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1. APRESENTACAO

A Coordenagao de Estagios ¢ o setor responsavel pelo gerenciamento das
informacdes relativas a Estagios dos estudantes regularmente matriculados nos
cursos de graduagdo e pos-graduagdo da FAMAZ, tem como objetivo
acompanhar o estudante da instituicdo na realizagao de seu estagio Curricular e
/ou Obrigatorio e Extra Curricular e/ou Nao Obrigatorio, promover orientagao
quanto ao mercado de trabalho; dar informagdes sobre as legislacOes
relacionadas ao estagio e demais assuntos afins. O estagio ¢ considerado,
segundo a legislacdo vigente, um componente curricular que integra o Nucleo de
Formagdao Complementar e faz parte do projeto pedagdgico do curso (PPC),
objetivando o aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional, a
contextualizacdo curricular e possibilita o estudante aplicar e aperfeigoar os
conteudos estudados durante o curso e que desenvolva habilidades no que se
refere aos relacionamentos pessoais € interpessoais, € a prepara¢ao para uma vida

cidada e profissional.



2. INTRODUCAO

A Coordenacdao de Estagio visa propor ao estudante o aperfeicoamento e a
complementagdo de sua formacdo profissional, social e cultural, mantendo
relagdes permanentes com a coordenacdo dos cursos além de entidades que
oferecem oportunidades e campos de estdgio e outras formas de colaboragao com
o processo educativo. Propicia aos estudantes condi¢coes de completar, sintetizar
e aplicar os conhecimentos adquiridos, mediante a vivéncia de situagdes
concretas da pratica profissional.

E o setor vinculado a Diregdo Académica com atribuicdes de viabilizar e
acompanhar os estudantes regularmente matriculados da Instituicdo. Promove a
interacdo entre os estudantes com instituicdes concedentes de estagio académico
curricular obrigatério e ndo obrigatério, funciona em articulagdo com as
coordenacdes de curso da instituigdo e com as pessoas Juridicas de Direito
Publico ¢ Privado, Orgéos da Administracao Publica ¢ as Institui¢oes de Ensino.
As novas exigéncias do mercado de trabalho requerem cada vez mais do
profissional o desenvolvimento de habilidades técnica, pessoal e social. Nesse
contexto, o estdgio constitui como uma importante ferramenta na formacao
académico-profissional, uma vez que possibilita a coo-relagdo entre teoria € a
pratica.

As agoes da Coordenacao de Estagio sdo regidas pela legislacdo especifica (Lei
9.394/1996; Lei N° 11.788/1998; Decreto N° 87.497/1982; Decreto N°
89.467/1984; Lei N° 8.859/1994 e Decreto N° 2.080/1996), pelos valores éticos,
observancia as normas internas da institui¢@o e respeito a autonomia das agéncias
integradoras e institui¢des concedentes de estagio.

A TES busca em sua missdo promover a integracdo dos discentes junto as
instituicdes e a comunidade por meio de estagios oportunizando aos académicos
vivenciar situacdes reais do mercado de trabalho, dinamizando ainda mais o
processo de ensino aprendizagem, com uma formagao profissional de qualidade.
Para o Discente, o Estdgio representa o elo entre Instituicdo e Empresa, visando
possibilitar um fluxo de realimentagdo entre a formacao académica e a formagao

profissional.



3. OBJETIVOS DA COORDENACAO ESTAGIO:

3.1 Objetivo Geral:

A coordenacdo de Estagio estd voltada para a organizacdo, desenvolvimento,
planejamento e executar tarefas que possibilitem alunos o acesso aos
mecanismos de estagio fazendo com que vivencie a pratica nas empresas €
desfrute do conhecimento a cerca da cultura organizacional das concedentes de
estagio e orientar os Alunos nas questdes relativas a nova lei de estagio, (lei
11.788/2008), fazendo com que o aluno detenha o conhecimento da mesma e
execute suas rotinas de estdgio dentro das normas exigidas. Prospectar novas
oportunidades de estdgio em empresas parceiras para proporcionar melhores

oportunidades a nossos discentes.

