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O presente regulamento normatiza o Estagio Curricular Supervisionado, componente dos Projetos
Pedagdgicos dos Cursos de Administracdo, Comunicacdo Social, Gestdo da Producédo Industrial,
Gestao de Recursos Humanos, Logistica e Redes de Computadores da Faculdade Promove de
Sete Lagoas.

CAPITULO |
Da definicdo do Estagio Curricular Supervisionado e suas finalidades:

Art. 1.° - O “Estagio Curricular Supervisionado” ¢ um componente curricular direcionado a
consolidacdo do desempenho profissional desejado, inerente ao perfil do formando.

Paragrafo primeiro: Fica instituido que o “Estagio Curricular Supervisionado” dos Cursos
relacionados das Faculdades Promove, conforme o Projeto Pedagdgico especifico, terd como
objetivo principal a “Pratica Mercadoldgica” nas instituicdes que os alunos escolherem para realizar
as atividades.

Paragrafo segundo: A Prética Profissional consiste em atividade obrigatéria que deve ser
realizada pelos alunos, como requisito indispensavel a conclusédo do curso. O ECS podera ser
iniciado a partir do:

P 5° periodo, para os cursos de Administracdo e Comunicacéo Social.

» penultimo periodo, para os cursos tecnolégicos.

Art. 2.° - Entende-se por Pratica Profissional as atividades profissionais desempenhadas pelo
estudante, que tenham estreita correlagdo com sua formagéo académica.

Art. 3.° - S8o objetivos da Pratica Profissional:

a) Promover a integracdo do aluno com o mercado de trabalho, propiciando o seu
desenvolvimento profissional e académico.

b) Permitir ao aluno, através do contato com a realidade de mercado, pesquisar, diagnosticar e
propor alternativas de solugéo para os problemas observados, com a devida sustentacao tedrica.

¢) Propiciar ao aluno o direcionamento necessario a pratica da profissado.

Art. 4.° - O Estagio Curricular Supervisionado tera duragdo minima de:

» 320 (trezentas e vinte) horas de atividades, para os cursos de Administracdo e Comunicacdo
Social.
» 80 (oitenta) horas de atividades, para os cursos Tecnolégicos.

CAPITULO Il
Da matricula, pré-requisito e duracao:

Art. 5.2 - Cabe ao aluno a responsabilidade de definir, com a anuéncia da Coordenacédo de Curso,
onde a Pratica Organizacional sera realizada, podendo executar essas atividades em empresas
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juridicas de direito publico e privado, como estagiario, empregado/funcionario publico ou
proprietario. Para tanto, é necessario que a instituicdo indicada tenha Termo de Convénio firmado
com a Faculdade, que poderd providencia-lo quando da sua inexisténcia

Paragrafo Unico — Mesmo os alunos que ja exercem atividades profissionais ligadas & area do
curso, estado sujeitos as determinacdes do caput desde artigo.

Art. 6.° - ESTAGIARIO: os alunos que pretendam realizar a Pratica Organizacional como
estagiarios devem procurar o Centro de Estagios para formalizar o inicio da atividade, que ocorrera
a partir da assinatura do Termo de Compromisso de Estagio — TCE, que podera ser confeccionado
pela IES ou pela concedente e do deferimento, pela coordenagdo de curso, do Termo de
Formalizacdo de Estdgio Supervisionado (anexo I). A obrigatoriedade do pagamento de seguro
contra acidentes pessoais, em favor do aluno, fica a cargo da Mantenedora da IES.

Paragrafo Unico - ApOs ter efetivado as horas exigidas para o cumprimento da Prética
Organizacional, o aluno deve apresentar 0 Relatério de Estagio Supervisionado (anexo Il para
cursos bacharelados e anexo Ill para cursos tecnolégicos), que sera conferido e validado por
professor responsavel pela atividade.

