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REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DO IF SUDESTE MG

Estabelece normas e procedimentos para realizagdo de
estagio e pratica profissional do Instituto Federal de
Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais — Campus Sdo Joédo del-Rei.

A Direcao Geral e a Diregéo de Extensao do Campus Sao Joao del-Rei do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes legais, regimentais e estatutarias.

Considerando a Resolugdo N° 001, de 15 de Maio de 2013 que institui o
Regulamento de Estagio do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais — Campus Sao Joao del-Rei;

Considerando o Regulamento Académico dos Cursos de Educagao Profissional
Técnica de Nivel Médio — RAT, de Junho de 2014 do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais em seu Artigo 64 incisos I, lll e 1V;

Considerando o Regulamento Académico de Graduagao — RAG, de Junho de 2014
do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais em
seu Artigo 66 incisos Il, Il e IV;

Considerando a Orientacdo Normativa N° 7, de 30 de outubro de 2008 que
estabelece orientagao sobre a aceitagao de estagiarios no ambito da Administragdo Publica
Federal direta, autarquica e funcional,

Considerando a Lei N° 11.788, de 25 de Setembro de 2008 que dispde sobre o
estagio de estudantes;

Considerando a Resolugdgo CNE/CNB n°1, de 21 de janeiro de 2004, que
estabelece Diretrizes Nacionais para a organizagao e a realizacédo de Estagio de alunos da
Educacao Profissional e do Ensino Médio, inclusive nas modalidades de Educacéao Especial
e de Educacgao de Jovens e Adultos.

RESOLVEM:
Normatizar os procedimentos para realizagdo de estagio do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus Sao Joao del-Rei.

CAPIiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° — Este regulamento tem por objetivo estabelecer parametros conceituais e legais,

necessarios a execugao das atividades de estagio e pratica profissional, proporcionando
aos estudantes uma vivéncia pratica para o futuro profissional, em linha de sua formacao.
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Art. 2° — Para efeito deste regulamento entende-se por Estagio, respeitando o ambito da
Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008, “o ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagéo para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de educacgéo
superiot, de educacédo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagéao de jovens e adultos”.

Art. 3° — Para efeito deste regulamento entende-se por Pratica Profissional, as atividades
pedagogicas do processo educacional que possibilitam ao aluno complementar sua
formacdo, desenvolver habilidades e permitir a aplicacdo de conceitos tedricos em
situagoes reais.

Paragrafo unico — A Pratica Profissional permeia todos os componentes curriculares,
sistematizando a educacéo profissional, ndo se constituindo em disciplina especifica,
podendo ser incluida nas cargas horarias minimas da habilitacao profissional, desde que
estejam previstas no Projeto Pedagdgico do Curso. Ndo ha que se confundir essas
atividades de pratica profissional com as atividades especificas de estagio supervisionado,
configurando-a como tais.

Art. 4° — Para efeito deste regulamento entende-se por entidade concedente de estagio,
pessoas juridicas de direito privado, publico, profissionais liberais de nivel superior,
devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagao profissional que
apresentam condicdes para ofertar estagio.

Art. 5° — Para efeito deste regulamento entende-se por supervisor de estagio o
responsavel da Instituicido Concedente, com formagao ou experiéncia profissional na area
de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orienta-lo e supervisiona-lo no
estagio.

Art. 6° — Para efeito deste regulamento entende-se por professor orientador da instituigao
de ensino, o docente que sera responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das
atividades desenvolvidas pelo estagiario.

Art. 7° — Para efeito deste regulamento entende-se por estagiario os discentes que
estiverem matriculados e frequentando o ensino regular, em instituicbes de educacao
superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade de educacao de jovens e adultos.

CAPITULOII

DA FINALIDADE

Art. 8° — O estagio e a pratica profissional ttm como finalidade integrar o discente aos
setores produtivos da sociedade possibilitando a vivéncia da teoria na esfera pratica e real

atuacao no mercado de trabalho, evidenciando assim, um aprimoramento durante sua
formacao técnica e/ou académica e complementagéo do processo de ensino-aprendizagem.
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Paragrafo unico — O estagio integra o itinerario formativo do educando e faz parte do
Projeto Pedagdgico do Curso.

Art. 9° — Sao objetivos das atividades de Estagio e da Pratica Profissional:

| — Permitir o desenvolvimento de habilidades técnico-cientificas, visando aprimorar a
qualificagcao do futuro profissional;

Il — Possibilitar ao discente vivenciar situacdes praticas que confrontem as discussdes
tedricas promovidas no ambito académico;

[l — Propiciar condigdes para aquisicdo de maiores conhecimentos e experiéncias no
campo profissional,

IV — Proporcionar ao discente o convivio com outros profissionais relacionados com a area
de conhecimento do seu curso, possibilitando a experiéncia em equipes multidisciplinares;
V — Promover a integracao entre o discente e a comunidade;

VI — Viabilizar que o discente aplique conhecimentos tedricos adquiridos no decorrer do seu
Curso;

VIl — Propiciar ao discente a construgao de suas proprias competéncias e habilidades a
partir da situagdo em que se encontra, frente a um futuro desempenho profissional,

VIl — Desenvolver a capacidade de observacgao, analise, reflexdo, avaliagdo do processo e
tomada de decisdao em situagdes reais de trabalho.

Paragrafo unico — As atividades inerentes a cada atuacéao profissional sera realizada em
funcao da natureza da qualificagao, habilitacdo ou especializagao, devendo ser consoante
com o perfil do egresso e respectivas competéncias profissionais requeridas, estando estas
caracterizadas no Projeto Pedagdgico do Curso.

