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INTRODUCAO

A integracdo dos Cursos de Graduacdo com a sociedade possibilita uma organizagédo
didatico-pedagogica de inter-relacdo de dois mecanismos académicos: 0 estagio e a extensao,
determinando o aprimoramento da educacéo, da ciéncia e da tecnologia.

Considerando a fundamental importancia que o estagio possibilita ao aluno, a Faculdade
Enau, na sua organizacao didatico-pedagdgica, apresenta os programas de estigio e extensdo
concebidos em um modelo integrado pedagogicamente as acfes de ensino, em uma perspectiva
interdisciplinar que busca aliar a técnica a humanidade.

O Estagio, definido como exercicio anterior a profissionaliza¢do, objetiva a insercdo do
estudante no cenério onde se desenvolve a acdo. Fundamenta-se como oportunidade de reflexao,
espaco de aprendizagem do fazer concreto em que um leque de situagBes e atividades de
aprendizagem profissional se serve ao estagiario tendo em vista a sua formacao integral.

Apresenta-se como conteudo curricular implementador da identidade profissional do futuro
profissional, voltando-se para o desenvolvimento de uma acao vivenciada, reflexiva e critica e que
por isso deve ser planejado e implementado gradativa e sistematicamente.

Como eixo integrador da totalidade do curriculo, visa estabelecer uma relacéo dialética entre
teoria e pratica, a ser vivenciada pelo estagiario em situagdes reais de trabalho aproximando-o da
realidade em que devera atuar.

O estagio promove e possibilita uma reflexdo do aluno sobre a teoria apresentada em sala
de aula, e o que realmente o profissional daquela area, na qual ele estd se formando, precisa
conhecer, no exercicio da sua profissdo. Ou seja, ao visitar a pratica, por meio das atividades de
estagio, o aluno retorna com a realidade problematizada, podendo questionar, inclusive, a estrutura
curricular do seu curso.

Para tanto, apresenta-se este manual com o objetivo de padronizar e ordenar procedimentos
a serem cumpridos para realizacdo de estagios externos, internos, obrigatorios e ndo obrigatérios
de acordo com a legislacao federal vigente.

Na Faculdade Enau, o estagio € uma unidade vinculada a Coordenagéo do Curso e ao NUC

— Nucleo de Carreiras, ligado a estrutura da diretoria geral.
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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo Geral
Referenciar as consultas dos gestores de curso, gestores de estagios, professores orientadores
e comunidade docente e discente em geral, sobre a legislacao e critérios de avaliacdo pertinentes as

atividades de estagios na Faculdade Enau, mantida pela Enau Educacional Ltda - EPP.

1.2 Objetivos Especificos

> Regulamentar as definigcdes, procedimentos, rotinas e padrées de documentos.

> Descrever direitos e deveres das partes envolvidas (aluno/empresa/IES) no processo das
atividades de estagios.

> Expor atribuicbes e responsabilidades das Coordenacdes de Curso, das Coordenacgbes de
Estagio e Professores Orientadores no tocante a atividade de estagio.

» Organizar o sistema informatizado - Sistema Académico, Coordenadores de Curso e
Coordenador de Estagios - com ferramentas para cadastramento, acompanhamento, fiscalizacéo

e estatisticas sobre as atividades de estagios vigentes.
2. LEGISLACAO

Encontra amparo legal nos seguintes documentos:
Lei 9394/96 que estabelece as diretrizes e bases da educac¢éo nacional;
Lei 11.788/08 de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre a concretizagdo do estagio no
ensino superior.
v Resolugdo CNE/CES 1/2006 que disp&e dos cursos superiores de licenciatura.
v Resolugdo CNE/CES 2/2007 que dispbe sobre a carga horaria minima dos cursos de
graduagdo Observados, ainda, os diversos pareceres, resolucdes e diretrizes pertinentes a

cada curso, individualmente.

