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APRESENTAGAO

Concepcgao e Objetivos

A Central de estagios — Fies, integra suas acées com o objetivo de viabilizar,
otimizar e legitimar os processos de desenvolvimento dos estagios dos cursos de
bacharelado, licenciatura, sequenciais e livres, sejam eles obrigatérios ou nao-

obrigatorios.

O Estagio nas Fies é compreendido como processo de vivéncia pratico-
pedagdgica 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 fundamental para a formacdo dos egressos do ensino
superior. Também € um espaco de aproximacao real entre a les e a comunidade,
que possibilita uma integracédo a realidade social e participacdo no processo de
desenvolvimento regional. Os estagios objetivam a afirmacédo da aprendizagem
como processo pedagogico de construgcdo de conhecimentos, desenvolvimento de

competéncias e habilidades sob processo de supervisao.

P aL,UL

Prof®. Kristy Soraya Coelho
Coordenadora da CENTRAL DE ESTAGIOS — FIES
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1 FUNDAMENTAGAO LEGAL

De acordo com a Lei de diretrizes e bases da educacdo, Lei n® 9.394,
aprovada em 20 de dezembro de 1996 e publicada no Diario Oficial da Unido 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 jurisdigdo,
observada a lei federal sobre a matéria”. Assim sendo, cabem a Central de estagio —
Fies e as Coordenagdes de Curso e Coordenadores de Estagios dos Cursos, das
Faculdades Integradas “Espirita” — Fies determinar a forma e as normas para o
desenvolvimento das atividades de estagio. Ao fazé-lo, é observada a Lei n® 11.788,
de 25 de setembro de 2008. Em observancia a legislagado fica estabelecido os
estagios nos cursos de bacharelado, licenciatura, sequéncias e livres, conforme

segue abaixo:

1.1 MODALIDADES DE ESTAGIOS NAS FIES

Os estagios nas FIES compreendem duas modalidades: estagios

curriculares: obrigatorios e ndo-obrigatoérios.

1.1.1 Estagios Curriculares: Obrigatorios

Os Estagios Curriculares sao atividades previstas na matriz curricular dos
cursos, 0s quais os académicos deverao realizar obrigatoriamente. Sdo atividades
programadas, orientadas e avaliadas, que proporcionam aos estagiarios
aprendizagem profissional, social e cultural por meio da participagdo em atividades
de trabalho vinculada a sua area de formacdo académico-profissional. Sao
componentes determinantes da formacao profissional e da cidadania dos estudantes
universitarios. Podem ser realizados em organizagbes publicas, privadas,
organizagdes nao-governamentais, programas de extensao das FIES, bem como em
laboratérios ou clinicas de atendimento. A realizagdo dos Estagios Curriculares por

parte dos académicos n&o acarretardo vinculos empregaticios de qualquer natureza.
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1.1.2 Estagios Nao-obrigatérios

Sao compreendidos como atividades complementares, ou seja,
vivéncia profissional complementar, as atividades previstas nas matrizes curriculares
dos Cursos. Esses devem, obrigatoriamente, estar ligado a area de formagao dos
alunos e nao os isenta do cumprimento do estagio curricular. O desenvolvimento do
estagio nao-obrigatério € muito importante para a formagéo profissional dos
académicos, pois, propicia maior tempo de integragdo entre a IES e os espacos de
atuagdo, enriqguecendo assim o processo de aprendizagem e formacédo dos
egressos. Podem ser desenvolvidos em organizagcées publicas, privadas e/ou
organizagdes nao-governamentais conveniadas com a |IES. A realizacdo dos
Estagios N&o-obrigatérios por parte dos académicos nao acarretardo vinculos

empregaticios de qualquer natureza.