3.2 Objetivo Especifico:

A Coordenacao de Estagio da FAMAZ dimensiona e executa permanentemente

0s seguintes objetivos especificos:

v Firma convénios para a captacdo de oportunidades de estagio e emprego,
sempre orientando o aluno na escolha das melhores oportunidades e

condicdes de estagio.
v" Organizacdo de seminarios para orientagdo dos estagios.

v" Orienta os alunos sobre o contetido do termo de compromisso € normas

legais de estagio;

v" Elabora cartas, oficios, termos de compromissos, projetos e relatorios para

encaminhamento dos alunos as empresas conveniadas;

v' Atendimento individual aos alunos estagiarios da IES;



v" Mantém contato com os locais de estagio através de vistas presenciais e
eletronicas para acompanhamento das atividades dos estagidrios bem

como para contato com os profissionais que integram a dire¢ao € servigos;

v’ Realiza a supervisdo de campo de estagio e estagidrios para identificar
anormalidades no campo de estdgio, confeccionar relatorio indicando os
pontos positivos e negativos da visita sempre orientando para que a pratica

de estagio seja positiva no aprendizado de nossos alunos.



4. MODALIDADE DE ESTAGIO

O estagio ¢ realizado através de programacdo detalhada pelo aluno de acordo
com as caracteristicas do curso, e executado mediante instrumento legal
(convénio e termo de compromisso) firmado entre a Institui¢do ¢ a Empresa. Ha
duas modalidades de Estagio: o Obrigatorio/Curricular ¢ o Nao

Obrigatorio/Extracurricular.

4.1 Estagio Obrigatorio e/ou Curricular:

Na maioria dos Cursos de Graduagao, ha uma disciplina de estagio obrigatdria
integrante da estrutura curricular do curso. A duragdo do estagio sera conforme a
carga horaria estabelecida no curso e de acordo com o projeto pedagdgico do
curso. Durante o periodo de estagio, o aluno terd orientacdo do professor
orientador, verificacdo do rendimento académico e assiduidade que obedecem as
normas da Resolucdo N.° 28/89 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da

FAMAZ.

O Estagio Obrigatorio/Curricular deve estimular a relagdo ensino-aprendizagem

e buscar consolidar os objetivos:

v" Proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades,
analisar situagdes e propor mudancas no ambiente educacional e

sociletario;

v' Complementar o  processo ensino-aprendizagem, através da
conscientizagdo das deficiéncias individuais e incentivar a busca do

aprimoramento pessoal e profissional;

v’ Atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida
profissional, abrindo ao estagiario mais oportunidade de conhecimento da
filosofia, diretrizes, organizagdo e funcionamento das organizacdes

educacionais e da comunidade;



v" Facilitar o processo de atualizag¢do de conteidos disciplinares, permitindo
adequar aquelas de carater profissionalizante as constantes inovagodes
educacionais, tecnoldgicas, politicas, sociais e econdmicas a que estdo

sujeitas;

A vivéncia do estadgio supervisionado propicia ao discente o desenvolvimento de
diferentes habilidades e competéncias necessarias a sua formagdo. O contexto do
trabalho estimula o desenvolvimento da autonomia, responsabilidade, liberdade,
criatividade, compromisso, dominio da pratica e de seu papel social,
aprofundamento e contextualizagdo dos conhecimentos. A pratica do estagio
vivenciada pelo discente no contexto social e do trabalho, onde se depara com
situagdes reais e diferenciadas, ¢ que o impulsiona a exercer e amadurecer o seu
papel profissional com mais qualidade, habilidade e seguranca, ao articular o
conhecimento teérico com o fato vivenciado. A atuagdo no campo de estagio
ainda corrobora para despertd-lo nas suas afinidades por areas especificas do

curso contribuindo com escolhas de futuras especializagoes.

