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CONSELHO SUPERIOR DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAQ — CONSEPE
RESOLUCAO N2 057/2023/CONSEPE/UNIFAEMA

Politica Institucional de Estagio ndo
Obrigatério [Extracurricular] -

UNIFAEMA.

O Reitor do Centro Universitario Faema — UNIFAEMA, Credenciada pela Portaria MEC
n2. 1.076, de 31 de Dezembro de 2021, publicada em DOU de 31 de Dezembro de 2021, no

uso de suas atribui¢des regimentais e considerando:

1. Art. 8% Inciso X, do Regimento Geral/UNIFAEMA;
2. Processo 004/2023/SECON/UNIFAEMA, de 18/03/2023; Politica Institucional De
Estagio ndo Obrigatdrio [Extracurricular] — UNIFAEMA;

3. Aprovado “Ad Referendum” de 27/03/2023.
RESOLVE:
Art. 12 Politica Institucional De Estdgio ndo Obrigatério [Extracurricular] - UNIFAEMA.

Art. 22 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Sala de Sessbes do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extens3o, aos vinte e sete dias do més de

margo de dois mil e vinte e trés.
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INTRODUCAO

O estagio na maioria das vezes representa aos académicos um importante etapa de sua
vida dentro da academia, sendo, muitas vezes, o seu primeiro contato direto em um
cendrio que represente o real exercicio da atividade profissional tdo desejado. No
entanto, o estdgio ainda é considerado uma atividade fundamentalmente académica,
no sentido que tem como objetivo primario e geral o aprimoramento da formacgao do

futuro profissional, ainda como discente.

No Centro Universitario Faema os estagios ndo obrigatérios [extracurriculares] estdo
sobre os auspicios da Pro-reitora Académica — PROAC, sendo estd a instancia
responsavel pela supervisdo, gestdo e gerenciamento destes estagios. O UNIFAEMA
entende que o estagio é uma atividade formativa e deste prisma a PROAC é a instancia

mais adequada para tal tramitacdo, ordenamento e supervisao.

Dentro da PROAC existem modernos processos e fluxos documentais que abarcam
desde a solicitacdo do estdgio extracurricular, passando pelo cadastro completo e
culminando nas avaliacdes das atividades relativas aos estdgios. Neste sentido, todo
este fluxo de informacgdes fornece maior eficiéncia e transparéncia contribuindo para a

desburocratizacdo dos tramites internos.

Este manual, além de abordar a legislacdo federal e as normativas institucionais
pertinentes, tem como objetivo auxiliar no esclarecimento das principais etapas
necessarias para a solicitacdo, processamento, homologacdo e certificacdo das
atividades de estdgio relacionadas ao Centro Universitario FAEMA, a partir do ponto de
vista dos sujeitos envolvidos— discentes, coordenac¢des de cursos e contratantes — bem

como dirimir as duvidas mais frequentes relativas aos direitos e deveres de cada parte.



CONCEITOS GERAIS SOBRE O ESTAGIO

O dispositivo legal que regulamenta as atividades de estdgio no Brasil da Lei Federal n2.
11.788 (Lei 11.788/08), que dispbe sobre o estagio de discentes; altera a reda¢do do art.
428 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de
12 de maio de 1943, e a Lei n0 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis
n2 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de margo de 1994, o pardgrafo Unico
do art. 82 da Lei n09.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 62 da Medida
Proviséria n22.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras providéncias.

No primeiro artigo da Lei supracitada, destaca-se o carater pedagdgico formativo das
atividades de estagio:

Art. 1° Estagio é ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagao
para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicbes de educagao
superior, de educagdao profissional, de ensino médio, da
educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educag¢ao de jovens e adultos.

§ 1° — O estagio faz parte do projeto pedagodgico do curso, além
de integrar o itinerario formativo do educando.

§ 2° — O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias
da atividade profissional e a contextualizagdo curricular,
objetivando o desenvolvimento do educando para a vida

cidada e para o trabalho.

O estagio visa ao aprendizado de competéncias préprias da atividade profissional e a
contextualizagao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida
cidada e para o trabalho (§ 22 do art. 12 da Lei 11.788/2008).

MODALIDADES DE ESTAGIOS

Os estagios sdo divididos em duas modalidades! conforme o explicitado na Lei
supracitada, a saber:

1 § 1° Estagio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito
para aprovagao e obtencdo de diploma. § 2°Estagio ndo-obrigatério é aquele desenvolvido como
atividade opcional, acrescida a carga hordria regular e obrigatdria. § 3° As atividades de extensdo, de



Art. 2° O estagio podera ser obrigatério ou nao-obrigatdrio,
conforme determinagdo das diretrizes curriculares da etapa,
modalidade e drea de ensino e do projeto pedagdgico do

curso.
Modalidades de Estagio Definicao
Definido como tal no projeto do curso,
cuja carga horaria é requisito para
Estagio obrigatério aprovagao e obtengao de diploma.
Desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga hordria regular e
Estagio nao-obrigatdrio obrigatoria.

SUPERVISOR E ORIENTADOR NO AMBITO DO ESTAGIO

Diferentemente da modalidade de estdgio a ser realizada, em razdo de exigéncia
expressa na Lei 11.788/08, as atividades realizadas nos estagios devem ser mediadas
por dois atores, cujas atribuicdes sdao fundamentais para a qualidade na formacao
profissional do discente, a saber:

E o profissional da unidade concedente
[contratante], responsavel por
acompanhar o discente diretamente no
Supervisor local do estagio. Deve ter formacdo ou
experiéncia compativel com a darea do
curso em que o discente esteja
matriculado.

E um docente do UNIFAEMA no qual o
discente se encontra matriculado,
responsavel por acompanhar as

Orientador

monitorias e de iniciacdo cientifica na educacdo superior, desenvolvidas pelo estudante, somente
poderdo ser equiparadas ao estagio em caso de previsdo no projeto pedagogico do curso.



atividades do sob o prisma formativo,
auxiliar na escolha do local de estagio,
elaborar o plano de atividades e
acompanhar o progresso das atividades
e do discente como profissional em
formacao.

VINCULO EMPREGATICIO

Segundo a Lei 11.788/08 em Art. 3°, o estagio, tanto na hipdtese do § 1° do art. 2° desta
Lei quanto na prevista no § 2° do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de
qualquer natureza, observados os seguintes requisitos:

| — Matricula e frequéncia regular do educando em curso de educac¢do superior, de
educacdo profissional, de ensino médio, da educagdo especial e nos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos e
atestados pela instituicao de ensino;

Il — Celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do
estdgio e a instituicdo de ensino;

[l — Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no
termo de compromisso.

AGENTES DE INTEGRACAO

Segundo descrito na Lei supracitada as instituicdes de ensino e as partes cedentes de
estagio PODEM, A SEU CRITERIO RECORRER a servicos de agentes de integra¢do
publicos e privados, mediante condi¢cbes acordadas em instrumento juridico
apropriado, devendo ser observada, no caso de contratacdao com recursos publicos, a
legislacao que estabelece as normas gerais de licitacao.

Os agentes de integracdo atuam como auxiliares no processo de aperfeicoamento de
acordo com as seguintes ac¢oes: | — identificar oportunidades de estdgio; Il — ajustar suas
condicGes de realizacdo; Il — fazer o acompanhamento administrativo; IV — encaminhar
negociacdo de seguros contra acidentes pessoais; V — cadastrar os discentes.

Importante ressaltar que é vedada a cobranca de qualquer valor dos discentes, a titulo
de remuneracao pelos servicos referidos nos incisos deste artigo.

Os agentes de integrag¢do seréo responsabilizados civilmente se indicarem estagidrios
para a realizagdo de atividades ndo compativeis com a programagdo curricular
estabelecida para cada curso, assim como estagidrios matriculados em cursos ou
instituigdes para as quais ndo hd previsdo de estdgio curricular.



OBRIGACOES DO CENTRO UNIVERSITARIO FAEMA
Ao Centro Universitario FAEMA cabe:

| — celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou
assistente legal, quando ele for absoluto ou relativamente incapaz, e com a parte
concedente, indicando as condi¢des de adequacdo do estagio a proposta pedagdgica do
curso, a etapa e modalidade da formagdo escolar do discente e ao hordrio e calendario
escolar;

Il — avaliar as instalacGes da parte concedente do estagio e sua adequacdo a formacao
cultural e profissional do educando;

[l — indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como
responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagidrio;

IV — exigir do educando a apresentacdo periddica, em prazo ndo superior a 6 (seis)
meses, de relatdrio das atividades;

V —zelar pelo cumprimento do termo de compromisso.

VI —elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagao dos estagios de seus
educandos;

VIl — comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizacdo de avaliacOes escolares ou académicas.



OBRIGACGES DO CONCEDENTE
Ao Concedente cabe:

| — celebrar termo de compromisso com a institui¢ao de ensino e o educando, zelando
por seu cumprimento;

Il — ofertar instalagcGes que tenham condicGes de proporcionar ao educando atividades
de aprendizagem social, profissional e cultural;

[l — indicar funciondrio de seu quadro de pessoal, com formag¢do ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar
e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

IV — contratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
compromisso;

V — 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;

VI — manter a disposicdo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagdo de
estagio;

VIl — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatdrio de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario.



