FUNDAGAO ALAGOANA DE PESQUISA, EDUCACAO E CULTURA Q
FACULDADE DE TECNOLOGIA DE ALAGOAS

FACULDADE DE TECNOLOGIA DE ALAGOAS

COORDENAGAO DE ESTAGIOS REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
CAPITULO I - INTRODUGAO

Art. 12 Considera-se estagio as atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, proporcionadas ao
estudante pela participacdo em situagdes reais de vida e trabalho de seu meio, sendo realizadas na comunidade em
geral ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob responsabilidade e coordenagdo da FAT/ AL
que reger-se-a pelas seguintes normas da instituicdo de ensino.
Art. 2° O Estagio Supervisionado nos cursos Superiores de Graduagdo tem por finalidade:

a) Complementacdo do ensino e da aprendizagem;

b) Adaptagdo psicoldgica e social do estudante a sua futura atividade profissional;

c) Treinamento do estudante para facilitar sua futura absorgéo pelo mercado de trabalho;

d) Orientagdo do estudante na escolha de sua especializagdo profissional.
Art. 3° Estagio Supervisionado da FAT/ AL tera 02 (duas) modalidades:

a) Estdgio Obrigatério curricular para os Cursos Superiores Tecnoldgicos de Gestdo de Recursos
Humanos e Gestdo de Marketing ministrados pela FAT/ AL;
b) Estagio supervisionado de complementacdo de ensino e aprendizagem para qualquer curso.
Paragrafo Unico: A realizagdo do estagio obrigatdrio curricular consiste em atividade obrigatdria que deve ser
realizada pelos alunos a partir do 3° semestre como requisito indispensavel a graduagdo.

CAPITULO Il
Da forma de realizagao

Art. 42 Cabera a FAT/ AL, através da Geréncia de Ensino e da Coordenacgdo de Estagio, prover meios necessarios
a obtencdo e ao desenvolvimento pedagdgico do estagio.

Art. 52 O Estagio devera ser realizado em empresas ou instituicdes publicas ou privadas, devidamente
credenciadas e/ou conveniadas com a FAT/AL, e que apresentem condi¢des de proporcionar experiéncias na
area de formagdo do aluno.

Art. 62 O Estagio sera precedido da celebragdo do Termo de Compromisso de Estagio entre o estudante e a
empresa com a interveniéncia da FAT/ AL, através da Coordenacdo de Estagio.

Art. 7° A FAT/ AL providenciard um seguro de acidentes pessoais para cada aluno estagidrio, caso a empresa
ndo o faca.

Art. 82 Os alunos que exercerem atividades profissionais em dreas correlatas a seu curso na condi¢do de
empregados devidamente registrados, autébnomos ou empresarios poderdo considerar tais atividades como
estagio.

§ 12 - A aceitacdo do exercicio de atividades profissionais que se refere o caput deste artigo, como estagio,
dependera de decisdo do respectivo Professor Orientador que levard em consideragdo o tipo de atividade
desenvolvida e o valor de sua contribui¢do para complementar a formagao profissional.

§ 29 - Ao requerer o aproveitamento como estagio de suas atividades profissionais, o aluno deverd apresentar
os seguintes documentos, que deverdo estar validos durante o periodo em que o aluno estiver regularmente
matriculado no curso:

I se empregado copia da parte da Carteira de Trabalho em que fique configurado seu
vinculo empregaticio e descrigdo, por parte de seu chefe imediato, das atividades
qgue desenvolve,
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Il se autdbnomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal nessa condigdo,
comprovante de recolhimento do Imposto sobre Servicos correspondente ao més da
entrada do requerimento e descri¢do das atividades que executa.

. se empresario, copia do Contrato Social da empresa e descri¢do das atividades que
executa.

Art. 92 O Estagio ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza.
Art. 102 O Estagio Supervisionado é de carater individual.
§ 12 - Caberd ao aluno e empresa concedente a escolha da disciplina que regera a drea objeto de seu estagio;
§ 2° - Cabera a instituicdo de Ensino disponibilizar servico de orientagdo aos alunos estagiarios, através de
designacdo do Professor Orientador indicado pelo Coordenador dos respectivos cursos. Essa orientagdo preveé 2
(duas) horas semanais, estabelecendo um horario para atendimento e orientagdo e consistird das atividades:
Coordenar os trabalhos, avaliar os relatérios e fazer visita eventuais ao local de realizagdo do estagio.
Art. 112 O aluno apresentara um Plano de Estagio o qual deverd constar os seguintes itens:
1 —Introducgdo
2 — Area de atuagdo
3 — Objetivos Gerais
4 — Objetivos Especificos
5 — Detalhamento do trabalho a ser desenvolvido

5.1 — Programa de Trabalho

5.2 —Resultados Esperados

5.3 — Cronograma de Execugdo
6 — Bibliografia basica e complementar a ser utilizada
§ 12 - O plano de Estagio sera apresentado em 03 (trés) vias, que terdo a seguinte destinacdo: a 12 (primeira) via
serd apresentada ao Professor Orientador; a 22 (segunda) via serd encaminhada a empresa ou 6rgdo onde o
Estagio serd realizado e a 32 (terceira) via permanecera com o aluno.
§ 292 - O prazo para apresentagdo deste plano de estagio é de 15 (quinze) dias a contar da assinatura do Termo
de Compromisso de Estagio;
§ 32 - O ndo cumprimento deste prazo acarretard na ndo contagem de horas de estagio para efeito curricular,
sendo essa contagem a partir da aprovagdo por parte do Professor Orientador.

