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CONSIDERACOES SOBRE A LEI DO ESTAGIO (LEI N° 11.788/2008)

O Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) tornou publica a Cartilha
Esclarecedora sobre a Lei do Estagio, inserida nos anexos deste regulamento,
com o objetivo de orientar estudantes e instituicbes de ensino publicos e particulares
a respeito das invocaces trazidas pela Lei do Estagio, instituida para proporcionar os
milhOes de jovens estudantes brasileiros os instrumentos que facilitem sua passagem
escolar para o0 mundo do trabalho. Ao divulgar este documento, pretende-se tanto
auxiliar o jovem estudante a perceber, no frio enunciado das normas, 0s horizontes
que se abrem para um caminhar seguro na carreira profissional escolhida, como
induzir as empresas brasileiras a adquirir consciéncia de sua responsabilidade social
e de vantagens materiais e morais de escolher o estagiario em suas equipes técnicas e
profissionais.

As disposicdes da Lei n°11.788, de 25 de setembro de 2008, representam
uma evolugéo na politica publica de emprego para jovens no Brasil, ao reconhecer o
estdgio como um vinculo educativo-profissionalizante, supervisionado e
desenvolvido como parte do projeto pedagoégico e do itinerario formativo do
educando. Sdo concepcOes educativas e de formacdo profissional para dotar o
estagiario de uma ampla cobertura de direitos capazes de assegurar 0 exercicio da

cidadania e da democracia no ambiente de trabalho.

As bases das mudancas se fundamentam em compromisso formalizado entre o
estagiario, a instituicdo de ensino e a empresa com plano de atividade que materializa
a extensdo ao ambiente de trabalho do projeto pedagdgico desenvolvido nas

disciplinas do curriculo escolar.

A amplitude das mudangas oferecidas se reflete ainda em um elenco de direitos
sociais traduzidos na concessdo de um periodo de recesso de 30 dias apds um ano de

duracdo do estagio a ser gozado preferencialmente nas férias escolares, e de todas as
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garantias da legislacdo vigente sobre salde, seguranga do trabalho e de seguro de

acidentes pessoais, além da fixacdo de uma jornada méxima de atividade de acordo
com o nivel ou modalidade de educacdo e ensino que estiver frequentando o
educando.

Coroando este conjunto de direitos e garantias, cumpre destacar o
estabelecimento de limites para o nimero de estagiérios de ensino médio regular que
podem ser acolhidos no ambiente de trabalho dos estabelecimentos publicos e
privados, obedecendo a uma escala proporcional ao nimero de seus empregados.
Esses limites coibem e previnem abusos decorrentes do acolhimento de estagiarios da
capacidade de cumprir e pedagdgicos expressos no plano de atividades e as
disposicdes sobre acompanhamento e avaliagéo da aprendizagem social, profissional
e cultural a ser prestada ao educando no ambiente de trabalho.

A partir do estabelecimento de condigdes dignas para o estagio do jovem
estudante no ambiente de trabalho, fomenta-se no pais a construcdo de um mercado
de trabalho mais justo e uma formagéo profissional que propicie a vivéncia pratica de

contelidos tedricos ministrados no ambiente proprio das institui¢cées de ensino.

S&0 esses 0s objetivos que se pretendem instrumentalizar por meio desta
cartilha esclarecedora sobre a Lei do Estadgio que o TEM oferece a sociedade, na
certeza do cumprimento do dever que o exercicio de uma funcgdo publica impde a todo

cidadao.

Ministério do Trabalho e Emprego
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APRESENTACAO

Prezado Estagiario,

O Nucleo de Estagio e Empregabilidade (NESE) vem por meio deste manual
de estagio, primeiramente, cumprimentar vocé académico por estar chegando a esta
importante etapa de sua formacdo académica. O Estagio Supervisionado € antes de
tudo um meio de grande aprendizagem para os académicos de nossa institui¢cdo e uma
forma de aproximar a FACULDADE TECSOMA das empresas que nos apoiam e
logo, oferecer oportunidades de emprego para vocé que esta concluindo o seu curso.

Esta quarta edicdo do Manual de Estagio tem por objetivo basico orienta-lo
com relacdo a realizacdo de seu estagio supervisionado, assim como lhe passar as
diretrizes para a confeccdo de seu relatorio de estagio.

Além de esclarecer sobre o estagio ndo obrigatorio, que é possivel fazé-lo a
qualquer momento do curso em que Vocé estiver cursando.

Na primeira parte deste manual, vocé encontrara orientagdes basicas sobre a
documentacdo e duvidas sobre o estagio, e, na segunda parte, as normas que lhe

orientardo na confecgdo do Relatorio de Estagio e suas partes componentes.

A Coordenagéo do NESE lhe deseja um bom estagio e um futuro brilhante pela frente.

Profa. Ma. Thais Pereira
Coordenadora do NESE / FACULDADE TECSOMA
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OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Objetivo Geral
- Proporcionar condicGes favoraveis para que os académicos do curso de

Bacharelado e Licenciatura da Faculdade do Noroeste de Minas —
TECSOMA possam aliar a teoria e a pratica no ambito empresarial e
escolar, respectivamente;

- Oportunizar a integracdo do académico, inserindo-0 nas diversas
situacdes de trabalho, com o objetivo de melhorar a pratica educativa /
pedagogica junto a atividade desenvolvida.