Art. 10° — Consideram-se como atividades de Pratica Profissional as seguintes categorias:
| — atividades desenvolvidas em laboratério académico que ndo fagam parte da matriz
curricular do curso;

Il — participagdo em projeto de pesquisa e/ou extensao;

lIl — participagdo em acgdes de extensao;

IV — atividades como monitor académico;

V — atividades exercidas como funcionario de empresa/organizacgao/instituicdo de capital
publico e/ou privado;

VI — atividades exercidas como sécio de empresa/organizacaol/instituicao, desde que sejam
correlatas ao perfil profissional previsto no Projeto Pedagégico do Curso.

§ 1° — O aluno que participar de quaisquer Praticas Profissionais descritas acima, podera
requerer o aproveitamento das suas horas de Atividades Praticas Profissionais em horas
de estagio obrigatério curricular, desde que as atividades desenvolvidas estejam
relacionadas com a area de atuacao de seu curso e previstas no Projeto Pedagdgico do
Curso;

§ 2° — A carga horaria de atividades de pratica profissional a ser aproveitada nao devera
ultrapassar 30% da carga horéaria total de estagio obrigatério prevista no Projeto
Pedagdgico do Curso, com excegao dos itens V e VI;

§3° — Somente serdo consideradas como carga horaria de pratica profissional as atividades
cumpridas apos o ingresso no curso de graduacao/técnico em andamento e de acordo com
as disciplinas que requeiram pré-requisitos para o desenvolvimento de atividades praticas.
§ 4° — o aluno somente podera realizar atividades de pratica profissional se estiver
matriculado e frequentando o ensino regular no IF SUDESTE-MG — Campus Sao Joao del-
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§ 5° — Os procedimentos para requerer o aproveitamento das atividades de pratica
profissional como carga horaria de estagio obrigatorio estdo descritos nos artigos 52°, 53°,
54° e 55° deste regulamento.

CAPIiTULO 1l
DAS MODALIDADES DE ESTAGIO

Art. 11° — O Estagio podera ocorrer na modalidade de obrigatorio e nao-obrigatério,
conforme determinagao das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino
e do Projeto Pedagdgico do Curso.

§ 1° — Estagio obrigatorio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria
€ requisito para aprovagao e obtencao de diploma.

§ 2° — Estagio nao-obrigatorio € aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatdria.

Paragrafo unico — As atividades de extensdo como projetos, monitorias e iniciagdo
cientifica, estudos de caso, visitas técnicas e viagens orientadas, simulagdes, pesquisas e
trabalhos de campo e de laboratdrio, oficinas e ambientes especiais, somente poderao ser
equiparadas a carga horaria de estagio obrigatério em caso de previsdo no Projeto
Pedagdgico do Curso, conforme consta na Lei 11.788/2008 no Artigo 2° § 3°.

Art. 12° — Estagio obrigatério somente podera ser realizado respeitando o previsto no
Projeto Pedagdgico do Curso e os pré-requisitos minimos exigidos pelas legislagoes
profissionais, além de cumprindo das exigéncias regulatorias do IF SUDESTE-MG —
Campus Sao Joao del-Rei.

Art. 13° — O Estagio nao-obrigatorio € opcional; de livre escolha e proporciona ao aluno,
regularmente matriculado e com frequéncia efetiva em um determinado curso, o
desenvolvimento de atividades pré-profissionais e a vivéncia de situagdes reais de trabalho.

§ 1° — As atividades de Estagio nao-obrigatorio, em sua dimensao profissional e social,
conforme este regulamento devem ser realizadas em situagbes reais de trabalho e sem
vinculo empregaticio e tém por finalidade propiciar ao aluno estagiario:

| — Estudo aplicado no campo especifico do seu curso;

Il — Intercambio de experiéncias;

Il — Orientacdo na escolha de sua especializagao profissional;

IV — Integracéo entre a teoria e a pratica;

V — Treinamento para facilitar sua futura absorcao pelo mercado de trabalho;

VI — Adaptacéao social e psicoldgica a sua futura atividade profissional.

§ 2° — As atividades de estagio ndo-obrigatério somente serao iniciadas respeitando os pré-
requisitos minimos exigidos pelas legislagcdes profissionais e cumprindo as exigéncias
regulatérias do IF SUDESTE-MG — Campus Sao Joao del-Rei; tais como o Projeto
Pedagogico de Curso e o Regulamento de Estagios.
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§ 3° — A carga horaria de atividades realizadas na modalidade de estagio ndo-obrigatorio
podera ser aproveitada como carga horaria regular e obrigatéria, desde que previstas no
Projeto Pedagdgico de Curso e, exclusivamente, atendam as especificidades legais da
profissdo.

§ 4° — A carga horaria das atividades de estagio ndo-obrigatério a ser aproveitada n&o
podera ultrapassar 30% da carga horaria total de estagio obrigatorio prevista no Projeto
Pedagogico de Curso.

§ 5° — Os procedimentos para requerer o estagio ndo obrigatorio seguirdo as mesmas
rotinas estabelecidas para o estagio obrigatorio apresentadas nos capitulos a seguir deste
regulamento. Ressalta-se que para iniciar um estagio na modalidade nao obrigatoria, o
aluno devera ter aprovagdo do coordenador de curso devidamente registrada no
Requerimento de estagio, assim como ocorre no caso dos estagios obrigatérios.

CAPITULO IV
DAS MODALIDADES DE PARCERIA

Art. 14° — O estagio obrigatdrio, firmar-se-a através de parceria entre a instituicao de ensino
e a parte concedente por meio de documentos especificos elaborados pelo Setor de Estagio
e egressos do Campus Sao Joéao del-Rei.