Capitulo 111
DO ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Art. 122 O acompanhamento de estagio sera feito pelo Professor Orientador através de:
a) reunides de acompanhamento entre Professor Orientador e o aluno durante o periodo de estagio;
b) visitas as empresas (campo de estagio) em que estdo sendo realizados os estagios;
c) relatdrios parciais bimestrais elaborados pelo estagiario.
§ 12 - O acompanhamento do Estagio constara dos seguintes procedimentos:
1 — Verificar e avaliar o desenvolvimento do Estagio conforme o Plano apresentado pelo aluno;
2 — Verificar a freqliéncia do estagiario referente ao periodo de duragdo do estagio, devidamente assinada pelo
Seu supervisor na empresa ou no 6rgao;
3 — Acompanhar e supervisionar o cronograma de execucdo de estagio, objetivando evitar desvios na
programacao;
4 — Proceder e analise, aprovar ou reprovar os Relatérios de Estagio.

0O acompanhamento do Estégio sera feito pelos seguintes instrumentos:
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a) O Plano ou Projeto de Estagio — deve constar informagdes pertinentes a Empresa, seu histérico, dados
cadastrais, estrutura organizacional e principais atividades por ela desenvolvida, além das informagdes
a respeito das agdes a serem desenvolvidas pelo aluno durante o estagio.

b) Relatério Parcial — deve ser entregue bimensalmente, contendo todas as informacgdes concernentes as
atividades desenvolvidas pelo estagiario no respectivo periodo. O periodo é 15 dias apds o vencimento
do bimestre, a perda desse prazo acarretard no ndo cémputo das horas do bimestre na contagem de
tempo nos casos de estagio curricular obrigatério;

c) Folha de Freqiiéncia — deve ser entregue bimensalmente junto com o relatério parcial, sendo que cada
folha representara um més. O periodo é 15 dias apds o vencimento do bimestre, a perda desse prazo
acarretard no ndo coOmputo das horas do bimestre na contagem de tempo nos casos de estagio
curricular obrigatorio;

d) Avaliagdo de Desempenho — deve ser entregue semestralmente até 15 dias antes do término do
contrato, quando da renovagdo, ou a qualquer tempo no caso de encerramento do estagio;

e) Relatério Final — deve ser apresentado pelo aluno ao término de estagio contemplando os resultados
obtidos dentro dos objetivos de trabalho propostos. Devera avaliar o desempenho do aluno,
especificando as facilidades e as dificuldades, pontos positivos e negativos enfrentados durante o
periodo, bem como as sugestdes e contribuicdes para melhoria dos processos operacionais
administrativos da empresa. O prazo para apresentacdo do relatério final é de 15 apds o encerramento
do estagio, ou a qualquer tempo posteriormente as horas obrigatdrias de estagio.

§ 22 - Nos casos em que o relatdrio parcial, folhas de freqliéncia comporem os requisitos necessarios para a
renovagao do Termo de Compromisso de Estagio, o prazo devera ser 15 (quinze) dias antes do fim do contrato,
para que possa haver tempo habil para os procedimentos administrativos.
Art. 132 A avaliagdo de estagio sera realizada pelo Professor Orientador e referendada pelo Coordenador do
Curso, levando-se em conta os seguintes itens:

a) Avaliagdo do Supervisor de Estagio;

b) Relatdrio final.
Art. 142 O Relatério Final sera avaliado com base nos seguintes aspectos:

a) Compatibilidade do trabalho executado com plano de estagio;

b) Qualidade do trabalho e apresentagdo do relatdrio; capacidade criativa e inovadora demonstrada
através do trabalho.

Paragrafo Unico: O Relatério Final devera obedecer ao seguinte roteiro:
1 — Dados de identificacdo;

2 — Histdrico da empresa;

3 —Problema ou area de estudo;

4 — Desenvolvimento de hipéteses;

5 — Objetivos e metas;

6- Proposta de solugdo;

7 — Resultados obtidos;

8 — Conclusao.

Capitulo IV
DA DURACAO DO ESTAGIO

Art. 152 O Estdgio Curricular Obrigatério terd duragdo minima de 100 (cem) horas conforme previsto no
curriculo do Curso, atendida a legislagdo vigente.