Objetivos Especificos
- Utilizar os conhecimentos especificos tedricos e praticos adquiridos ao

longo do curso;

- Vivenciar situacoes de trabalho que propiciem.a troca afetiva e cognitiva
na Empresa ou Instituicdo;

- Obter informacdes concretas sobre o trabalho desenvolvido na Instituicdo
ou Empresa;

- Exercitar a pratica de principios éticos e morais inerentes ao perfil do
profissional;

- Acompanhar os trabalhos/ atividades desenvolvidas nas diversas areas da
Instituicdo;

- Conhecer a realidade de trabalho para melhor desenvolver uma prética
criativa e transformadora, possibilitando a reconstrucao e redefinicéo

de teorias que sustentam uma nova praxis profissional.
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REGULAMENTO DE ESTAGIO DA FACULDADE TECSOMA

Capitulo | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O presente regulamento visa normatizar os estagios dos cursos graduagéo da
Faculdade TECSOMA e ainda define os procedimentos para sua realizacéo, tendo por
fundamento a Lei N° 11.788 de 25/09/2008, a Orientacdo Normativa N° 7, da
Secretaria de Recursos Humanos, de 30 de outubro de 2008, e outros dispositivos
legais pertinentes.

Capitulo 11 - DO ESTAGIO E SUAS FINALIDADES

Art. 2° - De acordo com a Lei 11.788, de 25/09/2008, o estagio caracteriza-se como
ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa
a preparacao para o trabalho produtivo dos educandos que estejam frequentando o
ensino regular em instituicbes de educacdo superior, de educacdo profissional, de
ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos.

Art. 3° - O estagio podera ser obrigatorio ou ndo obrigatorio.

8 1° - O estagio sera obrigatorio quando for assim definido no projeto pedagogico do
curso, cuja, carga horaria € requisito para aprovacao e obtencgdo de diploma.

8§ 2° - O estagio ndo obrigatorio € uma atividade opcional, acrescida a carga horaria
complementar e obrigatéria.

A empresa que Ihe concedeu o estagio devera emitir uma declaragdo referente a
carga horaria ndo obrigatoria realizada, desde que regulamentada no termo de
COmMpPromisso.

§ 3° - A realizacdo do estdgio nao obrigatério é opcional a todos os estudantes da
Faculdade TECSOMA, observados os periodos de realizacdo previstos em cada
Projeto Pedagdgico de Curso — PPC.

8 4° - As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciagdo cientifica, desenvolvidas
pelo estudante, na educagdo superior e no ensino técnico, somente poderdo ser
equiparadas ao estagio obrigatério em caso de previsdo no projeto pedagogico e
mediante aprovacédo do coordenador do curso, desde que ndo sejam computadas como
atividades complementares.

Art. 4° - O estagio tem por finalidade:
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. Possibilitar a aquisicdo de experiéncia profissional e a correlagéo teoria-
pratlca ampliando os conhecimentos do estudante;

[. Ser instrumento de inser¢do profissional do estudante na vida social,
econdmica, politica e cultural, bem como de adaptacdo ao mundo do trabalho;

I1l. Proporcionar o aprendizado de competéncias préprias da atividade
profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho;

IV. Ser instrumento de interacdo da Faculdade TECSOMA com a sociedade;
V. Preparar o estudante para o exercicio da profissdo por meio de atividades
praticas em ambiente de trabalho;

V1. Possibilitar a construcéo de condutas afetivas, cognitivas e éticas.

Capitulo 111 - DA MATRICULA E DA DURACAO DO ESTAGIO

Art. 5° - A matricula do estudante e condi¢do indispensavel para a realizacdo de
estagio obrigatorio e ndo obrigatorio, conforme calendario escolar e observancia dos
prazos para conclusdo de cada curso.

Art. 6° - O estudante deverd requerer a realizacdo do estagio, observadas as
determinacbes do projeto pedagdgico e mediante autorizacdo do coordenador do
curso e do professor orientador.

Paragrafo unico - O periodo inicial de realizagdo do estagio devera estar previsto
no projeto pedagogico de cada curso, verifigue com seu coordenador qual a carga
horéria que vocé deve cumprir.

Art. 7° - O estagio obrigatorio tera carga horaria prevista no projeto pedagogico do
curso, atendendo a legislacdo vigente.

§ 1°- A complementacdo da carga horaria de estagio na mesma empresa ou em outra,
apos sua interrupcao, somente podera ocorrer apés aprovacdo de um novo plano de
estadgio, bem como a assinatura de novo Termo de Compromisso ou de Termo
Aditivo.

§ 2° - O estudante que desejar dar prosseguimento as suas atividades de estagio, apos
0 cumprimento da carga horaria prevista no projeto pedagogico do curso, devera
solicitar a formalizagdo de novo termo de compromisso, referente ao estagio nao
obrigatorio.

Capitulo IV - DA FORMA DE REALIZACAO

Art. 8° - A Faculdade TECSOMA, por meio da coordenagdo de estigio e das
coordenacdes de cursos, juntamente com os estudantes, viabilizara meios necessarios
a realizacdo do estagio.
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Art. 9° - O estdgio deverd ser realizado em areas em que 0 estudante j& tenha
adquirido habilidades e aptiddes necessarias para 0 desenvolvimento das atividades
programadas para o estagio.

Art. 10 - O estagio sera precedido de requerimento do estudante, de autorizacdo da
Coordenacéo de Curso e do professor orientador, além da elaboracdo do plano de
estagio e da celebracdo do termo de compromisso entre o estudante e a concedente,
com a interveniéncia da Faculdade TECSOMA, por meio da coordenacdo de estagio.
Paragrafo unico - O plano de atividades de estagio € elaborado e assinado pelo
estudante, pelo coordenador do curso e pelo supervisor do estagio

Art. 11 - O académico podera realizar o estagio obrigatorio na empresa em que
trabalha, desde que apresente junto com a documentacéo inicial, uma declaracéo do
Setor de Recursos Humanos da empresa Ihe atribuindo a liberacdo das horas de
trabalho, o setor em que o estagio seré realizado, o responsavel pelo seu estagio na
empresa (supervisor) e a carga horaria destinada ao estagio.

Art. 12 - O estagio ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza, exceto
se houver descumprimento de qualquer obrigagéo contida no termo de compromisso
ou inobservancia dos dispositivos legais, conforme o artigo 3° da Lei 11.788, de 25
de setembro de 2008.