Art. 15° — E facultado a instituicdo de ensino celebrar com entes publicos e privados
convénio de concessao de estagio, nos quais se explicitem o processo educativo
compreendido nas atividades programadas para seus educandos.

Art. 16° — As instituicdbes de ensino e as partes concedentes de estagio podem, a seu
critério, recorrer a servicos de agentes de integragdo publicos e privados, mediante
condi¢des acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser observada, no caso
de contratagdo com recursos publicos, a legislagdo que estabelece as normas gerais de
licitagcao.

Art. 17° — O estagio ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza; salvo o
descumprimento do disposto no Art.3° incisos I, Il e Ill da Lei 11.788/08.

Art. 18°- Quando o IF Sudeste MG - Campus Sao Joao del-Rei figurar como concedente
de estagios obrigatérios e n&do obrigatérios, o Campus adequara seus procedimentos a
legislacéo vigente e as normas deste Regulamento.

Paragrafo unico — A Direcdo de Extensdo, através do Setor de Estagio e Egressos
divulgara as orientagdes acerca dos procedimentos para a ocorréncia de estagios internos,
ou seja, estagios concedidos pelo Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais — Campus Sao Joao del-Rei tanto para alunos regularmente
matriculados nos cursos oferecidos nesta instituicdo quanto de outras instituicdes de ensino.
CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES

Art. 19° — Compete ao Setor de Estagio e Egressos do Instituto Federal de Educacéo,
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Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus Sao Joao del-Rei:

| — Fazer cumprir o que estabelece a legislagado sobre estagios no pais, por meio da Lei
11.788 de 25 de setembro de 2008 e legislagdes especificas de cada curso, em
concordancia com os projetos pedagdgicos e planos de curso, fazendo com que as mesmas
sejam cumpridas por todos os envolvidos;

Il — Manter informacgdes atualizadas sobre o mercado de trabalho, bem como o cadastro
geral das empresas/organizagdes/instituicoes;

Il — Prestar servicos administrativos de cadastramento de estudantes e encaminhar
negociagao de seguros contra acidentes pessoais;

IV — Fazer o levantamento das areas mais indicadas e das oportunidades existentes de
estagios, juntamente com o Coordenador de Curso;

V — Celebrar convénios com as empresas/organizagoes/instituicbes concedentes de
estagio, através do preenchimento do Convénio de Cooperagado Mutua (Anexo |);

VI — Fornecer carta de apresentacao para estudantes quando solicitada;

VII — Proceder o encaminhamento as empresas/organizagdes/instituicdes dos estudantes
candidatos ao estagio, quando solicitado pelas mesmas, por meio de divulgagdo no
Campus;

VIl — Fornecer ao estagiario, informacgdes sobre os aspectos legais e administrativos a
respeito das atividades de estagio;

IX — Supervisionar e analisar os documentos recebidos pelo Coordenador de curso;

X — Convocar o estagiario, por intermédio do Coordenador de Curso, sempre que
necessario, a fim de solucionar problemas pertinentes ao estagio;

XI — Apoiar o Coordenador de Curso no processo de acompanhamento e avaliagao de
estagio;

XII — Encaminhar o Certificado de Conclusdo de estagio para o Setor de Registro
Académico para fins de expedi¢ao de diplomas e arquivo;

XllI- Elaborar normas complementares, assim como modelo de plano de estagio, lista de
presencga, fichas de avaliagao e relatérios, em conjunto com os coordenadores de curso;
XIV — Arquivar toda a documentagado comprobatéria relacionada ao estagio;

XV — Elaborar, semestralmente, relatério sobre o cenario das atividades de estagios no
Campus;

XVI — Realizar reunides ordinarias semestrais com os coordenadores de curso;

XVII — Desempenhar outras atividades correlatas ao Setor de Estagio e Egressos.

XVIII — Devolver ao aluno, em até 3 (trés) dias uteis, a documentacao de estagio exigida
para iniciacado do mesmo, devidamente conferida e assinada.

Art. 20°- Compete a entidade concedente do estagio:

| — Celebrar Termo de Compromisso (Anexo Il) com o IF Sudeste — MG/Campus Sao Joao
del-Rei e o0 educando, zelando por seu cumprimento;

Il — Ofertar instalagdes que tenham condigdes de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

[Il — Indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formagao ou experiéncia profissional
na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar
até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

IV — Contratar, em caso de estagio nao-obrigatorio, em favor do estagiario seguro contra
acidentes pessoais, cuja apolice seja compativel com valores de mercado, conforme fique
estabelecido no Termo de Compromisso. No caso de estagio obrigatério, a
responsabilidade pela contratagdo do seguro podera, alternativamente, ser assumida pelo
IF Sudeste — MG/Campus Sao Joao del-Rei;
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V — Por ocasido do desligamento do estagiario, entregar documento relatando o ocorrido
bem como, indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagao
de desempenho;

VI — Protocolar, arquivar e manter a disposicéo da fiscalizagdo os documentos referentes
ao estagio.

Paragrafo unico — O funcionario indicado como Supervisor de Estagio pela entidade
concedente devera acompanhar as atividades desenvolvidas pelo estagiario na
empresa/organizagaol/instituicdo, sendo comprovando por vistos na Lista de Presenca
(Anexo VI) e no Relatério Final de Estagio (Anexo V).

Art. 21° — Compete ao Coordenador de Curso:

| — Planejar, gerir e avaliar o Estagio e a Pratica Profissional do seu respectivo curso;

Il — Divulgar os procedimentos de estagio ao corpo discente e docente de seu curso;

lIl — Indicar, com consentimento das partes, docentes da area afim ao estagio, para atuarem
como Professores Orientadores de estagio, sendo estes responsaveis pelo
acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario;

IV — Promover a operacionalizagao e o curso do andamento do estagio;

V — Verificar, analisar e assinar a documentacgéo relacionada nos artigos 30° e 40° deste
regulamento.