4.2 Estagio Nao Obrigatorio e/ou Extracurricular:

Conjunto de atividades complementares desenvolvidas pelo estudante na
Comunidade, Empresas e Instituigdes, o Estagio Nao Obrigatério/Extracurricular
visa ao aprimoramento dos conhecimentos adquiridos na IES, devidamente
acompanhado pelo supervisor responsavel e pela Instituicao de Ensino. Os alunos
podem recorrer aos Agentes de Integracdo que tém como objetivo a captacao de
oportunidades, administracio do programa, formalizacdo da situagdo do
estagidrio, em conformidade com a Legislagdo vigente especifica. O estagio Nao
Obrigatorio/Extracurricular ¢ uma atividade académica e deve ser exercida
exclusivamente por alunos regularmente matriculados e frequentando as aulas do

curso.
Beneficios do Estagio Nao Obrigatorio/Extracurricular:

v' Acelera a formagdo profissional,



v" Possibilita aplicar os conhecimentos obtidos na Institui¢do e/ou Escola;
v' Estimula a vocagao para o estudo;

v" Facilita a escolha da futura profissio;

v" Proporciona um contato com o futuro ambiente profissional;

v' Possibilita perceber as deficiéncias e buscar o aprimoramento do perfil

profissional;
v" Propicia melhor relacionamento humano;
v’ Estimula a criatividade;

v Permite conhecer a filosofia, as diretrizes, a organizagio e o

funcionamento das empresas.

As atribuigoes desenvolvidas pelos estagiarios devem, obrigatoriamente, ser
compativeis com sua area de formagao académica, com cargas horarias de 20 a
30 horas semanais e ndo isenta o aluno do cumprimento do Estagio
Obrigatorio/Curricular de seu Curso. Pela realiza¢do do estagio, o estudante fara
jus a uma bolsa-auxilio ou outra forma de contraprestacao, conforme deliberagao
da empresa, condi¢des que serdo estipuladas por meio de instrumentos legais
(Convénio de Estagio e Termo de Compromisso) firmados entre IES e Empresa

ou Institui¢des concedentes.



5. POLITICAS DE ATENDIMENTO DA COORDENACAO DE
ESTAGIO

A Coordenagao ¢ atuante na questdo do atendimento com exceléncia, nas
questdes voltadas para a pratica do estagio e nas divulgacdes das vagas ofertadas,
¢ o elo entre a Instituicdo/Aluno/Empresa e desenvolve politicas atendimento ao
discente que estdo no estdgio Obrigatorio/Curricular e o Nao
Obrigatorio/Extracurricular, com apoio do Nucleo de Apoio ao Docente e
Discente (NADD), o 6rgao académico o qual promove atendimento pedagogico,
psicopedagogico e psicossocial a IES, junto as coordenacdes dos cursos e o
relacionamento com os estudantes, por meio da promog¢do, execucdo e
acompanhamento de programas e projetos que contribuam para a formagao dos
alunos, proporcionando-lhes condi¢oes favordveis a integragdo na vida
profissional, assim como propde-se a adotar mecanismos de recepg¢ao €
acompanhamento dos discentes, grandes possibilidades no interlocucao entre
académicos e o mundo trabalho, trazendo dessa interagdo elementos que auxiliem
na formacao do académico para um egresso melhor preparado, € a visdo de uma
instituicdo presente em todas as dimensdes da sociedade.

Em suas atividades didrias, a Coordenacao de Estidgio tem buscado aumentar o
numero de Empresas Parceiras (Concedentes de Estagios) promovendo
assinaturas de Convénio de Estagios, atualizacdo dos Convénios e Termos de
Compromissos, bem como os dados de todos os alunos cadastrados para estagio.
A Coordenacao de Estagio frequentemente estd visitando as salas de aulas com
os coordenadores de curso para a divulgagdo de vagas de estagio e orientagdes
gerais de estagio, reunindo-se com as coordenacdes dos cursos de forma
frequente e com os orientadores de estagio curricular e/ou obrigatorio, buscando
a interagdo ¢ a atualiza¢do de informagdes dos processos em desenvolvimento,
prestacdo de apoio na divulgag¢do de oportunidades de estdgios e a manutengao
de registro de todos estagios realizados na IES para fins de acompanhamento e

controle.
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6. ATENDIMENTO PRESENCIAL DA COORDENACAO DE
ESTAGIO AO DISCENTE:

O Discente pode receber atendimento presencial comparecendo a Coordenagao
de Estagio para esclarecer duvidas sobre procedimentos académicos relacionados
ao estagio; entregar e receber o Termo de Convénio de Estdgio; Termo de
Compromisso de Estdgio; Declaragdo de Periodo de Provas, Encaminhamento
para Estagio, Relatorios de Estagios e entregar a documentagdo pertinente ao
estagio.

A Coordenacdo de Estagio também encaminha o aluno ao atendimento para as
coordenacdoes dos cursos e a outros setores da instituicdo, conforme a
necessidade do mesmo.

Os estudantes sdo orientados a notificar a Coordenagao de Estidgio quando
houver alteracdo de endereco, numero telefonico ou qualquer outra informagao
cadastral, isso ¢ fundamental para a manutengao atualizada de seus dados no
cadastro da instituicdo, evitando possiveis problemas de comunicacao.

A Coordenagao de Estagio estd a disposicao dos estudantes diariamente,
localizada no Bloco I, 2° Andar, no horario de 09:30 as 21:30 hs, de segunda a

sexta feira.
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7. SEGURO DE ESTAGIO

A Lei garante ao estagiario o direito, durante a vigéncia do estagio, de estar
assegurado, devendo constar do termo de compromisso de estagio a identificagdao
da Seguradora e o nimero da apodlice de seguro.

A Instituicdo de Ensino garante o seguro aos académicos que desenvolvem
Estagio Curricular Obrigatdrio.

No caso do estagio Curricular Nao Obrigatorio, a obrigagcdo de fornecer o seguro
¢ da unidade concedente de estagio.

A cobertura deve abranger acidentes pessoais ocorridos com o estudante durante
o periodo de vigéncia do estdgio. Cobre morte ou invalidez permanente, total ou
parcial, provocadas por acidente. O valor da indenizacdo deve constar do
Certificado Individual de Seguro de Acidentes Pessoais e deve ser compativel
com os valores de mercado.

12



No site da FAMAZ foi desenvolvido um ambiente especifico para a Coordenagao
de Estagio. Este ambiente tem a finalidade de facilitar o acesso dos estudantes da
IES as vagas de estagios além de proporcionar o conhecimento das seguintes
informacoes:

e (Coordenagao de Estagio

e Informacao para Cadastro

e Orientagoes Gerais

e Duvidas

e Convénios

e Modalidades de Estagio

e Modelos de Documentos e Formularios
e Lei do Estagio

e Termo de Compromisso de Estagio

13



SISTEMA DE SUPORTE UTILIZADO PELA COORDENACAO DE
ESTAGIO:

1- Acompanhamento:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

O acompanhamento no sistema SPF abrange a situacéo do estagiario como:
carga horaria, inicio e fim do periodo de estagio e valor da bolsa do estagio.

E Ser - Tele Principal 1P- 10.18.5.62 = e
Sistemz  Aluno Curso Estigio Professor Protocole Movimentagio Tabelas Manutencio Relatérios Janela Acerve Help Menu Popup  Menu Horarie
A= HEFC

£+ Acempanhamente
Dl&FE = (5|
Dados do Aluno
crD: || =]
Curso | Turma | Hivel: [T Campus:
Ano: Semestre:| | Siago |
Empresa
’VENPJ' [ LT
Histico |  Labell0 Situagdo atual do alune
Data | Status Erpresa [cod [r
Ll | |
ik Vialor Bolsa
| | | ricio:[ 77 Termina:[ 77 ‘EH [ [l o
COORDENACAQ DE ESTAGIO | PRUDUQAU

- CAPS - UK : 111102017 E§145n

14:50
= napmr |

L I < R R R O

Encaminhamento: é o documento extraido do sistema SPF, onde
identifica ostatus do aluno, se o mesmo estd matriculado
regularmente.

