sala de estagios, sala de aula da

Facu

em

Idade ou no campo de estagio como € o caso dos académicos de enfermagem,

data e condicbes definidas pelo Professor Orientador de Estagio em

concordancia com a Coordenacédo de Curso.

O Relatério Final devera ser avaliado e aprovado pelo Professor Orientador

Estagio dentro dos seguintes critérios:

Valor técnico cientifico - avalia o nivel de trabalho, a precisédo, a sequéncia
de exposicdo do tema em relacéo a atividade e habilidade profissional.
Informacdes: avalia as informagbes colhidas na Unidade Concedente de
Estagio e registradas em planilhas.

Valor de originalidade: avalia a criatividade, interesse pelo trabalho,

apresentacao e ilustracao.

5 - DOS CRITERIOS DE ESCRITA

Adote uma redagédo impessoal, utilizando a terceira pessoa gramatical,
observando a norma culta da lingua.

Seja objetivo. Prefira oragdes simples, concisas e coesas.

Conheca o significado de cada palavra que usar.

Respeite, rigidamente, os sinais de pontuacao.

Elimine palavras desnecessarias. Nao use girias.
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= Prefira palavras do nosso idioma as de linguas estrangeiras.
= Nao faga afirmativas que n&do estejam acompanhadas da devida
comprovacao.

» Priorize a utilizacdo de numeros sempre que se referir a dados quantitativos.
Palavras vagas como “muitos”, “alguns”, “poucos”, “numerosos”’, nao
conferem fidelidade as informacdes.

= Observe as normas que regem a confec¢cao de um documento cientifico.

= Observe a boa apresentacao do trabalho.

O relatorio devera ser apresentado, sem encadernacdo, em data
previamente estabelecida, para andalise e apreciacdo do Professor Orientador
de Estagio. ApGs as observacdes apontadas, o relatério sera devolvido ao aluno
estagiario para as devidas correcdes.

Providenciadas as alteracfes, o relatorio devera ser encaminhado ao
Professor Orientador de Estagio, em data previamente estabelecida, em 01
(uma) via encadernada. O mesmo se responsabilizara pelo encaminhamento a
Coordenacédo do Curso da Faculdade Presidente Antonio Carlos de Governador
Valadares para que o mesmo direcione o material académico para a biblioteca.

Aos Cursos que tem disciplina propria para o Estagio Supervisionado havera

apresentacao do Relatério Final de Estagio através de seminario.

LISTA DOS ANEXOS
Anexo | TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Anexo Il PLANO DE ESTAGIO

Anexo Il RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO

Anexo IV RESCISAO DE TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Anexo V RELATORIO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS PARA COMPROVACAO
DE CARGA HORARIA DE ESTAGIO CURRICULAR, quando houver

Anexo VI TERMO ADITIVO, se houver

Anexo VII AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO

Anexo VIII AUTO AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO
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ANEXO | — FAZER DOWNLOAD DO DOCUMENTO NO SITE | 1*Via-Empresa
22 Via — Central de Estagio
32 Via - Aluno

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Termo de compromisso de estagio sem vinculo empregaticio, objetivando proporcionar formacéo e
aperfeicoamento técnico a estudantes em conformidade com a Lei Federal N° 11.788, de 25 de
setembro de 2008, celebrado entre:

EMPRESA/ ESCOLA (Concedente)

Raz&o Social (Empresa/Escola):

CNPJ:

Endereco: Bairro:

CEP: Cidade: Estado:
Telefone:

Representada por: Cargo:

Telefone de contato (Empresa/Escola):

Supervisor do Estagio (Empresa/Escola):
Email:
Telefones de contato:

INSTITUICAO DE ENSINO (Interveniente)

FUNDACAO PRESIDENTE ANTONIO CARLOS — FUPAC (Mantenedora da Faculdade)
Faculdade Presidente Antbnio Carlos de Governador Valadares

Enderecgo: Rua Manoel Byrro, 241 — Bairro Vila Bretas.