DOCUMENTAGAO EXIGIDAS PARA O ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) é um instrumento exigido pela Lei 11.788/08
para todos os estagios. Nele sdo discriminadas todas as informacdes relativas as
atividades a serem realizadas — duracdo do estagio, modalidade, carga horaria entre
outras importantes informagdes. E o principal documento que diz respeito diretamente
sobre a relacdo entre o discente, o UNIFAEMA e a concedente [contratante].

Termo Aditivo

Caso seja necessario, no decorrer das atividades de estagio, as informacdes que constam
no TCE podem ser modificadas por meio de um Termo Aditivo. O Termo Aditivo pode
ser utilizado para alterar o prazo final do estagio (prorrogacdes), a carga hordria diaria
ou semanal, a modalidade do estagio, ou qualquer outra informacdo que se faca
necessaria. Desta forma, apds assinado pelas partes, o Termo Aditivo passa a ser um
documento integrante do Termo de Compromisso de Estagio, alterando suas cldusulas
originais.

Termo de Rescisao

Outro documento importante, especialmente para os estagios ndao obrigatdrios, é o
Termo de Rescisao. Este documento é utilizado para encerrar as atividades de estagio
antes do prazo estipulado pelo TCE, e serve também de instrumento de anulagao das
demais clausulas acordadas no TCE. E importante observar que o estagio serd
automaticamente encerrado no prazo final discriminado no TCE, caso ndo seja
prorrogado via Termo Aditivo ou encerrado via Termo de Rescisao.

Além destes trés documentos comumente utilizados, outros instrumentos sdo
analisados pela Prd Reitoria Académica. A relacdo da documentacdo e as situacdes em
que devem ser utilizadas encontram-se descritas a seguir:

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO ( TCE)

E o principal documento que rege a relagdo de estagio entre o discente, a unidade
concedente e o Centro Universitario Faema. O preenchimento e a assinatura do TCE
sdo obrigatdrios para qualquer tipo de estagio (Lei Federal 11.788/08).

TERMO ADITIVO

E um instrumento que altera as condigdes de estagio previstas orginalmente no TCE.
Com este documento é possivel solicitar prorrogacdo do prazo de estagio (até o limite
total de dois anos), alteracdao de modalidade de estagio, alteracdo de valores pagos



pela concedente em caso de estagios remunerados entre outras importantes
informacgdes contidas no TCE.

TERMO DE RESCISSAO

Este documento é utilizado quando o estagio é encerrado antes do prazo estipulado pelo
TCE, findando a relacdo discente/concedente previamente acordada. A apresentagdo do
termo de rescisdo é obrigatdria no caso de encerramento antecipado das atividades, sob
pena de incorrer em fraude em relacdo ao escopo do estagio.

RELATORIO DE ESTAGIO

Deve ser preenchido pelo discente a cada 6 meses e ao final das atividades de estdgio,
contendo importantes informacdes tais como, a saber: cenario sobre a estrutura fisica
e organizacional do campo/setor de estagio, descricdo das atividades desenvolvidas
diariamente a raiz dos preceitos e fundamentos cientificos, lista de frequéncia assinada
pelo supervisor, entre outras importantes informacoes.

Este documento deve ser apresentado ao setor competente do UNIFAEMA n3o somente
a cada semestre, mas também quando o discente solicitar prorrogacdo de prazo via
Termo Aditivo.

PLANO DE AGCAO (PLANO DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO)

Este documento utilizado como um anexo ao TCE, e nele constam importantes
informacdes tais como, a saber: objetivo do estagio, atividades desenvolvidas seguindo
a matriz 5SW2H.

FICHA DE AVALIAGAO DE ESTAGIO

O supervisor de estagio é o responsdvel por avaliar o discente por meio deste
documento. A avaliacdo deverad ser apreciada pela Pré Reitoria Académica que solicitard
a emissdao do certificado de horas formativas para utilizacdo em atividades
complementares (apenas para estagios ndo obrigatdrios).

FICHA DE AVALIAGAO DO ORIENTADOR

O orientador do estdgio é o responsavel por avaliar o discente por meio deste documento.
A avaliacdo devera ser apreciada pela Pré Reitoria Académica.



INFORMAGOES, FLUXOS E PROCEDIMENTOS PARA 0S ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

INFORMAGOES PRELIMINARES

Para realizar estagios ndo obrigatérios o discente deve estar devidamente matriculado, ter
rendimento académico satisfatério e frequéncia regular no curso.

O discente deve consultar a coordenacao do seu curso para saber se estd apto a realizar
estagio ndo obrigatério, observando as regras préprias que constam no Regulamento de
Estagios do UNIFAEMA e no Projeto Pedagdgico do curso.

E vedado ao discente realizar dois estagios concomitantes na mesma unidade concedente,
mesmo que sejam em modalidades diferentes.