Art. 13 - O estagio podera ser realizado integral ou parcialmente no decorrer do curso
e em até trés concedentes, desde que sejam cumpridos, no minimo, 60 horas continuas
em pelo menos uma concedente.

Paragrafo Unico - para cada estagio, devem ser providenciados os respectivos Termos
de Compromisso e Planos de Estagio.

Art. 14 - S3o condicOes para aprovacao no estagio:
I. cumprimento efetivo das horas de estagios;

I1. cumprimento dos prazos estipulados junto aos professores orientadores e a
coordenacdo de estagio;

I11. apresentacdo das varias atividades e etapas, cumprindo agendamento
anterior; 1V. entrega da documentagdo exigida para a formalizacdo do
estagio;

V. obtencdo de 60% de aproveitamento conforme artigo 20.

Art. 15 - O estudante da Faculdade TECSOMA podera cumprir a carga horaria de
estagio na propria instituicdo de ensino desde que autorizado pelo coordenador do
curso e pelo coordenador de estagio, limitando-se ao numero de vagas
disponibilizadas.

8 1° - As vagas ofertadas serdo divulgadas pela coordenacao de estagio.

8 2° - Nos estagios realizados na propria instituicdo de ensino, o professor orientador
poderé exercer simultaneamente as fungdes de orientador e supervisor do estagio.

8 3° - Neste caso, o termo de compromisso seré assinado pelo coordenador do curso,
como concedente, e pelo coordenador de estagio.
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Capitulo V - DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIO

Art. 16 - O desligamento do estagiario ocorrera automaticamente ao término da
vigéncia do termo de compromisso, exceto quando prorrogado por meio de termo
aditivo.

Art. 17 - O estagiario podera ser desligado da concedente antes do encerramento
do periodo previsto, nos seguintes casos:

I. a pedido do estagiario com aquiescéncia do coordenador de estagio, do
professor orientador e do coordenador de curso;

I1. por iniciativa da concedente, com comunicacao prévia ao estagiario e a
instituicdo de ensino.

Capitulo VI - DO ACOMPANHAMENTO, AVALIACAO E VALIDACAO
DO ESTAGIO

Art. 18 - O acompanhamento do estagio sera feito pelo supervisor, pelo professor
orientador e pelo Coordenador do Curso, por meio do plano de atividades de estagios,
reunides, relatorios parciais e finais elaborados pelo estagiario.

Art. 19 - A avaliacgdo realizar-se-4, simultaneamente e ao final do estégio, pelo
professor orientador e pelo supervisor, por meio dos seguintes instrumentos
avaliativos: . avaliacdo do supervisor de estagio;

I1. relatdrio final avaliado pelo professor orientador/coordenador do curso;

§ 1° - O relatorio final devera ser elaborado de acordo com as recomendagdes contidas
nas normas de elaboracdo de trabalhos académicos da Faculdade TECSOMA e
entregue a coordenacdo de curso no prazo determinado pelo mesmo, a entrega sera
feita via e-mail.

Art. 20 - A validacédo de estagio sera realizada pelo coordenador do curso, e no caso
das licenciaturas pelo professor de estagio, considerando-se para aprovacdo o
minimo 60% de aproveitamento em cada item avaliado.

Paragrafo Gnico - Em caso de reprovagdo em algum procedimento, o estudante
devera refazer as atividades a este relacionadas.

Capitulo VII - DAS ATRIBUICOES DAS PARTES

DA COORDENAGCAO DE ESTAGIO

Art. 21 - Compete a coordenacéo de estagio:

I. manter contato com empresas e instituicbes para identificar as
oportunidades de estagio;

RODOVIA ALIRIO HERVAL N° 3405 KM 167

Caixa Postal 201 - CEP: 38.603-402 - Telefone: (38) 3311-2000
www finom_edu.br - e-mail: finom@finom.edu.br




FACULDADE

TECSOMA

I1. sempre que possivel, cadastrar concedentes de estagio;

I11. encaminhar as concedentes, estudantes candidatos a estagio;
IV. propor e formalizar convénios para a realizacdo de estagios;

V. fornecer ao estagiario informacdes sobre os aspectos legais e
administrativos a respeito das atividades de estagio;

VI. disponibilizar os formularios necessarios a execucdo das atividades de
estagio: requerimento de estagio; plano de atividades de estdgio; frequéncia;
avaliacdo pelo estudante; avaliacdo pela concedente; avaliacdo do relatorio;
avaliagdo da apresentacdo oral;

VII. atuar, como interveniente, no ato da celebracdo do Termo de Compromisso
entre a concedente e 0 estagiario;

VII1I. arquivar documentos relacionados aos estagios por um periodo equivalente
a0 maximo previsto para conclusdo do curso no PPC.

DA COORDENACAO DE CURSO
Art. 22 — Compete ao coordenador de curso:

I. identificar e divulgar as oportunidades de estagio junto as possiveis
concedentes;

I1. supervisionar os documentos emitidos e recebidos dos estagiéarios;

I1l. convocar o estagiario, sempre que necessario, a fim de solucionar
problemas atinentes ao estagio;

IV. compilar o aproveitamento das avaliagcbes de estagio, encaminhando as
informacdes a Coordenagao de Estagio;

DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art. 23 — Compete ao professor orientador:
. autorizar, juntamente com a coordenacdo de curso, a realizacdo do estagio;

I1. proceder ao acompanhamento do estagio conforme disposto no capitulo V1 deste

regulamento;

I11. participar das reunides com o coordenador e/ou o supervisor de

estagio;

IV. assumir as funcbes de supervisor de estagio, na falta deste;

V. contribuir para a integragcdo da FACULDADE TECSOMA com as concedentes
de estagio.

DA CONCEDENTE DE ESTAGIO
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Art. 24 — Poderdo ser concedentes de estagio as pessoas juridicas de direito privado
e 0s Orgaos da administracao pablica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como

profissionais liberais de nivel superior, devidamente registrados em seus respectivos
conselhos de fiscalizagéo profissional.