CEP: 35.032-620 — Governador Valadares/ MG — Telefone: (33) 3212-6700

CNPJ: 17.080.078/0117-96

Representada pelo seu Diretor-Geral:

Central de Estagio Integrado:

ESTAGIARIO

Nome:

Endereco: Bairro:
CEP: Telefone:
Curso: Periodo:

A Empresa, a Instituicdo de Ensino e o (a) Estagiario (a), identificados respectivamente nos itens
anteriores deste termo de compromisso, tém entre si contratado o seguinte:

CLAUSULA 12. - Objetivo do estagio

O presente estagio tem por objetivo proporcionar ao estudante formagéo técnico-cientifica, social
e profissional, estando vinculado ao CONVENIO assinado em _/ /| firmando entre a
INTERVENIENTE e a CONCEDENTE, ndo gerando vinculo empregaticio entre as partes, nos termos
da Lein® 11.788/2008.

CLAUSULA 22, - O Estéagio tera inicionodia /|  evigorardaté /| |/, devendo o
Estagiario, cumpriro hordriode __ :  as ___ : ,de Segunda a Sexta, no total de horas
semanais.

Paragrafo Primeiro: O estagiario podera permanecer no maximo dois anos na mesma empresa.
Paragrafo Segundo: O estagio podera ser rescindido ou prorrogado pela vontade das partes sempre

por escrito.

CLAUSULA 32, — O (a) Estagiario (a) desenvolvera as atividades descritas no PLANO DE ESTAGIO
EM ANEXO, devendo constar os dados completos do supervisor de estagio designado pela
CONCEDENTE, o n° de seu registro profissional, sua assinatura e a forma de avaliagdo do estagio.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument
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CLAUSULA 42, - Obrigacdes do Estagiario

O ESTAGIARIO se compromete a desempenhar as atividades desde que relacionadas com a
profissdo adquirente, previstas no Plano de Estagio e acompanhadas de Supervisao. E ainda
necessario:

| — cumprir as atividades de estagio aprovadas pela INTERVENIENTE primando pela eficiéncia,
inovacao e responsabilidade;

Il — respeitar e acatar as normas internas da CONCEDENTE, guardando sigilo sobre as informacdes,
nos termos da lei;

Il = comunicar as partes alteracdes nas atividades, no Plano de Estagio ou outras que repercutam
no objetivo do Estéagio;

IV — iniciar o estagio somente com a documentacao assinada;

V — O Estagio seréa de carater VOLUNTARIO.

CLAUSULA 52 - Obrigacdes da CONCEDENTE
A CONCEDENTE se compromete a contribuir para o cumprimento do objetivo do estagio. E ainda:

I.  Proporcionar ao ESTAGIARIO condicdes propicias para o exercicio das atividades praticas
compativeis com o seu Plano de Atividades;

Il. Solicitar ao ESTAGIARIO, a qualquer tempo, documentos comprobatorios da regularidade
da situagdo escolar, uma vez que trancamento de matricula, abandono, conclusdo de curso
ou transferéncia de Instituicdo de Ensino constituem motivos de imediata resciséo;

lll. Conceder ao ESTAGIARIO que desenvolva estagio com duragéo igual ou superior a um
ano, recesso remunerado de trinta dias ou proporcional nos casos de estégios inferior a 1
(um) ano, preferencialmente durante suas férias escolares. O recesso a que se refere este
item somente acontecera quando o estagiario receber bolsa ou outra forma de
contraprestacdo (art. 13, paragrafo 1°);

IV. Fornecer, em virtude do desligamento do estagiario, Termo de Realizacdo de Estagio, com
indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de
desempenho. (art. 9°, inciso V);

V. Permitir o inicio das atividades de Estagio somente ap6és o recebimento deste
instrumento assinado pelos participes;

VI. Enviar para a INTERVENIENTE, o relatério de atividades em prazo ndo superior a seis
meses, com vista obrigatéria do estagiéario;

CLAUSULA 62. - ObrigacGes da INTERVENIENTE

I- orientar e avaliar o estagio, nos termos das normas internas, curriculos e projetos pedagoégicos,
devendo intervir na relacdo estabelecida, sempre que julgar necessério, nos termos da Lei n°
11.788/2008.