E obrigacdo da concedente contratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes
pessoais, cuja apolice seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido
no termo de compromisso.

O discente deve apresentar a Pro-reitoria Académica-PROAC, o Relatdrio de Atividades a
cada 6 meses (parcial) e ao término do estagio (final).

Para a emissdo do certificado é necessdria a apresentacdo da Ficha de Avaliacdo assinada
pelo supervisor.

A solicitacdo de prorrogacdo de estagio deve ser apresentada ANTES da data de término
gue consta originalmente no Termo de Compromisso de Estdgio, mediante Termo Aditivo,
acompanhado do Relatério de Estagio.

Em caso de encerramento antecipado do estagio, é obrigatdria a apresentagdo do Termo
de Rescisao informando a data final das atividades.

E assegurado ao estagidrio, sempre que o estagio tenha duragao igual ou superior a 1 (um)
ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas
férias escolares.

A documentagao para a solicitagdo, prorrogacao, rescisdao entre outros, devem ser
providenciadas com pelo menos 15 dias de antecedéncia.

Toda atividade de estdgio deve ser cadastrada e autorizada pela Pré-reitoria académica-
PROAC do Centro Universitario Faema.



FLUXOS E PROCEDIMENTOS [via sistema digital SAGU-UNIFAEMA]

SOLICITACAO DE ESTAGIO

Diregdo do Fluxo de Tramitagao

requeridos conforme
modelos
disponibilizados.

favoravel designar o orientador.

[prazo até 4 dias uteis]

[prazo até 2
dias uteis]

Pro-
. Setor . Reitoria Secretaria .
Discente . . Coordenagdo do Curso a . P Discente
Financeiro/Protocolo Académica | Académica
- PROAC
Inserir declaracdo devidamente assinada de: (i)
) rendimento académico satisfatdrio; (ii) frequéncia Examinar
Inse'rlr no SAGU regular no curso; (iii) compatibilidade entre as campos de
[sistema de atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas assinaturas e
] protocolos do no termo de compromisso em razao das atividades Inserir arquivar na
discente] o Te.rmo de ] . serem compativeis com a programagao curricular validagdo pasta do Entregar, ao
Compromisso Insern" declaragao de estabelecida para cada curso e o periodo que o discente final e discente. responsavel
constar?do todas as | regularidade semestral. se encontra matriculado e cursando. assinaturas. ,p)e?lo )
assinaturas o Emitir parecer favoravel ou desfavoravel as atividades Encaminhar | ESteglo ndo
. [concedente e [prazo até 2 dias uteis] de estagio propostas no termo de compromisso [prazo até 2 20 obrlgatc.mo
discente] e os anexos levando em consideragdo os aspectos supracitados e se | dias Uteis] interessado. umavia.




ALTERACOES NO TERMO DE COMPROMISSO VIGENTE [prorrogacao de estagio]

Diregao do Fluxo de Tramitagao

requeridos conforme
modelos
disponibilizados.

favoravel designar o orientador.

[prazo até 4 dias uteis]

[prazo até 2
dias uteis]

Pro-
. Setor . Reitoria Secretaria .
Discente . . Coordenacgdo do Curso a . P Discente
Financeiro/Protocolo Académica | Académica
- PROAC
Inserir declaracdo devidamente assinada de: (i)
Inserir no SAGU rendimento académico satisfatorio; (ii) frequéncia Examinar
[sistema de regular no curso; (iii) compatibilidade entre as campos de
protocolos do atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas assinaturas e
discente] o Termo no termo de compromisso em razao das atividades Inserir arquivar na
aditivo e o Termo de | ir dec] 20 d serem compativeis com a programacao curricular validagdo pasta do Entregar, aol
Compromisso nSTr'rd edc aragao el estabelecida para cada curs.o e o periodo que o discente final e discente. respor;save
constando todas as | | C5Ularidade semestral. se encontra matriculado e cursando. assinaturas. pelo
assinaturas L Emitir parecer favoravel ou desfavordvel as atividades Encaminhar esta!glo Ina.m
[concedente e [prazo até 2 dias dteis] de estdgio propostas no termo de compromisso [prazo até 2 ao obngatgno
discente] e os anexos levando em consideragdo os aspectos supracitados e se dias uteis] interessado. uma via.