VI — Certificar, juntamente com os professores orientadores, os pré-requisitos para o
cumprimento do estagio curricular;

VII — Avaliar a adequacéo da parte concedente do estagio em relagédo a formacéao social,
profissional e cultural do discente para a viabilidade das acbes a serem desenvolvidas
nestes ambitos;

VIIl — Fornecer instrugbes aos estagiarios, em conjunto com o professor orientador,
anteriormente a iniciacdo das atividades praticas, sobre as especificidades referentes ao
estagio;

IX — Esclarecer aos estagiarios e aos professores orientadores todas as informagdes
referentes ao planejamento e estruturacdo do estagio, atualizando-os sempre que
necessario;

X — Realizar, ao longo do periodo letivo, reunides com os professores orientadores e com
os estagiarios, no intuito de averiguar o andamento e operacionalizagdo do estagio e, em
tempo promover a reorientagdo quando quaisquer situagdes comprometerem a qualidade
de realizagao das atividades;

Xl — Amparar os professores orientadores em situagbes de descumprimento das normas
estabelecidas neste regulamento;

XII — Dar suporte ao Setor de Estagio e Egressos na formulagdo de documentos especificos,
assim como na conducao de situacdes de dificil resolucao;

XIII — Participar das reunides convocadas pelo Setor de Estagio e Egressos em conjunto
com a Direcido de Extens3o.

Art. 22° — Compete ao Professor Orientador:

| — Auxiliar na elaboragao do Plano de Atividades do Estagio (Anexo lll) juntamente com o
supervisor de estagio da empresa/organizagaol/instituicao;

Il — Orientar e acompanhar a execucao das agdes propostas no Plano de Atividades de
Estagio.

lIl — Analisar e assinar os documentos (Anexo Ill; Anexo IV; Anexo V e Anexo VII) referentes
as atividades desenvolvidas pelo estagiario;
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IV — Indicar referenciais bibliograficos relevantes no campo cientifico que contemplem a
realidade da pratica de estagio, visando os interesses educacionais.

V — Comunicar ao coordenador de curso qualquer incompatibilidade das atividades
desenvolvidas no estagio com o conteudo curricular do curso;

VI — Fornecer o Roteiro de Elaboragdo do Relatério Final do Estagio (Anexo IV) ao
estagiario e orienta-lo na elaboragédo do mesmo;

VII — Avaliar o relatorio final de estagio, utilizando a Avaliagdo do Relatorio Final do Estagio
pelo Professor Orientador (Anexo V);

VIII — Possibilitar que o estagiario demonstre o seu conhecimento tedrico, sua capacidade
de observagao e de aplicagdo das experiéncias vivenciadas;

IX — Participar de todas as reunides convocadas pela Coordenacao de Curso e pelo Setor
de Estagio e Egressos.

Art. 23° — Compete ao estagiario:

| — Estar regularmente matriculado em qualquer curso do Instituto Federal de Educacéao,
Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus S&o Jo&o del-Rei e atender
0s pré-requisitos necessarios para iniciar as atividades praticas;

Il — Segquir, criteriosamente, as definicbes contidas neste regulamento;

Il — Observar e obedecer as normas internas da unidade concedente;

IV — Comunicar a Instituigdo de Ensino qualquer fato relevante sobre o seu estagio;

V — Providenciar, conjuntamente com o coordenador de curso, a documentagdo —
relacionada nos artigos 30° e 40° deste regulamento — necessaria para a inscricao e
conclusao de estagio.

VI — Elaborar, conjuntamente com o professor orientador e o supervisor da concedente, o
planejamento das atividades de estagio;

VIl — Apresentar ao professor orientador o relatério final de acompanhamento de estagio;
VIII — Respeitar as clausulas estabelecidas no Termo de Compromisso;

IX — Cumprir as atividades previstas no plano de atividades;

X — Desenvolver as atividades observando procedimentos éticos e morais, respeitando o
sigilo das Organizacgoes;

XI — Cumprir com assiduidade e pontualidade o programa de desenvolvimento de atividades
de estagio, ndo se ausentando sem autorizagao e/ou justificativa;

XIl — Comunicar ao professor orientador situagdes que ocorram no campo de
desenvolvimento das atividades praticas e que necessitem de sua interferéncia para
salvaguardar a qualidade do processo de ensino-aprendizagem,;

Xl — Comparecer e participar das reunides e discussdes referentes ao desenvolvimento
do estagio quando convocado;

XIV — Apresentar-se no ambiente de estagio com vestimenta adequada a realidade da
organizagao;

XV — Manter o registro da Lista de Presenga (Anexo VI) atualizado e devidamente assinada
pelo supervisor de estagio;

XVI — Ficar atento a utilizacdo de equipamentos eletrdbnicos que possam interferir no
desenvolvimento das atividades praticas;

XII - Protocolar no Setor de Estagio e Egressos os documentos referentes ao estagio.

CAPITULO VI

DA REALIZAGAO DO ESTAGIO
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Art. 24° — E de total responsabilidade do estudante, pesquisar e entrar em contato com
pessoas juridicas de direito privado e os 6rgaos da administragao publica direta, autarquica
e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em
seus respectivos conselhos de fiscalizagao profissional, onde possa realizar o estagio,
auxiliado pela coordenagdo de curso, Setor de Estagio e Egressos e ou por agentes de
integracéo publicos e privados.

Art. 25° — Para a realizagdo do Estagio, a parte concedente devera cumprir com as
atribuicdes delineadas no Art. 20° deste regulamento.