Estagiando: O estagiario apresenta o Termo de Compromisso para
assinatura, onde constam as condigdes do estagio como: carga
horéria, periodo vigente inicio e fim do estagio.

Reencaminhar: A empresa renova o Termo de Compromisso do
estagiario com datas de vigéncias.

Término: Com o fim da data vigente, o aluno apresenta o Termo
final de compromisso.

Cancelado: Quando a cancelamento da empresa ou do aluno quanto
ao estagio.
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2- Baixa de documento:

LIE_ 10185628

Sistema Aluno Curso Estagio Professor Protocolo Movi gio Tabelas M gdo i Janela Acervo Help MenuPopup Menu Horario

Al=w HEFo

ceo] el
Ano Semestre ¥ l

Empresa[Encaminhamento/Codigo/Empresa)

Sup. Techico

Docente

Documentos I

[~ Termo de Compromisso I~ Ficha de Avaliagio
[~ Frequéncia I~ Relatério

&8 60679 [ COORDENACAO DE ESTAGI IPRODUCAO - caps [ num . nnoot7 sz

z 15:
%
11/10/2017

2.1- Termo de Compromlsso 5 0 documento que regularlza a condicao de
estagio, celebrado entre o estudante, a parte concedente do estagio e a
instituicéo de ensino..

2.2- Frequéncia: Acompanhamento da assiduidade do estagiario em seu local
de estagio.

2.3-Ficha de Avaliacédo: Tem por objetivo avaliar o desempenho do estagiario
e, também, obter informacgdes, opinides e sugestdes a respeito do Processo de
Estagio da Empresa.

2.4- Relatério: O sistema é alimentado com dados dos alunos, periodo do
curso, empresa com CNPJ, inicio, fim e carga horéaria.
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3- CONSULTA DO ENCAMINHAMENTO COM TRAMITE DO ESTAGIO:

1P: 10.18.5.62

Sistema  Aluno  Curse  Estdgic  Professer Protocelo  Movimentacde Tabelas Manutengdo  Relatdrios Janela Acerve Help Menu Popup  Menu Horario

Az e 3 e

B3+ Consulta do Tr do Estagio
W GNE &[5
* Encaminhamenta ¢ Cadastio
Consulta
’]| _" Ano; I_ Sameslre.l -
r Tramite:
Encaminhamento | Data Enc. | Empresa | Status | Tip... |

\
&l cicacas [“awEawiEl=NEE =L R
3.1.1- Encaminhamento: Através do sistema podemos encaminhar os alunos
a Empresa conveniada para estagio, nele consta os dados dos alunos como
curso, ano é semestre, também podemos identificar a data que o mesmo foi
encaminhado e qual empresa.

3.2- Cadastro: Através dos dados no cadastro do estagiario podemos
identificar quem o indicou a empresa, se € conveniada e o local do trabalho.
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4- Cadastro:

% o7 T il AR o

Sistema Aluno Curso Estagio Professor Protocolo Movimentagio Tabelas Manutengio Relatérios Janela Acervo Help MenuPopup Menu Horario

A=l HiEs

1|
- NP [ Tipo ~
Razio Social [
Fantasia | | Convénia
Endereo |
Bairo | Cidade [

e w[
Telefone | Telefone Il |(38)3214-4141  E-Mail

Responsavel [

Inic. convério [ /7 Temino convério [ 7 7
CNAE | ]|

58 eo146 [ COORDENACAO DE ESTAGIO |PrODUCAO [Qcees [nuw o007 (& 1735
— N o
% 2/ Fwwow . @) 2 iniciando .. | B m RELATORIOEE.. m PRINT DO P...

4.1- Cadastro de Empresa: Dados da empresa com CNPJ, razdo social,
endereco e nome do responsavel.