2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS ESTAGIOS CURRICULARES E
ESTAGIOS NAO-OBRIGATORIOS

Os Estagios no ambito dos cursos das FIES sao constituidos obedecendo

a seguinte estrutura organizacional:

2.1 DA COORDENAGCAO DA CENTRAL DE ESTAGIO

Compete a Coordenagao da Central de Estagio o trabalho participativo

com as Coordenacgdes de Estagio dos Cursos em:

a) CONVENIO COM UNIDADES CONCEDENTES DE CAMPOS DE ESTAGIOS:
Celebragao de convénio entre as FIES e as Unidades Concedentes de Estagios,

tanto para estagios curriculares como para os estagios nao-obrigatorios;

b) CADASTRAMENTO DE ESTUDANTES: Preenchimento da ficha de cadastro dos

estudantes interessados em estagios nao-obrigatorios;
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c)DIVULGACAO DE VAGAS: Divulgacdo das vagas de estagios ndo-obrigatdrios,
com descricado do perfil do estudante, atividades a serem desenvolvidas, carga
horaria e periodo de estagios, nos murais das FIES, via on-line e nos e-mails

cadastrados;

d)PRE-SELECAO E ENCAMINHAMENTO: Estabelecimento do numero de
estudantes a serem encaminhados por vaga oferecida; Pré-selecdo dos estudantes
de acordo com o perfil estabelecido na oferta de vaga e encaminhamento dos

mesmos a empresalinstituicdo interessado no estagio;

e)TERMO DE COMPROMISSO E SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS:
Encaminhamento de seguro de acidentes pessoais a todos os académicos que
realizardo estagio. O Termo de Compromisso para desenvolvimento dos estagios
curriculares sera elaborado por cada coordenacgao de estagio do curso. O Termo de
Compromisso para desenvolvimento dos estagios ndo-obrigatorios sera elaborado e

encaminhado pelo Programa de Integracéo de Estagios;

f) ADMINISTRACAO DOS ESTAGIOS E INTEGRACAO ENTRE UNIVERSIDADE E
UNIDADES CONCEDENTES DE ESTAGIOS: Exercida pelas Coordenagdes de
Estagio de Curso e pela Central de Estagios — FIES, através da verificacdo da
documentacdo legal do estagiario, orientagdes diversas, por meio de material

informativo e visitas periddicas;

g)AVALIACAO E RELATORIO: Realizado através de relatérios e/ou seminarios os

estagios sao avaliados na sua dimensao técnica, profissional e pessoal.

2.2 DA COORDENAGAO DE ESTAGIO DO CURSO

Compete a Coordenacédo de Estagio do Curso Superior de Formagéao

Especifica em Yoga, énfase em Yogaterapia — Curso Seqliencial, em relacdo aos
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Estagios Curriculares e Estagios Nao-obrigatérios - em consonancia com a
Coordenacao da Central de Estagio e Coordenagdo de Curso as seguintes

atribuigcdes:

a) Coordenar as atividades de estagio junto aos 6rgdos internos e externos das
FIES;

b) Zelar pelo cumprimento da legislagao aplicavel aos estagios;

c) Elaborar, com a participacdo da Coordenagédo de Curso e Colegiado do Curso,
proposta de alteracdo deste Regulamento, submetendo-a a aprovacdo da

Coordenacao da Central de Estagio e Diretoria Académica das FIES;

d) Articular-se com outros érgaos das FIES para firmar convénios e tratar de

assuntos gerais relativos aos estagios;

e) Manter um Banco de Dados com cadastro atualizado dos campos de estagios,
respaldada pela Central de Estagio, Coordenacdo do Curso e, professores

supervisores de estagio;

f) Inscrever académicos para aproveitamento das oportunidades de estagios;

g) Acompanhar o académico na realizacdo do estagio através dos professores/
supervisores de estagio nos Estagios Curriculares e por meio das avaliages e/ou
relatérios nos Estagios Nao-obrigatorio;

h) Gerenciar os encaminhamentos para a emissdo do seguro contra acidentes

pessoais para os estagios, através da Coordenagao da Central de Estagio;

i) Promover avaliagbes dos estagios, em consonancia com a Coordenacdo da

Central de Estagio e Coordenacéao de Curso;

j) Assessorar o curso na elaboracédo e reformulagcao dos regulamentos de Estagio

Curricular e Estagio Nao-obrigatorio;
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k) Efetuar controle das vagas de Estagio Nao-obrigatério realizado no ambito das
FIES;

