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1. INFORMAGOES BASICAS SOBRE O ESTAGIO SUPERVISIONADO

1.1. Conceituacao

Segundo Roesch "os estagios s3ao considerados como uma forma de
complementar o ensino e a aprendizagem académica e devem ser planejados,
executados, acompanhados e avaliados em conformidade com os curriculos,
programas e calendarios escolares, a fim de se constituirem em um instrumento
de integracdo, em termos de treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico-
cultural, cientifico e de relacionamento humano”.

1.2. Base Legal

O estagio curricular esta disciplinado pela Lei Federal n°® 11.788 de 25/09/2008,
além do seu pleno alinhamento com o Projeto Pedagdgico de cada Curso (PPC).

1.3. Objetivos do Estagio

O objetivo principal do estagio curricular é aperfeicoar o processo de ensino-
aprendizagem, criando oportunidades para os alunos dos Cursos Técnicos,
Tecnoldgicos, Licenciaturas e Bacharelados aplicarem conhecimentos tedricos
na pratica. Além disso, o estagio supervisionado constitui-se em um mecanismo
de integracdo entre a Instituicdo de Ensino Superior e 0 cenario organizacional
da regido, gerando um valioso intercambio entre os dois polos, o que pode
contribuir para o desenvolvimento das organizagoes e do Estado de Alagoas. O
estagio pode ocorrer de forma obrigatdria, ou seja, faz parte do curriculo do
curso e € supervisionado; ou ndo obrigatdrio tem o carater de complementacao
de aprendizagem. O Estagio Curricular, devera ser desenvolvido obedecendo a
carga horaria assegurada legalmente e especificada na matriz curricular para
sua realizacdo, devendo ser compativel com as atividades académicas
discentes.

1.4. Campos de Estagio

Sao consideradas como campos de estagio as empresas privadas, 0os 6rgaos
publicos e outras instituicdes legalmente constituidas, que celebrem convénios
com a Fundacao Alagoana de Pesquisa, Educacao e Cultura — FAPEC, entidade
mantenedora do Centro Universitario Mario Pontes Juca — UMJ e do Centro de
Educacao Tecnoldgica de Alagoas — CET/AL, para os fins especificos de
receberem estagiarios, de acordo com as regras que regulamentam essa
atividade.
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Como exemplo, sdo indicados os seguintes Campos de Estagio: Instituicoes de
Direito Publico e Privado; Entidades Associativas; Laboratdrios; Empresas
Junior's de Consultoria; Campos de Pesquisas.

1.5. Areas de Estagio

O estagio é uma oportunidade impar para o aluno verificar a viabilidade das
teorias no contexto organizacional. Os temas de estagio, escolhidos e
trabalhados pelos alunos, podem ser agrupados em diferentes areas e subareas
especializadas do conhecimento, de acordo com o curso o qual o aluno esta
vinculado.

O estagio nao obrigatorio corresponde a realizagdo de atividades, visando a
aplicacao de conhecimentos tedrico, praticos e técnicos desenvolvidos nas
diversas disciplinas integrantes do Curriculo do Curso e sua relagdo com o
desempenho de atividades profissionais. O referido estagio ndo obrigatorio
pode ser realizado em instituicdes publicas ou privadas e até mesmo na propria
UMJ. A carga horaria para os estagios ndao obrigatdrios podera ser validada
como atividades complementares obedecendo aos limites estipulados em cada
PPC e em normas complementares. As atividades do estagio ndo obrigatdrio
contribuirdo na formacao académica do aluno, bem como o auxiliardo na
integracao com o mercado de trabalho e poderao ser computados como
Atividades Complementares, sendo sua equivaléncia atribuida ao Coordenador
de Curso.

2. GESTAO ADMINISTRATIVA DOS ESTAGIOS
2.1. Estrutura Administrativa do Estagio (ES)

A administracdo dos estagios é exercida pela equipe técnica da Pré-reitoria de
Extensao, contando com a participacao de professores
orientadores/Preceptores. Compete, portanto a Prd-reitoria de Extensao o
acompanhamento da organizacao, orientacao e avaliagao das atividades
pertinentes ao Programa de Estagio, em consonancia com as normas
administrativas da FAPEC/UMJ.