Il — providenciar Seguro Contra Acidentes Pessoais, previsto no art. 9, Lei n® 11.788/2008;

Assim, devidamente compromissadas e acompanhadas pela INTERVENIENTE, as partes
assinam o presente documento em trés vias de igual teor e forma para um sé efeito.

Governador Valadares, MG de de

Representante legal da Unidade Concedente Estagiério (a)
Empresa/ Escola
(Assinatura e Carimbo com CNPJ)

Faculdade Presidente Antonio Carlos
de Governador Valadares
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ANEXO Il — FAZER DOWNLOAD DO DOCUMENTO NO SITE

12 Via — Empresa
22 Via — Central de Estagio
32 Via - Aluno

PLANO DE ESTAGIO

(Anexo ao Termo de Compromisso de Estagio)

[DADOS DO CONTRATO |

RAZAO SOCIAL (Empresa/Escola):
Estagiario (a):
Curso: Periodo:

SUperVisor de EStéglO (Empresa/Escola)-

Objetivo (S)Z (Tendo em vista sua contribuigdo, como supervisor (a) de estagio, para a formagéo do aluno no Curso)

Descrigéo das Atividades: (Descrigéo detalhada das atividades a serem realizada pelo estagiario)

O verso poderd ser utilizado para dar continuidade as descricdes das atividades quando for o caso.

Critério (S) de Aval |a(; ao: (Defini¢do dos critérios e procedimentos de avaliagdo)

Governador Valadares, __ de de

Estagiario (a) Supervisor (a) do Estagio
(Empresa/Escola — Assinatura e Carimbo com CNPJ)

Prof. Orientador (a) de Estagio Supervisionado Faculdade Pres. Antonio Carlos - GV
Faculdade Pres. Antonio Carlos - GV
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12 Via — Aluno
ANEXO [ll = FAZER DOWNLOAD DO DOCUMENTO NO SITE 22 Via — Central de Estégio

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO

EMPRESA/ ESCOLA (Concedente)

Razao Social (Empresa/Escola):
CNPJ:

Supervisor do Estagio (Empresa/Escola):

ESTAGIARIO
Nome:

Curso: Periodo:

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

01 — De que forma o estagio tem me propiciado experiéncias préticas, favorecendo minha formagéo
profissional?

02 — Como o estagio tem incentivado meus estudos e contribuido para uma melhor percepgédo das
finalidades dos contetidos curriculares, permitindo, inclusive, melhor assimilacdo dos conhecimentos?

03 - Para desenvolvimento do estdgio, o conhecimento teérico recebido na faculdade tem sido:

() Insuficiente () Regular () Suficiente

As partes por estarem acordadas, assinam o presente instrumento em duas vias, de igual teor
juntamente com a Instituicdo de Ensino.

Governador Valadares, __ de de

Estagiario (a) Supervisor(a) do Estagio

(Empresa/Escola — Assinatura e Carimbo com CNPJ)

Prof. Orientador (a) de Estagio Supervisionado Faculdade Pres. Antonio Carlos - GV
Faculdade Pres. Antonio Carlos - GV

Orientacao didatica pedagdgica do Prof. Orientador do Estagio Supervisionado (Faculdade) para o
estudante:

IMPORTANTE: A né&o devolugdo DO RAE (Relatério De Acompanhamento De Estagio), em tempo habil, podera implicar na resciséo do seu estagio.




ANEXO VI — FAZER DOWNLOAD DO DOCUMENTO NO SITE
RESCISAO DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

EMPRESA/ ESCOLA (Concedente)

Razédo Social (Empresa/Escola):

CNPJ:

Endereco:

CEP: Cidade: Estado:
Telefone:

Representada por: Cargo:

Telefone de contato (Empresa/Escola):

Supervisor do Estéagio:
Email:
Telefones de contato:

INSTITUICAO DE ENSINO (Interveniente)

FUNDACAO PRESIDENTE ANTONIO CARLOS — FUPAC (Mantenedora da Faculdade)
Faculdade Presidente Antdnio Carlos de Governador Valadares

Endereco: Rua Manoel Byrro, 241 — Bairro Vila Bretas.