[) Manter o controle dos convénios em consonéncia com a Coordenagao da Central

de Estagio;

m) Obter parecer juridico, quando necessario, através de Coordenagao da Central

de Estagio;

n) Informar aos académicos do curso e empresas/instituicoes sobre os

procedimentos para a realizagao de Estagio Curricular e Estagio Nao-obrigatorio;

0) Receber a documentagéo para os Termos de Convénio para Estagio Curricular e
Estagio Nao-obrigatério, enviando-os para confeccdo e/ou assinatura através da

Coordenacao da Central de Estagio;

p) Proceder a triagem e selegcdo de estagiarios para a realizacdao de Estagio

Curricular e Estagio Nao-obrigatorio em empresas/institui¢des e na propria FIES;

q) Preencher o Termo de Compromisso de Estagio para os estagiarios internos e

externos as FIES;

r) Proceder e enviar a coordenagao da Central de Estagio as informagdes relativas a
freqléncia dos estagiarios internos para pagamento de bolsa auxilio, quando for o

Caso,

s) Criar e atualizar os formularios de estagio padronizados para o curso, estruturado
em trabalho colaborativo com a Coordenacdo de Curso, Colegiado de Curso e
professores/supervisores, submetendo a aprovacao da Coordenacao da Central de
Estagio:

1. Ficha de cadastro dos estagiarios;

2. Carta de solicitagao de Estagio;
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3. Carta de encaminhamento do estagiario;

4. Termo de Convénio de Estagio Curricular (FIES — Empresa/lnstituicao

9.

Concedente), através do encaminhamento da documentagcdo para a
Coordenacgao da Central de Estagio;

Plano de atividades do Estagiario (Anexo A do Termo de compromisso de
Estagio).

Termo de Convénio de Estagio Extracurricular (FIES — Empresal/lnstituicéo
Concedente) através do encaminhamento da documentacdo para a
Coordenacgao da Central de Estagio;

Termo de Compromisso de Estagio Curricular (FIES — Empresal/lnstituicao
Concedente — Estagiario);

Termo de Compromisso de Estagio nao-curricular (FIES -
Empresallnstituicdo Concedente — Estagiario);

Termo de Rescisao de Estagio;

10. Solicitacao de Declaragao de Estagio;

11. Ficha de encerramento de Estagio;

12. Outros que se fizerem necessarios.

Os documentos acima mencionados, apds aprovacao da Coordenacao da

Central de Estagio, deverao passar pelo Setor Juridico e/ou Direcao Académica das

FIES para avaliagao final.

t) Juntamente com a Coordenagdo de Curso e professores/supervisores de estagio

criar e atualizar os formularios de estagios padronizados conforme a necessidade do

Curso:

1.

o &~ DN

Programa de Estagio N&o-obrigatorio — externo;
Programa de Estagio Nao-obrigatério — interno;
Manual/Regulamento de Estagio;

Avaliacdo de Estagio;

Outros que se fizerem necessarios;
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Os documentos acima mencionados, depois de avaliados pela
Coordenacao da Central de Estagio, deverao passar pela Diregdo Académica da

FIES para aprovacao final;

u) Proceder ao levantamento periddico de todos os alunos que prestam estagio na

instituicdo de ensino e fora dela.
2.3 DA COORDENACAO DE CURSO

Compete a coordenacao de curso, em relagdo aos estagios Curriculares e
Estagios Nao-obrigatérios o trabalho participativo com a Coordenacao de Estagio do
Curso.
2.4 DO COLEGIADO DO CURSO

Compete ao colegiado do curso:

a) Estabelecer a politica de estagios, submetendo-as a aprovacao da Coordenagao

da Central de Estagios através da Coordenacgéo de Estagio do Curso;

b) Propor o intercambio e troca de experiéncias entre os diferentes cursos;

c) Propor aos atores de estagio a divulgacado das experiéncias de estagios através

de Publicagdes, Congressos, Seminarios, entre outros;

e) Apreciar propostas de renovagao de convénios para realizagdo de estagios, tendo

em vista as condi¢cdes do respectivo campo de estagio.