Art. 26° — O estagiario podera desenvolver suas atividades de estagio em
empresas/organizagoes/instituicdes dirigidas por parentes de 1° grau, desde que nao exista
nenhum grau de parentesco com o responsavel (supervisor) que ira acompanhar o
estagiario na empresa/organizagao/institui¢ao.

Art. 27° — Os estudantes que exercem atividades profissionais em areas correlatas ao seu
curso, na condicao de funcionarios e/ou socios, poderao realizar o estagio na respectiva
empresa/organizagaolinstituicdo onde trabalha, desde que observe os requisitos legais
para a realizacdo do mesmo, conforme citado nos Art. 53° e 54° deste regulamento.

Art. 28° — O estagio podera ser realizado dentro dos campi do Instituto, incluindo o periodo
de férias escolares, por meio de Edital publicado pelo 6rgido competente.

Art. 29° — Conforme art.4° da Lei 11.788/2008, a realizagdo de estagio aplica-se aos
estudantes estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no Pais,
autorizados ou reconhecidos, observado o prazo do visto temporario de estudante, na forma
da legislacao aplicavel.

SEGAO |
DA INSCRIGAO

Art. 30° — Para efetivar a inscrigdo no estagio, cabe ao aluno:

| — Estabelecer contato com a organizagao onde pretende realizar seu estagio;

Il — Verificar junto ao Setor de Estagio e Egressos se esta organizagao ja possui Convénio
de Cooperacao Mutua com o IF Sudeste MG/Campus Sao Joao del-Rei. Caso nao exista o
convénio com a organizagao sugerida, o aluno devera solicitar ao Setor de Estagio e
Egressos a possibilidade de viabiliza-lo;

[l = Comunicar ao Coordenador de Curso interesse na realizagao de estagio em uma
determinada empresa/organizagao/instituicao;

IV — Estabelecer contato com o possivel professor orientador;

V — Ap6s concordancia do coordenador e aceite do professor orientador, o aluno devera
providenciar os documentos seguintes documentos: Requerimento de Estagio (Anexo VII)
em uma via; Plano de Atividades de Estagio (Anexo lll)em trés vias;Termo de compromisso
(Anexo Ill)em trés vias.

SEGCAO I
DA DURACAO DO ESTAGIO

Art. 31° — Tanto para os cursos superiores quanto para os técnicos, o estagio obrigatorio
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devera obedecer a carga horaria minima conforme o previsto no Projeto Pedagodgico do
Curso e atendendo a legislacao vigente.

Art. 32° — A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a
instituicao de ensino, a parte concedente e o estagiario ou seu representante legal, devendo
constar no termo de compromisso, ser compativel com as atividades escolares e nao
ultrapassar, de acordo com o art. 10 da Lei 11.788/2008:

| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de educagao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de educagao
de jovens e adultos;

Il — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino
superior, da educacao profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

Paragrafo Unico — O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos
em que nao estao programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta)
horas semanais, desde que isso esteja previsto no Projeto Pedagdgico do Curso e da
instituicao de ensino.

Art. 33° - O estagio podera ser desenvolvido em mais de uma
empresa/organizagaolinstituicdo para fins de totalizacdo de carga horaria de estagio
obrigatério, desde que devidamente solicitado pelo discente conforme determina este
regulamento, sendo obrigatério o desenvolvimento de um relatoério final para cada estagio
realizado.

Art. 34° — A complementacgao do estagio na mesma empresa/organizagao/instituicao, apos
sua interrupgdo, podera ocorrer apos aprovagao de Requerimento de Estagio e
preenchimento de novo Termo de Compromisso.

Art. 35° — A duragao do estagio na mesma parte concedente, ndo podera exceder 2 (dois)
anos, exceto quando se tratar de estagiario com deficiéncia.

SECAO Il
DA AVALIAGAO DE ESTAGIO

Art. 36°- Sera considerado aprovado o estudante que obtiver aproveitamento de no minimo
60% da pontuacao total de estagio (100 pontos). A nota final serd a média aritmética das
pontuagdes obtidas na avaliagdo do supervisor de estagio (Anexo VIII) e no relatdrio final.
Além do aproveitamento concernente as avaliagdes, o estudante também devera obter 100%
de frequéncia, perfazendo a carga horaria prevista no Projeto Pedagogico do Curso.

Paragrafo Unico — Naqueles cursos nos quais o estagio supervisionando estiver atrelado
a uma disciplina prevista na Matriz Curricular do mesmo, a avaliacao sera feita conforme
estabelecida pelo professor e pelo Projeto Pedagdégico do Curso.

Art. 37° - Para finalizagao do estagio, o aluno devera procurar o professor orientador para
auxilia-lo na elaboragao do relatério final de estagio, conforme Roteiro de Elaboragdo do
Relatdrio Final (Anexo V).

Art. 38°- O relatério final de estagio devera ser apresentado ao professor orientador que
procedera a analise e fara as corre¢cdes necessarias, dando ciéncia e aprovagdo do mesmo
através do formulario Ficha de Avaliagdo do Relatorio Final que sera entregue ao aluno.
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Art. 39° — Para aprovagao do relatorio final de estagio, o professor orientador devera
observar os critérios contidos na Ficha de Avaliagdo do Relatério Final pelo Professor
Orientador (Anexo V).

Art. 40° — Uma vez aprovado o relatdrio final de estagio pelo professor orientador, o aluno
devera entregar ao coordenador de curso para verificagdo dos seguintes formularios:
Relatério final de estagio; Lista de presenca e,Ficha de Avaliagéo de Estagio.

Art. 41° — Apds o recebimento da documentagéo completa, o Setor de Estagio e Egressos
tera até 07 (sete) dias uteis para realizar a emissdao e encaminhamento ao Registro
Académico do Certificado de Concluséo de Estagio.