Art. 7° - EMPREGADO/FUNCIONARIO PUBLICO: os alunos que ja estejam empregados e
gueiram realizar a Préatica Organizacional na empresa ou 6rgado publico onde trabalham, devem
procurar O Centro de Estagios para protocolo do o Relatério de Atividades Profissionais para
Convalidacdo de Estagio Supervisionado (anexo 1V) devidamente preenchido e assinado por
supervisor imediato, juntamente com cépia de RG, CPF, Contrato de Trabalho ou equivalente.

Art. 8° - PROPRIETARIO: O aluno proprietario de empresa, no momento em que se exige o
comprimento da Pratica Organizacional, pode requerer a convalidacdo de seu tempo de
experiéncia profissional. Para tanto, devera apresentar ao Centro de Estagio/Nucleo de Praticas, o
formulario de Relatério de Atividades Profissionais para Convalidagéo de Estagio Supervisionado
(anexo V), juntamente com cépia de RG, CPF, Contrato Social ou equivalente. Ficara dispensado
da assinatura de um supervisor na empresa.

Art. 9.° - O Estagio Curricular Supervisionado sera considerado concluido quando o professor
analisar e aprovar todos os documentos entregues. Ao aprovar a Préatica Organizacional, o
professor formalizar4 o parecer que sera encaminhado ao Centro de Estagios, juntamente com
todos os documentos entregues pelo aluno, para o devido encaminhamento a Secretaria
Académica e posterior langcamento no histérico e arquivamento do processo.

CAPITULO Il
Das responsabilidades e competéncia da Coordenacdao:

Art. 10.° - A coordenacgdo de Estdgio Supervisionado € exercida pela coordenacdo de extenséo
em parceria com a coordenacao respectiva de cada curso.

Art. 11.° - Compete a coordenacgéo de Estagio Supervisionado:

a) Cumprir e fazer cumprir a politica de Pratica Organizacional da Faculdade Promove de Sete
Lagoas.

b) Dar ciéncia do presente Regulamento, e demais normas que regem a Pratica Organizacional,
aos alunos.

c) Divulgar as ofertas de estagio junto aos alunos, por meio do Centro de Estagios
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d) Elaborar normas, procedimentos e propor alteragdes neste Regulamento, quando necessarios,
submetendo-os ao Conselho de Curso e ao CEPEX.

CAPITULO IV
Das responsabilidades e competéncias do Professor Orientador:

Art. 12.° - A Faculdade, destacara professor com formagéo na area do curso para a supervisdo da
Prética Organizacional.

Art. 13.° - O professor orientador tera as seguintes atribuicdes:

a) Orientar o0 aluno para o inicio da Pratica Organizacional, fazendo conhecer suas normas,
documentagao e prazos.

b) Acompanhar o desenvolvimento do estdgio, por meio da andlise do relatorio parcial
(quando houver) de atividades apresentado pelo aluno.

c) Avaliar o relatério final apresentado pelo aluno, emitindo parecer sobre o cumprimento da
atividade.

CAPITULO V
Das responsabilidades e competéncias do aluno:

Art. 14.° - Ao aluno compete:

a) Comparecer ao local da pratica nos dias e horarios programados.

b) Apresentar os relatérios exigidos, nos prazos previamente acordados.

¢) Empenhar-se na busca do conhecimento, necessario ao bom desempenho da prética.

d) Manter a boa imagem da Faculdade junto a instituicdo cedente, de acordo com 0s preceitos
da ética profissional.

Das disposicdes transitérias e gerais
Art.15.° - Este regulamento entrara em vigor no 1.° semestre de 2016.

Art.16.° - Os casos omissos sao resolvidos, em primeira instancia, pela coordenac¢do do Curso,
ouvido o respectivo Conselho de Curso

ANEXOS I, 11, 1, IV, V
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TERMO DE FORMALIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
1. IDENTIFICACAO DO ALUNO

NOME:

CURSO: TELEFONE(S):

E-MAIL:

2. ORGANIZACAO CONCEDENTE DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

RAZAO SOCIAL:

ENDERECO:

TELEFONE:

3. ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS

1)
2)
3)
4)
5)

4. DADOS DO SUPERVISOR

NOME:

AREA DE ATUACAO:

CARGO/FUNGCAO:

E-MAIL DO SUPERVISOR:

ASSINATURA DO SUPERVISOR:

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro que as informagBes consignadas nesta solicitagdo s&do verdadeiras, assumindo total
responsabilidade quanto a veracidade delas. Estou ciente de que a atividade sera anulada,
automaticamente, caso seja identificada qualquer irregularidade.