2.5 DO PROFESSOR/SUPERVISOR DE ESTAGIO

a) Solicitar aos discentes a oficializagdo de estagio conforme documentacao a eles

disponibilizadas via internet no site da FIES www.unibem.br e seu respectivo

encaminhamento para a Coordenagao de Estagio do Curso na Central de Estagio. O

NPL



11

aluno/estagiario devera apresentar ao professor/supervisor, carta de oficializacdo de

estagio;

b) Definir, junto ao estagiario, o plano de estagio a ser desenvolvido durante o
periodo de vigéncia do estadgio, de acordo com as solicitagdes da
empresalinstituicdo e/ou exigéncias das FIES;

c) Orientar e avaliar periodicamente, em conformidade com o cronograma de
atividade do Curso, o trabalho efetuado pelo estagiario, emitindo ao final de estagio,

conceito referente a sua avaliacao;

d) Manter contato com a empresalinstituicdo concedente de estagio para
acompanhar a realizagdo de estagio, por meio de mecanismos que atendam aos
interesses das partes envolvidas, quando o estagio acontecer em instituigao

concedente de estagio;

e) Orientar o estagiario no cumprimento da presente regulamentacgao;

f) Orientar sobre as diretrizes para elaboragdo do Relatério de Estagio
Supervisionado. O relatério de estagio € obrigatério e constitui a sintese das
principais atividades desenvolvidas durante o estagio e as conclusées tiradas dessa
experiéncia;

g) Reservar horario para atendimento dos académicos/estagiarios, objetivando
esclarecer possiveis duvidas em relacdo a aspectos tais como: acompanhamento
das atividades realizadas no campo de estagio, outros que se fizerem necessarios.
2.6 DO ALUNO ESTAGIARIO

a) Estar devidamente matriculado na disciplina de Estagio Supervisionado;

b) Quando for o caso, indicar a empresal/instituicdo concedente de estagio a

Coordenacgao de Estagio do Curso, na Central de Estagio;
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c) Providenciar a documentagédo necessaria para a oficializagdo do Estagio junto ao

site das FIES www.unibem.br;

d) Encaminhar a documentagédo necessaria para o inicio do estagio, na Central de
Estagio junto a Coordenacdo de Estagio do Curso. No ato da oficializagdo, o
académico recebera uma carta liberando-o para o estagio. Essa carta devera ser
apresentada ao professor/supervisor que devera rubrica-la, ficando a mesma sob a

responsabilidade do aluno;

e) Elaborar o plano de estagio, de acordo com as normas internas do curso,

juntamente com seu professor/supervisor;

f) Obedecer as rotinas e normas internas da empresa/instituicdo concedente de
Estagio, sob pena de interrupcdo e desligamento do mesmo, por transgressao as

normas,

g) Elaborar e entregar, em datas pré-determinadas, os projetos, relatérios parciais
elou finais exigidos pelo professor/supervisor de acordo com as Normas para

Elaboracéo de Trabalhos Académicos e Cientificos das FIES;

h) Submeter-se aos instrumentos de controle e avaliagao estabelecidos pela FIES,
Coordenacao de Estagio do curso e ou Empresalinstituicdo concedente de estagio.
Se o estagiario ndo cumprir a carga horaria total de estagio e/ou ndo entregar os

relatérios de estagio nas datas previstas sera considerado “reprovado”.

i) Realizar o estagio com responsabilidade profissional, sujeitando-se ao cddigo de

ética especifico da profissao.

3 PROCEDIMENTOS PARA OFICIALIZAGAO DOS ESTAGIOS

Para que as atividades possam vir a ser considerada estagio, deverao

atender aos seguintes requisitos:
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3.1 DOS ESTAGIOS CURRICULARES

a) Credenciamento do campo de estagio pelas FIES;

b) Programa de atividades do estagiario aprovado pelo professor/supervisor

responsavel pelo estagiario;

c) Documentos pertinentes devidamente assinados (ficha de cadastro do estagiario,

termo de convénio, termo de compromisso de estagio, seguro contra acidentes

pessoais e outros);

d) Vinculagao das atividades com o campo de formagao profissional;

e) Vinculagado a uma situacao real de trabalho;

f) Orientacao local por profissional vinculado ao campo de estagio;

g) Acompanhamento por meio de avaliagéo realizada por profissional qualificado do

campo de estagio;

h) Situagdes particulares dos cursos serdo resolvidas junto a Coordenacédo de

Estagio do curso em consonancia com a Coordenacao de Curso.

3.2 DOS ESTAGIOS NAO-OBRIGATORIOS

Realizada por livre escolha do aluno, com interveniéncia das FIES. O estagio
Nao-obrigatério pode acontecer desde o 1° ano do curso, mas ndo contara como
carga horaria para os estagios curriculares.

O estagio nao-obrigatério podera ser registrado, para integralizagao
curricular, como Atividade Complementar, desde que previsto no Regulamento de

Atividade Complementar do Curso, observado os seguintes requisitos:
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a) Estabelecer, previamente, as atividades desenvolvidas no estagio nao-curricular

que sera valido para computo de horas-aula como Atividade Complementar;

b) Estabelecer o limite de horas-aula para validagdo das atividades de estagio
extracurricular como Atividade Complementar, proporcionalmente as demais
modalidades previstas na regulamentagao pertinente;

c) Validar as atividades mediante a emissao de Certificado de Estagio N&ao-
obrigatério expedido pela Empresalinstituicdo, campo de estagio, ou pela
Coordenacao de Estagio do curso, quando se tratar de estagio realizado nas FIES;
d) Adocéao de horario de estagio que nao coincida com o horario das aulas.

3.3 DOS CAMPOS DE ESTAGIO

As Empresas/instituicdes e a propria FIES, para se constituirem campo de

estagio deveréo:

a) Ser legalmente constituida;

b) Atuar, de forma inequivoca, na area de formagao do estagio;

c) Dispor de recursos materiais e técnicos que possam ser utilizados pelo académico
no desenvolvimento das atividades previstas no estagio, executando-se os materiais
de uso individual exigidos no ato da matricula;

d) Firmar Termo de Convénio com as FIES;

e) Firmar Termo de Compromisso com o académico, com a interveniéncia da

Coordenacao de Estagio do curso;

f) Observar o cumprimento da carga horaria e demais exigéncias estipuladas no

Termo de Compromisso do académico/estagiario.
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A Central de Estagio das FIES, no interesse das Coordenacdes de Estagio
dos Cursos, podera utilizar-se dos servicos dos agentes de integrag:é\o1 para
identificar oportunidades de estagio, prestar servicos administrativos de
cadastramento de académicos, verificar campos de oportunidades de estagio, bem
como execugdo do pagamento de bolsas, contratagdo de seguro de acidentes

pessoais para os académicos em Estagio Curricular e Estagio Nao-obrigatorio.

4 DURAGAO DA CARGA HORARIA DE ESTAGIO CURRICULAR E
NAO-OBRIGATORIO

O Estagio Curricular tem a duracgéao prevista na matriz curricular, de acordo
com o Projeto Politico Pedagégico de cada curso, havendo caso em que o Estagio

Curricular, devera ser realizado nas dependéncias das FIES.

e Estagio de Observagéo = 36 h/a
o Estagio de Atuacéo | = 54 h/a

o Estagio de Atuacdo Il = 54 h/a

e Estagio de Atuacao Ill =72 h/a

No ambito das FIES, o Estagio N&o-obrigatério tera a duragdo de no
maximo 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por mais 01 (um) ano.

A carga horaria prevista para o Estagio Nao-obrigatoério nas FIES sera de
no maximo 20 (vinte) horas semanais, sem que este incorra no prejuizo do
cumprimento das atividades académicas do estagiario.

O Estagio Nao-obrigatorio, realizado em empresas ou instituicbes
conveniadas tera a duragdo de, no maximo, 01 (um) ano, sendo possivel a sua
prorrogacgao por até mais 01 (um) ano.

A carga horaria prevista para o Estagio Nao-obrigatério em empresas/
instituicdbes conveniadas sera de 20 (vinte) horas, preferencialmente, podendo-se

abrir excegao para até no maximo 30 (trinta) horas semanais, para os casos em que

! Agentes de integracédo sao instituicbes/empresas publicas ou privadas, legalmente constituidas, que
atuam promovendo integracdo entre o sistema de ensino e os setores de producdo, servigos,
comunidade e governo, mediante condi¢des acordadas em instrumento juridico adequado, para a
realizagdo de Estagios Curriculares.
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se faga necessaria a permanéncia do académico no campo de estagio por mais de
20 (vinte) horas para o éxito do estagio, sem prejuizo do cumprimento das atividades
académicas pelo estagiario, desde que o valor da bolsa auxilio seja condizente com

a carga horaria a ser cumprida.

5 BOLSAS DE ESTAGIO

As bolsas de estagios constituem-se auxilio financeiro concedido pelas
empresas/instituicdes que oferecem campo de estagio aos académicos do Curso,
com periodo e valor fixados no respectivo Termo de Compromisso, denotando

consentimento de ambas as partes.

5.1 DAS OPORTUNIDADES DE ESTAGIO CONCEDIDAS PELAS FIES

A solicitagdo de oportunidade de Estagio Nao-obrigatério nas FIES devera
ser encaminhada a Central de Estagio — Coordenacgao de Estagio do Curso - através
do Coordenador do Curso, acompanhada do perfil académico necessario ao
desempenho do Estagio.

As solicitagbes de abertura de novas vagas serao analisadas pela Diregao
Académica, juntamente com a Diregao Financeira, que fara através da Coordenacéao
da Central de Estagio. A autorizagdo ou ndo de oportunidade de Estagio N&o-
obrigatério nas FIES, quando esta for remunerada devera seguir as seguintes

normas:

a) O Coordenador do Setor a que se destina o Estagio é responsavel pelo

acompanhamento, orientagéo e supervisao do estagiario;
b) O Coordenador do Setor encaminhara a Central de Estagio - Coordenacgao de
Estagio do curso - no final do periodo de estagio, a avaliagdo dos académicos

bolsistas sob a sua responsabilidade;

c) Cada estagiario das FIES tera, obrigatoriamente, um seguro contra acidentes

pessoais;
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d) A bolsa de Estagio Nao-obrigatorio nas FIES tera a duragdo maxima de 01 (um)

ano, podendo ser prorrogada por mais 01 (um) ano;

e) Quando houver bolsa de estagio, a FIES passard a Bolsa de Estagio mediante
desconto na parcela mensal da semestralidade escolar do académico, firmada em

contrato;

f) O cancelamento da Bolsa de Estagio sera feito mediante justificativa e avaliagéo
do bolsista pelo orientador e/ou supervisor, através de comunicagao por escrito a

Central de Estagio - Coordenacao de Estagios do curso;

6 NORMAS ESPECIFICAS PARA OS ESTAGIOS DO CURSO SUPERIOR DE
FORMAGAO ESPECIFICA EM YOGA, ENFASE EM YOGATERAPIA - CURSO
SEQUENCIAL

E de inteira responsabilidade do estagiario comparecer a Central de
Estagio - Coordenacao de Estagio do Curso - para entregar a documentacgao
necessaria antes do inicio dos estagios, sejam eles Estagios Curriculares

obrigatério ou Estagios Nao-obrigatorio.

s Serdo permitidos no estagio, apenas os alunos devidamente matriculados e
com oficializagao de estagio na Central de Estagio - Coordenagao de Estagio

do Curso - que passara a estar devidamente Segurado pela FIES;

% A carga horaria de estagio supervisionado obrigatorio é de 100% (cem por
cento). Para a realizagdo dos estagios nao ha justificativa de falta, uma vez
que essa se realiza pelo numero de horas em atividades de pratica
profissional. Assim, independente das razdes, as faltas deverao ser repostas

para a complementacao de carga horaria faltante;

s As professoras/supervisoras de estagio estardo acompanhando os estagiarios

durante todo o processo, adequando o que se fizer necessario;
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A colocagdo do estagiario em campo de estagio ird ocorrer de forma
gradativa. No 1° bimestre letivo, conforme o estagiario 5° Periodo ira
realizando o seu ultimo semestre, o estagiario do 3° Periodo ira realizando o
seu estagio auxiliando o colega. No 2° bimestre letivo, o estagiario passara a

assumir o estagio em parceria com o estagiario do 5° Periodo;

As faltas sem motivo plausivel sdo consideradas falhas graves, pois o
estagiario possui compromisso com a evolugdo do estagio e com a

Empresal/lnstituigdo concedente de estagio;

No caso do estagiario precisar faltar tera que providenciar o seu substituto,
em tempo habil, e avisar o professor/supervisor que devera autorizar ou néo a

substituicao;

Nao é permitido atraso dos estagiarios hos campos de estagio, uma vez que
compromete o andamento das atividades das Instituicbes Concedentes de

estagio;

Todos os estagiarios deverao fazer uso de cracha de identificagao das FIES;
No ambiente de estagio néo € permitido o uso de aderegos como correntes,
braceletes, pulseiras e anéis. Serdo permitidos apenas o uso de alianga
simples, brincos pequenos/discretos e maquiagem discreta. Solicita-se o uso

de roupas folgadas e discretas;

E expressamente proibido consumir lanches ou bebidas no ambiente de

estagio;

Solicita-se que nao se realizem conversas paralelas em voz alta no ambiente

de estagio;
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E vedado aos estagiarios vender qualquer tipo de produto ou se oferecer para

realizar compras na ou para a Instituigdo concedente de estagio;

O estagiario devera assumir a responsabilidade que o proprio estagio Ihe

confere, tendo em vista que a partir do momento que estagia sera responsavel:

Pelo horario de inicio e término de estagio;

Pela sua frequéncia (carga horaria minima conforme mencionado neste
manual). A freqliéncia do estagiario sera registrada em ficha propria,

individual, e sera assinada pelo supervisor a cada dia de estagio;

Pelo seu conhecimento técnico e tedrico adquirido;

Pelo desenvolvimento das atividades relacionadas no estagio, a ele conferida

pelo professor/supervisor;

Pelo seu comportamento nas dependéncias de estagio;

Pelo relacionamento e respeito com professores, colegas de estagios, clientes

e demais profissionais relacionados aos espagos onde o estagio se realiza;

Pela ética e discricdo das atividades desenvolvidas junto aos participantes da
sua atuagao pratica. Lembramos a necessidade do estagiario vivenciar o

cbdigo de ética do Yoga através da plena aplicacdo dos Yamas e Niyamas;

Pelos espagos destinados ao estagio, nas FIES ou em Instituicbes

Concedentes de Estagio, o estagiario devera assumir a responsabilidade na
manutencao do local de trabalho, zelando pelo patrimbnio a ele designado,
mantendo a ordem do local, deixando o ambiente arrumado ao final do

estagio;
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o Pelas fichas de anamnese e de freqliéncia dos clientes sob sua pratica de
estagio. Cada cliente sera devidamente cadastrado e preenchera uma ficha
de anamnese que devera estar a disposicdo do professor/supervisor de
estagio. Essa ficha deve permanecer em arquivo, sob responsabilidade dos
estagiarios. O estagiario devera solicitar atestado médico do seu cliente para

a pratica do yoga;

o As elaboragdes dos planos de aula, dos estagiarios, deverdo seguir os
critérios conforme as necessidades de cada turma levantado através das

fichas de anamnese, ou seja, seguindo a necessidade dos seus clientes;

e Pela recepgédo dos clientes que irdo participar da sua pratica de Yoga. Os

clientes devem ser tratados com todo o cuidado, respeito e ética profissional;

e Por suas duvidas teérico/praticas que deverdao ser esclarecidas com o

professor/supervisor, para que possam ter confianca na sua atuacao;

e Pelos assuntos referentes aos clientes que devem ser restritos a supervisao
de estagio, ou quando for o caso as Coordenagdes de Estagio ou de Curso. E
totalmente proibido comentarios dos historicos dos clientes em

qualquer outro espago pelos estagiarios;

e Pela sua evolugdo crescente durante o tempo de duracdo do estagio. A
medida que o estagio avanca espera-se que o0 estagiario possa ir

desenvolvendo maior autonomia na sua atuacao pratica;

e OBSERVAGAO: E vedado o uso de praticas de Yoga que ndo constam
do curriculo do curso.

Casos abusivos serdo encaminhados pelo professor/supervisor a Central

de Estagio - Coordenacgao de Estagio do Curso — que apds analise, podera ter como

penalidade desde uma repreensido oral, adverténcia por escrito e suspensido do

estagiario do estagio, conforme o caso.
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Duvidas, reclamacdes e sugestbes devem ser levantadas a principio para
o professor/supervisor, mas essas também devem ser levadas a Central de Estagio -
Coordenacoes de Estagio do Curso e Coordenagao do Curso.

Nenhuma duvida, por mais simples que seja, deve ficar sem o devido
esclarecimento pelo professor/supervisor de estagio.

Cada grupo de estagiarios possui caracteristicas proprias, e ndo se espera
que um grupo seja igual ao outro. Durante as duas primeiras semanas do periodo de
estagio serdo realizadas atividades preparatérias para o mesmo. Nesse periodo
solicitamos aos estagiarios que tragam as suas duvidas sobre a terminalidade de
Yoga que irdo praticar, para relembrar ou aprender com 0s
professores/supervisores.

Todos os assuntos pertinentes ao estagio podem ser compartilhados com
a Central de Estagio — Coordenacéao de Estagio do Curso - e Coordenagao de Curso
no sentido de prestar colaboracdo para o melhor andamento da formacéao
académica.

Para dirimir qualquer duvida sobre os estagios, os estagiarios poderao
fazé-lo junto a Coordenacgéao de Estagio do Curso, na Central de Estagio.

O professor/supervisor esta sujeito as mesmas normas de disciplina
imposta aos estagiarios, cabendo a ele dar o exemplo de conduta e ética

profissional.

6.1NORMAS DE ESTAGIO PARA AS INSTITUICOES CONCEDENTES DE
ESTAGIO

As normas especificas das Instituicbes Concedentes de Estagio serao
fornecidas pelos professores/supervisores de estdgio que atuarem como

supervisores locais no periodo inicial a sua realizagao.

7 ENTREGA DOS RELATORIOS DE ESTAGIO E AVALIAGAO DOS
ESTAGIARIOS
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Os relatérios de estagio seguem a normativa de Apresentacdo de
Trabalhos Académico Cientifico das FIES. As especificidades nos relatérios de
estagio, serao fornecidas pelos professores/supervisores no decorrer do mesmo. O
estagiario devera, também, fazer download da Ficha de Avaliagdo de Estagio no site
das FIES e anexar ao relatorio.

7.1 PARA OS ESTAGIARIOS

Os Relatérios de Estagio deverao ser entregues na semana que antecede
a semana de provas bimestrais, previstas no calendario académico do curso.
Entrega de relatérios em atraso, seguiram os procedimentos de avaliagdo de
trabalhos das FIES, ou seja, tera valor maximo de 80% (oitenta por cento) da nota.

Para os relatérios entregues com atraso, os estagiarios deverao efetuar o
pagamento de segunda chamada, junto a tesouraria das FIES e entregar o relatério
diretamente para o professor/supervisor de estagio. E vedado deixar relatérios de
estagio em quaisquer setores das FIES para que esse seja entregue ao

professor/supervisor.

7.2 PARA OS PROFESSORES/SUPERVISORES

As avaliagbes dos estagiarios deverdo ser langadas na rede (FIES) na
Central de Estagio, juntamente com a Coordenacédo de Estagio do Curso, pelo
professor/supervisor, duas semanas apos o recebimento dos relatérios de estagio
dos académicos. Os relatérios com as respectivas fichas de avaliacdo dos
estagiarios deverao ser entregues na Central de Estagio — Coordenacao de Estagio
do Curso — para arquivamento, na mesma data em que as notas forem langadas na
rede (FIES), juntamente com uma relagcdo do material entregue que devera ser

conferido no ato da entrega e protocolado o seu recebimento.
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8 DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Sob hipotese alguma, podera o académico iniciar o Estagio sem a
assinatura do Cadastro de Estagiario, Termo Convénio, Termo de Compromisso,
Seguro Estagiario e Programa de Estagio.

Os casos omissos serao resolvidos pela Coordenacdo de Estagio do
Curso em articulagdo com a Coordenagdo do Curso e/ou Colegiado do Curso e
quando for o caso levardo para a Coordenagao da Central de Estagio e/ou Diregao

Académica.
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