CEP: 35.032-620 — Governador Valadares/ MG — Telefone: (33) 3212-6700

CNPJ: 17.080.078/0117-96

Representada pelo seu Diretor-Geral:

Central de Estagio Integrado:

ESTAGIARIO

Nome:

Endereco: Bairro:
CEP: Telefone:
Curso: Periodo:

As partes acima nomeadas e qualificadas ajustam o que se segue:

30

12 Via — Aluno
22 \Via — Central de Estagio

Fica rescindido a partir desta data / / , 0 Termo de Compromisso de Estagio iniciado no

dia / / , declarando o estagiario ndo ter nada a receber da concedente.

O Termo de Compromisso de Estagio teria vencimento em / / e arescisdo do mesmo se

processa conforme motivo abaixo assinalado:

O Irregularidade escolar O Efetivagdo, em Regime CLT
O Abandono de estagio O Por solicitagao do Estagiério
O Por iniciativa da empresa O Descumprimento das clausulas do TCE

O Encerramento de Estagio

As partes por estarem acordadas, assinam o presente instrumento em duas vias, de igual teor juntamente com a

Instituicdo de Ensino.

Governador Valadares, __ de

de

Empresa/ Escola Estagiario (a)

(Assinatura e Carimbo com CNPJ)

Faculdade Presidente Antdnio Carlos de Governador Valadares
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ANEXO V — FAZER DOWNLOAD DO DOCUMENTO NO SITE

RELATORIO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS
PARA COMPROVAGAO DE CARGA HORARIA DE ESTAGIO CURRICULAR

DADOS DO ALUNO

NOME DO ALUNO:

MATRICULA: CURSO: PERIODO:

CARGO/FUNCAO:

DATA DE ADMISSAO:
SETOR ONDE TRABALHA:
CARGA HORARIA SEMANAL:

DADOS DA EMPRESA

RAZAO SOCIAL:

(O preenchimento deste campo devera ser feito conforme o cadastro da Receita Federal)

NOME FANTASIA:

CNPJ:

NOME DO SUPERVISOR DIRETO:
E-MAIL:
TELEFONE:

CARGO/FUNCAO DO SUPERVISOR DIRETO:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:
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PARECER DO COLEGIADO:

( ) DISPENSADO ( ) NAO DISPENSADO

Obs.: Este documento néo isenta o aluno de produzir o Relatério Final de Estagio. - RFE

Governador Valadares, / de 20
Empresa Faculdade Pres. Antbnio Carlos de
(Assinatura e carimbo do CNPJ) Governador Valadares

Lista de documentos para serem anexados:

Aluno empregado:
- Xerox das folhas de identificacao e do registro da carteira profissional;
- Xerox da identidade e CPF

Aluno proprietério:
- Xerox do contrato social
- Xerox da identidade e CPF
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ANEXO VI — FAZER DOWNLOAD DO DOCUMENTO NO SITE

12 Via — Empresa
22 Via — Central de Estagio
32 Via - Aluno

ADITIVO AO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

EMPRESA/ ESCOLA (Concedente)

Razédo Social (Empresa/Escola):

CNPJ:

Endereco:

CEP: Cidade: Estado:
Telefone:

Representada por: Cargo:

Telefone de contato (Empresa/Escola):

Supervisor do Estagio (Empresa/Escola):
Email:
Telefones de contato:

INSTITUICAO DE ENSINO (Interveniente)

FUNDACAO PRESIDENTE ANTONIO CARLOS — FUPAC (Mantenedora da Faculdade)
Faculdade Presidente Antdnio Carlos de Governador Valadares

Endereco: Rua Manoel Byrro, 241 — Bairro Vila Bretas.