SECAO IV
DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

Art. 42° — O desligamento do estagiario ocorrera automaticamente ao término do prazo
estabelecido no Termo de Compromisso de Estagio e nos seguintes casos:

| — Quando ocorrer trancamento da matricula e/ou desisténcia do curso pelo estudante.

Il — Interesses particulares do estudante, mediante manifestacao escrita.

Il — Pelo ndo comparecimento do estagiario por um periodo superior a 05 dias,
consecutivos ou ndo, sem justa causa.

IV — Por iniciativa da empresa/organizagao/instituicdo, mediante comunicagédo ao Setor de
Estagio e Egressos, por escrito.

Paragrafo unico — Em caso do nao cumprimento deste regulamento, o aluno podera ter
seu estagio ndo considerado, ou mesmo nao validado.

SECAO V
DAS SITUACOES DE LICENGA AMPARADA PELA LEGISLAGAO

Art. 43° — O aluno regularmente matriculado no IF SUDESTE MG — Campus Sao Joao del-
Rei recebera tratamento excepcional nos termos do Decreto-Lei n° 1.044/69; da Lei
6.202/75 e para todos os casos previstos neste capitulo, desde que o requeira e protocole,
no prazo maximo de 10 (dez) dias da caracterizacado da situagao especifica, ao Setor de
Estagio e Egressos.

Paragrafo unico — E assegurado o direito a tratamento excepcional, com suspensé&o das

atividades de estagio obrigatério:

I.  Aaluna gestante, previsto na Lei 6202/75;

Il. Aos alunos portadores de afec¢cdes organicas, amparadas pelo Decreto-lei n® 1.044/69;

lll. Ao aluno convocado para manobras militares, (a) do § 4° do art. 60 da Lei 4375, de
17.08.64 (com redagéo art. 1°, DL 715, 30.07.69; Lei do Servigo Militar); (b) do art. 77
do R/68-RECORE (Decreto 85.587, de 29.12.80, o Regulamento do Corpo de Oficiais
da Reserva do Exército - Oficial ou Aspirante a Oficial da Reserva convocado para o
Servigo Ativo).

Art. 44° — Os alunos que se enquadrarem nas situacdes excepcionais descritas no Art. 43°
serdo impedidos de realizar atividades de estagio obrigatorio e/ou n&o-obrigatério durante
o periodo que se estendera desde o requerimento até a finalizacdo do tratamento
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excepcional, de acordo com cada caso particular descrito pelas legislagbes especificas.
Art. 45° — Os alunos deveréo trancar o exercicio do estagio obrigatorio, no Setor de Registro
Académico e protocolar no Setor de Estagio e Egressos, seguindo as especificagdes dos
artigos 46°, 47° e 48°.

Art. 46° — A estudante gestante, interessada em obter o beneficio legal, devera protocolar
no Setor de Estagio e Egressos por meio de requerimento apresentado pelo Setor de
Registro Académico; anexando atestado médico contendo o inicio e o fim do periodo em
que é permitido o afastamento.

Art. 47° — Todo estudante em regime de estagio obrigatorio que se enquadre em uma das
seguintes situagdes: afec¢des congénitas ou adquiridas, doencas infectocontagiosas,
traumatismos ou outras condicbes morbidas; devera protocolar sua situacao no Setor de
Estagio e Egressos por meio de requerimento apresentado pelo Setor de Registro
Académico, no periodo de no maximo de 03 (trés) dias uteis subsequentes ao inicio da
doenca.

Art. 48° — Todo aluno que é convocado por Servigo Militar devera protocolar sua situagcao
no Setor de Estagio e Egressos por meio de requerimento apresentado pelo Setor de
Registro Académico, no periodo de no maximo de 03 (trés) dias uteis sua situagao de
convocacgao pelo Servigo Militar, mediante comprovacgao de sua chefia imediata.

Art. 49° — Findado as situagbes excepcionais descritas no artigo 43° o aluno devera
requerer sua matricula no estagio obrigatorio pelo Setor de Registro Académico e protocolar
seu reinicio ao Setor de Estagio e Egressos.

Art. 50° — O periodo em que o aluno ficou suspenso das atividades de estagio obrigatorio
devido as situagdes descritas no artigo 43° ndo sera contabilizado como carga horaria de
estagio, por se tratar de uma atividade curricular pratica cuja presenca é fator sinequa non
para o seu desenvolvimento.

Art. 51° — Caso o aluno ndo cumpra com os quesitos descritos nesta secao, sera
automaticamente reprovado no médulo de estagio obrigatorio no qual o mesmo se encontra.

SECAO VI
DO APROVEITAMENTO DAS ATIVIDADES DE PRATICA PROFISSIONAL

Art. 52° — As atividades de pratica profissional serdo operacionalizadas pela apresentacao
ao Coordenador de Curso a declaracao emitida pelo professor responsavel, que ateste
efetiva participagao do aluno, destacando o tipo de atividade e a carga horaria semanal.

Art. 53° - Para operacionalizar as atividades exercidas como funcionario de
empresa/organizagaol/instituicido de capital publico e/ou privado, o aluno devera apresentar
ao coordenador de curso os seguintes documentos:

| — a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e cépia das paginas de identificagao
pessoal (frente e verso) e «copia do Contrato de Trabalho com a
empresa/organizagaol/instituicao.

Il — relatdrio de Pratica Profissional, correlacionando as atividades desenvolvidas com as
competéncias profissionais inerentes ao seu curso. O documento devera apresentar aval
explicito da chefia imediata na empresa/organizagao/instituicao e/ou responsavel legal pela
mesma.

Art. 54° - Para operacionalizar as atividades exercidas como socio de
empresa/organizagaol/instituicdo, deverdo ser entregues ao coordenador de curso os
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seguintes documentos:

| — cdpia da ultima atualizagdo do Contrato Social da empresa/organizagaol/instituicdo da
qual é socio.

Il — relatério de Pratica Profissional, correlacionando as atividades desenvolvidas com as
competéncias profissionais inerentes ao seu curso. O documento devera apresentar aval
explicito de outro sécio da empresa/organizacgaol/instituicao.

Art. 55° — Os documentos recebidos em cada processo serdo julgados pelo coordenador
de curso e este emitira uma declaragao constando a quantidade de horas despendidas pelo
aluno nas atividades de Praticas Profissionais para aproveitamento das horas no estagio
curricular obrigatério.

| — Para julgar os documentos recebidos, o coordenador de curso devera seguir os critérios
estabelecidos pelo Artigo 10° deste regulamento.

CAPIiTULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 56° — O estagiario devera consultar o coordenador de curso sobre o total da carga
horaria de estagio, pois 0 mesmo é definido no Projeto Pedagdgico do Curso em questao.
Art. 57° — O ndo cumprimento da carga horaria minima de estagio curricular obrigatério
prevista no Projeto Pedagdgico do Curso, impossibilitara ao estudante colar grau.

Art. 58° — O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha
a ser acordada, sendo facultativa a sua concessao em caso de estagio obrigatério, sendo
compulséria a sua concessao, bem como a do auxilio-transporte, na hipotese de estagio
nao obrigatorio.

§ 1° — A eventual concessao de beneficios relacionados a transporte, alimentacao e saude,
entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio.

§ 2° — Podera o aluno inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do Regime Geral
da Previdéncia Social.

Art. 59° — De acordo com as especificidades de cada area e contemplado no Projeto
Pedagogico do Curso, os colegiados de curso poderdo elaborar documentos
complementares a este regulamento, devendo apresenta-los ao Setor de Estagio e
Egressos para a sua efetivagao.

Art. 60° — Os estagios iniciados a partir da data de publicagdo deste regulamento deverao,
obrigatoriamente, seguir as normas apresentadas. Os alunos que iniciaram os estagios
antes desta data poderao seguir a requlamentagao anterior.

Art. 61° — Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo Setor de Estagio e
Egressos e subsidiariamente pela Diretoria de Extensao - DEX.

Art. 62° — Quaisquer disposigdes referentes a estagio ndo contempladas neste regulamento,
aprovadas apo6s a vigéncia deste instrumento, no ambito do Conselho Superior, serao
aplicadas de maneira subsidiaria a este.

Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao pelo Conselho de Campus do
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais - Campus
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Sé&o Joao del-Rei, revogando todos e quaisquer documentos anteriores conflitantes com
este.

Sao Joao del-Rei, 06 de setembro de 2017.

Ataualpa Luiz de Oliveira
Diretor Geral do IF Sudeste MG
Campus Sao Joao del-Rei
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ANEXO | - CONVENIO DE COOPERAGAO MUTUA

Convénio que entre si celebram, o INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS, inscrito
no CNPJ n° 10.723648/0007-35,com sede a Rua Américo Davim Filho, s/ n°, Vila Sdo Paulo — Sao
Joao del-Rei/MG, denominado Instituicao de Ensino, neste ato representado pelo (a) Diretor (a)

de Extensdo do Campus Sao Jodo del-Rei, ,

nacionalidade , residente em

, na forma de seus atos constitutivos e a

Empresa/Organizacgao/Instituicdo/Profissional liberal ,

inscrita no CNPJ/CEI/REGISTRO PROFISSIONAL n° , denominada
concedente, com sede a , n° , Bairro
, municipio de ,

estado , neste ato representada por
: cargo :

observados os termos da Lei n°11.788 de 25/09/2008 e legislacdes que regem a matéria, mediante

as seguintes clausulas:

Clausula Primeira — Objetiva o presente convénio a fixagdo de normas visando a execugao do
programa de estagio curricular aos alunos regularmente matriculados nos Cursos Técnicos,
Tecnoldgicos ou Superiores mantidos por esta Instituicao de Ensino, para o fim de exercitarem as
teorias assimiladas nesses cursos, a se desenvolver nas dependéncias da Concedente, com base
na Lei n°® 11.788/2008 e demais legislagdes esparsas atinentes a matéria.

Paragrafo Unico: Somente sera concedido a realizagdo de estagio extracurricular, apds o
preenchimento das vagas ofertadas ao estagio curricular.

Clausula Segunda — O estagio realizado, previsto curricularmente, ndo gerara qualquer vinculo
empregaticio entre Estagiarios e a Concedente, conforme previsto no art. 3°, incisos e paragrafos
da Lei acima mencionada, devendo ser firmado termo de compromisso entre o educando, a parte
Concedente do Estagio e a Instituicao de Ensino.

Clausula Terceira -As atividades praticas desenvolvidas pelos alunos ndo constituirdo prestagao
de servicos, mas simples exercicio para aquisicado de experiéncia, objetivando sua formagéao
profissional e serdo consideradas meras atividades de treinamento e aplicagdo de seus
conhecimentos, com a finalidade de aprimoramento e aperfeicoamento e estardo sujeitas a
supervisao e controle direto de profissional habilitado.

Clausula Quarta: O plano de atividades do estagiario, elaborado em acordo entre as partes sera
incorporado ao temo de compromisso por meio de aditivos na medida em que for avaliado,
progressivamente, o desempenho de estudante.

