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APRESENTAGAO

A Central de Estagios da Faculdades Integradas Espirita (FIES), integra suas
acdes com o objetivo de viabilizar, otimizar e legitimar os processos de
desenvolvimento dos estagios dos cursos de graduagdo e Superior de Formacgao
Especifica sejam eles obrigatérios ou néo.

O ESTAGIO na FIES é compreendido como processos de vivéncias pratico-
pedagogica de determinada realidade, onde o académico se aproxima de questdes
e procedimentos adotados cotidianamente em trabalhos de sua area de formagao
profissional, compreendendo diferentes teorias e olhares que orientam, bem como
informam tais processos.

E um componente curricular fundamental para a formagdo dos egressos do
Ensino Superior. Também, € um espago de aproximagao real entre a IES e a
comunidade, que possibilita uma integragdo a realidade social e participagdo no
processo de desenvolvimento regional. Os estagios objetivam a afirmagédo da
aprendizagem como processo pedagogico de construgdo de conhecimentos,
desenvolvimento de competéncias e habilidades sob processo de orientagdo. Os
pressupostos dos processos de estagios sao:
| - Elucidagao e promogéao dos conteudos da diversidade da cultura regional;

Il - Compreensdo das identidades culturais da comunidade discente;
[Il - Responsabilidade e compromisso social das FIES;

IV - Tramite documental relativo aos locais de estagio;

V - Formacgao profissional para a cidadania;

VI - Indissociabilidade ensino, pesquisa e extensao;

VIl - Interdisciplinaridade e pluralidade;

VIII - Flexibilidade curricular;

IX - Autonomia intelectual e,

X - Auto-avaliagdo/avaliagéo institucional.
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1 FUNDAMENTAGAO LEGAL

De acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional, Lei no
9.394, aprovada em 20 de dezembro de 1996 e publicada no Diario Oficial da Uniao
no dia 23 de dezembro de 1996, no seu Artigo 82, fica estabelecido que, “[...] os
sistemas de ensino estabelecerdo as normas de realizagdo de estagio em sua
jurisdicdo, observada a lei federal sobre a matéria [...]". Assim sendo, cabem a
Central de Estagio — FIES e as Coordenacbdes de Curso e Coordenadores de
Estagios de Cursos, da Faculdades Integradas “Espirita” — FIES determinar a forma
e as normas para o desenvolvimento das atividades de estagio. Ao fazé-lo, é
observada a Lei no 11.788, de 25 de setembro de 2008.

2 DOS ESTAGIOS

Tem como objetivo consolidar através de um ato educativo orientado e
supervisionado exercido no local do estagio, os conhecimentos adquiridos no curso
como forma de familiarizagcdo com o mundo do trabalho.

Em observancia a legislacdo fica estabelecido que os estagios nos cursos de
bacharelado, licenciatura e Superior de Formagdo Especifica - Sequencias,
compreenderdo duas modalidades: obrigatorio e ndo-obrigatério ambas ndo geram

vinculo empregaticio.
2.1 TIPOS DE ESTAGIO

2.1.1 Estagio obrigatdério: vincula-se diretamente a disciplina ou disciplinas do

curriculo pleno do respectivo curso de ensino superior.

O estagio obrigatério € normatizado por regulamento proprio, elaborado pelo
(Nucleo Docente Estruturante) - NDE e aprovado pelo Colegiado do Curso em
conjunto com a Central de Estagio e a Diregcado Académica. Para que as atividades

previstas sejam consideradas Estagio, deverao atender aos seguintes requisitos:
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| - Credenciamento do campo de Estagio pela FIES, por meio de Convénio de

concessao de estagio devidamente assinado pela FIES e Instituicdo/Empresa
concedente de estagio;

Il - Termo de compromisso do estagiario que contemple o plano de atividades do
estagio aprovado pelo professor orientador, vinculado as atividades com o campo de
formacéo profissional;

[Il — Seguro contra acidentes pessoais;

IV - Adocdo de horario de estagio que ndo coincida com outras atividades
académicas;

V - Carga horaria semanal maxima de 30 horas para os cursos que coincidem
estagio com as disciplinas teodrico-pratico e 40 horas para os cursos que contemplam
apenas estagios na matriz curricular;

VI - Supervisao local por profissional vinculado a area de atuagao do estagiario;

VII - Acompanhamento e orientagao continuada realizada pelo orientador de estagio;

VIII - Avaliagéo do estagio conforme o projeto politico pedagdgico do curso.