2.2. Condigdes para realizacao do Estagio Curricular Supervisionado:

- matricula ativa no curso (condicdo necessaria também para estagio ndo
obrigatdrio);

- cumprimento dos pré-requisitos descritos no PPC;

- apresentacdo da documentacao relativa a realizacdao do estagio, especificadas
em regulamento proprio.
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2.3. Orientacao dos Estagios Curriculares Supervisionados

Os alunos, na parte académica e acompanhamento da pratica, desenvolvida
nos campos de estagio, serdao orientados pelos  Professores
Orientadores/Preceptores dos cursos, com afinidade com a area de estagio
pretendida, assumindo a funcao de Orientador/Preceptor de Estagio. O
Professor Orientador sera indicado pela Instituicdo e o preceptor sera indicado
pela Instituicdo de Ensino e/ou Empresa concedente do estagiario. O
Orientador/Preceptor deve manter relacionamento direto para um melhor
aproveitamento da experiéncia profissional do aluno.

2.4. Processo de Avaliacao para o Estagio Curricular

A avaliacdo do Estagio Supervisionado dar-se-a de forma continuada durante
todo o estagio e através do Relatério de Estagio apresentado a Pré-reitoria de
Extensao/Coordenacao de Estagio, os quais serdo avaliados pelos Professores
Orientadores/Preceptores dos respectivos cursos e pelos supervisores no local
do estagio.

2.5. Estrutura de Operacao para o Estagio Curricular

As etapas de operacdo dos estagios e suas respectivas responsabilidades sdo
mostradas a seguir, lembrando que o Supervisor de Estagio, que deve
pertencer aos quadros das Organizagao/Empresas Concedentes do estagio, ndo
figura nas etapas abaixo especificadas por conta da impossibilidade da
realizacdo do monitoramento e acompanhamento permanente de suas
atividades por parte da Instituicao de Ensino.

ITEM ETAPA RESPONSAVEL
01 | Informacdes gerais aos estudantes a respeito | Pré-reitoria———de
do Estagio Supervisionado Extensae Coordenagao
de Estagio
02 Firmar convénio com instituicbes/empresas | Pro-reitoria de
para abertura de campo de estagio de | Extensao/Coordenacao
Estagios. de Estagio
03 Encaminhamento de estudantes para os locais | Pré-reitoria——de
de Estagio ExtensdefCoordenacao
de Estagio
04 Elaboragdo de relatdrios de acompanhamento | Estudante
de Estagios
05 | Orientacao e Acompanhamento de Estagios Orientador/Preceptor
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06 Encaminhamento da Documentacao | Estudante
Comprobatdria a Coordenacdo
07 |Andlise e aprovacdo da Documentacdo | Orientador/Preceptor
Comprobatdria de Estagio.
08 Emissao de parecer quanto ao Resultado da | Orientador/Preceptor
Avaliacdo do Estagio.

2.6. FORMA DE REALIZAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR/NAO
CURRICULAR

O Estagio devera ser realizado em empresas ou instituicdes publicas ou
privadas, devidamente credenciadas e/ ou conveniadas com a FAPEC/UMJ, e
que apresentem condigdes de proporcionar experiéncias na area de formagao
do aluno.

Independente da modalidade de ensino, o Estagio Curricular
Supervisionado sera precedido da celebracao do Termo de Compromisso entre
o estudante, a empresa, e a FAPEC/UMJ, através da Pré-reitoria de Extensao.

A FAPEC/UM] providenciara um seguro de acidentes pessoais para cada
aluno em estagio obrigatdrio, caso a empresa ndao o faga, assim como
providenciara o professor Orientador e o Preceptor, no caso dos cursos na area
da saude.

Os alunos que exercerem atividades profissionais em areas correlatas a
seu curso na condicao de empregados devidamente registrados, autbnomos ou
empresarios, com excecao dos alunos da area da saude, poderao considerar
tais atividades como estagio.

A aceitacdo do exercicio de atividades profissionais como estagio, a que se
refere o paragrafo anterior, dependera de decisao do respectivo Coordenador
do Curso e do Professor Orientador de Estagio que levara em consideracao o
tipo de atividade desenvolvida e o valor de sua contribuicao para complementar
a formacao profissional.

Ao requerer o aproveitamento como estagio de suas atividades
profissionais, o aluno (EAD ou presencial) devera apresentar os seguintes
documentos:

I. Relatdrio de descricdo da atividade profissional exercida;

II. Se empregado, copia da parte da Carteira de Trabalho em que fique
configurado seu vinculo empregaticio (folha com foto da identificagdo do
empregado e folha em que fica registrada a qualificacao civil do empregado
(verso da folha com foto) e descricao, por parte de seu chefe imediato, das
atividades que desenvolve;

III. Se autbnomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal nessa
condicao, comprovante de recolhimento do Imposto sobre Servigos



F

FAPEC

CNPJ 01073457/0001-99

correspondente ao més da entrada do requerimento e descricdao das
atividades que executa;

IV. Se empresario, copia do Contrato Social da empresa e descricdo das
atividades que executa, cdpia de comprovante de atividade fiscal e descricao
das atividades que executa.