RESCISAO DE ESTAGIO

Diregao do Fluxo de Tramitagao

Pro-Reitoria

. Setor ~ N Secretaria .
Discente . . Coordenagdo do Curso Académica - . Discente
Financeiro/Protocolo Académica
PROAC
Inserir no SAGU
[sistema de
protocolos do Emitir .
. ~ Examinar
discente] o Termo de declaracdo de
. o . . campos de
Rescisao do Estagio e . - . f g finalizagdo do .
e . g Inserir declaragdo de conformidade do relatério final e C assinaturas e
Relatério final do . S o estagio ndo .
‘. . Ficha de Avaliagdo de desempenho do estagiario por R arquivar na
Estagio e Ficha de h ~ obrigatorio Entregar ao
.~ . ~ parte do supervisor e declaragao de acompanhamento pasta do .
Avaliacao de Inserir declarac¢do de . . por . responsavel
. efetivo pelo professor orientador do Centro . discente.
desempenho do regularidade semestral. . e . conformidade pelo
o Universitario Faema, comprovado por vistos nos o x
estagidrio por parte L ~ . documental e . estagio ndo
. P relatérios por mengao de aprovagao final. - Encaminhar .
do supervisor [prazo até 2 dias uteis] validagdo 26 obrigatdrio
constando todas as final e . uma via.
interessado.

assinaturas
[concedente e
discente] e os anexos
requeridos conforme
modelos
disponibilizados.

[prazo até 4 dias Uteis]

assinaturas.

[prazo até 2
dias uteis]

[prazo até 2
dias uteis]




ENTREGA DE RELATORIO PARCIAL (6 meses)

Diregao do Fluxo de Tramitagao

Pro-
. Setor . Reitoria Secretaria .
Discente . . Coordenagdo do Curso a . P Discente
Financeiro/Protocolo Académica | Académica
- PROAC
Inserir no SAGU Inserir declaracdo devidamente assinada de: (i)
[sistema de rendimento académico satisfatorio; (ii) frequéncia
protocolos do regular no curso; (iii) compatibilidade entre as Examinar
discente] o Relatério atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas campos de
Parcial Semestral e o no termo de compromisso em razao das atividades assinapturas o
Termo de serem compativeis com a programacao curricular . .
R . , . Inserir arquivar na
Compromisso atual e estabelecida para cada curso e o periodo que o discente o Entregar ao
. .~ . ~ . validagado pasta do .
a Ficha de Avaliagao Inserir declaragdo de se encontra matriculado e cursando. . . responsavel
. o . . o final e discente.
de desempenho do | regularidade semestral. | Emitir parecer favoravel ou desfavoravel as atividades assinaturas pelo
estagidrio por parte de estdgio propostas no termo de compromisso ’ Encaminhar estdgio ndo
do supervisor [prazo até 2 dias uteis] | levando em consideragdo os aspectos supracitados e se [prazo até 2 a0 obrigatdrio
constando todas as favoravel designar o orientador. p- L. . uma via.
. dias uteis] interessado.
assinaturas

[concedente e
discente] e os anexos
requeridos conforme

modelos
disponibilizados.

[prazo até 4 dias uteis]

[prazo até 2
dias uteis]




ENTREGA DE RELATORIO FINAL

Diregao do Fluxo de Tramitagao

Pro-Reitoria

. Setor ~ N Secretaria .
Discente . . Coordenagdo do Curso Académica - . Discente
Financeiro/Protocolo Académica
PROAC
Inserir no SAGU
[sistema de
protocolos do Emitir Examinar
discente] o Termo de declaracdo de campos de
Rescisdao do Estagio e . - . o finalizagdo do | assinaturase
.o 8 Inserir declaragdo de conformidade do relatério final e . ‘g ~ .
Relatério final do . S . estagio ndo arquivar na
‘. . Ficha de Avaliagdo de desempenho do estagiario por .
Estagio e Ficha de h ~ obrigatorio pasta do Entregar ao
.~ . ~ parte do supervisor e declaragao de acompanhamento . .
Avaliacao de Inserir declarac¢do de . . por discente. responsavel
. efetivo pelo professor orientador do Centro .
desempenho do regularidade semestral. . e . conformidade pelo
o Universitario Faema, comprovado por vistos nos . o x
estagidrio por parte L ~ . documental e | Encaminhar | estagio ndo
. P relatérios por mengao de aprovagao final. - o
do supervisor [prazo até 2 dias uteis] validagdo ao obrigatdrio
constando todas as final e interessado. uma via.

assinaturas
[concedente e
discente] e os anexos
requeridos conforme
modelos
disponibilizados.

[prazo até 4 dias Uteis]

assinaturas.

[prazo até 2
dias uteis]

[prazo até 2
dias uteis]




UNIFAEMA

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO NAO
OBRIGATORIO [EXTRACURRICULAR]
AREA DE ATUACAO:

Discorrer sobre a drea de atuagdo pretendida e/ou desenvolvida no campo ou setor
de estdgio, com base nas dreas de atuacdo reconhecidas pelo curso em questdo.