3. CONCEITOS E DEFINICOES

3.1 Estagio académico
De conformidade com as Diretrizes estabelecidas pelo MEC e especificadas nos projetos
pedagdgicos de cada curso, € o “ato educativo escolar, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular

em instituicbes de educagao superior”.
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3.2 Estagio Obrigatério
Componente curricular obrigatdrio para obtencdo de grau em licenciatura ou bacharel,
iniciando a partir do 5° semestre, respectivamente, com carga horaria estabelecida em projeto
pedagogico. Exige um professor orientador, preferencialmente com formacéo especifica na area do

curso pretendido, sendo os alunos avaliados e supervisionados no campo de formacao.

3.3 Estagios néo obrigatérios
Atividade do aluno em empresa/escola conveniada, enriquecendo o curriculo, e aproveitando
os conhecimentos adquiridos para o Relatério de estagio obrigatorio. No entanto, as horas cumpridas
no referido estagio ndo podem ser computadas no estagio obrigatério. Pode ser iniciado do 1° ao 4°
semestre e sdo regulados pela mesma legislagédo dos estagios obrigatorios.

3.4 Estagios remunerados ou ndo-remunerados
Os estégios obrigatérios podem ou nao ter bolsa de auxilio. Os estagios ndo obrigatoérios, por
lei, tém direito a bolsa de auxilio e auxilio transporte. As organiza¢des concedentes, eventualmente,
podem conceder outros tipos de auxilios, tais como: bolsa estagio, beneficios relacionados a
transporte, alimentacao e saude.

3.5 Vinculo Empregaticio
De acordo com a Legislacdo, ndo havera ocorréncia de vinculo empregaticio de qualquer
natureza na realizacdo do estagio curricular, se o mesmo for realizado sob a interveniéncia da

Instituicdo de Ensino.

3.6 Seguro de acidentes pessoais
A Lei obriga que o estagiario esteja protegido por seguro de acidentes pessoais, no caso dos

estagios ndo obrigatorios, que geralmente sédo custeados pelas organizagfes cedentes. No caso dos

obrigatérios, a responsabilidade pode ser tanto da Instituicio Concedente, quanto da Instituicdo de

Ensino.

3.7 Condicéao para estagiar
O estudante deve estar matriculado no 5° semestre em um curso superior e frequentando

regularmente as aulas.

3.8 Agentes de Integracao
Organizacbes que intermediam a oferta e a procura das vagas de estagios entre empresas
cedentes.

3.9 Empresas/escolas cedentes de Estagios
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O estagio poderd ser realizado em Instituicdes de Ensino de carater publico e privado, tanto

no contexto Municipal, Estadual e/ou Federal.

3.10 Convénios de Estagios - Acordo de Cooperacdo (Anexo 2)
Instrumento juridico firmado entre entidades de CNPJ diferentes, que estabelece as condicbes
e compromissos do fiel cumprimento da Lei de Estagio. Esses convénios se realizam entre as

empresas/escolas concedentes e a Faculdade Enau.

3.11 Carta de apresentacao (Anexo 8)
A carta de apresentacdo € o documento que o estudante deverad apresentar a direcao da
unidade escolar em que for solicitar o estagio.

312 Termo de Compromisso (Anexo 3)
Instrumento que representa o compromisso de estagio entre a empresa/escola concedente e o

estagiario, sempre com a participacao da Faculdade Enau.

3.13 Termo de Compromisso de Estagio Interno
Instrumento interno firmado entre os 6rgaos/setores da Faculdade Enau (Laboratérios, Projetos
e Org3os internos da Enau), que oferecem campos de estagios da prépria Enau, sendo a Faculdade

representada pelas Coordenacdes de Curso ou de Estagio.

3.14 Carta de Substituicdo de Estagio (Anexo 6)
Instrumento de formalizag&o para os alunos que ja atuam na éarea de estudo como funcionario
da empresa/escola, obrigatério nos estagios curriculares profissionais, cujas condi¢des de trabalho do
aluno permitam considerar suas atividades validas para o estagio, seguindo os parametros curriculares

do curso.

