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1 - INTRODUCAO

O presente Manual tem como objetivo esclarecer e nortear os alunos do Centro Universitario
das Faculdades Associadas de Ensino de S@o Jodo da Boa Vista - UNIFAE, em todos os trémites
qgue envolvem as atividades do Estdgio Supervisionado Obrigatério e ndo obrigatério.
O Estdgio Supervisionado é uma atividade obrigatéria para obtengdo do grau académico dos
Cursos de Graduacgéo, previsto nas Diretrizes Curriculares Nacionais. Trata-se de um
procedimento teérico e pratico tomando como base o pensar e o agir nas instituicdes de ensino
superior.

E importante o aluno saber que as atividades desenvolvidas ao longo do estdgio séo
consideradas atividades pré-profissionais, executadas em situagdes reais de trabalho, sendo
este um processo interdisciplinar avaliativo destinado a articular teoria e prética. Tais atividades
serdo desenvolvidas pelo estudante ao longo do Estdgio e deverdo ser condizentes com as
dreas de conhecimento referentes ao seu curso de graduacéo.

As atividades desenvolvidas na disciplina de Estdgio Supervisionado obrigatério e nédo
obrigatério requerem atencdo das peculiaridades e a natureza de cada curso, expressas nos
objetivos apresentados em suas propostas pedagdgicas e em conformidade com a grade
curricular dos mesmos.
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Obijetivando o norteamento dos alunos, este Manual ird orientar a etapa de fundamental
importéncia na formacdo académica, no que tange ao esclarecimento de didvidas que sempre
permeiam ao longo deste processo de estdgio obrigatério e ndo obrigatério.
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2. FUNDAMENTO LEGAL E REGULAMENTACAO

A Pré-Reitoria Académica é o érgéo do Centro Universitdrio das Faculdades Associadas de
Ensino de Sdo Jodo da Boa Vista - UNIFAE, ao qual estéo vinculadas as Coordenacées de
Ensino de Graduagdo e Pés-Graduacdo, tendo competéncias dentre elas, coordenar e
acompanhar o desenvolvimento académico do estudante em suas atividades de estdgio
obrigatério ou ndo obrigatério em empresas conveniadas com a instituicéo. Segue pautada na

Lei n2. 9.394 de 20.12.96, que estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional, cujo

artigo 82 confere que: “Os sistemas de ensino estabelecerdo as normas para realizacdo dos
estdgios dos alunos regularmente matriculados no ensino médio ou superior em sua jurisdigdo”.
* A Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008 (em substituicdo & Lei n2. 6.494, de 07 de
dezembro de 1977), que dispde sobre o Estdgio dos estudantes, reconhece o estdgio como um
vinculo educativo-profissionalizante, supervisionado e desenvolvido como parte do projeto
pedagdgico e do itinerdrio formativo do educando, provocando mudancas substanciais no
papel das Instituicdes de Ensino:

Art. 22 - O estdgio poderd ser obrigatério ou ndo obrigatério, conforme determinacéo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e drea de ensino e do projeto pedagégico do curso.




UNIFAE &: PR&GRAD

12 Estégio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga hordria é
requisito para aprovacdo e obtencdo de diploma.

22 Estdgio ndo obrigatério é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida & carga
hordria regular e obrigatéria.

No Centro Universitdrio das Faculdades Associadas de Ensino de Sédo Jodo da Boa Vista -
UNIFAE, o Estdgio Supervisionado faz parte do projeto politico-pedagdgico de cada curso,
sendo atividade de responsabilidade desta Instituigdo de Ensino, & qual compete a deciséo
sobre o assunto; de forma obrigatéria, o estdgio é oferecido como disciplina para
integralizacdo dos créditos necessérios para formatura no curso.
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REGULAMENTACAO DO ESTAGIO

A regulomentacdo de Estdgios segue a nova Lei de Estdgio (Lei n2 11.788, de 25 de setembro
de 2008), que dispde sobre o Estdgio dos estudantes e regulamenta a politica publica de
emprego para jovens no Brasil.