Art. 162 O Estagio podera ser desenvolvido em mais de uma empresa, desde que autorizado pelo Coordenador
de Curso.
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Art. 172 A complementagdo do estadgio na mesma empresa ou em outra, apos sua interrupgdo, somente podera
ocorrer apds aprovagado de novo Plano de Estagio e assinatura de novo Termo de Compromisso.
Art. 182 O tempo previsto para o Estagio passara a ser contado a partir da aprovagao Prof. Orientador.

Art. 192 Para a renovagdo de contrato de estagio, o estudante ndo podera ter nenhuma pendéncia na entrega
de documentos referentes aos procedimentos de estagio, sendo condicdo irrevogavel para a renovacdo do
Termo de Compromisso de Estagio.

Capitulo V
DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIO

Art. 192 O desligamento do estagiario ocorrerd automaticamente ao término do contrato.
Art. 202 O estagidrio podera ser desligado da empresa antes do encerramento do periodo previsto, nos
seguintes casos:
a) A pedido do estagidrio com prévia aquiescéncia do Supervisor do Estagio e comunicacdo a Empresa e
a Coordenacdo de Estagio;
b) Poriniciativa da empresa, comunicado ao estagiario e a Coordenagdo de Estagio.

Capitulo VI
DAS ATRIBUICOES DAS PARTES

DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE ESTAGIO
Art. 212 Compete a Coordenagdo de Estagio:
a) Identificar as oportunidades de estagios junto as empresas;
b) Prestar servigos administrativos de cadastramento de estudantes e levantamento das areas mais
indicadas para estagio e das ofertas existentes;
¢) Proceder o encaminhamento as empresas dos alunos candidatos a estagio;
d) Fornecer ao estagiario o Kit-Aluno/ Estégio;
e) Fornecer carta de apresentagdo para os alunos, quando solicitada;
f)  Celebrar convénios com as empresas concessoras de estagio;
g) Providenciar o seguro de acidentes pessoais em favor do estagiario, quando a empresa nao o fizer;
h) Fornecer ao estagidrio informacdes sobre os aspectos legais e administrativos a respeito das atividades
de estagio;
i)  Proporcionar aos professores orientadores hordrios para atendimento as atividades de estagio.

DAS ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE CURSO
Art. 222 Compete ao Coordenador de Curso:
a) Homologar o nome do Professor Orientador de Estagio;
b) Promover a substituicdo do Professor Orientador, quando do seu impedimento;

DAS ATRIBUICOES DO PROFESSRO ORIENTADOR
Art. 232 Compete ao Professor Orientador:

a) Orientar o aluno na elaboragdo do Plano de Estagio, durante o periodo de estagio e na elaboragdo do
Relatoério Final;

b) Proceder ao acompanhamento do estagio conforme disposto no capitulo lil;

c) Efetuar a avaliagdo dos relatérios;
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Contribuir para a integragdo entre a FAT/ AL e a empresa;
Participar das reunides com o Coordenador do Curso e/ou Coordenador de Estagio;
Assumir as fungdes de Supervisor de Estdgio, na falta deste.

Art. 242 DAS ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO
Ao estagiario compete:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

Fazer seu cadastro para Estdgio Supervisionado na Coordenacgdo de Estagio ou requerer dispensa do
estagio;

Elaborar plano/ projeto de estagio;

Cumprir a carga hordria e o horario estabelecido para o estagio;

Executar com zelo todas as atividades que lhe forem atribuidas e guardar sigilo profissional de todos os
assuntos pertinentes a empresa ou érgdo que estiver estagiando;

Elaborar e apresentar relatérios parciais de cada etapa do estagio;

Elaborar e apresentar ao final do estagio o Relatério consubstanciado como todas as atividades
desenvolvidas na empresa ou 6rgdo, conforme roteiro estabelecido;

Cumprir o que estd determinado neste regulamento e arcar com as penalidades na auséncia de
cumprimento.

DAS ATRIBUICOES DO SUPERVISOR DE ESTAGIO
Art. 252 Compete ao Supervisor de Estagio:

Promover a integragdo do estagiario com a situagdo de estagio;
Ajudar o estagiario na elaboragdo do Plano de Estagio;
Proceder a avaliacdo de desempenho do estagiario.

Orientar o estagiario durante o periodo de estagio.

Capitulo VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 262 As especificidades de cada Curso ndo contempladas neste Regulamento de Estagio Supervisionado
terdo normatizagdo propria previsto em curriculo ou aprovada pela Geréncia de Ensino da FAT/ AL.
Art. 27° Cada estagidrio terd pasta propria onde serd arquivado os documentos abaixo especificados:

Ficha de inscrigdo de estagio;

Termo de convénio com a empresa ou 6rgao campo de estagio;
Plano/ projeto de estagio;

Relatdrios parciais e relatério final conforme modelo estabelecido;
Ficha de controle de freqiiéncia.

Art. 282 Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Geréncia de Ensino da FAT/ AL.
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