CEP: 35.032-620 — Governador Valadares/ MG — Telefone: (33) 3212-6700

CNPJ: 17.080.078/0117-96

Representada pelo seu Diretor-Geral:

Central de Estagio Integrado:

ESTAGIARIO

Nome:

Endereco: Bairro:

CEP: Telefone:
Curso: Periodo:

As partes acima nomeadas e qualificadas ajustam o que se segue: A CONCEDENTE e o ESTAGIARIO
juntamente com a INTERVENIENTE celebraram em _/ / um Termo de Compromisso para estagio de
complementagdo educacional de ensino, sem vinculo empregaticio, nos termos da Lei Federal N° 11.788, de 25
de setembro de 2008, tudo de conformidade com as cldusulas e condi¢fes ali acordadas.

A partir dessa data ficam alteradas clausula(s) abaixo, permanecendo as outras de acordo com o Termo de
Compromisso de Estagio, acima mencionado.

() PRORROGAGAO DE ESTAGIO
O Termo de Compromisso de Estagio fica prorrogado até / /

() MUDANCA DE LOCAL DE ESTAGIO
O estagio passara a ser realizado no setor de a partir de I

() MUDANCA DE HORARIO DE ESTAGIO
O estagio passara a ser realizado no horédriode ___ ;. as___:  comintervalo de para descanso.

() OUTRO:

Desta forma, assinam o presente em trés vias de igual valor e teor.

Governador Valadares, __ de de

Representante legal da Unidade Concedente Estagiario (a)
Empresa/ Escola
(Assinatura e Carimbo com CNPJ)

Faculdade Pres. Antbnio Carlos de Governador Valadares


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument
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ANEXO VI
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO

1 - IDENTIFICACAO DA EMPRESA

Nome:

Endereco: | Ne: Bairro:
Cidade: | UF: CEP:
Telefonel/telefax: \ E-mail:

Ramo de atividade:

Area/local de estagio:

Nome do estagiério:

Curso: Periodo:
Periodo do estagio:_ / / a I Total de horas:
Supervisor de estagio:

Funcéo: Curso de formacéao:

2 - DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO:
1 - O estagiario apresentou contribuicfes Uteis e oportunas ao desenvolvimento das
atividades da empresa?
( ) Sempre () Muitas vezes () Poucas vezes () Nunca
2 - Foram repassadas informacgdes sobre normas internas, estrutura organizacional,
funcionamento da empresa? () Sim ( ) Nao
3 - O acompanhamento por parte dos técnicos na realizacéo das atividades do estagio
foi:
( ) adequado () parcialmente adequado ( ) inadequado
4 - O nivel dos trabalhos executados pelo estagiario foi:
() dificil () de média intensidade ( ) facil
5 - Durante todo o tempo de estagio os trabalhos mantiveram o estagiario:
( ) ocupado () parcialmente ocupado () pouco
ocupado
6 - A supervisao prestada ao estagiario na instituicdo/empresa foi:
( ) adequado () parcialmente adequado ( ) inadequado
7 - O entrosamento do estagiario com as pessoas envolvidas foi:
( ) adequado () parcialmente adequado () inadequado
8 - Participou ativamente do estagio:

( ) Sempre ( ) Muitasvezes ( ) Poucas vezes () Nunca



9 - Adaptou-se aos procedimentos internos da instituicao, respeitando-as:

() Sempre () Muitas vezes () Poucas vezes

(
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) Nunca

10 - Com base na avaliagdo dos itens anteriores, a (0) estagiaria (0) preenche os

requisitos técnicos da profissdao? ( ) SIM ( )NAO

11 - A empresa faz avaliagdo do estagio atraves de:

( ) Reunides ( ) Relatorios ( ) Folha de Servico ( ) Observagcbes ( ) Outros

12- FATORES : ATITUDE E COMPORTAMENTO

Nivel de Apreciacéo

Bom

Razoavel

A

melhorar

Perante aos colegas

Perante o supervisor

Etica Profissional

Lideranca: capacidade de coordenacgéo e conducao

de equipes de trabalho.