Modalidades do Estdgio Supervisionado

1-ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO:

- E definido no projeto politico-pedagégico de cada curso e oferecido como disciplina
especifica de Estdgio Supervisionado, cuja carga hordria é requisito para aprovacéo e obtengdo
de diploma;

- O Estdgio é realizado com a supervisdo do professor de estdgio e/ou preceptor do Centro
Universitdrio das Faculdades Associadas de Ensino de Séo Jodo da Boa Vista - UNIFAE;
- Os requisitos para o Estdgio Supervisionado obrigatério séo regulados pelo Regimento Interno
da IES e Regulamento de Estdgio de cada curso;
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- Recomenda-se ao aluno preencher os Formulérios de Estdgio Obrigatério na Secretaria
Académica, para que possa ter a cobertura de seguro-saldde (apdlice) pelo Centro
Universitdario das Faculdades Associadas de Ensino de Séo Jodo da Boa Vista - UNIFAE; deverd
estar regularmente matriculado, frequentando regularmente o curso devendo realizé-lo no
semestre estipulado conforme a grade curricular de cada curso obedecendo as regras e
condutas estipuladas neste Manual de Estdgio Supervisionado obrigatério.
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Composicéio dos Campos de estagio:

Sdo considerados campos de estdagios: As pessoas juridicas de direito privado e os
6rgdos da administracGo puiblica direta, autdrquica e fundacional de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais
de nivel superior devidomente registrado em seus respectivos conselhos de fiscalizagdo
profissional, desde que comprovem a relacdo de estdgio, documentalmente formalizada,

junto ao Centro Universitdrio das Faculdades Associadas de Ensino de Sdo Jodo da Boa Vista -
UNIFAE.

Dever do estudante:

- Apresentar perfil compativel com os programas e os projetos desenvolvidos pela instituicdo
convenente;

- Agir de forma ética, cumprindo as normas disciplinares de trabalho e preservando sigilo
referente as informacdes a que tiver acesso no campo de estégio;

- Apresentar relatério das atividades desenvolvidas semestralmente e ao final do estdgio ao
docente supervisor de estdgio de seu curso (Formuldrio de Avaliacdo de Estdgio).
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Direito do estudante:
- Ter jornada de estdgio compativel com as atividades escolares, definida em comum acordo
com a instituicdo de ensino;

Cabe ao Docente Professor, supervisor e/ou preceptor de Estagio:

- Elaborar atividades adequadas ao perfil do aluno e as habilidades e competéncias que julga
gue o aluno deverd adquirir com o estdgio;

- Avaliar as instalagdes da parte concedente do estégio e sua adequagdo a formagéo cultural e
profissional do educando;

- Exigir do estudante a apresentacéo de folha frequéncias; bem como elaboracéo de relatério
das atividades, de acordo com o Formuldrio de Avaliagdo de Estdgio, que deve ser preenchido
pelo aluno; conforme as normas constantes no Manual da UNIFAE.

Cabe a Coordenacéo dos Cursos:

- Interagir com a Pré-reitora Académica — Coordenacdo de Projetos Académicos,
coordenadores de curso e professores de estdgio, a fim de conhecer e atuar frente aos campos de
estagios;

- Conhecer os convénios em vigéncia, observando o periodo de validade-
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- Contribuir para a formalizacéo e assinatura de novos convénios, ampliando os campos de
estagios;

- Fortalecer o elo entre os campos de estdgios e a instituicdo Centro Universitério das
Faculdades Associadas de Ensino de SGo Jodo da Boa Vista - UNIFAE; primando pela formagéo
cultural e profissional do educando.