Estagiario (a): PREENCHER O NOME DO ALUNO
Orientador (a): PREENCHER O NOME DO ORIENTADOR

Supervisor (a): PREENCHER O NOME DO SUPERVISOR

Municipio / UF
20
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unifaema

INSERIR A LOGO DO CURSO DE GRADUAGAO

ESTAGIARIO (A)

RELATORIO FINAL
ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
[EXTRACURRICULAR]

Municipio / UF
20__
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ESTAGIARIO (A)

RELATORIO FINAL
ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
[EXTRACURRICULAR]

Relatério de Estdgio Nao Obrigatério
[Extracurricular] apresentado ao
Centro Universitario FAEMA /

UNIFAEMA.

Orientador (a): INSERIR O NOME DO
PROFESSOR ORIENTADOR DO
ESTAGIO.

Supervisor (a): INSERIR O NOME DO
SUPERVISOR DO ESTAGIO.

Municipio / UF

20__
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SUMARIO
1. INTRODUCAO 21
2.CAMPO DE ESTAGIO 21
2.1 Caracteristicas do Campo de Estagio 21
2.2 Espaco Fisico 21
2.3 Equipamentos e Materiais 21
2.4 Composicao da Equipe Local 21
2.5 Relacao Nominal dos Estagiarios Erro! Indicador nao definido.
3. PERIODO DE ESTAGIO 6
4. OBJETIVOS DO ESTAGIO 21
5. PLANO DE AGAO 6
6. CRONOGRAMA 6
7. DESCRICAO DIARIA DAS ATIVIDADES 22
8. CONSIDERACOES FINAIS/CONCLUSAQ -------------- ERRO! INDICADOR NAO DEFINIDO.
9. REFERENCIAS 22
10. ANEXOS -6
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1. INTRODUCAO

2. CAMPO DE ESTAGIO

2.1 Caracteristicas do Campo de Estagio
2.2 Espaco Fisico

2.3 Equipamentos e Materiais

2.4 Composi¢ao da Equipe Local
3. PERIODO DE ESTAGIO

4. OBIJETIVOS DO ESTAGIO
De acordo com as competéncias e habilidades que devem ser adquiridas por cada Curso

de Graduagdo.

5. PLANO DE AGAO (preencher o plano de a¢do baseado na ferramenta 5W2H) DE
TODOS 0OS CAMPOS.

Plano de acao
CAMPO PRETENDIDO
Qual agao sera -
executada? (O
que sera feito?)
Quem ira -
executar a agao?

Onde serd -
executada a

acao?

Quando a agao -
sera executada?

Como sera -
executada a

acao?

Qual o custo da -
acao?
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6. CRONOGRAMA

7. DESCRIGAO DIARIA DAS ATIVIDADES

Descrigdo didria das atividades a raiz dos preceitos e fundamentos cientificos.

8. CONSIDERACOES FINAIS / CONCLUSAO
9. REFERENCIAS

10. ANEXO:
ANEXO | - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE).

ANEXO Il - TERMO ADITIVO E/OU TERMO DE RECISAO (quando houver).
ANEXO Il - PLANILHA CONTROLE DE FREQUENCIA.

ANEXO IV- FICHA DE AVALIACAO DO SUPERVISOR.

ANEXO V- FICHA DE AVALIAGCAO DO ORIENTADOR.
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PLANILHA CONTROLE DE FREQUENCIA (MODELO)
ESTAGIO NAO OBRIGATORIO [EXTRACURRICULAR]
BOLETIM DE CONTROLE DE FREQUENCIA DIARIA
Orientador (a): Preencher com o nome do (a) orientador (a)
Supervisor (a): Preencher com o nome do (a) supervisor (a)
Curso: Informar o Curso de Graduagao cursado na IES Turma:
Informar a turma
Campo de Estagio: Informar o campo de atuagao

‘ Discente: PREENCHER COM O NOME DO ALUNO Matricula: PREENCHER

Ordem | Data Horario de | Horario de | Assinatura e Carimbo
Entrada Saida

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

NOME DO (A) ORIENTADOR (A) NOME DO (A) SUPERVISOR (A)
Orientador (a) Supervisor (a)

Carimbo / Assinatura Carimbo / Assinatura
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FICHA DE AVALIAGAO DO SUPERVISOR (MODELO)

Curso:

Estagio Nao Obrigatorio [extracurricular]:
Local de Estagio:

Orientador (a):

Supervisor (a) — Instituicao Conveniada:

Estagiario (a):

Critérios de Avaliagao Conceito
Nao. 0
Sim, de maneira insuficiente. 2
Sim, de maneira suficiente. 6
Sim de maneira muito boa. 8
Sim de maneira excelente. 10
1 Conhecimentos Teéricos

1.1 Fundamentacdo cientifica na realizacdo de atividades.

1.2 Base tedrica suficiente que o capacite a uma eficiente atuacdo profissional, relacionando e aplicando a teoria a pratica.
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1.3

2.2

2.3
2.4
2.5
2.6

3.2

3.3
3.4

3.5

Apresentagdo solugdes criativas na execugdo das atividades, assimilando o conhecimento técnico.

Desempenho Técnico

Responsabilidade, executa com seguranca as atividades de que é incumbido atendendo conscientemente os principios cientificos.

Qualidade das tarefas, apresentando organizagao, clareza, e precisao no desenvolvimento das atividades conforme padrdes
estabelecidos.

Engenhosidade, capacidade de sugerir, projetar, e executar modificacdes.
Dinamismo, demonstra agilidade frente a situacGes apresentadas.
Estabilidade, demonstra empenho para superar dificuldades.

Demonstra conhecimento técnico e cientifico especifico de acordo com a componente curricular e campo de estdgio em que se
encontra.

Criatividade, Iniciativa e Lideranga

Iniciativa e autodeterminacdo, propds e/ou apresenta acGes independentemente de solicitagdes.

Interesse pelas atividades, se envolvendo na solucdo de problemas, buscando alternativas e conhecimentos para execucdo de
atividades, disposicdo e esforco para aprender.

Demonstra interesse nos resultados e melhora constantemente o seu desempenho.

Prontidao e capacidade para tomada de decisdes e atitudes em relagdo as necessidades requeridas.

Mostra-se interessado e atencioso com o cliente, visando sempre o seu bem estar.
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3.6 Adaptabilidade, capacidade de adequar comportamento/conduta as circunstancias diversas, novas ou/e mudancas.

4 Etica Profissional
4.1 Conduta frente as situagdes vivenciadas.

4.2 Usa de seu conhecimento e habilidade para o avanco do bem-estar social.
4.3 Zela pela seguranga, saude e bem-estar durante a execugao de suas tarefas.

4.4 Promove entendimento da tecnologia, suas aplicacdes apropriadas e consequéncias potenciais.

4.5 Buscar, aceita e oferece criticas honestas de trabalhos técnicos. Reconhece e corrigi erros, dando créditos apropriados a
colaboradores e outros

5 Relagdes Interpessoais
5.1 Facilidade de relacionamento/comunicagdo com os demais componentes da equipe.

5.2 Cooperacdo, apresentando pré disposicdo para colaborar com outras pessoas na realizacdo de atividades.

5.3 Capacidade de compreensao, habilidade de escutar o outro, estar atento.

5.4 Empatia, habilidade de se colocar no lugar do outro, buscando compreender situagdes.

5.5 Comunica-se de maneira estruturada.
5.6 Demonstrou capacidade de auto critica.

5.7 Comunicacdo escrita, capacidade de saber expressar suas ideias claras e objetivamente por escrito.

6 Assiduidade e Pontualidade
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6.1 Disciplina e responsabilidade, observacao de hordrios, comunicacdao de ocorréncias, atendimento as regras técnicas.

6.2 Exatiddao no cumprimento dos deveres e compromissos.

6.3 Consisténcia ao executar tarefas. Continuidade, foco e conclusdo da atividade.
7 Habilidades Gerenciais
7.1 Planejamento e organiza¢do, capacidade de organizar suas proprias atividades.
7.2 Capacidade de chegar a conclusdes légicas.

7.3 Persuasao, capacidade de organizar suas ideias de modo a induzir seus ouvintes a aceita-las.
7.4 Percepcdo auditiva, capaz de captar informacoes relevantes, a partir das comunicacdes orais.

7.5 Motivacdo, satisfacdo pessoal e desejo de realizacdo no trabalho.

Média da Avaliagdo da Supervisao

NOME DO (A) SUPERVISOR (A)

Supervisor (a)

0,0
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FICHA DE AVALIACAO DO ORIENTADOR (MODELO)

Curso:

Estagio Nao Obrigatorio [extracurricular]:
Local de Estagio:

Orientador (a):

Supervisor (a) — Instituicao Conveniada:
Estagiario (a):

Curso:
Critérios de Avaliagao Conceito

Nao. 0
Sim, de maneira insuficiente. 2
Sim, de maneira suficiente. 6
Sim de maneira muito boa. 8
Sim de maneira excelente. 10

1 Conhecimentos Tedricos

1.1 Fundamentagao cientifica na realizagao de atividades.
1.2 Base tedrica suficiente que o capacite a uma eficiente atuagao profissional, relacionando e aplicando a teoria a pratica.

1.3 Apresentagao solugdes criativas na execugao das atividades, assimilando o conhecimento técnico.

2 Desempenho Técnico
2.1 Responsabilidade, executa com seguranca as atividades de que é incumbido atendendo conscientemente os principios cientificos.

2.2 Qualidade das tarefas, apresentando organizacdo, clareza, e precisdo no desenvolvimento das atividades conforme padrdes
estabelecidos.
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2.3
24
2.5
2.6

3.2

3.3
3.4

3.5
3.6

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5

Engenhosidade, capacidade de sugerir, projetar, e executar modificacdes.
Dinamismo, demonstra agilidade frente a situa¢des apresentadas.
Estabilidade, demonstra empenho para superar dificuldades.
Demonstra conhecimento técnico e cientifico especifico de acordo com a componente curricular e campo de estagio em que se
encontra.
Criatividade, Iniciativa e Lideranga
Iniciativa e autodeterminacdo, propds e/ou apresenta aces independentemente de solicitagdes.

Interesse pelas atividades, se envolvendo na solu¢dao de problemas, buscando alternativas e conhecimentos para execucdo de
atividades, disposicao e esforgo para aprender.

Demonstra interesse nos resultados e melhora constantemente o seu desempenho.

Prontiddo e capacidade para tomada de decisdes e atitudes em relacdo as necessidades requeridas.

Mostra-se interessado e atencioso com o cliente, visando sempre o seu bem estar.

Adaptabilidade, capacidade de adequar comportamento/conduta a circunstancias diversas, novas ou/e mudancas.

Etica Profissional
Conduta frente as situagdes vivenciadas.
Usa de seu conhecimento e habilidade para o avan¢o do bem-estar social.
Zela pela seguranca, saude e bem-estar durante a execucdo de suas tarefas.
Promove entendimento da tecnologia, suas aplicagcdes apropriadas e consequéncias potenciais.

Buscar, aceita e oferece criticas honestas de trabalhos técnicos. Reconhece e corrigi erros, dando créditos apropriados a
colaboradores e outros
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Relagbes Interpessoais
Facilidade de relacionamento/comunicagdo com os demais componentes da equipe.

Cooperacao, apresentando pré disposi¢do para colaborar com outras pessoas na realizagdo de atividades.

Capacidade de compreensao, habilidade de escutar o outro, estar atento.
Empatia, habilidade de se colocar no lugar do outro, buscando compreender situagdes.

Comunica-se de maneira estruturada.
Demonstrou capacidade de auto critica.
Comunicacgao escrita, capacidade de saber expressar suas ideias claras e objetivamente por escrito.

Assiduidade e Pontualidade
Disciplina e responsabilidade, observacdo de hordrios, comunicacdo de ocorréncias, atendimento as regras técnicas.

Exatiddao no cumprimento dos deveres e compromissos.
Consisténcia ao executar tarefas. Continuidade, foco e conclusdo da atividade.
Habilidades Gerenciais
Planejamento e organizac¢do, capacidade de organizar suas préprias atividades.
Capacidade de chegar a conclusdes légicas.
Persuasao, capacidade de organizar suas ideias de modo a induzir seus ouvintes a aceita-las.

Percepcao auditiva, capaz de captar informacgdes relevantes, a partir das comunicagdes orais.

Motivacao, satisfacao pessoal e desejo de realizagdo no trabalho.
Média da Avalia¢ao da Supervisao

NOME DO (A) ORIENTADOR (A)

Orientador (a)

0,0
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FICHA DE AVALIAGAO RELATORIO FINAL (MODELO)

Curso:
Estagio Nao Obrigatorio [extracurricular]:
Local de Estagio:
Orientador (a):
Supervisor (a) — Instituicdo Conveniada:
Estagiario (a):
Curso:
Valor Total 10,0 pontos
INTRODUCAO (valor 0,0 a 2,0)
Apresenta embasamento cientifico que justificativa a delimitacdo do tema.
Apresenta caracteristicas do campo do estagio.
DESENVOLVIMENTO (valor 0,0 a 2,0)
Utiliza terminologia adequada.
Fundamentagao cientifica consistente.
Discorreu no relatdrio a aplicacdo da teoria com a pratica de forma coerente.
Redacgdo coerente, coesa e clara.
FORMATACAO E NORMALIZACAO (valor 0,0 a 2,0)
Estd de acordo com as normas da instituicdo no que se refere a: Estruturacdo, CitacOes,
Referéncias. Atende ao modelo de relatério determinado pelo Curso.
ANEXOS E APENDICES: Apresenta adequadamente todos os documentos necessarios e
descritos no relatério.
Atendeu as normas gramaticas e sintaticas da lingua portuguesa.
CONCLUSAO (valor 0,0 a 2,0)
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Discute as potencialidades e as limitacGes do estagio (caso clinico ou campo).
A discussdao tem embasamento tedrico-cientifico.
REFERENCIAS
Apresenta todas as referéncias citadas no relatério de forma adequada.
Referéncias citadas sdo atuais e confidveis.
Média da Avaliagao

NOME DO (A) ORIENTADOR (A)

Orientador (a)

(valor 0,0 a 2,0)

0,0
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