Cooperacgéo: disposi¢éo para cooperar ha execugao
de tarefas e melhoria do ambiente de trabalho.

Assiduidade: cumprimento do horario e auséncia de

faltas.

Disciplina e Responsabilidade: observancia de
normas e regulamentos internos da empresa; zelo.

Sociabilidade: facilidade no relacionamento com
superiores, pares e subordinados.

13- FATORES : ASPECTOS PROFISSIONAIS

Bom

Razoavel

A

melhorar

Organizacéao

Compreensao (facilidade de compreenséao e
conhecimento demonstrado)

Iniciativa: para propor ou empreender melhoria
continua em todos 0s aspectos.

Capacitacao: preparo técnico profissional
demonstrado no desenvolvimento das atividades
programadas e coordenacao.

Produtividade: volume de tarefas e o tempo gasto na
resolucéo.

Interesse: comprometimento com as tarefas

realizadas.

Resolutividade: volume de tarefas resolvidas e a
gualidade alcancada.
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Criatividade: capacidade de sugerir, projetar e
executar modificagdes.

Planejamento: capacidade para elaboracéo de
planos de atividades.

CONCLUSAOQ:

14 - A instituicdo/empresa gostaria de continuar a receber os académicos da
UNIPAC-GV para realizacéo de estagio? Justifique sua resposta.

15- O(s) estagiéario(s) encaminhados(s) pode(m) melhorar nos seguintes aspectos:

16 - Faca outros comentarios que julgar necessario:

17 - Analisando os dados acima, o conhecimento técnico do estagiario foi:

() Excelente ( )Bom () Razoavel () A melhorar

Governador Valadares, de de 20 )

Assinatura do Supervisor.
(mediante carimbo)
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ANEXO VIII
AUTO AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO

1 - DADOS DO PROFESSOR ORIENTADOR

Nome:

Curso de Formacao:

2 - IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO

Nome do Estagiério:

Curso:
Periodo /Ano: Ano de conclusao:
Matricula: E-mail:

Area/local de estagio:

Obs.: Aluno(a) regularmente matriculado(a) no periodo do curso.

Periodo: / / a / / Total de horas:

1 - O nivel de preparo profissional para a prética do estagio foi:
() Otimo ( )Bom ( ) Razoavel

2 - As atividades desenvolvidas estiveram adequadas com o estagio?
() Sim () Naéo

3 - O nivel dos trabalhos executados foi:
() dificil () de média intensidade ( ) facil

4 - O estagio permitiu o desenvolvimento de trabalho em equipe?
( )Sim () Néo

5 - O estagio propiciou o0 contato com tecnologias e metodologias relacionadas a sua
formacgé&o profissional?
() Sim () Nao

6 - O monitoramento do Estagio foi constante, de modo a oferecer retorno ao estagiario
sobre o seu desempenho?
( )Sim () Néo
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7 - Avalie o estagio e a sua participacdo em termos de:

Bom

Razoavel

A

melhorar

Uso de situacfes para aplicar o raciocinio légico nas atividades

realizadas

Sua disposicdo para aprender.

Sua capacidade de abstracdo e criatividade - novas
descobertas e alternativas para solugéo de problemas.

Oportunidades para percepcdo do espaco - conhecimento das

dimensdes humanas e sua relagdo no espaco.

Suas habilidades para pesquisa - capacidade de investigagédo

e questionamento de assuntos relevantes.

As oportunidades para demonstracdo dos seus conhecimentos

no cumprimento das atividades de realizadas.

Suas experiéncias de Relacionamento Interpessoal.

Sua capacidade de realizar trabalhos em equipe.

Tempo gasto para o cumprimento das metas de trabalho

CONCLUSAO:

8 - Houve algum elemento POSITIVO OU NEGATIVO na supervisdo do estagio? Justifique

sua resposta.

9 - Apontar aspectos que podem ser sugeridos na busca do aprimoramento teérico e pratico

10 - O estagio pode melhorar em quais aspectos:

Governador Valadares, de

de 20

Aluno Estagiario