3.15 Plano de atividades de Estagio (Complemento do Anexo 3)
Documento obrigatério, anexado ao Termo de Compromisso, na qual constam as atividades e

areas de trabalho em que se desenvolvera o estagio.

3.16 Registro de atividades e frequéncia do Estagio (Anexo 9)
Formulario obrigatério a todos os estagiarios, que estejam cumprindo estagio obrigat6rio ou
nao obrigatério, descrevendo as atividades que estdo sendo executadas na escola, e o dia em que

ocorreram.
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3.17 Carga Horaria de Estagio
Periodo diario (ou semanal) dedicado pelo aluno as atividades de estagio. A carga horéaria do

estagio sera de, no maximo, 6 horas diarias e 30 horas semanais.

3.18 Vigéncia
E a duracgéo do periodo de estagio. A duragdo minima de um estagio ndo é estipulada em Lei,
mas a duracdo maxima nao pode exceder a dois (2) anos na mesma empresa ou escola, exceto para

os casos de alunos com deficiéncia.

3.19 Bolsa Auxilio
E uma ajuda de custo que ndo deve ser confundida com salario, uma vez que estagio ndo é

emprego. O estagio remunerado é o que tem bolsa auxilio explicitada no Termo de Compromisso. Para

0 estagio ndo obrigatério € compulsério o pagamento de bolsa auxilio e auxilio-transporte. Eventuais
concessdes de outros tipos de beneficios, tais como: auxilio alimentacdo, vale transporte ou
assisténcia médica, ficam a critério da concedente. Para estagio obrigatério apenas o seguro €

compulsério.

3.20 Seguro
Todo estagiario devera estar coberto obrigatoriamente por seguro contra acidentes pessoais,

durante o periodo do estagio, na forma da legislacdo em vigor.

3.21 Avaliacédo final e Comprovacédo de Estagio (Anexo 5)
Documento preenchido pelo professor ou responsavel pelo estagio na escola (Ficha de avaliacdo
do estagiario), com o intuito de avaliar o estagiario. Obrigatorio a todos os alunos para aprovacao na

disciplina de estagio.

3.22 Relatério Final (Anexo 10)

Documento a ser preenchido pelo aluno apds o término do estagio, apresentando a escola na
gual realizou o estagio, assim como as atividades desenvolvidas tanto pelo estagiario (caso tenha
realizado) como pelo professor.

Observacdo: O Relatério Final (anexo 10), juntamente com a FICHA DE AVALIACAO (anexo 5) e
o Registro de Atividades e Frequéncia de Estagio (anexo 9) devem ser organizados e postados

no mentor.
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4. POLITICA DE ESTAGIO

A politica de estagio da Faculdade Enau tem como premissa operacionalizar os objetivos
propostos no projeto pedagdgico institucional da IES, aproximando o aluno da realidade profissional,
mantendo presente as finalidades de:

v Considerar o Estagio como importante forma de complementacdo académica do ensino-aprendizagem
e de iniciacdo profissional do estudante;

v Incentivar estagios compatibilizados com as atividades académicas;

v Aumentar o numero de ofertas de estagio, por meio de novos convénios;

v Preservar autonomia dos Colegiados de Cursos na fixacao de critérios e condi¢des de participacdo de
alunos nas oportunidades de estagios;

v Divulgar, treinar e orientar sobre procedimentos, rotinas e padr6es documentais relativos aos estagios
na Faculdade Enau;

v Promover mecanismos de coparticipacdo dos estagiarios nos projetos de extensao.