Sete Lagoas, de de

Assinatura do aluno

PREENCHIMENTO A CARGO DA INSTITUICAO DE ENSINO

Autorizo a prética do Estagio Supervisionado acima mencionado.

Data: / /

Assinatura da Coordenacéo de Curso




FACULDADES
RELATORIO PARCIAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO promave

Cursos Bacharelados

Nome do Aluno:

Curso: Periodo:
Periodo do estagio: Inicio: / / Término: / /
Nome da Empresa: Cidade:

Setor/Area de realizag&o:

Supervisor do Estagio (nome e cargo):

A — ATIVIDADES DO ESTAGIO

Identifique as atividades mais frequentes do estagio, iniciando as frases por verbos de acgéo.
Exemplos: - Auxiliar no arquivo de documentos.
- Colaborar na organizacéo de fichas.

01 -

02 -

03 -

04 -

05 -

B — DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

01 — Para desenvolvimento do estagio, o conhecimento tedrico recebido na Faculdade tem sido:

|:| Insuficiente |:| Regular |:| Suficiente

C — SUPERVISAO DO ESTAGIO

01 — A supervisao recebida na empresa pode ser considerada:

[ ] insuficiente [ JRegular [ ] Suficiente

02 — A supervisao recebida na Faculdade pode ser considerada:

|:| Insuficiente I:I Regular I:I Suficiente

PREENCHIMENTO A CARGO DA INSTITUICAO DE ENSINO

Protocolo n.°: Data: / /
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D - RESULTADOS ALCANGCADOS EM TERMOS DE COMPLEMENTAGCAO DO ENSINO E DA
APRENDIZAGEM

Assinale o item correspondente em cada questao abaixo.

01 - O estagio tem me propiciado experiéncias praticas, favorecendo minha formagéo profissional:
() Totalmente () Parcialmente () N&o propicia

02 - O estagio tem incentivado meus estudos e contribuido para uma melhor percepcdo das
finalidades dos conteddos curriculares, permitindo, inclusive, melhor assimilacdo dos
conhecimentos.
( ) Totalmente () Parcialmente () N&o incentiva

03 - O estagio tem me propiciado o desenvolvimento de uma atitude de trabalho sistematizado e a
consciéncia de produtividade.
() Totalmente () Parcialmente () N&o propicia

04 - O estagio tem me permitido conhecer a filosofia, diretrizes, organizacdo e funcionamento da
empresa, proporcionando experiéncias que me serédo Uteis no mercado profissional.
() Totalmente () Parcialmente () Nao permite

05 - O estagio tem permitido perceber minhas reais possibilidades e limitages, contribuindo para

confirmar ou redimensionar minha escolha profissional.
() Totalmente () Parcialmente () Nao permite

06 - O estagio tem permitido aprimorar meu relacionamento humano, desenvolvendo minha percepgéo
de fungbes, valores e motivos operacionais.

() Totalmente () Parcialmente () N&o permite

E — INFORMACOES ADICIONAIS

Data: Assinatura do Estagiario:

Data: Assinatura do Supervisor:

PREENCHIMENTO A CARGO DA INSTITUICAO DE ENSINO

ORIENTACOES PEDAGOGICAS AO ESTUDANTE:

PARECER:

|:| Deferido |:| Indeferido

. Assinatura e carimbo da Instituicdo de Ensino:
Data: / /
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RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
FACULDADES

Cursos Bacharelados pmmﬂVE

Nome do Aluno:

Curso:

Periodo do estagio: Inicio: / / Término: / /

Empresa:

Setor de realizagdo do estagio:

A — SINTESE DO HISTORICO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
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B — DESCRICAO DA PRATICA

Descreva as principais atividades executadas por vocé na empresa, detalhando as a¢cbes envolvidas
em cada uma delas.