Conforme Resolugcao CNE/CP 2, de 19 de fevereiro de 2002, que institui a
carga horaria dos cursos de licenciatura “[...] os alunos que exercam atividade
docente regular na educagdo basica poderdao ter redugdo da carga horaria do
estagio supervisionado até o maximo de 200 (duzentas) horas”, desde que
cumpridos os seguintes critérios:

I. Estar regularmente matriculado na disciplina de Estagio Supervisionado
Obrigatério;

II. Mediante comprovacéo legal da realizagao da atividade docente;

[ll. O Orientador do Estagio Supervisionado Obrigatério devera realizar 2 (duas)
visitas semestrais para acompanhamento da atividade docente;

IV. O aluno deve estar dando no minimo 10 horas/aula semanais.

2.1.2 Estagio Nao-obrigatdrio: constitui-se em atividade complementar a formagao

académico profissional do aluno, realizada por livre escolha do mesmo, com

interveniéncia da FIES. A oferta do estagio N&o-obrigatério devera estar
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contemplada no projeto pedagogico do curso, e ndo contara como carga horaria

para o estagio obrigatério.

O estagio Na&o-obrigatério podera ser registrado, para integralizacao
curricular, como Atividades Académicas Cientificas e Culturais (AACC) previsto em
regulamento préprio, observado os seguintes requisitos:
| - Estabelecer o limite de horas para validagdo das atividades de Estagio como
AACC, proporcionalmente as demais modalidades previstas na regulamentagéo
pertinente;

Il - Validar as atividades mediante a emissédo de certificado de Estagio Curricular
nao-obrigatério expedido pela empresal/instituicdo campo de Estagio ou pela Central
de Estagio;

lll - As atividades de extensdao, de monitoria e de iniciagdo cientifica na educacéao
superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderdo ser equiparadas ao

estagio em caso de previsao no projeto pedagogico do curso.

Para que as atividades previstas sejam consideradas Estagio ndao-obrigatério,
deverao atender aos seguintes requisitos:
| - Credenciamento do campo de Estagio pela FIES, por meio de Convénio de
concessao de estagio devidamente assinado pelas FIES e Instituigio/Empresa
concedente de estagio;
Il - Termo de compromisso do estagiario que contemple o plano de atividades do
estagiario aprovado pelo professor orientador, vinculado as atividades com o campo
de formacéo profissional;
Il - Seguro contra acidentes pessoais sob a responsabilidade da instituicdo
concedente de estagio;
IV - Orientacdo e acompanhamento do estagiario por professor da FIES vinculado a
area de atuacgéao do estagiario;
V - Supervisdo local por profissional vinculado a area de atuagao do estagiario;
VI - Acompanhamento por meio de avaliagdo realizada pelo orientador e supervisor
de estagio;
VII - Exigir do estagiario a apresentagao de relatorio de atividades;

VIII - O orientador de estagios devera realizar duas visitas semestrais; e
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IX - Adocdo de horario de estagio ndo-obrigatério podera ser concomitante com o

estagio obrigatorio desde que: ndo ultrapassem 40 horas semanais e ndo coincida

com o horario das aulas.

3 DA COMPOSIGAO DOS ESTAGIOS

| - Coordenador da Central de Estagio;

Il - Coordenador de Estagio/Curso;

[l - Professor orientador de Estagio (docente da FIES);

IV - Supervisor de Estagio (profissional responsavel em acompanhar o aluno na
empresalinstituicio onde o académico estagia). Entende-se como responsavel o
profissional com formagao ou experiéncia na area de conhecimento desenvolvida no
curso do estagio conforme 6rgao regulador;

V - Estagiario.
4 ATRIBUIGOES DA CENTRAL DE ESTAGIOS
Competem a coordenacgao da Central de Estagio, as seguintes atribui¢des:

| - Zelar pelo cumprimento da legislagao aplicavel aos Estagios

I - Coordenar as atividades de Estagio junto aos setores da FIES e
Instituicbes/Empresas concedentes de estagio;

Il - Articular-se com outros setores da FIES para firmar convénios de concessao de
estagio e tratar de assuntos gerais relativos a Estagio;

IV - Manter um banco de dados com cadastro atualizado dos campos de Estagios;

V - Manter atualizado os Convénios de concessao de estagio;

VI - Apoiar os cursos na obtengao e divulgagao de oportunidades de Estagios;

VII - Inscrever académicos para aproveitamento das oportunidades de Estagio;