5. DIRETRIZES DE ESTAGIO

As diretrizes para estagios sao decorrentes dos principios que definem a Politica de Estagio da
Faculdade Enau, quais sejam:

v Interagir com as empresas cedentes e com as integradoras no sentido de conquistar e
preservar as vagas de estagios de melhor qualidade pedagdgica.

v Consolidar uma estrutura operacional que cuidard da implantacdo de tarefas necessarias a
consecucao dos objetivos do estagio curricular.

v Implementar dois eixos de igual teor e relevancia, o eixo de relacionamento interno e de
relacionamento externo.

v Firmar as atividades complementares, os estudos independentes e 0s projetos de extenséo
como alguns dos elementos basicos para alavancar o conhecimento de mercado da éarea

escolhida.
6. ATRIBUIQ@ES E RESPONSABILIDADES

6.1 Coordenadoria do estagio
A coordenadoria do estagio cabera ao coordenador do curso o qual tem a visédo geral do projeto
pedagdgico, sendo o mesmo designado pela Direcdo Geral, possuindo habilidades normativas e
técnicas que Ihe conferem intermediar o universo académico e mercado de trabalho, possuindo as
seguintes atribuicdes:

v Coordenar o Eixo de Relacionamento Interno, que visa operacionalizar as funcdes ou atividades
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documentais diretamente ligadas a proposta pedagoégica do curso;

Estabelecer o plano anual de atividades da Coordenacdo de Estagios, visando implementar, com
eficiéncia, o programa de estagio curricular na Faculdade Enau;

Atender os alunos em assuntos relacionados a orientacdo da comprovacdo documental da realizacao
de estagio, com apoio da Secretaria Académica;

Emitir e gerenciar instrumentos normativos de orientacdo para os Estagios;

Gerenciar e manter atualizado o Portal de estagios;

Captar oportunidades de estagios e prover as acbes necessarias para que sejam firmados convénios
de interesse da Faculdade Enau e dos seus alunos;

Atualizar, constantemente, o banco de dados das organiza¢des conveniadas;

Regularizar e supervisionar a adocao dos convénios e TCE (termo de compromisso de estagio);
Promover eventos relativos aos estagios no interesse dos alunos e da Faculdade Enau;

Representar a Faculdade Enau em feiras, congressos e seminarios relacionados aos estagios;
Preparar orcamento da area a ser submetido as esferas superiores;

Gerenciar a Central de Vagas de Estagio e Emprego: contatar empresas, Diretorias
Estaduais/Municipais e Instituicdes de Ensino Particulares, buscando oportunidades de estagio,
emprego e trainee; divulgar as oportunidades a toda comunidade académica por meio do portal do

aluno e mural de estagio.

6.2 Professor Orientador

O RS

Subordinado ao Coordenador do Curso e com formacdo na area especifica do curso, o
professor orientador, tem como principais funcgdes:
Efetuar no inicio, de cada semestre e manter sempre atualizado, o levantamento de alunos em
condicdo de estagio;
Direcionar os alunos a coordenacdo de estagios para aquisicdo da documentacdo necessaria a
comprovacao do estégio;
Direcionar os alunos ao apoio psicopedagégico (NAP) quando assim se fizer necessario;
Orientar os alunos quanto a busca de estagio pertinente a area desejada;
Analisar e aprovar os planos de atividades;
Socializar as atividades vivenciadas na rotina da escola/empresa em sala de aula;
Direcionar o levantamento das empresas/escolas a serem visitadas no sentido de avaliacdo das
instalacGes e adequacao da proposta profissional e pedagdgica do Plano de atividades;
Participar de reunibes propostas pelo coordenador de estagio ou curso quando assim se fizer
necessario;
Fazer reunides periddicas com o grupo de alunos sob sua orientacédo de estagio;
Avaliar relatorios periddicos para alimentar o coordenador de curso e de estagio quanto a possiveis

interveniéncias junto ao cedente de estagio;
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v Acompanhar o bom andamento das atividades de estagio;

v Formular normas e orientacfes para confeccdo do relatério final de estagio;

v Disponibilizar via portal, com anuéncia do coordenador de estagio, as normas e procedimentos para
confeccdo de relatério final de estagio;

v Orientar, corrigir e validar o relatério final de estagio junto aos alunos estagiarios;

v Certificar, formalmente, a ocorréncia da aprovacao final de estagio junto a secretaria da Faculdade
Enau;

v Informar periodicamente ou quando |he for solicitado a Coordenacdo de estadgio quanto ao

desenvolvimento das atividades de estagio.