C - AUTOAVALIAGAO

Desenvolva um texto informando o seu grau de comprometimento em relacdo as atividades realizadas
na empresa durante o estagio, indicando facilidades ou dificuldades quanto a pratica do aprendizado
adquirido.
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D — SINTESE DOS RESULTADOS OBTIDOS

Faca um texto, destacando os principais ganhos que vocé obteve com a realizagdo dO estagio.

Data: Assinatura do Estagiério:

Data: Assinatura do Supervisor:

OBS.: O aluno deve anexar c6pia da Cédula de Identidade, do CPF e do contrato

do estagio, bem como aditivos e rescisdo, quando for o caso.

PREENCHIMENTO A CARGO DA INSTITUICAO DE ENSINO

ORIENTACOES PEDAGOGICAS AO ESTUDANTE:

PARECER:

|:| Deferido |:| Indeferido

Assinatura e carimbo da Instituicdo de Ensino:
Data: / /
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Relatorio de Atividades Profissionais para Convalidacédo de Estagio Supervisionado
Preenchimento sob a responsabilidade do estudante

Nome do aluno:

Curso: Periodo:

Telefone:

E-mail:

Funcéo do aluno na empresa:

Tempo de trabalho na empresa:
Admisséo em: / / |:| Em atividade |:| Demitido em: / /

Periodo a ser computado para a convalidacéo:
/ / a / /

Liste as principais atividades desenvolvidas na empresa, relacionadas & area do seu curso:

01 -

02 -

03 -

04 -

05 -

Nome da chefia imediata (ou responsavel na empresa) e fungdo/cargo ocupado:

Assinatura da chefia imediata ou responsavel na empresa e carimbo funcional:

Solicito a convalidacdo do Estagio Supervisionado pela atuacéo profissional, diante as informacfes acima
prestadas e a documentac@o comprobatdria anexa.

Declaro que as informacbes consignadas nesta solicitacdo sdo verdadeiras, assumindo total
responsabilidade quanto a veracidade delas. Estou ciente de que a atividade sera anulada,
automaticamente, caso seja identificada qualquer irregularidade.

Sete Lagoas, de de

Assinatura do aluno

PREENCHIMENTO A CARGO DA INSTITUICAO DE ENSINO

Protocolo n.°; Data: / /
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Preenchimento sob a responsabilidade do estudante

Descreva 0 impacto das teorias aprendidas durante o seu curso nas suas atividades
profissionais, apontando facilidades ou dificuldades em relacdo a préatica profissional do
aprendizado.
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Preenchimento sob a responsabilidade da Institui¢cdo de Ensino

OrientacGes pedagogicas ao estudante/avaliacdo das atividades:

PARECER:

I:I Deferido |:| Indeferido Data:

/ /

Assinatura e carimbo da IES:

DOCUMENTAGCAO COMPROBATORIA, A SER ANEXADA PELO ESTUDANTE:

Para convalidagdo do Estagio Supervisionado pela atuacédo profissional, o aluno deve apresentar cOpia da
documentacao especificada abaixo, de acordo com o vinculo correspondente:

1) Paraempregado viaCLT:
- Identidade e CPF (ou CNH);
- Da Carteira de Trabalho:
e pégina com foto, frente e verso;
e pégina do contrato de trabalho, onde consta a data de admissdo na empresa;
e pégina onde consta a alteracdo de funcdo a ser convalidada, quando for o caso.

2) Parasocio ou proprietario da empresa:
- Identidade e CPF (ou CNH);
- Contrato social da empresa ou documento equivalente;
- Comprovante de Inscricdo e de Situagdo Cadastral atualizado, emitido em, no maximo, 48h, pelo
site da Receita Federal.