Cabe a Pré-reitora de Graduacéo, na figura da Coordenacéo de Projetos
académicos:

- Estimular, por meio dos Estdgios, o exercicio da competéncia e o compromisso com a
realidade sécio-politico-cultural do pais;

- Elaborar e atualizar os documentos padrdes acerca dos convénios e Termos de Compromisso
de Estagio - TCE;

- Validar os convénios mediante assinatura da PROGRAD.
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Formulacéo de Convénio e Documentos Necessdrios:

Necessdrio se faz a obrigatoriedade, de se firmar convénio com o Centro Universitério das
Faculdades Associadas de Ensino de Sédo Jodo da Boa Vista - UNIFAE, para constituicéo de
campo de estdgio, enfatizando que o convénio é uma forma de interagcdo do Centro
Universitdrio das Faculdades Associadas de Ensino de Séo Jodo da Boa Vista - UNIFAE, com a
convenente, para a concessdo de vagas para estdgio; e que este tem a vigéncia média de
dois anos e pode ser prorrogado conforme interesse das partes convenentes. Apds esse
periodo, novo convénio deverd ser firmado; é celebrado pelo representante legal do Centro
Universitario das Faculdades Associadas de Ensino de Séo Jodo da Boa Vista - UNIFAE, as
mantenedoras, e o representante legal da convenente em um prazo médio de 30 dias; onde
a empresa se obriga a apresentar os documentos necessérios para a efetivacdo do convénio.
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Supervisédo do professor/preceptor de Campo de estagio:

- Sdo responsdveis pelo Estdgio:

- No caso dos estdagios obrigatérios caberd & coordenacéo especifica de cada curso, as
atribuicdes de programar, desenvolver, supervisionar e avaliar os estdgios oferecidos, conforme
a legislacéo vigente e as normas fixadas para cada curso, visando a integracéo das dreas de
ensino, pesquisa e extensdo.

- A supervisdo de Estdgio obrigatério, em cada curso, deverd ser exercida por professor de
estégio do Centro Universitério das Faculdades Associadas de Ensino de Séo Jodo da Boa Vista -
UNIFAE e preceptores, podendo contar com a participacéo de técnicos do campo de estdgio,
para efeito de acompanhamento da atuagdo do estagidrio;

- As atribuicdes dos professores de estdgio e preceptores, a programagdo dos estdgios
curriculares, os métodos e instrumentos de supervisdo e acompanhamento do estagidrio, assim
como as atividades congéneres serdo fixados pela coordenacéo por meio de normas préprias
de cada curso; através de seus Manuais especificos.

- A matricula em disciplinas de Estdgio Supervisionado deverd ser solicitada pelo aluno, de
acordo com o calenddrio académico de graduacéo, na secretaria académica;

- A avaliacéo nas disciplinas de Estdgio Supervisionado deve ser realizada obrigatoriamente
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pelo professor de estdgio do Centro Universitdrio das Faculdades Associadas de Ensino de
Séo Jodo da Boa Vista - UNIFAE, podendo contar com a participagéo de técnicos do campo
de estégio, para efeito da complementacdo de dados necessdrios & avaliacéo.

- Quanto aos supervisores diretos de estdgio (quando o estdgio ndo necessitar de professor
e preceptoria), estes ndo sdo subordinados ao Centro Universitdrio das Faculdades Associadas
de Ensino de Séo Jodo da Boa Vista — UNIFAE e apenas assinam lista de frequéncia dos alunos.

Fiscalizacéo

A manutencdo de estagidrios em desconformidade com a Lei 11.788/2008 caracteriza vinculo
de emprego do educando com a parte concedente do estdgio para todos os fins da legislacéo
trabalhista e previdencidria.
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2 -ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

E aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida & carga hordria regular e
obrigatéria, e parte do projeto pedagégico do curso (§ 22 do art. 22 da Lei n2 11.788/2008). E
nele que o aluno vai poder explorar seu potencial, desenvolver capacidades e competéncias
importantes para sua formagdo profissional e aplicar seus conhecimentos na prética.

O Estdgio Curricular Nao Obrigatério é opcional e proporciona ao aluno, regularmente
matriculado e com frequéncia efetiva em um determinado curso, o desenvolvimento de
atividades pré-profissionais de vivenciar situagdes reais de trabalho. Realizado de livre escolha
do aluno e sob a superviséo da Coordenacéo de Estdgio, representada por um professor da
drea, indicado pela Coordenacéo de Curso de Centro Universitdrio das Faculdades Associadas
de Ensino de Sé@o Jodo da Boa Vista — UNIFAE, a que pertence o curso.