8§ 1° - Compete a concedente:

I. celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando,
zelando por seu cumprimento;

Il. ofertar instalacbes que tenham condicGes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,

[11. indicar funcionério de seu quadro de pessoal, com formacéo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para
supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

IV. por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacdo do
estagio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e
da avaliacdo de desempenho;

V. manter a disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a
relacdo de estagio;

VI. sempre que possivel, celebrar convénio para concessdao de estdgio com
a FACULDADE TECSOMA .

VII. promover a sele¢do dos candidatos a estagio, se necessario;
VIII. efetuar o pagamento de bolsa estagio quando houver previsao;

IX. comunicar a FACULDADE TECSOMA quaisquer necessidades de
alterac&o no termo de compromisso firmado com o estagiario.

§ 2° - No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratacdo do seguro
obrigatorio sera de responsabilidade da concedente (empresa) e em caso de
impossibilidade podera ser contratado pelo(a) académico(a).

Art. 25 - Compete ao supervisor de estagio:
I. colaborar com o coordenador de curso, nas atividades relacionadas com o
estagio;
I1. promover a integracao do estagiario com o ambiente de estagio;
[11. informar ao estagiario as normas da empresa;

IV. orientar o estagiario desde a elaboracdo do plano de atividades até a
concluséo do estagio;

V. avaliar o desempenho do estagiario em formularios disponibilizados pela
instituicdo de ensino.

DO ESTAGIARIO

Art. 26 — Compete ao estagiario:
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. identificar as oportunidades de estagio junto as possiveis concedentes,
repassando-as a coordenacdo de estagio;

I1. elaborar, juntamente com o professor orientador/coordenador de curso e
com o supervisor de estagio, o plano de atividades, que sera anexado ao termo
de compromisso;

I11. fornecer a coordenacéo de estagio: declaracdo de matricula do periodo da
solicitacdo e do periodo da realizacdo do estagio; copia dos documentos
pessoais; copia de um comprovante de residéncia; copia da apoélice de seguro;
requerimento de estagio previamente autorizado pelo coordenador de curso e
pelo seu professor orientador;

IV. procurar a coordenacdo do Curso, sempre que necessario, com a finalidade
de obter informacdes sobre os procedimentos para realizacdo, avaliacdo e
validacgdo do estagio;

V. executar o plano de atividades de estagio;

VI. elaborar relatério de estagio e encaminha-lo ao professor orientador ou
coordenador de curso, observando-se 0s prazos estipulados

VII. O Professor responsavel pela disciplina de Estagio Supervisionado, nas
licenciaturas, sera responsavel pelos lancamentos das notas dos(as)
académicos(as) no Sistema e encaminhara o Relatério Estagio para os
Coordenadores de Curso para arquivamento.

Art. 27 - Serdo considerados formularios de estagio: o formulério de avaliacdo pela
concedente, o formulario de avaliacdo pelo estagidrio, o formulario de
acompanhamento e frequéncia do estdgio e o formulério de avaliacdo pelo
orientador.

Capitulo VIl - DA DOCUMENTACAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO E
NAO OBRIGATORIO.

A) Documentacéo para Estagio Nao-Obrigatorio:

1) Termo de Compromisso de Estagio Nao-Obrigatorio;

2) Termo de Convénio entre a FACULDADE TECSOMA /TECSOMA e a Empresa
- para empresas ndo conveniadas;
3) Declaracéo Final de Conclusdo de Estagio;

B) Documentacéo para Estagio Obrigatoério:

1) Documentacao Inicial:
» Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio, preenchido e assinado em
03 (trés) vias;

* Declaracdo de Matricula
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* Plano de Estagio, preenchido em 01 (uma) via;

* Preencher o Formulério de Estégio ao entregar a documentagdo ao NESE.

Observacdo: O Coordenador do NESE, somente recebera os documentos iniciais
quando estes forem devidamente assinados pela empresa, pelo supervisor de estagio
e/ou pelo orientador. N&o serdo aceitas entregas de documentacdo com pendéncias;

2) Documentacao de Acompanhamento de Estagio;

* Ficha de Registro de Frequéncia, preenchida e assinada diariamente pelo seu
supervisor de estagio;

3) Documentacéo de término de estagio;
* Ficha de Avaliacédo preenchida e assinada pelo Supervisor da Empresa;

* Ficha de Avaliacédo preenchida e assinada pelo Orientador da
FACULDADE TECSOMA ;

* Declaracdo de Concluséo de Estagio devidamente preenchida;

Capitulo I1X - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28 - Os estagios realizados nas dependéncias da FACULDADE TECSOMA
seguirdo a Orientacdo da Coordenacdo de Curso e a disponibilidade da
FACULDADE TECSOMA .

Art. 29 - Para a abertura de campos de estagio poderao ser firmados convénios para
a concessao de estagio entre as concedentes e a FACULDADE TECSOMA .

Art. 30 — Os(as) académicos(as) poderéo procurar empresas da cidade ou regido para
realizacdo de seu estagio obrigatério, desde que a mesma apresente funcdes
compativeis com diretrizes de seu curso. Encontrando a empresa desejada e se ela,
ainda ndo for conveniada com a FACULDADE TECSOMA , o termo de convénio
(disposto) na pagina do NESE, deverd ser preenchido e entregue junto com a
documentacao inicial.

Art. 31 - As atividades realizadas pelo estudante sob a forma de estagio curricular
ndo obrigatorio, ndo poderdo ser aproveitadas como parte do estagio curricular
obrigatério.

Art. 32 - As oportunidades de estagio disponibilizadas pela coordenacgéo de estagio
serdo destinadas, prioritariamente, aos estudantes que ja concluiram todas as
unidades da matriz curricular, seguidos por aqueles que apresentarem menor tempo
para concluir o curso.