3) Para funcionario publico:
- Identidade e CPF (ou CNH);
- Copia do Ato de Posse ou documento equivalente, em papel timbrado pelo érgdo publico
correspondente e assinatura do representante legal.
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FACULDADES

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO IJI'I]m[lVE
Cursos Tecnoldgicos

Nome do Aluno:

Curso: Periodo:

Periodo do estagio: Inicio: / / Término: / /

A — ATIVIDADES DO ESTAGIO

Identifique as atividades mais frequentes do estagio, iniciando as frases por verbos de acéo.
Exemplos: - Auxiliar no arquivo de documentos.
- Colaborar na organizacéo de fichas.

01 -

02 -

03 -

04 -

05 -

B — DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

01 — Para desenvolvimento do estagio, o conhecimento tedrico recebido na Faculdade tem sido:

|:| Insuficiente |:| Regular |:|Suficiente

C — SUPERVISAO DO ESTAGIO

01 — A supervisdo recebida na empresa pode ser considerada:

[ ] mnsuficiente [ ] Regular [ ] suficiente

02 — A supervisao recebida na Faculdade pode ser considerada:

I:I Insuficiente Regular Suficiente

PREENCHIMENTO A CARGO DA INSTITUICAO DE ENSINO

Protocolo n.°: Data: / /
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D - RESULTADOS ALCANGCADOS EM TERMOS DE COMPLEMENTAGCAO DO ENSINO E DA
APRENDIZAGEM

Assinale o item correspondente em cada questao abaixo.

01 - O estagio tem me propiciado experiéncias praticas, favorecendo minha formacéo profissional:
( ) Totalmente () Parcialmente () Néao propicia

02 - O estagio tem incentivado meus estudos e contribuido para uma melhor percepcdo das finalidades
dos conteudos curriculares, permitindo, inclusive, melhor assimilagéo dos conhecimentos:
() Totalmente () Parcialmente () N&o incentiva

03 - O estagio tem me propiciado o desenvolvimento de uma atitude de trabalho sistematizado e a
consciéncia de produtividade:
() Totalmente () Parcialmente () Néao propicia

04 - O estagio tem me permitido conhecer a filosofia, diretrizes, organizacéo e funcionamento da empresa,
proporcionando experiéncias que me serdo Uteis no mercado profissional:
() Totalmente () Parcialmente () Nao permite

05- O estagio tem permitido perceber minhas reais possibilidades e limitagdes, contribuindo para

confirmar ou redimensionar minha escolha profissional:
() Totalmente () Parcialmente () N&o permite

06 - O estagio tem permitido aprimorar meu relacionamento humano, desenvolvendo minha percepcéo de
funcbes, valores e motivos operacionais:

() Totalmente () Parcialmente () Nao permite

E — INFORMACOES ADICIONAIS

F — SINTESE DO HISTORICO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

FACULDADES

Promaove




G — DESCRICAO DA PRATICA

Descreva as principais atividades executadas por vocé na empresa, detalhando as a¢des envolvidas
em cada uma delas.

H - AUTOAVALIACAO

Desenvolva um texto informando o seu grau de comprometimento em relagdo as atividades
realizadas na empresa durante o estagio, indicando facilidades ou dificuldades quanto & préatica do
aprendizado adquirido.
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| — SINTESE DOS RESULTADOS OBTIDOS

Faga um texto, destacando os principais ganhos que vocé obteve com a realizagdo do estagio.

Data: Assinatura do Estagiario:

Data: Assinatura do Supervisor:

OBS.: O aluno deve anexar cépia da Cédula de Identidade, do CPF e do contrato

do estagio, bem como aditivos e rescisdo, quando for o caso.

PREENCHIMENTO A CARGO DA INSTITUICAO DE ENSINO

ORIENTACOES PEDAGOGICAS AO ESTUDANTE:

PARECER:

|:| Deferido |:| Indeferido

Assinatura e carimbo da Instituicdo de Ensino:
Data: / /

FACULDADES

Promaove