Em consonancia com a Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008, estagio nao
cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados os seguintes
requisitos: matricula do discente estagidrio em curso de educacdao superior
devidamente atestadas pela instituicdo de ensino; celebracao de termo de
compromisso entre o discente estagiario, a parte concedente do estagio) e a
FAPEC/UMJ.

O Estagio Supervisionado tem carater individual.

Instituicdo de Ensino disponibilizara servico (para o estagio curricular) de
orientacdo aos alunos estagiarios, através da designacdo do Professor
Orientador ou Preceptor indicado pelo Coordenador do respectivo curso,
independente da modalidade de ensino (EAD ou Presencial).

O aluno do estagio curricular apresentara um Plano de Estagio o qual devera
constar os seguintes itens:

e Relatdrio das atividades desenvolvidas;

e Frequéncias;

e Avaliacao de desempenho; e

e Atividades descritas no projeto pedagdgico do curso.

2.7. Instrumentos Legais para realizacao/ efetivacao do programa de
estagio

Cabera a FAPEC/UMJ, através da Prd-reitoria de Extensdo, prover meios
necessarios a obtencdo e ao desenvolvimento pedagdgico do estagio através
dos seguintes instrumentos:

e CELEBRACAO DE CONVENIOS com empresas ou instituicdes pUblicas ou
privadas que apresentem condicoes de proporcionar experiéncias na
area de formagdo do aluno.

e CELEBRACAO DE TERMO DE COMPROMISSO entre o estudante e a
empresa com a interveniéncia da FAPEC/UMJ, através da Pro-reitoria de
Extensao.

Os respectivos instrumentos objetivam disciplinar as condicdes em que se
realizara o estagio evidenciando que o mesmo ndo correspondera nenhum
vinculo empregaticio.
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A jornada de trabalho pratico do estagidrio devera ser compativel com seu
horario escolar e o funcionamento da organizacao.

2.8. Mecanismos para Encaminhamento e Insercao do Aluno em
Estagio

a) Para cursos presenciais

Pré-reitoria de Extensao - responsavel pela captacdo de vagas nas empresas e
pelo monitoramento do aluno antes e durante a realizacdo do estagio, além dos
Coordenadores dos cursos/estagio que colaboram no processo de pré-selegao
dos alunos candidatos a estagio, tendo como critério o perfil da vaga
estabelecido pela empresa e o desempenho do aluno através de suas notas.

b) Para cursos EAD

O discente deve buscar oportunidades de estagio no entorno em que vive,
encaminhando as informagdes necessarias para a celebracao de convénio e o
Termo de compromisso. Para a area da saude, o discente sera direcionado aos
campos conveniados pela IES para adequacao das especificidades do curso.

c) Agentes de Integracao conveniados com a FAPEC/UMJ:
Centro de Integracao Empresa-Escola — CIEE
Instituto Euvaldo Lodi — IEL

Nube;

Recrutamento e Selecao Brasil Ltda

Head Estagios

Walljobs Tecnologia Ltda

3. ATRIBUICﬁES DAS PARTES
Da equipe técnica da Pro-reitoria de Extensao:

a) Identificar as oportunidades de estagios junto as empresas;

b) Prestar servicos administrativos de cadastramento de estudantes e
levantamento das areas mais indicadas para estagio e das ofertas existentes;

c) Proceder o encaminhamento as empresas dos alunos candidatos a estagio;
d) Fornecer ao estagiario o modelo do relatdrio de Estagio ;

e) Fornecer carta de apresentacao para os alunos, quando solicitada;

f) Celebrar convénios com as empresas concessoras de estagios;

g) Providenciar o seguro de acidentes pessoais em favor do estagiario, quando
a empresa nao o fizer;

i) Fornecer ao estagiario informagoes sobre os aspectos legais e administrativos
a respeito das atividades de estagio;
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j) Proporcionar aos professores orientadores ou preceptores horarios para
atendimento as atividades de estéagio.

Do Coordenador de Curso/Coordenador de estagio:

a) Homologar o nome do Professor Orientador/Preceptor de Estagio para o
estagio curricular;

b) Aprovar o Plano de Estagio do aluno;

c) Promover a substituicdo do Professor Orientador ou Preceptor, quando do
seu impedimento;

d) Proporcionar aos professores orientadores ou preceptores horarios para
atendimento as atividades de estagio.

e) O coordenador de estagio curricular deve realizar a avaliacdo final, efetuar o
lancamento das avaliacOes finais do estagio curricular e encaminha-las a
secretaria.