VIIl - Proceder a triagem e selecdo de estagiarios, quando solicitado, para a

realizagao de Estagios nao-obrigatérios em empresas/instituicdes e na prépria FIES;
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IX - Informar aos académicos, cursos e empresas/instituicbes sobre os

procedimentos para a realizagdo dos estagios;
X - Receber os Convénios de concessao de estagio para encaminhar para
assinatura;
a) Gerenciar os encaminhamentos de estagiarios para a emissao do seguro
contra acidentes pessoais para os estagios obrigatorios;
XI - Gerenciar outros beneficios para os estagios ndo-obrigatorios;
XII - Supervisionar e analisar a documentagao entregue;
Xl - Acompanhar o académico na realizagdo do Estagio através dos coordenadores
e por meio das avaliagbes e/ou relatérios nos Estagios obrigatérios e nao-
obrigatorios;
XIV - Criar e atualizar os formularios de estagios padronizados para todos os cursos,
estruturados em trabalho colaborativo com as coordenagdes de estagio/curso
juntamente com a Diregdo Académica:

a) Ficha de cadastro dos estagiarios;

b) Carta de solicitagdo de Estagio;

c) Carta de encaminhamento do estagiario;

d) Convénio de concessao de estagio de Estagio Obrigatorio (FIES

Empresal/lnstituigdo Concedente);

e) Convénio de concessdo de estagio de Estagio Nao-obrigatério (FIES

Empresal/lnstituigdo Concedente);

f) Termo de Compromisso do estagiario para Estagio Obrigatério (FIES

Empresal/Instituicdo Concedente — Estagiario);

g) Termo de Compromisso do estagiario para Estagio Nao-obrigatério (FIES

Empresal/Instituicdo Concedente — Estagiario);
h) Fichas de acompanhamento e orientagédo do estagiario;
i) Fichas de avaliagao do estagiario (orientador e supervisor);
j) Relatérios de estagio (parcial e/ou final);
k) Termo de Rescisao de Estagio;
[) Solicitagdo de Declaragédo de Estagio nao-obrigatdrio; e

m) Ficha de encerramento de Estégio.
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XV - Elaborar, com a participagdo dos coordenadores de estagios/curso, as

normativas para os estagios obrigatérios e ndo obrigatérios, submetendo-a a
aprovacao da Diretoria Académica;

XVI - Emitir Certificados de Estagios nao-obrigatérios, quando devidamente
registrados e acompanhados pela Central de Estagios; e

XVIl - Promover jornada cientifica sobre os estagios, com o objetivo de discutir o
estagio no contexto do Projeto Pedagdgico dos Cursos e sua contribuigdo para a
integracéo FIES - Comunidade, além de oportunizar a troca de experiéncias relativas
aos Estagios entre as Instituicbes/Empresas concedentes de estagio, professores e

académicos.

5 ATRIBUIGOES DAS COORDENAGOES DE ESTAGIO/CURSOS

Competem a coordenagao de estagios/cursos as seguintes atribui¢coes:

| - Articular-se com o NDE para tratar dos assuntos relativos aos estagios;

Il - Viabilizar, com o apoio da Central de Estagios, a abertura de vagas de Estagios
necessarias ao curso, mantendo cadastro atualizado para atender a demanda e
oferta dos estagios;

Il - Apresentar a Central de Estagio, propostas de Convénios de concessao de
estagio para abertura, manutengao ou alteragdo de campos de estagios;

IV - Sugerir os Professores Orientadores de estagios;

V - Contatar a comunidade em geral ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado, objetivando a ampliagao de campos de estagio;

VI - Solicitar a Central de Estagio a formalizagdo do Convénio de concesséo de
estagio entre a FIES e a Empresal/Instituicdo concedente de Estagio;

VII - Manter atualizado o cadastro dos alunos candidatos aos estagios;

VIII - Colaborar com as Empresas/Instituicdes que se apresentam como campo de
estagios na selegao dos candidatos;

IX - Analisar e conferir a documentagao dos académicos e do campo de Estagio;
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X - Encaminhar, com 15 (quinze) dias de antecedéncia para realizagdo do estagio

obrigatorio, a relacdo dos académicos devidamente matriculados e aptos para
estagiarem para os procedimentos de documentos e de seguro;

Xl - Manter-se ciente sobre a posicao dos estagiarios;

Xl - Substituir o professor orientador quando estiver impedido por motivo de
afastamento de suas atividades;

XIII - Obter parecer da Central de Estagio, quando necessario; e

XIV - Apresentar, semestralmente, relatorio de atividades a Central de Estagios.
6 ATRIBUICOES DO PROFESSOR ORIENTADOR E SUPERVISOR DE ESTAGIO

6.1 DO PROFESSOR ORIENTADOR
Compete ao professor orientador as seguintes atribui¢des:

| - Orientar o estagiario no cumprimento da presente normativa;

Il - Avaliar as instalagbes da parte concedente do estagio e sua adequagédo a
formacao cultural e profissional do educando;

[l - Esclarecer aos estagiarios sobre os documentos que devem ser preenchidos
para o estagio;

IV - Definir junto ao estagiario, o plano de atividades a ser desenvolvido durante o
periodo de vigéncia do estagio, de acordo com as solicitagbes da
Empresallnstituicdo e em conformidade com os projetos pedagdgicos dos cursos
das FIES;

V - Orientar e avaliar periodicamente, em conformidade com o cronograma de
atividade do Curso, o trabalho efetuado pelo estagiario;

VI - Manter contato com a Empresa/lnstituicdo para acompanhar a realizacdo do
estagio, por meio de mecanismos que atendam aos interesses das partes
envolvidas;

VII - Liberar o estagiario para as suas atividades mediante o recebimento da carta de

apresentagao do estagiario;



FACULDADES INTEGRADAS Normas para a Central de Estagios 11
)|< ESPIRITA

PROJETO UNIBEEM
Dire¢éo Académica
VIII - Orientar sobre as normas para elaboracédo do Relatério de Estagio. O Relatério

de Estagio € obrigatdrio e constitui a sintese das principais atividades desenvolvidas
durante o estagio e as conclusdes tiradas dessa experiéncia;

IX - Reservar horario para atendimento dos estagiarios, objetivando esclarecer
possiveis duvidas em relagdo aos seguintes aspectos: preenchimento de
documentagdo, acompanhamento das atividades realizadas no campo de estagio,
outros que se fizerem necessarios;

X - Emitir ao final do estagio nota referente a sua avaliagao; e

XI - Comunicar a Empresa/lnstituicdo, no inicio do periodo letivo, as datas de

realizacao de avaliagdes académicas.
6.2 DO SUPERVISOR
Compete ao supervisor de estagio as seguintes atribuicoes:

| - O supervisor de estagio s6 podera aceitar o estagiario para as suas atividades
mediante o recebimento da carta de liberag&o para o estagio;

Il - Orientar o estagiario no cumprimento da normativa da Instituigdo/Empresa;

[Il - Supervisionar e avaliar em conformidade com o cronograma de atividade do
Curso, o trabalho efetuado pelo estagiario;

IV - Manter contato com a FIES para acompanhar a realizagao de estagio, por meio
de mecanismos que atendam aos interesses das partes envolvidas. Qualquer
alteragcdo no plano de estagio, nos horarios e dias estagiados deverdo ser
comunicados os professores orientadores e ndo apenas os estagiarios;

V - Reservar horario para atendimento dos estagiarios objetivando esclarecer
possiveis duvidas;

VI - Emitir ao final do estagio nota referente a sua avaliagao; e

VII - Um supervisor de estagio podera assumir até 10 estagiarios.



>| FACULDADES INTEGRADAS Normas para a Central de Estagios 12

4ESPIRITA

PROJETO UNIBEEM
Dire¢éo Académica

7 ATRIBUIGOES DO ESTAGIARIO
Compete ao estagiario as seguintes atribui¢oes:

| - Estar devidamente matriculado no curso;

II - Os alunos menores de 18 anos deverdo colher assinatura dos pais ou
responsaveis no Termo de Compromisso do estagiario.

[Il - Entregar ao local de estagio e/ou professor orientador carta de apresentagao do
estagiario que permitira o inicio de estagio;

IV - Quando for o caso, indicar a empresalinstituicdo concedente de estagio a
Coordenacao de Estagios/Cursos que articulara junto a Central de Estagios;

V - Providenciar a documentacao necessaria para a regulamentagao do estagio;

VI - Elaborar o plano de estagio, de acordo com as normas internas do curso e
instituigdo concedente de estagio, juntamente com seu professor orientador;

VII - Obedecer as rotinas € normas internas da empresal/instituicdo concedente de
Estagio, sob pena de interrupgdo e desligamento do mesmo, por transgressao as
normas;

VIIl - Elaborar os projetos, relatérios parciais e finais exigidos pelo professor
orientador de acordo com as normas de cada curso;

IX - Submeter-se aos instrumentos de controle da freqléncia, da orientacdo e da
avaliagao de estagios estabelecidos pela FIES, Central de Estagios, Coordenagao
de Estagio/Curso e ou empresa/instituicdo concedente de estagio; e

XI - Realizar o estagio com responsabilidade profissional, sujeitando-se ao cédigo de

ética especifico.

Sob hipétese alguma, podera o académico iniciar o Estagio sem a assinatura
do respectivo Convénio de concessao de estagio, Termo de Compromisso do

estagiario e carta de liberagéo de estagio.
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7.1 DOS DIREITOS DO ESTAGIARIO

| - Nos periodos de avaliagdo a carga horaria do estagio sera reduzida pelo menos a
metade, estipulado no termo de compromisso do estagiario, para garantir o bom
desempenho do académico;

Il - A férias remuneradas — trinta dias — ap6s doze meses de estagio na mesma
Empresa ou proporcional ao tempo de estagio, se menos de um ano, a ser gozada
preferencialmente durante suas férias académicas;

Il - A remuneracgao e a cessio do vale-transporte sdo compulsorias; e

IV - A exclusivo critério da Empresa, podera receber os mesmos beneficios
concedidos a funcionarios, sem que o procedimento estabelega vinculo

empregaticio.
8 DA DURAGAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO E NAO-OBRIGATORIO

A duracao dos estagios obrigatério e nao-obrigatério esta prevista no projeto
politico pedagodgico de cada curso, obedecida as diretrizes curriculares nacionais e
0s orgaos reguladores e podera ser de um ano com renovagdo de mais um ano,
nao podendo exceder mais de dois anos no mesmo local, exceto quando se tratar de
estagiario portador de deficiéncia. E, pode ser rescindido a qualquer momento, por

qualquer das partes, sem 6nus, multas ou sangdes.

9 DOS CAMPOS DE ESTAGIO

Constituem campos de Estagio as instituicbes e empresas de direito publico e
privado e a prépria FIES. As empresas, instituicbes e a prépria FIES, para se
constituirem campo de estagio deverao:
| - Ser legalmente constituida;

Il - Atuar, de forma inequivoca, na area de formagéao do estagio;
[l - Dispor de recursos materiais e técnicos que possam ser utilizados pelo
académico no desenvolvimento das atividades previstas no Estagio, exceto os

materiais de uso individual;
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IV - Firmar Termo de Convénio de concessao de estagio com a FIES;

V - Firmar Termo de Compromisso do estagiario com o académico, com a
interveniéncia da Central de Estagio da FIES; e
VI - Observar o cumprimento da carga horaria e demais exigéncias estipuladas no

termo de compromisso do estagiario do académico/estagiario.

A FIES através da Central de Estagio, podera utilizar-se dos servigos dos
agentes de integrac;éo1 para identificar oportunidades de Estagio, prestar servigos
administrativos de cadastramento de académicos, verificar campos de oportunidades
de Estagio, bem como execugao do pagamento de bolsas, contratacdo de seguro de
acidentes pessoais, férias e outros beneficios para os académicos em Estagio
Curricular Obrigatério e Nao-obrigatoério e outros solicitados pela Central de Estagio.

Os agentes de integracao sao instituicbes/empresas publicas ou privadas,
legalmente constituidas, que atuam promovendo integracdo entre o sistema de
ensino e os setores de producgdo, servicos, comunidade e governo, mediante
condigdes acordadas em instrumento juridico adequado, para a realizagdo de

Estagios curriculares.

10 DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Os cursos de ensino superior da FIES deverao cumprir as normativas e zelar
pela legislacdo vigente. A manutencdo de estagiarios em desconformidade com a
Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008 caracteriza vinculo de emprego do educando
com a parte concedente do estagio para todos os fins da legislacéo trabalhista e
previdenciaria.

Os casos omissos serao resolvidos pela Central de Estagio em articulagao
com a Coordenagéao dos Estagios/Cursos e em segunda instancia juntamente com a

Direcdo académica.

! Agentes de integragéo sao instituicbes/empresas publicas ou privadas, legalmente constituidas, que
atuam promovendo integragdo entre o sistema de ensino e os setores de produgao, servicos,
comunidade e governo, mediante condigbes acordadas em instrumento juridico adequado, para a
realizacao de Estagios curriculares.
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