O estdgio visa a articulag@o da teoria com a prdtica, ou seja, estabelecer o didlogo entre o
mundo académico e o profissional, permitindo ao estagidrio refletir, sistematizar e testar os
conhecimentos adquiridos ao longo do curso, bem como aprofundar conhecimentos e
habilidades em &reas de interesse do académico.

As atividades do estdgio, a serem desenvolvidas pelo aluno, serdo registradas em
documentos especificos, de modo a permitir a avaliagdo, segundo os pardmetros da

instituicdo, e o desenvolvimento das competéncias e habilidades previstas no Plano de
Atividades.
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Atribuicoes e competéncias da instituicéio de ensino da Coordenacéo de Cursos:

- Assinar, por meio de seu titular, os Termos de Compromisso de Estégio, como representante
da Universidade;

- Exigir do aluno estagidrio a apresentacéo peridédica, em prazo ndo superior 06 (seis) meses,
do Relatério das Atividades de estégio;

- Orientar o aluno estagidrio na elaboracdo e no preenchimento, digitalizado, do Plano de
Atividades do estdgio, bem como na assinatura do mesmo pelo Supervisor de Estdgio da
unidade concedente e o reconhecimento dessas atividades pelo Coordenador de curso;

- Responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do aluno estagidério;

- Certificar-se se a unidade concedente do estdgio tem um funciondrio de formagdo ou
experiéncia profissional na drea de conhecimento do curso do estagidrio;

- Verificar se a unidade concedente do estdgio possui apdlice de seguro a favor do aluno
estagidrio e em caso contrario, o seguro-satde deverd ser pago pelo Centro Universitério das
Faculdades Associadas de Ensino de Séo Jodo da Boa Vista — UNIFAE;

- Orientar aos Coordenadores de Curso sobre os procedimentos e a assinatura do Plano
de Atividade.
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- Zelar pelo cumprimento das cldusulas do Termo de Compromisso de Estdgio - TCE, em
conformidade com a Lei 11.788 de 25.09.2008 para que ndo caracterize vinculo empregaticio
do estagidrio com a parte concedente do estégio, para todos os fins da legislacéo trabalhista
e previdencidria;

- Orientar o estagidrio sobre o fluxo do procedimento administrativo e o devido preenchimento
do Termo de Compromisso de Estdgio - TCE;

- A entrega do Relatério de Estdgio deve ser feita a cada 12 (doze) meses e é obrigatéria e
imprescindivel para avaliacéo do estdgio pelo docente designado para supervisdo do estdgio,
se assim for instituido. Neste relatério o discente ird apresentar uma reflexéo critica,
relacionando a experiéncia profissional com os conhecimentos adquiridos no decorrer do
curso, em consondncia com as competéncias e habilidades inerentes ao curso e & érea de
formacéo. Para elaboracdo e entrega do Relatério de Estdgio, o estudante deveré considerar:
o roteiro e modelos deliberados institucionalmente (em anexo), as orientacdes do docente
Orientador.
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FICHAS DE AVALIACAO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
E NAO OBRIGATORIO

UNIFAE &'

Escala de Avaliagio pelo

parao
'supervisionad o e supervisores.

do estagio

8. O supervisor atende ao aluno nas suas duvidas ou quando ndo possivel no
nonento, retorna una resposta. () sim( ) ndo ( ) algunas vezes

FICHAS DE AVALIAGAO DE ESTAGIO OBRIGATORIO E NAO OBRIGATORIO

Nome do Supervisor:
Local de estagio:

1. Relacionamento do supervisor com o académico.
() satisfatorio () pouco satisfatério ()

2.0 supenvi um 0 grupo ao inicio do estagio,

determinando os objetivos e o sistema de avaliagao. ( ) sim () ndo

3.0 supervi i e nas propostas.
() sim () ndao

4. 0 supervi lizagdo nos i das propostas.
() sim () ndo

5. O supervisor & i com do estudante, apés

o término das atividades propostas, buscar outras néo observadas.
() sim () ndao

6. O supervisor procura cumprir o horario de inicio e término do estagio.
()sim () nao

7. O supervisor procura ao término das atividades do dia reservar alguns minutos
para reunir o grupo e discutir as dificuldades encontradas pelos mesmos. ( ) sim ()

néo

9. O supervisor é unma pessoa acessivel, coma

UNIFAE &

FICHA DE AVALIACAO ESTAGIO SUPERVISIONADO

nas suas negativas.