Sistema Aluno Curso Estigio Professor Protocolo Movimentagio Tabelas Manutengéo Relatérios Janela Acervo Help MenuPopup Menu Horario

Az HEC

DléslEy

onpufl Razio Social [ 1|
Curso| I =
Tipo | = Tumo | =l

Ano Semestie ~] vagas

5% 60146 | COORDENACAO DE ESTAGIO |prODUCAD [Rcaes [qnuw [F]rem0n017
. P g
) 2-Iniciando Oper... Ol m RELATORIO EST, PTa i T4 LR TERy

19/10/2017

4.2- Cadastro de Vagas: No sistema podemos identificar o numero de
vagas que é ofertado para a IES.
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® SPF - Tela Principa
_Sistema  Aluno Curso Estagio Professor Protocolo i do Tabelas 30 Relatorios Janela Acervo Help MenuPopup Menu Horario

A= |50

sy ol@
Protessar [ [

Ano Semestie | | Campus [o1-camMPus 01 ¥ |
Tuima =
Curso [ Al

COORDENACAO DE ESTAGIO |PrODUCAD [&caes [qnuw  [F]1on0n017 (& 17:01
= p
www.fama. iciando Oper... Ol m RELATORIO > PTes § @ 3 % ~ o 8 474

19/10/2017

4.3- Cadastro do supervisor: Através do sistema € possivel identificar o
Professor na supervisdo em campo, isso quando o é estagio OBRIGATORIO.
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5- Encaminhamento:

$ 5PF - Tela Principa — -
Sitema Aluno Curso Estigio Professor Protocolo  Movimentagio Tabelas Manutencdo Relatérios Janela Acevo Help MenuPopup Menu Horario

A=l 3o

B[]
cro: T Campus: [} Tuma [

cuso: [0 Tuma: || Nivel:[7 Situag3o [7 i
Foma [C-CURRICULAR

Codigo | Empresa | Tuno | QuantOf | QuantPre. |
&8 60146 [ CCOORDENACAO DE ESTAGIO |PrODUCAO CAPS 5 NUM E 1911012017 Es 17:43
" /fwww. a..

) 2. Iniciando Oper.. ¥ m RELATORIO ESTA... | (S~ {"SPF~ Tela Principal 3 3 . 0 a7

19/10/2017

5.1- Encaminhamento Normal: Extracurricular é o encaminhamento
direcionado pelo aluno a empresa de estagio.

Ano semeste:|  ~]
T
cuso:l | Tuma: [ Campus: | |
Nivel:| " Situaggo: | 1
G
Razio Social|
&8 e0146 [ COORDENACAO DE ESTAGIO |PrODUGAO [&cars [num  [E]1emoo7

() 2. Iniciando Oper... Ol m RELATORIO ESTA.

5.2- Encaminhamento na Empresa: Dados do aluno e da empresa que
trabalha.
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6- Liberacédo do Estéagio:

O sistema é alimentado com o periodo de inicio e fim do estagio.

IP: 10.18.5.62

Sistema  Aluno Eurso Estagio Professor Protocole  Movi 30 Tabelas <] 6rios Janela Acervo Help Menu Popup Menu Horario

- 17:44
= 1171072017
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7. Curriculos X Vagas Oferecidas:

O sistema € alimentado com dados do aluno, com as vagas ofertadas
pelas empresas aos cursos.

Sistema Aluno Curso Estagio Professor Protocolo Movi Tabelas  Mai Relatérios Janela Acevo Help MenuPopup Menu Horario

Dados Pessaais | Pretensé | Dados Adicionsis | Gradusgso|

e RN - |
Esm;::::: =+ Eﬁ;}

Sexo s )
’ € Mascuino  C Femiine & Naolmporta

Vagas Oferecidas

Telefone Telefone ;
‘ I Aol | Codfore [ Cedar [~ emai

Curiculos

’ Minimo de: [ Masmode: [ ‘

RDENACAO DE ESTAGIO |PrODUGAO cars [ [ rononorr (Y 1745

5% 60146
— T o —
u ﬁ ) [\@ 2 iiciando Oper. ¥ m RELATORIO ESTA.
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