6.3 Alunos Estagiarios
O aluno na condicdo de estagiario deverd cumprir as atribuicdes e responsabilidades

explicitadas no Termo de Compromisso de Estagio, como:

v Manter-se informado quantos aos procedimentos e documentos necessarios antes de iniciar o estagio
em uma empresa/escola;

v Frequentar responsavelmente o estagio, consciente de sua condicao de estudante, procurando obter
0 maior aprendizado profissional possivel, cumprindo suas obriga¢des no estagio e na faculdade;

v Manter uma postura ética nas dependéncias da empresa/escola em que se desenvolve 0 estagio,
respeitando as normas e mantendo a discri¢do sobre a empresa/escola;

v Respeitar e cumprir as determinacdes e orientagdes do professor orientador e do coordenador de
estagios quanto a prazos e procedimentos;

v Frequentar assiduamente o estagio, estar presente as reunides de orientacdo e acompanhamento do
estagio, e apresentar os relatorios de avaliagdo nos prazos determinados;

v Preservar a boa imagem da Faculdade Enau junto a organizacdo cedente a fim de dar oportunidade
de ser sucedido no estagio por outro aluno da Faculdade;

v Colaborar com o coordenador de estagios na procura e obtencdo de vagas em campos de estagios;

v Informar, imediatamente, ao professor orientador de estagio caso as atividades desenvolvidas na
empresal/escola ndo correspondam ao plano de atividade firmado inicialmente;

v Informar ao professor orientador e a Coordenacdo de Estagios quando da saida, desisténcia ou

término do estagio na empresa ou escola cedente.
7. CRITERIOS PARA APROVACAO DE ESTAGIO

Como componente disciplinar obrigatério, nos cursos de graduacao e licenciaturas, deve seguir
as normas estabelecidas neste Manual e seguindo orientac6es quanto a apresentacdo formal de
trabalhos académicos que consta no portal sob o titulo de “Manual de apresentacdo de Trabalhos

Académicos” — Relatdrio de Estagio.
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Observar prazos estabelecidos no calendério oficial disponibilizado a cada inicio de semestre
no portal da Faculdade. Além dos relatérios, o estagiario devera cumprir 100% (cem por cento) de
frequéncia nas atividades desenvolvidas no campo de estagio.

O aluno que, por qualquer motivo, ndo concluir o Estagio Supervisionado, estara obrigado a
realizd-lo novamente, mediante matricula na disciplina Estadgio, no maximo até dois semestres
seguintes, estando assim, impedido de colar grau.

O Estagio é um conjunto de atividades essencialmente praticas; portanto, ndo se admitira a
concessao de Regime de Exercicios Domiciliares estabelecido no Decreto-Lei n° 1044, de 21/10/69, e
na Lei n° 6022, de 17/12/75.

8. AREAS DE ESTUDO E HORAS A SEREM CUMPRIDAS

8.1 — Licenciaturas

Nos termos do projeto pedagogico da Instituicdo, a integralizacdo de estudos sera efetivada por
meio de préatica de docéncia e gestao educacional (para Pedagogia) que enseje aos licenciandos
a observacdo, acompanhamento e a participac&o no planejamento, na execucéo e na avaliacdo de
aprendizagens do ensino ou de projetos pedagoégicos em escolas, perfazendo total de 400 horas de

estagio pratico e supervisionado.
Orienta-se ao licenciando que, no intuito de enriquecer seu curriculo, busque estagiar nos

ciclos da Educagéo basica:

Educacao Fisica:

v Estégio 1: 100 horas na Educacéo Infantil

v Estagio 2: 100 horas no Ensino Fundamental Anos Iniciais
v Estagio 3: 100 horas no Ensino Fundamental Anos Finais
v Estagio 2: 100 horas no Ensino Médio
Pedagogia:
v Estégio 1: 100 horas: Educacao Infantil
v Estagio 2: 100 horas: Ensino Fundamental — Anos Iniciais
v Estagio 3: 50 horas: Educacao Inclusiva
v Estagio 4: 50 horas: EJA
v Estagio 5: 100 horas: Organiza¢des ndo escolares: Pedagogia Empresarial,

projetos sociais (ONGs, igrejas ou recreac¢do) ou consultérios de Psicopedagogia

(dificuldades/distarbios de aprendizagem).

8.3 Reducéo da Carga Horéria de estagio

O aluno estagiario licenciando a quem for concedido a reducdo de carga horaria devera incluir
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no Relatério Final de Estagio, uma producdo descritiva da experiéncia docente (licenciatura), que
comprovem a efetiva utilizacdo na pratica dos conceitos tedricos ministrados nos respectivos cursos e

deverdo ser aprovados pela coordenacéo de estagio com formuléarios e orientacao especifica.

8.3.1 Fator de reducéo — Licenciaturas - Carta de Equivaléncia (Anexo 7)

O aluno que ja atue na modalidade em que o Estagio sera desenvolvido, sua experiéncia
profissional podera ser considerada, nos termos do Art. 61, inciso Il, da Lei n° 9394/96 e Resolucao
CNE/CP n° 02/2002, Art. 1° — IV — Paragrafo unico: “Os alunos que exer¢am atividade docente regular
na educacao basica poderao ter redugdo da carga horéria do estagio curricular supervisionado até o
maximo de 200 (duzentas) horas.”

O aluno do Curso de Licenciatura podera, mediante solicitacdo dirigida a coordenagédo de
estagio, ser dispensado em até 50% (cinquenta por cento) da carga horaria do Estagio Curricular
Supervisionado, correspondente ao nivel/modalidade de ensino em que exerce atividade docente ha,
no minimo, 03 (trés) anos, em Instituicdo de Ensino que seja reconhecida pelo MEC.

9. SISTEMA ACADEMICO

Sistema informatizado que se constitui em um banco de dados de informacdes de estagios.
Pode ser acessado via Sistema Mentor. O SAE (Sistema Académico de Estagio) é alimentado pela
Secretaria Académica/Coordenadoraia do Estagio com dados cadastrados de cada evento de estagio,
podendo ser visualizado pelos envolvidos, neste processo (atendimento ao aluno, coordenador do

curso, professor orientador, aluno/estagiario).

10. ATENDIMENTO AO ALUNO (Secretaria Académica)

O RS

Setor responsavel pelo primeiro contato do aluno com as diretrizes da Faculdade Enau e tem
expressiva importancia no desenvolvimento do pensamento académico cabendo-lhe:
Prestar as primeiras informacdes ao aluno quanto aos meios de informacao disponiveis no sistema;
Receber e protocolar documentos oriundos de empresas, escolas e 6rgaos publicos e privados;
Receber, protocolar e registrar termos de compromissos de estagio oriundos de alunos estagiarios;
Encaminhar para a coordenacéo de estagio todo e qualquer documento pertinente a estagio;
Informar imediatamente a coordenacao de estagio quando ocorrer cancelamento ou trancamento de

matricula de aluno que conste em cadastro o registro de termo de compromisso de estagio.

11. DISPOSICOES FINAIS
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Certificados ou declaracdes de realizacdo de estagios em que a Faculdade Enau é Cedente,
para alunos internos e externos, podem ser emitidos pelos Coordenadores de Estagios, obedecendo
a legislacao vigente e este Manual.

Os Convénios e os TCE’s poderéo a qualquer tempo ser rescindidos ou revistos por solicitacéo
de qualquer das partes (Aluno-Cedente/Interveniente/Faculdade Enau), desde que comunicado com a
antecedéncia minima prevista hos convénios.

As situacdes nao previstas com relacdo aos assuntos de Estagios serdo analisadas e decididas

pela Coordenacéo de estagio em concordancia com a Direcéao Geral.

Faculdade Enau
Coordenacéo de Curso / Coordenacdo de Estégio