() sim() ndo () algunas vezes

10. O supervisor procura explicar ao estudante os erros conetidos, tentando
proporcionar uma nova chance de pratica da atividade ao qual coneteu erros.

()sim( ) ndo () algumas vezes

Aluno:

Local de estégi o:

Professor (a):

Ano/Semestre:

1. Comportamental (Peso 3)

1.1 Assl dul dade (03)

7.2 Pontuall dade (0.3)

1.3 Apresentagao Pessoal (0.2)

74 Postura (0.2)

11. O supervisor tempostura ética no que se refere ao nao
constrangimento frente aos denais nenbros da equipe.
() sim() n&o () algunas vezes

51 G ail va (0.2)

1.6 Maluri dade (0.2)

1.7 Interesse e Compromell mento (0.2)

1.8 Relaci onamento (0.2)

7.9 Responsab i dade e Organi zagao (0.3)

7,10 L deranca (0.2)

1.1 Ace tagao posi i va as criti cas (0.2)

1.12 Execugao das Al vi dades (0.2)

1.1 Inleragao com o paci ente (0.3)

Total parcial de avaliagao do item 1

2 Peso7)

2.1 Habi 1| dades Técni cas de Enfermagem (2.0)

2.2 Domini o de Termi nologi a propri a (1.0)

2.3 Relagao Teér co- Pral ca (2.0)

2.4 Evolugao de Enfermagem (1.0)

2.6 Conheci mento te6ri co (1.0)

Total parcial de avaliagao do item 2

Total Geral:

Assi natura do aluno:

Assi natura do Supervi sode Estagi o
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Escala de Avaliagéo pelo parao do Estagio Escala de Avaliagao pelo de Enfer ao do LISTA DE PRESENGA - ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
Super visionado - AUTOAVALIAGAO Estagio Super visionado - AUTOAVALIAGAO
_ ) ) ) NOME:
1- Vocé consider a ter tido um bom r elacionamento inter pessoal com o gr upo de Nome do idrio: LOGAL DE ESTAGIO Set
: etor:
trabalho? Local de Esta Setor:
{ J5m{ Nz Nome do Supervisor de Estégio: DATA | LOCAL | ATIVIDADES HORARIO | ASSINATURA | ASSINATURA |
Justifique: Nome do C de Estégio: DESENVOLVIDAS DOALUNO | DO
PROFESSOR
2- Vocé consider a ter tido um bom r elacionamento inter pessoal com os 1- Quanto ao estagio, considero que o planejamento e organizagao foram:
super visor es? ( i io ( )pouco sati o ( insati i
()Sim () Néo Por qué?
Justifique:
3- Consider ando seu nivel de apr oveitamento no estégio, vocé se dar ia qual dos 2- Vocé considera que os objetivos gerais tragados pela coordenagdo do estégio
conceitos abaixo: supervisionado foram alcangados?
A= apr oveitamento entr e 90% a 100% ( isfatorio ()pouco satisfatorio (
B= apr oveitamento entr e 70 a 90% Por qué?
C= apr oveitamento entr e 50 a 70%
D= apr oveitamento entr e 30 a 50%
E= apr oveitamento abaixo de 30% 3- A coordenagéo de estégio esteve presente nos momentos que o grupo solicitou,
resolvendo os problemas?
4- Consider ando nosso esfor co par a a melhor ia do estagisuper visionado, dé suas ( )satisfatério ( )pouco satisfatério (
cr iticas e sugestoes: Por qué?

4- Vocé procurou revisar os contetidos ministrados na teoria antes de iniciar as
atividades de cada dia de campo de estagio?

()sati io ()pouco sati o (

Assinatur a do aluno: Por qué?

Assinatur a do Super visor de Estagio:




