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Apresentacéo

Caro (a) Académico (a),

Neste Manual vocé encontra informacgdes importantes relacionadas ao Estagio, tais
como conceito geral, orientagcdes, modelo de documentos e procedimentos para a
realizacdo de estagio. Sua elaboracdo tem o intuito de prestar informacfes, mas caso
necessite de esclarecimentos adicionais, vocé conta com o apoio de Professores,

Coordenador de Curso e da Coordenadoria de Estagios.

Desejamos sucesso em sua vida académica, pessoal e profissional!

Coordenadoria de Estagios FAMINAS

Andréa de Souza Santos
Karina Emanuela da Costa
Maria Eduarda Rocha Machado
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‘ CONCEITO \

1 O QUE E O ESTAGIO?

Segundo a Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, Estagio é ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagdo para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes
de educacéo superior, de educacéo profissional, de ensino médio, da educacao especial e
dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagéo de jovens
e adultos. (Art. 1°)

1.1 QUAIS SAO AS MODALIDADES DE ESTAGIO?

Art. 2° O estégio podera ser obrigatdrio ou ndo-obrigatorio, conforme determinacdo
das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagoégico

do curso.

§ 1° Estagio-obrigatério é uma disciplina definida no projeto do curso, cuja carga
horéria é requisitapara aprovacao e obtencéo de diploma.
§ 2° Estagio nédo-obrigatério é aquele desenvolvido como atividade opcional,

extracurricular a carga horaria regular e obrigatoria.
1.2 QUEM PODE SER ESTAGIARIO?

Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em instituicbes de
educacdo superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos

anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéao de jovens e
adultos (art. 1° da Lei n® 11.788/2008).
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2 POR ONDE DEVO COMECAR?

2.1 MATRICULA

E obrigatorio que o aluno esteja devidamente matriculado na Instituicao de ensino
para realizacao deestagio. Para realizacdo de Estagio Obrigatorio o aluno devera, também,
estar matriculado na disciplinade estagio previsto em seu plano pedagdégico. J& para a
realizacdo de Estagio Nao Obrigatorio basta que o aluno esteja matriculado e frequente em

algum Curso no Periodo Letivo vigente.

Observacdao: Verificar as particularidades de cada curso, principalmente na area da

saude, em alguns cursos, o0 aluno ndo podera realizar o Estagio Nao Obrigatério ou so

podera realiza-lo a partir de determinado periodo.

2.2 SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

Antes de solicitar o Termo de Compromisso de Estagio - TCE cabe ao aluno contratar
0 seguro contra acidentes pessoais, pois € definido por lei que todo estagiario devera estar
coberto por um Seguro contra Acidentes Pessoais e Morte, para realizacdo de estagio,
seja na modalidade Obrigatério ou NaoObrigatério. Este devera cobrir toda a vigéncia da
realizacdo do estagio sendo este um documento obrigatério para confec¢cdo do Termo de

Compromisso de Estégio.
2.3 CONVENIO COM O CAMPO PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

E de competéncia do aluno, verificar se o local onde deseja realizar o estagio, possui
convénio firmado com a FAMINAS, caso ndo possua, antes de fazer do pedido do Termo
de Compromisso, devera ser feito o pedido de Termo de Convénio Pessoa Juridica ou
Termo de Convénio Pessoa Fisica, também descrito a seguir.

N&o € possivel realizar estagio em empresas ou profissionais liberais que néo

possuam convénio com a FAMINAS.
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3 DAS OBRIGAGOES DAS PARTES

3.1 COMPETE AO ALUNO/ESTAGIARIO

a) Primeiramente estar devidamente matriculado;

b) Identificar o campo para execucao do estagio;

C) Verificar junto ao campo de Estagio e Supervisor Professor ou Coordenador
do Curso, as Atividades a serem desenvolvidas, pois estas precisam ser na area do curso
e periodo do aluno. Para o académico que ira cumprir Estagio Obrigatoério, devera ser na
area da Disciplina em que estiver matriculado;

d) Contratar seguro contra acidentes pessoais;

e) Nos casos de estagio ndo obrigatorio, certificar-se de que a empresa
providenciou o seguro de vida contra acidentes pessoais. Caso a empresa ndo tenha

providenciado, cabe ao aluno realizar a contratagcéo do seguro.

f) Requerer no Portal o documento necessario com antecedéncia minima de 7
dias Uteis.
s)] Imprimir, assinar e colher a assinatura da concedente do estagio na via do

Termo de Compromisso, e nos enviar digitalizada via Portal do Aluno em “Assuntos de
Estagios”;

h) Ao término do estagio obrigatorio enviar o relatério de atividades, digitalizado,
via Moodle, 01 dia ap6s a avaliacdo do Professor Supervisor;

i) Para o aluno que realiza o Estagio N&o Obrigatério / Extra Curricular, devera
enviar a via 2 do Relatério a cada 6 meses, junto com a via do Termo de
Compromisso/Aditivo, ambos devidamente assinados, no Portal do Aluno;

)] Para enviar documentos digitalizados, dé preferéncia ao formato PDF, se for

em formato de imagem, verifique se estéa legivel.
3.2 COMPETE AO PROFESSOR/SUPERVISOR
a) Orientar os alunos quanto a documentacéo necessaria para a realizacdo do

estagio;

b) Orientar o aluno conforme Diretrizes do Plano de Ensino;

12
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C) Informar e orientar os alunos quanto ao planejamento de atividades e objetivos
do estagio;

d) Validar o campo de estégio apresentado pelo aluno;

e) Certificar se todos os alunos matriculados na disciplina estdo segurados;

f) Orientar os alunos na elaboracdo do termo de compromisso de estagio;

s)] Enviar planilha para o setor de Estagio na data acordada, com as informacdes
referentes ao Termo de Compromisso de Estagio, de todos os alunos que estdo
matriculados na disciplina;

h) Orientar os alunos a anexar o termo de compromisso de estagio/aditivo
assinado por ele(aluno) e pelo concedente na Plataforma Moodle;

)] Orientar, acompanhar e avaliar o estagiario, durante o desenvolvimento do
estagio, baseado no termo de compromisso elaborado por ele e emitido pelo setor de
Estagios;

)] Orientar os alunos quanto ao preenchimento do relatério de atividades de
estagio;

K) Conferir o relatério de atividades de estagio de todos os alunos para
aprovacgao ou reprovagdo do mesmo;

)] Orientar os alunos a anexar o relatorio de atividades de estagio na Plataforma
Moodle, apés a sua validagao.

m) Proceder a avaliacdo do estagiario e do estagio obrigatério como um todo.
3.3 COMPETE AO COORDENADOR DO CURSO

a) Garantir ao professor supervisor as informacdes referentes a disciplina
Estagio Supervisionado, conforme projeto pedagdgico do curso;

b) Participar dos treinamentos relacionados a disciplina de estagio;

C) Multiplicar as informacg@es referentes ao estadgio ao professor supervisor e
garantir a sua aplicabilidade;

d) Acompanhar e orientar o aluno no estagio nao obrigatorio;

e) Estabelecer o processo de supervisdo e acompanhamento a ser utilizado

durante a realizacdo do estagio supervisionado;

13
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f) Indicar os campos de estagios e supervisores de campo ou preceptores, se
for o caso;

s)] Escolher o professor supervisor;

h) Elaborar a planilha de estdgios com a programacdo do semestre letivo
seguinte, junto a coordenadoria técnica de estagios (caso seja necessario);

)] Comparecer as reunifes e demais promocdes de interesse do estagio;

)] Divulgar, no seu curso, as vagas existentes; e

K) Analisar e finalizar, junto aos professores de estagio, o controle de frequéncia,

relatorios e outros documentos do estagiario.

Paragrafo Unico: No caso de o coordenador designar um professor, esse

devera:
1. Prestar informac@es adicionais ao coordenador de curso, quando solicitadas;
2. Solicitar reunides com os professores supervisores de estagio obrigatorio e

supervisor de campo, quando se fizerem necessarias; e
3. Fornecer ao coordenador de curso, sempre que necessario, todos os dados

referentes ao estagio supervisionado.

3.4 COMPETE AO SETOR DE ESTAGIOS

a) Abrir campos de estagios obrigatorios;

b) Negociar vagas com instituicbes conveniadas ou ndo, com a finalidade de
garantir que todos os alunos matriculados na disciplina consigam realizar estagios no prazo
determinado;

C) Estabelecer estratégias junto as instituicbes concedentes de estagio
supervisionado, com o objetivo de motiva-los para aceitacdo de novos estagiarios;

d) Manter permanentemente atualizado o cadastro das unidades concedentes;

e) Receber e analisar planilha enviada pelo professor supervisor com as
informacdes referentes ao termo de compromisso de estagio de todos os alunos que estao
matriculados na disciplina;

f) Avaliar os requerimentos solicitados no portal do aluno ou Plataforma Moodle,

optando pelo deferimento ou indeferimento, caso haja alguma inconsisténcia,

14
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s)] Emitir termos de compromisso de estagio obrigatério, ndo obrigatério, termo
aditivo e encerramento, apos coleta de assinatura dos procuradores e setor de estagio no
prazo de até 7 dias Uteis encaminha-lo ao aluno;

h)  Avaliar as condi¢des de realizacao dos estagios em campo, podendo indeferir
seu cumprimento;

)] Acompanhar os estagios realizados por alunos da area da saude in loco, por
meio de visitas periddicas as Instituicdes;

)] Orientar os alunos caso haja alguma duvida referente a realiza¢éo do estagio;

K) Orientar e capacitar periodicamente os coordenadores de curso e professores
supervisores sobre os procedimentos do setor de estagio;

)] Organizar e manter atualizada a documentagéo dos estagiarios;

m)  Auxiliar o coordenador na elaboracao da planilha de estagios para o semestre
letivo seguinte;

n) Retificar o desligamento do estagiario no campo de estagio supervisionado,
efetivado pelo supervisor de campo e/ou Professor Supervisor, em decorréncia de atos de
indisciplina, falta de conduta ética e/ou profissional, baixo desempenho e desinteresse;

0) Informar ao coordenador de curso, desde que necessario sobre o eventual
desligamento de estagiario;

p) Receber e analisar os relatorios de atividades de estagio, o controle de
frequéncia e outros documentos do estagiario;

q) Aplicar adverténcia ao aluno que descumprir com as regulamentacodes legais.
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4 SOLICITACOES DE DOCUMENTOS

A solicitagdo de documentos é feita através do Portal do Aluno, na aba “Secretaria”,

‘Requerimentos”. Os documentos que podem ser solicitados mediante Portal estéo listados

abaixo:
> Assuntos de Estagio;
> Declaragdo de Estagio OBRIGATORIO e NAO OBRIGATORIO;
> Termo de Convénio para estagio;
> Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio;
> Termo de Compromisso de Estadgio Nado Obrigatorio;
> Termo Aditivo de Estagio;
> Termo de Encerramento de Estéagio;
> Termo para Conversdo em Estagio Obrigatorio;
> Declaracédo de Estagio Obrigatorio e Nao Obrigatério;

<> O aluno devera acessar o Portal do Aluno com sua matricula e senha
cadastradas, va na aba “Secretaria”, depois “Requerimentos”, e entdo “as opcoes
aparecerao em ordem alfabética”. Ao selecionar a op¢do desejada, preencha todos os
campos do Requerimento e faga o anexo do seguro de vida e comprovante de pagamento
do mesmo. Para o envio de varios anexos, abra novamente o Requerimento na aba
“SOLICITADOS”, depois “OUTRAS AGOES”, “ENVIAR ARQUIVO”.

X Excepcionalmente no periodo da Pandemia da COVID-19, o aluno precisara
anexar ao Requerimento do Termo de Estagio Obrigatério e ao Termo de Conversao o

Termo de Ciéncia, devidamente preenchido e assinado, disponivel no Portal do Aluno em

Legislacao.

X O aluno devera acompanhar o andamento do Requerimento nas abas
“DISCUSSAO” e “SOLUGAOQ”. O Setor de Estagios tem até 7 (sete) dias Uteis para emitir
o documento, se houver alguma pendéncia, o mesmo sera indeferido, e o aluno precisara

abrir um novo requerimento.
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No periodo da Pandemia da COVID-19, os atendimentos presenciais estado
suspensos na FAMINAS, sendo assim, os documentos para estagio, serdo anexados no
proprio Requerimento aberto para a solicitagdo. Assim que 0 mesmo estiver com a situagao
“finalizado”, verifique as orientagbes nas abas “DISCUSSAO” e “SOLUCAO” do
Requerimento. Va em “‘SECRETARIA > REQUERIMENTOS > SOLICITADOS > EXIBIR
DETALHES > e faca o Download do documento.

<> No caso do Estagio Nao-obrigatorio, ao enviar a solicitacdo do Termo de
Compromisso, o aluno devera anexar o Relatério de Atividades (RELATORIO 1), disponivel
no Portal do aluno FAMINAS, na guia “ESTAGIOS”, na aba “RELATORIOS”, devidamente

preenchido e assinado pelo aluno, Supervisor de Campo e o Coordenador do curso.

4.1 PASSO A PASSO PARA SOLICITAR DOCUMENTOS NO PORTAL

Acessar o Portal do Aluno no Site FAMINAS com sua matricula e senha

UNFAMNAS PESGLISA  SERVICOS  SMULAS  FALE COMOSCD

X FAMINAS amos. moasmomene (meemacers ) (ERERED (Q

Provo presenciol
Provo on-lne
Nota do ENEM

PORTAL DO PORTAL
PROFESSOR DO ALUNO

ACESSAR
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Digite seu usuario e senha cadastrados

X
N
PORTAL DO ALUNO

Seu futuro é agora. Seu futuro é aquil

Esta sera a tela apos acesso liberado

Menu com as fungoes do Portal
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Informacoes sobre Estagios, Vagas de
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Atividades de Estagio Ndo Obrigatorio,
Termao de Ciéncia...
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Para enviar as solicitacoes de documentos de Estagio, selecione “SECRETARIA >
REQUERIMENTOS”:

No GRUPO DE ATENDIMENTO, selecione Estagio

FAMINAS - BH

Ororvs

Reguerimentos

+ B D O O ¥ © 8B O 4

o
2

AT AT i b

Acompanhamento Guards Aelgicss  Secretaria Acesimica RSO0
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Todas as opgoes de solicitagoes relacionadas a Estagios, aparecerdo em ordem

alfabética

4.2 OBSERVACOES IMPORTANTES

v" Os Termos de Compromisso de Estagio (Obrigatério ou Nao Obrigatério),
Aditivos, Encerramentos e Convénios sé poderdo ser emitidos, se todas as informacdes
forem enviadas corretamente e todos 0s documentos necessarios para emissao,
estiverem corretamente anexados ao Requerimento de solicitacdo. Caso ndo tenha o0s
anexos necessarios, o aluno é avisado e caso nao dé retorno em 48 horas, 0 Requerimento
seré indeferido;

v" Ao enviar a solicitacdo de Documentos o aluno devera acompanhar o
andamento do Requerimento em STATUS e nas abas Discusséo/Solucéo;

v' ApOs as assinaturas do aluno e concedente do estagio, o aluno devera enviar
avia Termo de Estagio em “ASSUNTOS DE ESTAGIOS” no Portal. Caso n&o seja assinado
e enviado o documento sera cancelado, e as horas de estagio realizadas sem o Termo de
Compromisso néo serao validas.

v A Coordenacao de Estagios-FAMINAS ndo emite Termo de Compromisso de
Estagio — TCEcom data retroativa, portanto a data de inicio do estagio ou a data de
alteracdo do Termo deveraser posterior a data de sua solicitagcao.

v' O Termo de Conversdo em estagio Obrigatério sé é valido a partir da data de

20
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solicitacdo no Portal, portanto o aluno néo podera lancar nos Relatorios datas anteriores a

mesma.
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5 CONVENIOS

Para realizacdo do estagio, independente da modalidade, € necessario que a
empresa/pessoa fisica concedente do estagio tenha convénio firmado com a FAMINAS.

Requisitar junto a Empresa Concedente ou o Profissional Liberal os dados de
registro para o preenchimento na solicitacdo de abertura do Convénio, como CNPJ, ou
namero de registro, endereco,nome completo do responséavel legal, entre outros, e as copias

dos documentos de registro da empresaou do profissional liberal.
Para o correto preenchimento sdo solicitados no formulario os dados abaixo:
5.2 SOLICITACAO DE ABERTURA DE CONVENIO - PESSOA JURIDICA

A abertura de convénio é solicitada via Portal do Aluno na opcdo Secretaria >
Requerimentos > Disponiveis >Termo de Convénio Juridico Muria€, e enviar as seguintes

informacgdes para a emisséo do documento:

»  Razéo Social da Empresa (nome empresarial);

»  Numero do CNPJ;

»  Endereco da empresa (logradouro, bairro, cidade, estado e CEP) e Atividade
Econbdmica;

»  Dados do responsavel pela empresa (nome completo, CPF, identidade/RG e

telefone doresponsavel).

Para emissdo do documento € necessario que seja anexado ao Requerimento a

copia dos seguintesdocumentos:

»  Cartdo CNPJ da empresa

> http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva Solicitacao.

asp?cnpj=
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»  Copia do Contrato Social da empresa ou a ultima alteracdo contratual (se
houver), copia do Requerimento de Empreséario Individual ou do Estatuto;

»  Copia dos documentos pessoais (RG e CPF) do proprietario ou do responséavel
legal pela empresa;

> Procuracdo: Caso outra pessoa assine pelo proprietario € necessario
apresentar uma procuracao constando que a pessoa podera assinar como responsavel, o
nome e documentos para abertura de convénio deverdo ser do proprietario e também do
autorizado atraves de procuracao. Este somente ira assinar (com carimbo da empresa) pelo

proprietario.

% Apds a emissdo a via do documento € enviada digitalizada, anexo ao
Requerimento aberto paraa solicitacdo de abertura do Convénio. O aluno devera imprimir,
assinar e colher a assinatura da concedente que esta conveniando, e nos retornar com a
via digitalizada em “ASSUNTOS DE ESTAGIOS”, para finalizar a abertura do Convénio e
entdo a disponibilizaremos no Portal para a solicitagdo do Termode Compromisso de
Estagio.

Atencao: Empresas/Instituicées que ndo estejam com o CNPJ ativo ndo

poderao firmar convénio coma FAMINAS.

5.3 SOLICITACAO DE ABERTURA DE CONVENIO - PESSOA FiSICA

A abertura de convénio Pessoa Fisica é solicitada via Portal do Aluno em Secretaria
> Requerimentos > Disponiveis > Termo de Convénio Pessoa Fisica BH, e enviar as

seguintes informagdes para a emissao do documento:

»  Nome completo do profissional liberal;

»  Numero do registro de classe;

»  Endereco de atuacao do profissional liberal (logradouro, bairro, cidade, estado
e CEP);
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Para a emissdo do documento € necessario que seja anexado ao Requerimento de

solicitacdo os seguintes documentos:

Identidade/RG e CPF do profissional liberal;
Carteira de registro de classe;

Comprovante de endereco de atuacao do profissional liberal,

YV V V V

Alvard vigente.

% AplOs a emissdo a via do documento é enviada digitalizada, anexo ao
Requerimento aberto paraa solicitacdo de abertura do Convénio. O aluno devera imprimir,
assinar e colher a assinatura do Profissional que estd conveniando, e nos retornar com a
via digitalizada em “ASSUNTOS DE ESTAGIOS”, para finalizar a abertura do Convénio e
entdo disponibilizaremos no Portal, para a solicitacdo do Termo de Compromisso de

Estagio.

Atencéao: Profissionais liberais que ndo tenham registro no CONSELHO DE

CLASSE néo poderao firmar convénio com a FAMINAS.

Atencdo: Para as empresas da area da saude é necessario enviar copia do
ALVARA DA VIGILANCIA SANITARIA VIGENTE!

Apos finalizado o convénio vamos para a solicitacdo do Termo de Compromisso de

Estagio.
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6 SOLICITAGAO DE TERMOS DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

6.1 PLANO INDIVIDUAL DE ESTAGIOS

E obrigatério o envio do Plano de Atividades para a emissdo do Termo de
Compromisso de Estagio NaoObrigatdrio. O aluno poderd retirar o0 modelo no Portal do
aluno, em MURAL > ESTAGIOS > RELATORIOS > PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO
e anexar ao Requerimento aberto para a solicitacdodo Termo de Compromisso de Estagio
N&o Obrigatorio, devidamente preenchido e assinado, pelo aluno, Supervisor de Campo,
Coordenador do seu Curso.

Essa via devera conter os dados do campo onde o aluno ir4 realizar o estagio,
planejamento das atividades que seréo realizadas e objetivos. Cabe ao aluno inserir todas
as informacdes conforme o seu Termo de Compromisso de Estagio N&o Obrigatorio,

corretamente.

E necessario um relatério semestral para cada campo de estagio, ou seja, por Termo

de Compromissode Estagio Nao Obrigatorio.

> Cabecalho composto pelo nome completo do estagiario (em letras
maiusculas, Curso, Periodoe Ano;

> Area de realizac&o do estagio, empresa, CNPJ, Telefone e Endereco;

> Supervisor de Campo, Cargo, E-mail, Coordenador de Curso e
Supervisor Docente;

> Periodo do Estagio — ATENCAQ: devem constar os_dias de inicio e

fim das atividades deestagio, cobertos pelo Termo de Compromisso;

> Atividades que seréo realizadas e Objetivos a serem alcancados;
> Assinaturas do aluno, Supervisor de Campo e Professor Supervisor.
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FAMINAS - BH

© Torvs

Cadastro Wi-fi Office 365

X FAMINAS AREA DE ESTAGIO

e Oetacdes Loghslecho Modios e doCamention Relsbdnos Comvbmics  Vages de esSigios

ESTAGIO SUPERVISIONADO

Oy Wenos & Comprominso ¢ aditivos Scam peontios am 7 dias dtels. A Coordenadons Técnics de Estigion alo stenderd
pedidos de copian de doCumenton G eathios aquivedon. Cand 0 alend necessle, dovetd solicitar Lmg deciaacho
avis G0 seton de Prosocoion

O aluno deve verificar as informacdes de realizagdo de estagio antes de pedir

a documentacgéo.

Nesta etapa devem ser acertadas informagdes como:

> Modalidade (Obrigatdrio ou Ndo Obrigatorio)
Definir se o estagio € Obrigatério (estar na matriz curricular como Estagio

Supervisionado) ou Nao Obrigatério (para efeitos de experiéncia e como Atividade

Complementar).
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Para o Estagio Ndo Obrigatério, sera necessaria remuneracao (Bolsa Auxilio) e
Auxilio Transporte e, devera ser elaborado e enviado anexo ao Requerimento, o Relatério
de Atividades, preenchido e assinado pelo aluno e Supervisor de Campo, e validado através
da assinatura do Coordenador do Curso, para emissao do TERMO DE COMPROMISSO
DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO.

> Local e de realizacdo de estagio

Definir o campo de realizagdo do estdgio, que podera ser realizado somente com
Instituicbes/Empresas ou Profissional liberal conveniados com a FAMINAS. Caso nao
possua, solicitar antecipadamente no Portal a Abertura de Convénio. Para conveniar
empresa, serd como Pessoa Juridica, ou com Profissional Liberal, serd como Pessoa

Fisica.

> Vigéncia do estagio
Definir a vigéncia de realizacéo de estagio, ou seja, por quanto tempo sera realizado
o estagio, ex.: de 15/02/2021 a 20/05/2021.

> Dias e Horérios

Definir dias e horérios de realizacédo de estagio, ndo podendo ultrapassar as 6 horas
por dia, nem 30 horas semanais, sendo sempre semanalmente seguido dos horéarios de
realizacdo. Ex.: Segundas as Sextas-feiras das 07:00 as 13:00h; ou 07:00 as 10:00 e das
13:00 as 16:00 h.

> Supervisor de Campo:

Definir junto & Empresa Concedente o profissional que ira orienta-lo e supervisiona-
lo em campo, sendo obrigatério que o mesmo seja registrado na empresa. Necessario
enviar o nome completo do Supervisor para preenchimento no pedido do termo e nimero

de registro no conselho competente.
Para o correto preenchimento do Plano de Atividades ou do Relatorio, se

informe com o Supervisor de Campo, Coordenador do seu curso ou com o Setor de
estagios (2126-3119).
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6.2 TERMO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

O Estagio Nao Obrigatorio pode ser realizado pelo aluno que esteja devidamente
matriculado em um curso da FAMINAS, no Periodo Letivo vigente. Para essa modalidade
de estagio, é obrigatério que seja remunerada, juntamente de auxilio transporte, devera ser
na area do curso que esteja matriculado e poderda ser validada como Horas
Complementares. Para isso € necessario o envio do Relatério de Avaliacdo (via 2), a cada

semestre.

Para cada 30 horas de Estagio Nao Obrigatorio realizado, serdo convertidas em 2

Horas Complementares, sendo o limite de 100 Horas Complementares.

Observacdo: Se o aluno utilizar as horas do Estagio Nao Obrigatério, para
cumprir o ESTAGIO OBRIGATORIO, n&do podera aproveitar para Horas

Complementares.

A permanéncia do estagiario ndo podera ultrapassar 2 (dois) anos sob o0 mesmo
CNPJ e sua realizacdo nao pode exceder 6 (seis) horas diarias e/ou 30 (trinta) horas
semanais, somando quaisquer estagios que o aluno esteja realizando para fins de calculo.
Ele deve ser realizado de modo que ndo coincida com horarios de aulas e eventos
académicos realizados na Faculdade descritos no Calendario Académico do Periodo
Letivo.

Estando devidamente matriculado, com o Seguro Contra Acidentes Pessoais em
maos, o aluno devera verificar o convénio com a empresa, caso ja seja conveniada, definir
com o Supervisor de Campo e Coordenador do curso o Plano de Atividades (as atividades
gue serdo realizadas no campo). Estando definido, entdo deve-se solicitar o Termo de
Compromisso de Estagio Nao Obrigatério através do PORTAL DO ALUNO.
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Ao abrir o formulario o aluno deve preencher os seguintes dados solicitados:

Filial FAMINAS BH,;

Nome da Empresa Concedente;

Dias e horarios;

Carga Horéria diaria;

Carga Horéaria semanal,

Total de horas solicitadas;

Bolsa Auxilio + Auxilio Transporte;

Seguradora, n° da Apdlice de Seguros;

Supervisor de Campo, numero de registro do conselho do profissional;
Vigéncia,;

V V V V V VYV V V V VYV V

Setor de atuacao do estagiario.

ApOs o preenchimento o aluno devera enviar o formulério e anexar a copia do seguro
contra acidentes pessoais e 0 comprovante de pagamento do mesmo, e o Plano de
Atividades, devidamente preenchido e assinado, ao Requerimento para analise.

Estando com o documento em maos, o aluno podera dar inicio ao estagio,
respeitando sempre os prazos, datas e horarios descritos no Termo de Compromisso de
Estagio.

Apés o envio do Requerimento, a solicitacdo sera analisada pelo Setor de
Estagios. O prazo de emissdo do documento seréa de até 7 (sete) dias uUteis, havendo
pendéncias ndo sanadas, a solicitacdo seré indeferida, e o aluno devera abrir novo

requerimento.
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Formulario de solicitagdo do Termo de Estagio Nao Obrigatério

© Torus st > 2

Detalhes do Requerimento: s «

2 B @ 0N

&

o .

o-

(=]

£ Chque par o P thg

4 Obs: E obrigatério anaxar 3 cdpla da apdiicn na solicitagho

- Dl i e Bating o Estigin Ex-boparntas b festas deas s 100 b5 1N
=] Carge Horia B 1

Preencha todos os campos, faca o anexo do Seguro contra acidentes pessoais, do
comprovante de pagamento do mesmo, e o Plano de Atividades, entdo envie o
Requerimento na op¢ao “SOLICITAR’:

FAMINAS - BH

-
‘B
‘g

Cépia da Apdiice *

Local de Entrega Localidade Taxa [RS) Prazo
ESTAGIO RS 0,00
Solicitagio *
i
© Assuntos de Estigios Outras acdes ¥
Protocolo: 259139 Abertura: 25/08/2020 17:51:58 Enviar arquivos
Status: Concluido respondido Etapa Atual: Solicitag3o Finalizada Adicionar discuss3o
¥ Exibir detalhes Cancelar Requerimento

DEPOIS...
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Anexar Arquivos ao Reguerimento

npo de preenchimento obrigatorio

Enviar Arguivo *
e —

4 Enviar Arquivo... )
—

Adicionar ao requernimento
——

ATENCAO:

Para emissdo do Termo de Compromisso de Estagio Nado Obrigatério € necessario

gue o aluno envie em anexo ao Requerimento de solicitacdo, a via do seguro contra
acidentes pessoais, pagina onde consta o numero de Apdlice ou Proposta, 0 comprovante
de pagamento do seguro, com o boleto constando a data em que o pagamento foi efetivado.
Se o pagamento for desconto em Contacorrente/Poupanca, devera ser enviado o extrato,

constando a data que o pagamento foi efetivado.

Para emissédo do Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatorio o aluno devera
enviar o Plano deAtividades devidamente preenchido e assinado, pelo aluno e Supervisor

de Campo.

A cada 6 meses de estagio realizado o estagiario devera apresentar o Relatério
Atividades de Estagio Nao Obrigatorio .

% ApoOs a emissao do Termo de Compromisso de Estagio, a via sera enviada
anexada aoRequerimento aberto para a solicitacéo.

% Se o0 Requerimento estiver finalizado e deferido, verifigue nas abas
DISCUSSAO e SOLUCAO, “EXIBIR DETALHES”, pois o documento solicitado estara

anexado:
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FAMINAS - BH

o B
A
Matricula oniine  NegociagBoon-line Beneficios @ @

© rotvs

Requerimentos

Disponfveis Solicitados

Requerimentos Selictados: | Todos o5 grupos de atendimento v

© Em andamento @ Concluido @ Cancelado

@ | Termo de Estégio N3o Obrigatéria

Protocole: 321434

Status: Concluido respondido

Faca o download do documento e salve no seu dispositivo

TERMO DE CIENCIA 3 Download

& Download

Tamanho: 710,76 KB

299947
2242

Termo de Estdgio Nao Obrigatdrio
Arquvo Documento assinado. Tamanhe: 39,12 KB
Data alteracio: 24/05/2022 15:32:24
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7 ESTAGIO OBRIGATORIO

O Estagio Obrigatorio pode ser realizado apenas pelo aluno que esta matriculado na
disciplina de estagio supervisionado, e sua realizacdo € requisito para aprovacdo na
disciplina e, consequentemente, obtencdo do diploma. E obrigatorio que seja cumprido na
area da disciplina, podendo ser remuneradoou néo e sua vigéncia maxima € definida no
calendario Académico, dentro do periodo letivo FAMINAS.

Sua realizacdo ndo podera exceder 6 (seis) horas diérias e/ou 30 (trinta) horas
semanais, somando quaisquer estagios que o aluno esteja realizando para fins de célculo.
Ele deve ser realizado de modo que nédo coincida com horarios de aulas e eventos
académicos realizados na Faculdade, descritos no Calendario Académico do Periodo
Letivo.

Se o aluno esta matriculado na disciplina de Estagio Supervisionado (Obrigatorio),
a Instituicdo de Ensino providenciara o Seguro Contra Acidentes Pessoais . Dessa forma,
o aluno devera solicitar o Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio, através do portal
do aluno.

X No Portal esta disponivel todas as empresas conveniadas, na aba
MURAL>ESTAGIOS>CONVENIOS, também no formulario onde é solicitado os

Termos de Compromisso Estagio.
7.1 TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

O Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério € o documento que o aluno ira
solicitar para realizar o Estagio Supervisionado (Obrigatério), desde que esteja
devidamente matriculado na disciplina, e ndo tenha nenhum tipo de vinculo com o campo

onde ira cumprir o estagio.
Para solicitar o documento o aluno ird acessar o Portal, e abrir a aba

SECRETARIA>REQUERIMENTOS>DISPONIVEIS>TERMO DE ESTAGIO
OBRIGATORIO BH.
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Confira as orientacdes no PASSO A PASSO para a solicitacdo de documentos

de Estagio.
Preencher todas as informagdes solicitadas e enviar o Requerimento:

Filial FAMINAS BH;

Selecionar o Nome da Empresa Concedente (conveniada);
Dias e horérios;

Carga Horaria diéria;

Carga Horaria semanal;

Total de horas solicitadas;

YV V.V V V V VY

Seguradora, n° da Apdlice de Seguros (Sera informada pela Instituicdo);

> Supervisor de Campo (nome completo), CPF (dependendo do campo) e
namero de registro do conselho do profissional;

> Vigéncia;

> Setor onde ira cumprir o estagiario.

X O aluno devera acompanhar andamento do Requerimento, nas abas
“DISCUSSAO e SOLUCAOQ?”, pois se houver alguma correcéo, davida ou falte algum anexo
necessario, o aluno sera informado na aba “DISCUSSAOQO”. O documento pronto sera
encaminhado digitalizado no anexo desse Requerimento. O Aluno precisard imprimir,
assinar, colher assinatura do concedente (campo de estagio), e encaminhar a via
digitalizada em “ASSUNTOS DE ESTAGIOS”, para atualizagdo dos Relatérios.

X A via do Termo de Compromisso de Estagio serd enviada no anexo do
Requerimento aberto para a solicitacao: Requerimentos Disponiveis > abra o Requerimento
> Exibir Detalhes.

X ApoOs receber a via do Termo de Compromisso de Estagio — TCE, o aluno ja
podera dar inicio ao estagio em campo, respeitando as datas de inicio e término e os dias

e horarios.
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FAMINAS - BH

Q© Totvs & >

Matricula online  Megociagio on-line  Beneficios @ @

Requerimentos

Disponiveis. Solicitados

Requerimentss Solicitados: Todos 05 grupos de atendimento
© Em andamente @ Concluide @ Cancelado

ar por N Protocolo

© Termo de Estégio Obrigatério BH

Protocolo: 321434 Abertura: 14/12/2021 09:34:09
Status: Concluido respondice [Etapa Atuak: Solicitag3o Finalizada

Faca o download do documento e salve no seu dispositivo

& Download

& Download
Arquiva: DECLARACAQ padf Tamanho: 710,76 KB
Data alteragio: 15092020 222242

Termo de Estagio Obrigatdrio BH

Arquvo Documento assinado. Tamanho: 39.12 KB
Data alteracho: 24/05/2022 15:32:24
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8 Documentos necessarios para realizar o Estagio através do Termo De Conversao

em EstagioObrigatério

Seguem as orientagdes sobre quais documentos deveréo ser anexados no Moodle,
de acordo com cada situacdo para o TERMO DE CONVERSAO EM ESTAGIO

OBRIGATORIO:

XFAMINAS oo - <

Access to the platform
Username
=  MATRICULA DO ALUNO

Password

& SENHA

Forgotten your username or password?

4=

Suporte ABED Cursos Dicas
R FAMINAS  cucoo o+ curscn -
Estadgio Faminas & -
Paine! Meus cursos Estogio Fominas BH
Setor Estégio ; Estagio NGo Estagio Supervisionado il Convénios
] Obrigatério M ou Obrlgatbno
+1e @) = |
-ﬁ- &= I~ J. <
Conversdo em Est(:glo Super dicas )
N&o Obrlgctbno Yr T\’%
- EERE
M 03 e f- [ 4 yg’ ' ("s
m nes \ & iad
Manter contato tlmlo
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R FAMINAS  cueomins - cun

ConversGo em Estégio
NGo Obngcnéno

Convers@o em Estagio N&o Obrigatério x

npaténcios

I O que é Convers@o em Estagio N&o Obrigatério?

A Conversao foi criada para os alunos que realizam estagio nao obrigatério desde que a empresa autorize que a contabilizacao
das horas de estagio obrigatério. Para tanto devem enviar os documentos constantes no Passo a Passo. Leia atentamente o
Passo a Passo.

Entrega de Relatérios e Termos

®
@ entrega de Conversao 2021/2

@ cntrego de conversao 2022/1 «

8.1 ALUNO QUE TEM REGISTRO PROFISSIONAL EM CARTEIRA (CLT)

Aluno que trabalha com Carteira Assinada e vai realizar o estagio onde trabalha em
horario de servico;

»  Uma copia da carteira de trabalho - Paginas onde consta o contrato de trabalho
e da identificagao;

»  Uma coépia do contracheque, o0 mais recente possivel;

» A Declaracgédo para solicitagdo do Termo de Conversdo (modelo disponivel no
Portal > MURAL >MODELOS DE DOCUMENTOS> MODELO DE DECLARACAO PARA
CONVERSAO EM ESTAGIO OBRIGATORIO), assinada pelo responsavel legal da
empresa,;

>  TERMO DE CIENCIA (modelo disponivel no Portal em MURAL > ESTAGIOS >
MODELOS DE DOCUMENTOS)

8.2 ALUNO QUE POSSUI CONTRATO DE TRABALHO

Aluno que trabalha com Contrato e vai realizar estagio em horario de servico;

»  Uma copia do contrato de trabalho;
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»  Uma cépia do ultimo contracheque;

» A Declaracao para solicitacdo do Termo de Conversao (modelo disponivel no
Portal>MURAL>ESTAGIOS>MODELOS DE DOCUMENTOS), assinada pelo responséavel
da empresa;

>  TERMO DE CIENCIA (modelo disponivel no Portal em MURAL > ESTAGIOS
> MODELOS DE DOCUMENTOS)

8.3 ALUNO QUE TRABALHA EM ORGAOS PUBLICOS

»  Copia do termo de posse/nomeacdao/ designacao;

»  Uma cépia do ultimo contracheque (devera ser atual);

» A Declaracdo para solicitagdo do Termo de Conversao (modelo disponivel no
Portal>MURAL>ESTAGIOS>MODELOS DE DOCUMENTOS), assinada  pelo
Prefeito/Secretario ou Responsavel pelo Local/Setor/Secretaria,

>  TERMO DE CIENCIA (modelo disponivel no Portal em MURAL > ESTAGIOS
> MODELOS DE DOCUMENTOS)

8.4 ALUNO PROPRIETARIO DE EMPRESA

Aluno que realizard estagio na empresa em que € proprietario e que possui um

funcionario ou sécio paraatuar como seu Supervisor de campo;

»  Uma cépia da Certidao de Inteiro Teor

»  Uma cépia do ultimo contracheque — caso a certiddo nado seja atual

» Uma copia do seguro contra acidentes pessoais vigente durante a realizacao
do estégio (caso ndo tenha Contracheque).

>  TERMO DE CIENCIA (modelo disponivel no Portal em MURAL > ESTAGIOS
> MODELOS DE DOCUMENTOS)

8.5 ALUNO QUE REALIZA O ESTAGIO NAO OBRIGATORIO E VAI UTILIZAR ESSAS
HORAS CUMPRIR A CARGA HORARIA DO OBRIGATORIO

» Uma via digital do Termo de Compromisso de Estagio N&o Obrigatorio
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devidamente assinada pelo aluno e a concedente do estagio;

»  Relatério de Individual de Atividades — Estagio Supervisionado, devidamente
preenchido e assinado eplo aluno e Supervisor de Campo;

>  TERMO DE CIENCIA (modelo disponivel no Portal em MURAL > ESTAGIOS
> MODELOS DE DOCUMENTOS)

8.6 ACOMPANHE O ANDAMENTO DA SUA SOLICITACAO NO MOODLE

Apoés o envio do documentos para Estagio no Moodle, o aluno devera acompanhar
o andamento da solicitagdo, nos comentarios de sua solicitacédo
Caso seja solicitado o envio de alguma informagéo adicional ou correcdo, o aluno

poderd interagir com o Setor de Estagios, também nos comentarios

ATENCAO: A PLATAFORMA MOODLE E UTILIZADA PARA ENTREGA DE
DOCUMENTOS FINALIZADOS. DOCUMENTOS PARA ASSINATURA DEVEM SER
SOLICITADOS VIA PORTAL DO ALUNO EM ASSUNTOS DE ESTAGIOS.

8.7 TERMO ADITIVO

O Termo Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio € um documento que visa
alterar alguma informacédo do contrato original que esteja vigente. Podem ser alterados
dados como vigéncia, dias e horarios, remuneracao e outros que ndo descaracterizem o
vinculo original com a empresa concedente, ou seja, que ndo alterem dados do cadastro
efetuado através do Convénio da empresa concedente com a FAMINAS tais como CNPJ,
Responséavel Legal da empresa e outros pertinentes. O Termo Aditivo pode ser solicitado
para qualquer modalidade de estagio e, neste caso, sempre relacionado a um Termo de
Compromisso que esteja vigente.

Ao abrir o formulario o aluno deve preencher os seguintes dados:

> Filial-FAMINAS BH;

> Empresa e Setor;
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Condicao do Estagio;

> Data de Assinatura do Termo de Compromisso (data que consta no verso do
TCE);
Alteracoes;
Data da Alteracao;
Novos dias e Horarios;
Vigéncia do TCE e nova Vigéncia,
Remuneracéo;
Seguradora, Apdlice/Proposta;

Data da alteracéo;

YV V V V V V V VY

Alteracgéao.

Apods o preenchimento o aluno deve enviar o formulario para analise.

Apébs o envio do Requerimento € necessario anexar a copia do Seguro e o seu
comprovante de pagamento, para que seja analisado e emitido pelo Setor de
Estagios. O prazo de emissdo sdo de 7 (sete) dias uteis, havendo pendéncias a

solicitacéo sera indeferida, e o aluno tera que abrir um novo requerimento.

X A via do Termo do Termo Aditivo sera enviada anexa ao do Requerimento
aberto para solicitacdo: Requerimentos Disponiveis > abra o Requerimento > Exibir

Detalhes.

Arquivos

Arquivo; M Tamanho: 32,26 KB

Data alteragdo; 16/09/2020 11:31:21

8.8 TERMO DE ENCERRAMENTO DE ESTAGIO

Caso o0 aluno decida encerrar o estagio antes do final da vigéncia do Termo de

Compromisso, por quaisquer motivos deve solicitar o Termo de Encerramento de Estagio.
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Esse documento, também é solicitado via Portal do Aluno. Para tal deve informar a data
gue o estagio ira se encerrar juntamente do seu motivo. O aluno receberd o Termo de
Encerramento no anexo no Requerimento de solicitacdo,e devera imprimir, assinar, colher
assinatura da concedente do Estagio, e enviar uma via do mesmo, juntamente com o

relatorio das atividades realizadas no estagio.
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9 RELATORIO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

O modelo do Relatorio de Atividades de Estagio Obrigatorio esta disponivel no
Portal do aluno, sendo atualizado com os dados corretos do aluno e do campo de Estagio,
apos o envio do Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério devidamente assinado pelo
aluno e concedente (campo do estagio), ou apds o deferimento e assinatura do Professor
ou Coordenador do curso, se o estagio for com o TERMO DE CONVERSAO EM ESTAGIO
OBRIGATORIO, ambos os documentos deverdo ser enviados através do Moodle em

Estagio Supervisionado > Entrega de Relatérios.

Ao término de seu estagio, seja estagio obrigatdrio ou ndo obrigatorio, o aluno devera
preencher o relatério e colher as devidas assinaturas, que comprovem as atividades e carga
horaria do estagio realizado. Para tal deve ser feito o Relatorio de Atividades que é€,
resumidamente, a autenticacdo que o aluno realmente prestou as devidas horas de estagio
em um determinado periodo.

No caso do Estagio Obrigatdrio, a entrega dos relatorios corretamente preenchidos,
€ necessaria, pois a aprovacao na disciplina esta sujeita a conferéncia das horas realizadas
em estagio e a comprovacao para confeccéo de declaracdo para registro no conselho para
registro de classe, para alguns cursos.

Ja o Estagio Nao Obrigatorio, caso entregue o relatério preenchido corretamente,
este pode ser utilizado para gerar uma declaracdo de realizacdo das atividades para
comprovacdo de experiéncia a ser inserido no curriculo e servira como Atividades
Complementares.

No modelo dos Relatérios de Atividades de Estagio Obrigatorio, hA uma aba com
“ORIENTAGOES DE PREENCHIMENTO” para auxiliar o aluno no seu preenchimento
correto, persistindo com duvida oriente-se com o Supervisor Docente (Professor), com o

Coordenador do curso ou com a Coordenadoria de Estagios.

9.1 ORIENTACOES PARA BAIXAR O MODELO DO RELATORIO DE ATIVIDADES DE
ESTAGIO (OBRIGATORIO E NAO OBRIGATORIO)
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No site da FAMINAS va em “ACESSAR O PORTAL”, depois em “MURAL” e
selecione “ESTAGIOS”.

FAMINAS - BH
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Estagio Cadastro Wi-fi Office 365

Selecione o modelo de documento precisa, baixe o arquivo e salve no seu Dispaositive:

X FAMINAS AREA DE ESTAGIO

Inicia  Omientagoes Legislacio Modelos de documentos Relatonios Convénios Vagas de estipios

i RELATORIO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
« 202111 - MODELO DO RELATORIOQ DE ATIVIDADES DE ESTAGIO OBRIGATORIO (DEMAIS CURSOS)

RELATORIO DE ESTAGIO NAD OBRIGATORIO ‘____-__‘

« PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO NAQ OBRIGATORIO
» MODELO DO RELATORIO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO NAD OBRIGATORIO

9.1.1 Relatdrio de atividades de estagio obrigatério

O envio do Relatério é necessario para comprovacdo dos estagios realizados e
aprovacao na disciplina.Ele fica disponivel no Portal do aluno, mas seus dados carregam
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corretamente, somente para os alunosque estejam corretamente registrados para realizar

o Estagio Obrigatorio.

Ele € composto por 4 (quatro) vias, séo elas:

a. Plano Individual de Estagio — via do Relatoério 1;
b. Relatorio para Controle de Comparecimento — via do Relatério 2;
C. Relatorio de Desempenho com a avaliagdo pelo Supervisor de Campo,

Auto Avaliacdo peloestagiario e Avaliagcdo do Supervisor Docente (Professor) — via
do Relatorio 3;

d. Relatoério Final de Avaliagdo — via do Relatoério 4.

Para o envio correto segue arotina de preenchimento de cada via:

a Plano individual de estagio — via do relatério 1

Esta primeira pagina contém o resumo dos dados do estagio que o aluno realizou, o
aluno devera preencher os dados de acordo com as informag6es inseridas no Termo de
Compromisso de Estagio Obrigatério ou Termo de Conversao em Estagio Obrigatorio. O
aluno que tem mais de um campo de estagio ou esta matriculado em varias disciplinas do
Estagio Supervisionado, devera preencher um relatério para cada Termo de Compromisso

ou Termo de Conversdo em Estagio Obrigatdrio solicitado.

Caso tenha feito o estagio em um Unico campo, basta preencher um unico relatério.

ATENCAO PARA O PREENCHIMENTO CORRETO DOS CAMPOS:

»  Cabecalho composto pelo nome completo do estagiario (em letras mailsculas,
se realizar em mais de um campo de estagio, ou tenha matricula em mais de uma disciplina
de estagio supervisionado, preencha um Relatorio para cada campo de estagio). Atencao
no preenchimento dos seguintes campos:

»  Campo de realizacdo do estagio/Empresa, CNPJ e Endereco;
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»  Coordenador do curso, supervisor docente (professor), disciplina, matricula do
aluno;

»  Supervisor de campo, cargo, e-mail, setor onde foi realizado, datas de inicio
e término doestagio, atividades realizadas;

>  Periodo do Estagio — ATENCAO: devem constar os dias de inicio e fim das
atividades de estagio,cobertos pela vigéncia do Termo de Compromisso.

»  Atividades e objetivos a serem alcancados.

»  Assinaturas do aluno, supervisor de campo e supervisor docente/professor.

Leia atentamente as orientacdes de preenchimento do Relatério antes de
preenche-lo, ficando comduvidas entre em contato no nosso telefone 3729-7534 ou

no e-mail estagios.mre@faminas.edu.br
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO RELATORIO 2021/1
RELATORIO 1 - PLANO INDIVIDUAL DE ESTAGIO

° - Y
Comece a preencher pelo "Relatério 1" que devera obrigatoriamente ser digitado, para que as informacdes passem para
as demais vias.

O aluno devera digitar o seu nome completo com letras mailisculas. em frente ao campo "NOME"(B8) sem acento, em

seguida aperte a tecla Enter, para que algumas informacdes referentes ao seu estagio carreguem automaticamente.
|Ex: DARA ARRUDA MACHADO

Os campos do Relatério que estio bloqueados s3o de autopreenchimento, logo n3o sera necessario digita-los, se carregar
informacdes incorretas, o aluno devera entrar em contato com o Setor, os demais o aluno podera digitar normalmente.
Observagao: Os alunos que realizam estagio em mais de um campo, deverao digitar seu nome completo, “espaco”, depois
o numero 1, 2 ou 3..., de acordo com a quantidade de campos de estagio.

IExempIo: Se a aluna Dara Arruda Machado faz estagio no UNIFAMINAS, Fundac3o Cristiano Varella e no Hospital S3o
Paulo devera preencher o campo "NOME" no “Relatério 1" assim:

DARA ARRUDA MACHADO 1 _ou

DARA ARRUDA MACHADO 2 ou

DARA ARRUDA MACHADO 3

I X e i (Ao ore
"ARQUIVO" "SALVAR COMO" tenha 0s Relatonos de todos 0s cam S se radamente

Obs.: Se os campos de autopreenchimento nao carregarem corretamente, o aluno devera nos informar através do
enviar um e-mail com seu nome completo, curso e numero de matricula informando o ocorrido, ou via Requerimento.

2’ Passo
O aluno devera preencher os campos que estdo coloridos de rosa com o escrito "PREENCHER", e as datas de inicio e
{término do Estagio, no cabecalho do Relatorio 1, pois todas as outras vias do Relatorio irdo carregar com essas

|Nos campos Planej n Ativi gRelatono 1, 0 aluno devera preencher com orientacdo de seu
professor e supervisor de campo. Quando qu1ser iniciar um novo paragrafo devera apertar as teclas ALT+ENTER.

4° Passo:

No “Relatorio 1” no campo Periodo do Estagio, o aluno devera clicar em cima do campo Digite ou Selecione uma data e
aparecera uma seta ao lado do campo para escolher a data de inicio e término do estagio ou se preferir podera digitar.
Esse periodo devera conter a mesma data de inicio e término do campo "DATA" do “Relatorio 2” .

Exemplo: Se o primeiro dia que consta no “Relatdrio 2" for 10/02/2021 e a ultima data for 23/03/2021, ent3o o Periodo de

Estagio do Relatério 1 sera de 10/ 1a 021. Somente no periodo de vigéncia do Termo de Compromisso ou do
Termo Aditivo.

Obs.: No campo "Carga hordria total na Empresa/instituicdo” nao precisa de preenchimento pois carrega de acordo com a
Carga Horaria preenchida no Relatorio 2.

RELATORIO 2 - CONTROLE DE COMPARECIMENTO

O cabecalho do Relatério 2 preenche automaticamente com as informactes do Relatério 1.
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b Controle de comparecimento

Nesta deverdo conter as atividades realizadas e autenticadas com rubrica do
Supervisor de Campo, poderdo ter quantas folhas forem necessarias para que sejam
descritas todas as atividades e sua carga horaria, o cabecalho é preenchido
automaticamente com os dados preenchidos no Relatério 1, “ Plano Individual de

Estagio”.

Data: dia de realizacdo de estagio, ndo podera ser realizado estagio em datas de
atividade académica na Faculdade como Semana Académica ou ENIC, a menos que seja

autorizado.

47



X FAMINAS

> Atividades: Resumo das atividades realizadas no campo de estagio deverao
ser preenchidas no campo especifico.

> Carga Horéaria/dia: Carga horéria realizada no dia especifico, sempre manter
a carga horaria do dia na mesma linha da coluna “Data”. Ex.: 6 ou 3,5 (trés horas e meia),
somente numeros, ndo adicione letras: 6h

> Rubrica do Supervisor de Campo: assinatura atestando a realizagcdo do
estagio em todas as datas lancadas no Relatorio e as atividades descritas, durante a
realizacdo do estagio. Na assinatura do Supervisor de campo sera necessario o carimbo
com numero do registro de classe do profissional designado.

> Assinaturas: O aluno deverd verificar se assinou todos os campos onde tem
seu nome, e colher assinatura do Supervisor Docente (Professor), antes de enviar no Portal

para a Coordenadoria de Estagios.
Observacao:

1-O aluno néo podera lancar nos Relatérios dias e horarios que ndo estejam cobertos
pelo Termo de Compromisso ou Aditivo;

2-0 aluno que solicitar Termo Aditivo, os dias adicionados e carga horaria deverao
ser langcados no mesmo Relatorio;

3-Enviar o Relatorio para avaliacdo do Professor antes de colher as assinaturas do
Supervisor de Campo, pois 0 mesmo podera solicitar alguma correcdo ou adequacéo,
dessa forma, evita que o Supervisor de Campo tenha que assinar o Relatorio por varias
vezes;

4-Caso o0 aluno ndo envie ou entregue o Relatério para a Coordenadoria de Estagios

podera ser reprovado na disciplina.
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C Avaliacao de desempenho — via do relatorio 3

Neste Relatorio devera conter apenas as notas de avaliacdo e assinaturas do
Supervisor de Campo, Supervisor Docente e do aluno. O cabecalho é preenchido

automaticamente com os dados do Relatério “1 — Plano Individual de Estagio”.

Supervisor de Campo - nota de avaliagdo de desempenho do estagiario no campo
de estagio pelo Supervisor de Campo;

Supervisor de campo 2 — somente para o0 aluno que tenha sido acompanhado por
mais de um supervisor, neste caso precisara das notas e assinatura dos dois supervisores.

Auto Avaliacdo - Nota de avaliagdo de desempenho no campo de estagio pelo
aluno;

Professor Supervisor - Nota de avaliacdo do Professor da disciplina quanto ao

Estagio.

Atentar para o correto preenchimento dos itens seguintes:

Nota dos conceitos de 1 a 10
Assinatura do Supervisor de Campo com data e Carimbo

Assinatura do Professor Supervisor

YV V VYV VY

Assinatura do Aluno
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D Relatorio final de avaliacdo — via do relatorio 4

O Relatorio Final de Avaliacao deve ser enviado apenas ao final do periodo, quando
o aluno finalizar acarga total do estagio ou da disciplina. Nesta via devera conter todos 0s
campos de estagio, vigéncia de cada Relatério e carga horaria. As somas de todos o0s
campos deverao fechar a carga total necessaria para a aprovacao da Disciplina. Essa via
contém apenas a assinatura do aluno e do professor supervisor. A assinatura do

Coordenador do Curso e de Estagios poderdo assinar o relatorio posteriormente.

Observacao:

» Uma via do Relatério 4, por Disciplina, caso esteja cursando mais de uma
disciplina de EstagioSupervisionado no semestre letivo;

» Nesta via ndo pode conter nenhuma rasura;

» A impressao deverd ter a formatacdo A4, para que todas as informacdes

estejam em seusrespectivos relatorios.

Relatérios fora de formatagdo, com preenchimento incorreto ou sem

assinaturas obrigatérias, ndoserédo aceitos.
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O primeiro
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dadosdo
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Relatérios.
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FALULOADE DE MINAS

Relatorio de Atividades de Estagio Obrigatdrio

Pre

Relaftnio de Alividades fam por objetivo avalisr 35 Afiviosdes de Estagio definidss no Termo de

N

O Cabecalho
preenche
automaticamente

de acordo

RELATORIO FINAL DE AVALIAGAO

MODELO 2021/

como

conforme exigéncia do Artigo 7° ds Lei 11.788
* ESTAGIARIO
le. _DARA ARRUDA MACHADO
jo. __Enfermagem | Periodo:  9° | Matriculs )
Jiplina: Estagio Supervisionado em Enfermagem !l
servisor Docente:  Soraya Licia do Carmo da Silva Loures
ordensdor de Curso: Soraya Licia do Carmo da Silva Loures
arga Horaria Total Reslizads: 420 horas
‘ - R o Carga s
Periodo Local de Realizaczo do Estagio Hordria |
Y ad 12022021 a 15068/2021 | FUNDAGAD CRISTIAND VARELLA 300
K 15022021 a 161052021 | PREFEITURA MUNICIPAL CE MURIAE! 28
4°
80
Carga horana total presencial efefiva cumprida em sala de aula no UNIFAMINAS 20
Carga Horaria total realizada no Estagio| 420
Carga Horaria total da Matriz Curricular: 500 horas/aula
QUADRO DE NOTAS
Sugenvisor de Campo Estagiario Sugervisordocente |  Afividades Avaliativas Nota Final
N1 N2 N3 N4 NF
Maximo 30 pontos Maximo 10 pontos | Maximo 10 pontos Maximo 50 pontes | Maximo 100 pondos

Preencher
periodo,
locale
carga
horéaria de
acordo
com cada
Relatorio,
verifique
se acarga
horéria
total para
aprovacgao
na
disciplina
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PORCENTAGEM DE
NOTA PAL FREQUENCIA
RESULTADO FINAL
: REPROVADO POR NOTA
By REPROVADO POR
OvADO | | | FREQUENCIA

Para realizar \ §SPROVEQ! 'BAIDOm PORNCTAE
o envio do
Relatério, o

mesmo ﬁ 6/
devera estar DARA ARRUDA MACHADO Soraya Liicia do Carmo da Silva Loures
assinado e isrin(z) p 2024 Supervizor(a) Docente I i 12021

datado

As assinaturas do
nesses
Coordenador de Estagios
T —— Assinatura/Carim %} s. T e do Curso podem ser
nise ares ujo orays Lucia do Camwo d .
- | e dadas depois na
Coord = I 7 T Coordenador(a) de Curso

Coordenagao

Nesta via deverado conter todos os locais e carga horaria dos estagios realizados pelo

aluno juntamentecom as informacdes basicas. Em cada linha devera constar:
»  Periodo de vigéncia: data inicial e data final de realizacéo de estagio
» Local de realizacdo de estagio: Razao social da empresa concedente

»  Carga horéaria: Carga horaria total referente ao estagio descrito

Verificar o0s campos de assinatura: Aluno e Supervisor Docente e enviar via

Moodle em Estaqgio Supervisionado > Entrega de Relatérios,ap6s a validacdo do

professor supervisor.

ATENCAO:

v O ALUNO QUE NAO ENVIAR O RELATORIO, QUE O FACA FORA DO
PRAZO DETERMINADO PELA COORDENADORIA, COM O PREENCHIMENTO
INCORRETO, CARGA HORARIA DA DISCIPLINA NAOREALIZADA EM TEMPO HABIL,
SERA REPROVADO NA DISCIPLINA E TERA QUE SE MATRICULAR E CUMPRIR TODA
A CARGA HORARIA NOVAMENTE;
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v" AO TERMINO DO ESTAGIO OBRIGATORIO O ALUNO TEM 1 DIA UTIL,
APOS A AVALIACAO DO PROFESSOR SUPERVISOR PARA EFETUAR O ENVIO DOS
RELATORIOS NO PORTAL DO ALUNO.

Ao fazer o envio no Moodle, o aluno deverda acompanhar o andamento e o lancamento

das notas referente a disciplina do Estagio Supervisionado, caso ndo aconteca, devera

entrar em contato com a Coordenacdo do Seu curso.
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10 RELATORIO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
10.1 RELATORIO 1

Cabe ao aluno inserir todas as informac6es conforme o seu Termo de Compromisso
de Estagio N&do Obrigatorio, corretamente pois algumas informacdes passardo para a

proxima via (Relatorio 2), que serdo automaticamente preenchidos.

E necessario um relatério semestral para cada campo de estagio, ou seja, por Termo
de Compromisso de Estagio Nao Obrigatorio.

A entrega do Relatorio é necesséaria para comprovagdo dos estagios realizados e
para validacdo das Horas Complementares. Ele € dividido em 2 (duas) folhas, séo elas:

> Plano Individual de Estagio N&do Obrigatorio (Relatorio 1)

> Relatorio Final de Avaliacao (Relatorio 2)

56



X FAMINAS

EAVINAS BH -
// \_\

Relaténo de Atividades de E stagio Nao Obngatono ]/ 0 aluno deverd A

© Praserte Rletino de ARachdes i por beive Sl 314 “prg i3m0 p her todas s \
Co ek $ocu 20 At ™ de le 117

)

seus dados, como
G TDE N TIFICAGAD DO E STAGUAR N —
S 2 seu nome
N [Maraa
Preencher U AOUNTTRAIO | * | completa, curse,
s Yyeesenaser e Curso Guparuscs Docers SAMPA NOVAZS \ periodo, matricula, /
s .
A AACus DADOS DO CAWPO CONCEDENTE \  Coardenadar de /
RIS, T e - CENT O UNVERSITARIO A cursa /
P 05 @3 23000142 |Toetne 17254 Ny &
sees Jrcwrep A Cistand Fevera Vareta. @ 0% b /
_,-15@0-.0 deCampe MARA
" [cage RN [ e Ragare 121
[Setr once seri matzaz cesmige  ADMINISTRATIVO g
[Forom = Esiage 12032000 » 2312000 N
Planejamento das Atividades f: \
Eoow ~m stecmoes Tmnati as @ evoes i N30 esgquega de \
preencher esses J
campas, com as
\ atividades
realizadas em
\\ campa
e Objetivos RS
IAZAENOZA00 & WNCA Nas EARS 26 TN
3 e \\A
/[ \
E/ i
devera =05
assinar e
mer Amrdta O oo
ﬂsslmmm ¥ e
do /
= o Qareo Agrgtoa O el
‘ upervisop” 1 e S S
Supervacr Docente (Poles®— | Coomeratr mCumo |

10.2 RELATORIO FINAL DE AVALIACAO

Nesta via devera ser dada a nota de avaliacdo e assinatura do Supervisor de Campo.
O cabecalho é preenchido automaticamente com os dados preenchidos no Relatério “1 —

Plano Individual de Estagio”.

Nesta via do relatério deverdo conter o resumo das atividades realizadas,
assinaturas do Supervisor de Campo e nota, assinatura do estagiario e do Supervisor
Docente. O Supervisor de Campo devera fazer a sua avaliacdo, dando as suas notas ao

estagiério. Importante preencher as colunas listadas abaixo:
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> Atividades: Resumo das atividades realizadas no estagio.

> Notas: O Supervisor de campo devera atribuir as notas de desempenho ao
estagiério nas atividades realizadas.

> Assinaturas: Verificar assinatura do aluno e do Supervisor Docente

(Professor).
Atentar para o correto preenchimento dos itens seguintes:
Nota dos conceitos de 1 a 10

Assinatura do aluno

Assinatura do Supervisor de Campo

YV V VYV V

Assinatura do Supervisor Docente, que sera o Coordenador do curso

Verificar os campos de assinatura: Aluno e Supervisores Docente e de Campo
e enviar no Portal do Aluno em “ENVIO DE RELATORIO DE ATIVIDADES DE
ESTAGIOS” a cada 6 meses de estagio realizado

O aluno que realiza o Estagio Nao Obrigatorio, ao completar os 6 meses de estagio,
devera efetuar enviar o Relatério do periodo realizado e a via Termo de Compromisso,
referente ao mesmo, devidamente assinada pela empresa concedente/Pessoa Fisica e
aluno. Apos o envio correto de todos esses documentos, 0 aluno podera solicitar através
do Portal, em “ASSUNTOS DE ESTAGIO”, o lancamento das Horas Complementares

referentes ao estagio.

O aluno podera também solicitar através do Portal do Aluno uma declaragdo das

horas de estagio realizadas para inclusao curricular.
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Relatorio de Atividades de Estagio Nao Obrigatorio

Presente Relatorio 0e ANvidaoes tem por cojethvo avallar 85 Atlvidaoes de Estagio defnidas no Termo de
Compromisso, conforme exiaéncia do Amigo 7°da Lel 11.785.

: Matricula: 0
| ) | Pericdo: 0 ANO: 2021
presa ou Insttuicdo oy
cedgente 0o estaqlo: . e 0
Pericdo de Estaqlo: 00/01/1800 3 00/01/1300

Atividades definidas no Plano de Estagio do Termo de Compromisso
(Desoreva as atividades que vece realizou no estaglo, de 3corco com as definidas no Temo de Compromis

Avaliacido do Desempenho do Estagiario

Atribuir nota 305 critérios abaixo dentro da escala de 0 a 10.

1. Nivel de conhecimento tedrico: Conhecimento demonstrado no desenvohimento
das atividades proqramadas.

2. Nivel de conhecimento pratico: Conhecimento cemonstrado no desenvolimento
das atividades preQramadas.

3. Produtividade: Rapidez e facilidade em Interpretar, colocar em pratica ou entencer
36 atvidades programadas.

4. Organizagdo: Uso de melos raclonals, em fung3o da organizacdo & adequagdo da
sistematica de trabaiho.

5. Iniclativa: Desenvoimento das atividades de estagio dentro 6o nivel de autonomia \
adequado, assumindo as decisbes que Ihe competem.

6. Interesse: Demonstragdo oe sensiblidade pelas questbes pertinentes 30 estagho @
35 awvidades desenvoividas, procurando desempenna-ias de forma dinamica.

7. Asslduldade e Pontualidade: Comparecimento nos 0l3s exighios, comparecimeanto .
no horario determinado.

8. Disclplina: Atitude adequada no desempenho das atividades na empresa.

9. Cooperagdo: Disposicdo para colaborar com 0 colegas no sentico de contribulr
para 0 alcance de um objetvo comum.

10. Responsabliidade: Cumprimento das atividades e deveres decorrentas 4o estagh.

Nota Total:

Assinatura/ Carimee

0
Estsgiaro (3) S L E—
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Bom Estagio!

Qualquer duvida ou esclarecimento, entre em com o Setor de Estagios no telefone
(31) 2126-3119 e ramal 3063, ou através do e-mail: estagios.bh@faminas.edu.br

COORDENADORIA DE ESTAGIOS FAMINAS BH

Andréa de Souza Santos
Karina Emanuela da Costa

Maria Eduarda Rocha Machado

NOS ACREDITAMOS EM VOCE!
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