Art. 33 — Cabera a coordenacéo de estagio, ao coordenador de curso e ao professor
orientador, conjuntamente, avaliar as instalagcdes da concedente de estagio.
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Art. 34 - Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela coordenagéo de
estdgio e pela diretoria académica da FACULDADE TECSOMA , ouvida a
coordenacao de curso.
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ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO DA FACULDADE TECSOMA

O QUADRO 1: Apresenta as informacdes sobre o periodo de inicio do estagio
supervisionado dos cursos de bacharelado/licenciaturas, com as respectivas cargas
horéarias a serem vencidas e carga horaria a ser cumprida referente as A.A.C.C. —

Atividades Académicas Complementares de Curso.

QUADRO 1: Estagio Supervisionado Obrigatorio dos cursos Faculdade da FACULDADE

TECSOMA .

Cursos (TECSOMA)

Periodo do Estagio

Carga Horaria

Carga Horaria

Obrigatorio Estagio Obrigatdrio AA.C.C.
Arquitetura 8° 180h 120h
Biomedicina 7° 320h 165h
Enfermagem 9° 345h 120h
Fisioterapia 9° 315h

RELACAO DE DOCUMENTOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO PARA OS

CURSOS DE BACHARELADO

Obs.: Esses documentos estédo disponiveis no endereco eletrénico: www.Faculdade
TECSOMA .edu.br/nese

1°) Minuta de Convénio;

2°) Termo de Compromisso de Estagio Obrigatdrio ou Termo de
Compromisso de Estagio ndo-obrigatorio ;

3°) Plano de Estagio;

4°) Ficha de Registro de Frequéncia;

5°) Ficha de Avaliacdo do Estagiario pelo Supervisor (Empresa);

6°) Ficha de Avaliacdo do Estagiario pelo Professor Orientador/Coordenador

do Curso; 7°) Declaracdo de Conclusdo de Estégio.
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ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS SOBRE O ESTAGIO

1. O que é estagio?

A Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, define estdgio como ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacao
para o trabalho produtivo do estudante. O estagio integra o itinerario formativo do
educando e faz parte do projeto pedagdgico do curso.

2. O que é estégio obrigatério?

E o0 estagio definido como pré-requisito no projeto pedagdgico do curso para
aprovacao e obtencédo do diploma. (81° do art. 2° da Lei n® 11.788/2008)

3. O que é estagio ndo obrigatério?

E uma atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria. (§2°
do art. 2° da Lei n°11.788/2008)

4. Quem pode contratar estagiario?

As pessoas juridicas de direito privado e 0s 6rgdos da administragcao publica
direta, autarquica e fundacional de qualquer dos poderes da Unido, dos estados, do
Distrito Federal e dos municipios. Também os profissionais liberais de nivel superior,
devidamente registrados em seus respectivos conselhos, podem oferecer estagio.

5. Quem pode ser estagiario?

Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em instituicdes de
educagao profissional, de ensino medio, da educacdo especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens e adultos. (§1°
do art. 2° da Lei n° 11.788/2008)

6. O estagio € uma relacdo de emprego?

N&o. O estagio ndo caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, desde
que observados os requisitos legais, ndo sendo devidos encargos sociais, trabalhistas
e previdenciarios. (arts. 3° e 15 da Lei n° 11.788/2008)

7. Quais requisitos devem ser observados na concessao do estagio?

O cumprimento dos incisos estabelecidos no art. 3° da Lei n°® 11.788/2008: 1)
Matricula e frequéncia regular do educando publico-alvo da lei;

2) Celebracéo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do
estagio e a instituicao de ensino;

3)Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no
termo de compromisso.

RODOVIA ALIRIO HERVAL N° 3405 KM 167

Caixa Postal 201 - CEP: 38.603-402 - Telefone: (38) 3311-2000
www finom_edu.br - e-mail: finom@finom.edu.br




FACULDADE
A TECSOMA

8. Pode ser concedido estagio a estudantes estrangeiros?

Sim. Segundo a legislacdo vigente, os estudantes estrangeiros regularmente
matriculados em cursos superiores no Brasil, autorizados ou reconhecidos, podem se
candidatar ao estagio, desde que o prazo do visto temporario de estudante seja
compativel com o periodo previsto para o desenvolvimento das atividades. (84° da Lei
n® 11.788/2008)

9. Pode haver a participagdo dos agentes de integracdo publicos e privados
no processo do estagio?

Sim. Pode ocorrer por opg¢édo das instituigdes de ensino e das partes concedentes de
estdgio mediante condi¢Oes acordadas em instrumento juridico apropriado. Em caso
de contratagdo com recursos publicos, devera ser observada a legislacdo de licitacdo,
Lei n°®8.666/1993. (85° 2°da Lei n® 11.788/2008)

10. Qual o papel dos agentes de integracao no estagio?

Atuar como auxiliares no processo de aperfeicoamento do estagio identificando as
oportunidades, ajustando suas condicoes de realizacéo, fazendo o acompanhamento
administrativo, encaminhando negociacdo de seguros contra acidentes pessoais e
cadastrando os estudantes (81° do art. 5° da Lei n® 11.788/2008), selecionando locais
de estagio e organizando o cadastro das concedentes das oportunidades de estagio.
(86° da Lei n® 11.788/2008)

11. Pode-se cobrar alguma taxa do estudante pelos servicos dos agentes de
integracéo?

N3o. E vedada a cobranca de qualquer taxa dos estudantes a titulo de remuneragao
pelos servicos dos agentes de integracéo. (82° do art. 5° da Lei n° 11.788/2008)

12. Os agentes de integracao podem sofrer penalidades?
Sim. Serdo responsabilizados civilmente nas seguintes situacoes:

Se indicarem estagiarios para atividades ndo compativeis com a programacao
curricular do curso,

Se indicarem estagiarios que estejam frequentando cursos em instituicGes de ensino
para as quais ndo ha previsdo de estagio curricular. (83° do art. 5° da Lei n°
11.788/2008)

13. S&0 obrigacdes das institui¢cdes de ensino em relagdo aos educandos:

I- celebrar termo de compromisso com o educando ou com Seu representante
ou assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte
concedente, indicando as condi¢cbes de adequacdo do estagio a proposta
pedagogica do curso, a etapa e modalidade da formagdo escolar do estudante e ao
horario e calendario escolar;
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I1- avaliar as instalacdes da parte e sua adequacgédo a formacdo cultural e profissional
do educando;

I11- indicar professor orientador da area a ser desenvolvida no estagio como
responsavel pelo acompanhamento e pela avaliacdo das atividades do estagiario;

IV- exigir do educando a apresentagdo periodica, em prazo ndo superior seis meses,
de relatdrio de atividades, o qual devera constar visto do orientador da instituicao
de ensino e do supervisor da parte concedente; (81° do art. 3° da Lei n°
11.788/2008)

V- zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario
para outro local, em caso de descumprimento de suas normas;

VI- elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos estagios de
seus educandos;

VII- comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas
de realizacdo de avaliacbes escolares ou académicas. (art. 7° da Lei n°
11.788/2008)

14. Sao obrigacdes da parte concedente do estagio:

I- celebrar Termo de Compromisso com a institui¢éo de ensino e o educando, zelando
por seu cumprimento;

I1- ofertar instalagdes que tenham condic¢des de proporcionar ao educando atividades
de aprendizagem social, profissional e cultural, observando o estabelecido na
legislagdo relacionada a salde e a seguranca no trabalho; (art. 14 da Lei n°
11.788/2008) IlI- indicar funcionario do quadro de pessoal, com formacgdo ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario, para orientar e supervisionar até dez estagiarios simultaneamente;

IV- contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice
seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
compromisso; V- por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacao
do estdgio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da
avaliagdo de desempenho;

VI- manter a disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacdo de estagio.
VII- enviar & instituicdo de ensino, com periodicidade minima de seis meses, relatorio
de atividades, com vista obrigatoria ao estagiario. (art. 9° da Lei n® 11.788/2008)

15. Qual a duracéo permitida para jornada diéria de estagio?

Segundo a lei vigente, a jornada do estagiario sera definida de comum acordo
entre a instituicdo de ensino, a parte concedente (a empresa) e o aluno ou seu
representante legal (em caso de menores de 18 anos) e devera ser compativel com as
atividades escolares e respeitar os seguintes limites:
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a) quatro horas diarias e vinte horas semanais, no caso de estudantes do ensino
superior, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional de educacdo de jovens e adultos;

b) seis horas diarias e trinta semanais, no caso de estudantes do ensino superior,
de educacéo profissional de nivel médio regular;

c) oito horas diarias e quarenta semanais, no caso de cursos que alternam teoria e
pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais, desde que
esteja previsto no projeto pedagogico do curso e da instituicdo de ensino. (art. 10°
da Lein® 11.788/2008)

16. Como deve ser feita a concessdo dos descansos durante a jornada do
estagio?

As partes devem regular a questdo de comum acordo no Termo de Compromisso
de Estagio. Recomenda-se a observancia de periodo suficiente a preservacdo da
higidez fisica e mental do estagiario e respeito aos padrdes de horario de alimentacédo
— lanches, almoco e jantar. O periodo de intervalo ndo é computado na jornada.

17. Nos dias de prova podera haver reducao da jornada?

Sim. Se a instituicdo de ensino adotar verificacdes de aprendizagem periodicas
ou finais, nos periodos de avaliagéo, a carga horaria do estagio sera reduzida a metade,
segundo o estipulado no Termo de Compromisso de Estagio. Nesse caso, a institui¢do
de ensino devera comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo,
as datas de realizagéo de avaliagGes escolares ou académicas. (81° do art. 10 da Lei n°
11.788/2008)

18. Qual o prazo de duracdo do estagio?

Até dois anos, para 0 mesmo concedente, exceto quando se tratar de estagiario
portador de deficiéncia. (art. 11 da Lei n° 11.788/2008)

19. Quando o estagio sera necessariamente remunerado?

Para o estagio ndo obrigatorio é compulsdria a concessao de bolsa ou outra
forma de contraprestacéo que venha a ser acordada, bem como a concesséo do
auxilio-transporte. Para o estagio obrigatério, a concessdo de bolsa ou outra forma
de contraprestacéo e auxilio - transporte ¢ facultativa. (art. 12 da Lei n°
11.788/2008)

20. O que é auxilio - transporte?

E uma concessao pela instituicdo concedente de recursos financeiros para auxiliar
nas despesas de deslocamento do estagiario ao local de estagio e seu retorno, sendo
opcional quando se tratar de estagio obrigat6rio e compulsério quando estagio nao
obrigatorio. Essa antecipacao pode ser substituida por transporte proprio da empresa,
sendo que ambas as alternativas deverdo constar do Termo de Compromisso.
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21. O valor da bolsa-estagio ou equivalente é definido e de responsabilidade de
quem?

Essa é uma obrigacdo legal da concedente do estdgio, a quem cabe definir
o valor e a forma de pagamento.

22. As auséncias do estagiario podem ser descontadas do valor da bolsa-estagio?

Sim. A remuneracdo da bolsa-estagio pressupde o cumprimento das atividades
previstas no termo de Compromisso do Estdgio. Auséncias eventuais, devidamente
justificadas, poderao ser objeto de entendimento entre as partes (poderdo ou ndo gerar
desconto). Auséncias constantes, no entanto, poderdo gerar a iniciativa da parte
concedente para a rescisdo antecipada do contrato.

23. A parte concedente podera disponibilizar beneficios aos estagiarios?

A empresa podera voluntariamente conceder ao estagiario outros beneficios,
como: alimentacdo, acesso a plano de saude, dentre outros, sem descaracterizar a
natureza do estagio. (81° do art. 12 da Lei n® 11.788/2008)

24. De que forma poderé ser concedido o recesso ao estagiario?

Considerando que o estagio poderd ter duracéo de até 24 meses, e no caso de
pessoa com deficiéncia ndo ha limite legal estabelecido, entende-se que dentro de
cada periodo de 12 meses o estagiario devera ter um recesso de 30 dias, que podera
ser concedido em periodo continuo ou fracionado, conforme estabelecido no termo
de compromisso. O recesso sera concedido, preferencialmente, durante o periodo de
férias escolares e de forma proporcional em contratos com duragdo inferior a 12
meses. (art. 13 da Lei n° 11.788/2008)

25. Quando o recesso serd remunerado?

Sempre que o estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestagéo. (81°
do art. 3° da Lei n®11.788/2008)

26. O que é 0 Termo de Compromisso?

O Termo de Compromisso € um acordo tripartite celebrado entre o educando, a
parte concedente do estagio e a instituicdo de ensino, prevendo as condi¢des de
adequacgdo do estagio & proposta pedagogica do curso, a etapa e modalidade da
formacé&o escolar do estudante e ao horério e calendario escolar.

27. O gque deve constar no termo de Compromisso?

Devem constar no termo de Compromisso todas as clausulas que nortearéo o
contrato de estagio, tais como:

a) dados de identificacdo das partes, inclusive cargo e fungédo do supervisor do
estagio da parte concedente e do orientador da instituicdo de ensino;
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b) as responsabilidades de cada uma das partes;

c) objetivo do estagio;
d) defini¢do da area de estagio;

e) plano de atividades com vigéncia (paragrafo unico do art. 7° da Lei n°
11.788/2008) f) a jornada de atividades do estagiério;

g) a definicdo de intervalos na jornada diria;

h) vigéncia do termo;

i) motivos de rescisao;

j) Concessao de recesso dentro do periodo de vigéncia do termo;
k) Valor da bolsa, nos termos do art. 12 da lei n°® 11.788/2008;

I) Valor do auxilio-transporte, nos termos do art. 12 da Lei n°
11.788/2008; m) Concessao de beneficios, nos termos do §1° do art.
12 da Lei n° 11.788/2008; n) O numero da apodlice e a companhia de
Seguros.

28. O Termo de Compromisso de Estagio pode ser rescindido antes do seu
termino?

Sim. O Termo de Compromisso pode ser rescindido unilateralmente pelas
partes e a qualquer momento.

29. O estagiario tem direito ao seguro contra acidentes pessoais? Qual a
cobertura do seguro?

Sim. A cobertura deve abranger acidentes pessoais ocorridos com o estudante durante
0 periodo de vigéncia do estagio, 24 horas/dia, no territorio nacional. Cobre a morte
ou invalidez permanente, total ou parcial, provocadas por acidente. O valor da
indenizacdo deve constar o Certificado Individual de Seguro de Acidentes Pessoais e
deve ser compativel com os valores de mercado.

30. Quantos estagiarios a parte concedente pode contratar?

Quando se tratar de estudantes de ensino médio ndo profissionalizante, de escolas
especiais e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacdo de jovens e adultos, 0 nimero maximo de estagiérios por estabelecimento
concedente sera calculado em relacdo ai quadro de pessoal da parte concedente do
estagio nas seguintes proporcoes:

I- de um a cinco empregados: um estagiario;

I1- de seis a dez empregados: até dois estagiarios;
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I11- de onze a vinte e cinco empregados: até cinco estagiarios;

IV- acima de vinte e cinco empregados, até vinte por cento dos estagiarios.

Observacao: No caso de filiais ou varios estabelecimentos, o calculo sera realizado
para cada um deles. Caso resulte em fracéo, podera ser arredondado para o nimero
inteiro imediatamente superior. (art. 17 da Lei n® 11.788/2008)

31. O que é considerado quadro de pessoal para efeito do calculo do nimero
de estagiarios?

Quadro de pessoal € o conjunto de trabalhadores empregados existentes no
estabelecimento do estagio. (§81° do art. 17 da Lei n° 11.788/2008)

32. Qual o percentual de vagas assegurado a pessoas com deficiéncia? Quando se
tratar de estudantes de ensino médio ndo profissionalizante, de escolas especiais e dos
anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens
e adultos, € assegurado o percentual de dez por cento das vagas oferecidas pela
parte concedente do estagio. (85° do art. 17 da Lei n°® 11.788/2008)

33. Os contratos de estagio firmados antes da publicacdo da Lei n® 11.788/2008
podem ser prorrogadas?

Os contratos realizados antes do inicio da vigéncia desta lei podem ser
prorrogados apenas se ajustados as suas disposicdes. (art. 18 da Lei n® 11.788/2008)

34. Quais as providéncias e documentos necessarios a comprovacao da
regularidade do estagio?

a) o termo de compromisso de estagio, devidamente assinado pela empresa
concedente, pela instituicdo de ensino e pelo aluno;

b) o certificado individual de seguro de acidentes pessoais;
c) comprovacéo da regularidade da situacdo escolar do estudante;
d) comprovante de pagamento da bolsa ou equivalente e do auxilio-transporte;

e) verificacdo da compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e
aquelas previstas no termo de compromisso.

35. Qual a consequéncia prevista para a parte concedente no descumprimento
da lei n® 11.788/2008?

A manutengdo de estagiarios em desconformidade com esta lei caracteriza
vinculo empregaticio do educando com a parte concedente do estagio para todos 0s
fins da legislagéo trabalhista e previdenciaria. (81° do art. 15 da Lei n® 11.788/2008)

36. Qual a penalidade prevista para a parte concedente quando reincidir no
descumprimento da Lei n° 11.788/2008?
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A concedente ficard impedida de receber estagiarios por dois anos, contados da
data da decisao definitiva do processo administrativo correspondente, limitando-se a

penalidade ao estabelecimento em que foi cometida a irregularidade. (81° do art. 15
da Lei n°11.788/2008)

37. Como se dé a aplicacdo da legislacao relacionada a satde e a seguranca
do trabalho para os contratos de estagio?

Devem ser tomados 0s cuidados necessarios para a promocdo da saude e
prevencdo de doencas e de acidentes, considerando, principalmente, 0S riscos
decorrentes de fatores relacionados aos ambientes, as condi¢des e as formas de
organizacéo do trabalho.
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GUIA DE ELABORACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

APRESENTACAO:

O Relatério de Estadgio é uma forma de registro de seu estagio realizado na

FACULDADE TECSOMA e como forma de fonte e orientacdo para os demais
académicos que estardo chegando a esta etapa do curso.

Assim, este documento retne todas as informacg6es sobre seu estagio.

Para elaboracdo deste relatdrio o aluno/estagidrio devera obedecer aos seguintes

critérios:

FORMATAC;AO GERAL DO TEXTO:
Margens:
Superior e esquerda: 3 cm
Inferior e direita: 2 cm.
Papel A4 cor branca;
Fonte para itens: Arial tamanho 12 com negrito e caixa alta;
Fonte para subitens: Arial tamanho 12 caixa alta;
Fonte para sub-subitens: Arial tamanho 11 italico;
Fonte para corpo do texto: Arial tamanho 11 normal.
Paginacao: Inicia-se a contagem a partir da folha de rosto, mas se comega a numerar
a partir da introducdo. O nimero deve ser colocado no canto superior direito da
pagina.
Espacamento entrelinhas: 1,5

Espacamento entre paragrafos: 0 pt.

Recuo de paragrafo: 1,25 na primeira linha
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ESTRUTURA DO RELATORIO

1. CAPA MODELO:
2. FOLHA DE ROSTO

E indispensavel. E contada, mas nio apresenta numeragao. Deve conter os seguintes
elementos, conforme o modelo:

3. EPIGRAFE

Elemento optativo em seu relatério. A Epigrafe apresenta-se na forma de uma frase que
seja importante no contexto de seu trabalho. Essa frase deve conter um autor ou se 0
autor for desconhecido, pode-se escrever em baixo da epigrafe: “Autor Desconhecido”.

4. DEDICATORIA

Na Dedicatoria, vocé apresenta ao leitor de seu relatorio, as pessoas ou entidades
em que vocé gostaria de dedicar seu trabalho.

5. AGRADECIMENTOS:

Este item é usado para a apresentagdo e agradecimentos das pessoas, das instituicdes ou
das entidades que colaboraram diretamente e indiretamente para a realizacdo de seu
estagio.

6. DEMAIS ELEMENTOS:

SUMARIO;

RELATORIO FINAL;

ANEXOS:

C) TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO;
D) FICHA DE MATRICULA;

E) PLANO DE ESTAGIO;

F) FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO;

G) FICHA DE AVALIACAO DO SUPERVISOR;

H) FICHA DE AVALIACAO DO ORIENTADOR;

I) DECLARACAO DE CONCLUSAO DE ESTAGIO.

7. ITENS QUE DEVEM COMPOR O RELATORIO FINAL DE SEU ESTAGIO

SUPOERVISIONADO:

7.1. INTRODUCAO:
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ADE
A TECSOMA

A introducdo é importante para orientar aquele que vai ler o relatério. Deve conter
informacdes de quem fez o relatdrio, o que contém, como e por que foi feito o estagio.
Na introdugdo devem ser apontados 0s objetivos, caracteristicas da empresa em que vocé
realizou o estagio (atividade principal, localizacdo, porte e outros). Os assuntos Sao
abordados de maneira generalizada e breve. E a primeira pagina que apresenta numeragio
impressa, ndo importando sua ordem e seu numero deve ser o total de paginas anteriores,
com excecdo da capa. Por tratar-se de relatorio (relato pessoal), em todo o relatério é
usada a escrita de forma indireta no singular explicitando, claramente, o que vocé fez, o
que vocé aprendeu. Lembre-se que esse relato serd a base da avaliacdo de seu
desempenho no estagio curricular obrigatério supervisionado. A redacdo nem é
cientifica, nem é coloquial: € redacdo técnico-profissional, demonstrando sua vivéncia
profissional.

7.2. DESENVOLVIMENTO:

O desenvolvimento tem por objetivo expor, de maneira clara, objetiva e com
detalhes fundamentais, as ideias principais, analisando-as e ressaltando 0S pormenores
mais importantes. Cada atividade desenvolvida no estagio deve ser colocada neste
relatério em ordem cronoldgica e com riquezas de detalhes (fotos e outros elementos).
Para elementos de maior porte pade ser usado o0 anexo no final da Pasta de Estagio.

Cada atividade desenvolvida por vocé deve ser apresentada orientada pelas
seguintes perguntas:

- O que foi feito?

- Por que foi feito?

- Como foi feito?

- A aprendizagem com essa atividade.

Devem ser indicadas, além das vivéncias, as referéncias bibliogréaficas, webgréaficas
etc, utilizadas no decorrer de cada uma das atividades desenvolvidas.

7.3 - CONSIDERACOES FINAIS:

Andlise critica do estagio em termos de contribuicdo para a formacdo profissional
do estagiario. Devem aparecer, na concluséo, as criticas, positivas ou negativas, devendo
ser sempre construtivas. Finalize com o que foi feito, por que foi feito, como foi feito e
a aprendizagem obtida no estagio como um todo. Aqui a reflexdo é sobre o estagio no
todo, e ndo em cada uma das atividades, como no desenvolvimento. E a oportunidade
gue o estagiario tem de dar sua opinido sobre a validade do estagio orientado ou
supervisionado, a importancia do mesmo para sua vida profissional, se a teoria aprendida
no decorrer do curso contribuiu, pesou na realiza¢do do estagio.

7.4 - REFERENCIAS

Relacédo dos autores e obras consultadas por ocasido no decorrer das atividades
desenvolvidas, e na redacdo do relatorio.
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