Do Professor Orientador/Preceptor:

a) Orientar o aluno na elaboracdo do relatdrio de Estagio curricular, durante o
periodo de estagio;

b) Proceder ao acompanhamento do estagio curricular:

c) Efetuar a avaliacao do relatorio;

d) Captar oportunidades de estagios junto as empresas;

e) Contribuir para a integracao entre a FAPEC/UMJ e a empresa;

f) Realizar visitas a empresa concedente de estagio, para proceder a avaliagdo
de desempenho do estagiario em conjunto com o Supervisor de estagio;

g) Participar das reunides com o Coordenador do Curso e/ou Pré-reitoria de
Extensao;

h) Assumir as fungOes de Supervisor de Estagio, na falta deste;

i) Encaminhar a nota referente ao relatdrio aprovado ao setor de estagio.

Do Aluno Estagiario

a) Fazer seu cadastro para Estagio Supervisionado na Pro-reitoria de Extensao
ou requerer dispensa do estagio;

b) Cumprir a carga horaria e o horario estabelecido para o estagio;

c) Executar com zelo todas as atividades que lhe forem atribuidas e guardar
sigilo profissional de todos os assuntos pertinentes a empresa ou 6rgao que
estiver estagiando;

d) Elaborar e apresentar ao final do estagio curricular o Relatério Final;

g) Consubstanciado com todas as atividades desenvolvidas na empresa ou
orgao, conforme roteiro estabelecido;

h) Cumprir o que estar determinado neste regulamento.
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Da Empresa Concedente do Estagio

Segundo a Lei Federal n° 11.788 de 25/09/2008, cabera a empresa concedente
do estagio:

a) Firmar com o estagiario o Termo de Compromisso;

b) Promover a selecdo dos candidatos a estagio;

c) Informar ao estagiario as normas da empresa;

d) Efetuar o pagamento de bolsa estagio quando houver previsdo nesse
sentido;

e) Designar um Supervisor com vista a dar orientagdo ao estagiario;

f) Comunicar a FAPEC/UMJ quaisquer alteracdes no Termo de Compromisso
firmado com o estagiario.

Do Supervisor de Estagio

Compete ao Supervisor de Estagio:

a) Promover a integracao do estagiario com a situacao de estagio;

b) Ajudar o estagiario na elaboracao do Plano de Estagio;

c) Proceder a avaliacdo de desempenho do estagiario em conjunto com o
Professor Orientador;

d) Orientar o estagiario durante o periodo de estagio.

4. ESTRUTURA METODOLQGICA DO  PROCESSO DE
ACOMPANHAMENTO, SUPERVISAO E AVALIACAO DO ESTAGIO
CURRICULAR.

O Acompanhamento e avaliagdo de estdgio sdo desenvolvidos pela equipe
técnica da Pro-reitoria de Extensdo juntamente com os coordenadores e
professores orientadores/Preceptores de cada curso, que tém como
instrumento o relatorio de estagio, cedido para os alunos no inicio do estagio,
sendo composto de:

e Capa

Folha de rosto

Sumario

Caracterizacao do Estagio
Introducao

Caracterizacao da Empresa
Desenvolvimento do Estagio
Conclusao

Anexo(s)
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e Folha de Avaliacao (pelo Professor Orientador e pelo
Supervisor do estagio)

e Frequéncia

Além de reunides de acompanhamento entre Professor Orientador/Preceptor e
o Aluno durante o periodo de estagio e de visitas as empresas (campo de
estagio) em que estao sendo realizados os estagios.
O acompanhamento do Estagio constara dos seguintes procedimentos:
1 Acompanhar e supervisionar o cronograma de execucao do estagio,
objetivando evitar desvios na programacao;
2 Proceder a analise, aprovar ou reprovar os Relatérios de Estagio.

Devera avaliar o desempenho do aluno, especificando as facilidades e as
dificuldades, pontos positivos e negativos enfrentados durante o periodo, bem
como as sugestdes e contribuicdes para melhoria dos processos operacionais
administrativos da empresa.

A avaliagdo de estagio sera realizada pelo Professor Orientado/Preceptorr e
referendada pelo Coordenador do Curso, levando-se em conta 0s seguintes
itens:

a) Avaliacdo do Supervisor de Estagio;

b) Relatdrio final.

O Relatdrio Final sera avaliado com base nos seguintes aspectos:
a) Compatibilidade do trabalho executado com plano de estagio;
b) Qualidade do trabalho e apresentagao do relatorio;

c) Capacidade criativa e inovadora demonstrada através do trabalho.

A documentacao de cada estagiario sera encaminhada para ao setor de estagio,
que arquivara na pasta do préprio aluno.