Clausula Quinta — A Concedente se obriga a:

a) celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando por seu
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cumprimento;

b) ofertar instalagcbes que tenham condicbes de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

c) franquear acesso em setores de trabalho, em horario pré-determinado aos alunos encaminhados
para o estagio, observados os periodos indicados;

d) Informar a Instituicao de Ensino, o numero de vagas disponiveis para realizacdo do estagio,
facultando a mesma a selec¢ao final, se for o caso.

e) Permitir e incentivar o melhor entrosamento entre estagiarios e funcionarios de forma a propiciar
conhecimento pratico e profissional.

f) colocar a disposicao dos estagiarios um funcionario do seu quadro de pessoal, com formagao ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar
e supervisionar o trabalho dos mesmos, mediante relatérios devidamente assinados.

g) E facultado, a titulo de incentivo, oferecimento de uma bolsa de estudo no valor a ser estabelecido
no termo de compromisso.

h) por ocasidao do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacdo do estagio com
indicagao resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho;

i) manter a disposigao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagéo de estagio;

j) enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatdrio de atividades,
com vista obrigatéria ao estagiario;

k) sera concedido ao estagiario o recesso na forma descrita no artigo 13 e seus paragrafos da Lei
n° 11.788/2008.

Clausula Sexta — A Instituicao de Ensino se obriga a:

a) Escalar professor da area para acompanhar, orientar, supervisionar as atividades dos estagiarios,
bem como emitir parecer sobre o aproveitamento individual do estudante, discriminando o niumero
de horas das atividades escolares prestadas.

b) celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou assistente legal,
quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte concedente, indicando as
condicbes de adequagao do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da
formacgao escolar do estudante e ao horario e calendario escolar;

c) avaliar as instalagdes da parte concedente do estagio e sua adequagao a formagao cultural e
profissional do educando;

d) indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como responsavel pelo
acompanhamento e avaliagao das atividades do estagiario;

e) exigir do educando a apresentagao periddica, em prazo nao superior a 6 (seis) meses, de relatdrio
das atividades;

Rua Américo Davim Filho, s/n° - Bairro Vila Sdo Paulo — S&o Jodo del-Rei — MG CEP: 36.301-358 (32)3379-4500www.sjdr.ifsudestemg.edu.br



@B INSTITUTO FEDERAL DE

BB EDUCACAO, CIENCIA

BEN ETECNOLOGIA Campus

B  Sudeste de Minas Gerais Sdo Jodo del-Rei

> o
2 %;Ji_ﬂ"w"

*
"a;,,m mmmunﬁ“ﬁ 0

f) zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario para outro local em
caso de descumprimento de suas normas;

g) elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos estagios de seus educandos;

h) comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizagao de
avaliacbes escolares ou académicas.

i) indicar, através de pré-selecdo os estagiarios inscritos para realizacdo do estagio junto a
concedente.

Clausula Sétima — O estagio devera ser realizado em horario compativel com o horario escolar, e
durante as férias sera estabelecido de comum acordo entre as partes, observado o disposto no
inciso I, § 1° e 2° do Artigo 10 da Lei de Estagio de Estudantes.

Clausula Oitava — Durante o estagio o aluno se vinculara aos regulamentos e ordens de servigos
estipulados pela Concedente, devendo, respeitar rigorosamente as disposi¢cdes normativas que
estiverem em vigor, a fim de ndo prejudicar o normal funcionamento da Concedente.

Clausula Nona — Cientificada a Instituicdo de Ensino da quantidade de vagas oferecidas,
conforme item “d” da clausula 5% (quinta) deste convénio mandara elaborar uma relagcéo
discriminada em que conste obrigatoriamente nome, nacionalidade, idade, estado civil e domicilio
dos candidatos ao estagio, dos professores e do supervisor/orientador de estagio, para acesso as
dependéncias da Concedente.

Clausula Décima — A Instituicdo de Ensino nao respondera por quaisquer danos ou prejuizos que
forem ocasionados em materiais cedidos pela Concedente ou nas dependéncias desta em
decorréncia de atividades relacionadas com o objeto deste convénio.

Clausula Décima Primeira - Os alunos somente poderao permanecer no recinto da Concedente
nas reparticbes que estao a disposi¢ao do estagio, sendo-lhe vedadas a interferéncia nos servigos
administrativos ou outros fora do ambito das atividades especificas do convénio.

Clausula Décima Segunda — Os alunos da Instituigéo de Ensino estardo amparados com seguro
contra acidentes pessoais, em conformidade com o artigo 9° inciso IV e Paragrafo Unico, da Lei do
Estagio de Estudantes, enquanto permanecerem em atividades nas dependéncias da Concedente.

Clausula Décima Terceira — Veda -se aos alunos exercerem quaisquer atividades n&o incluidas
estritamente no ambito deste convénio, para qual ndo tenham capacitagdo profissional ou
habilitagéo legal.

Clausula Décima Quarta - Aos alunos nao assistirdo direito de reivindicar da Concedente, em
tempo algum, retribuicao, salario ou remuneragéo, nem lhe sera devido qualquer auxilio, assisténcia,
ajuda, vantagem ou beneficio ndo previstos neste Convénio.

Clausula Décima Quinta — Havendo conduta inconveniente, ou indisciplinar do estagiario,
implicara sumariamente no seu afastamento, devendo a Concedente, comunicar a Diregdo da
Instituicdo de Ensino, a fim de que sejam aplicadas as penalidades previstas em seu Regimento
Interno, sem resultar énus, obrigacdes ou responsabilidade para as partes.

Clausula Décima Sexta — Em nenhuma hipotese podera gerar vinculo empregaticio entre o
supervisor/orientador designado pela Concedente com a Instituicido de Ensino.
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Clausula Décima Sétima — O presente convénio tera o prazo de validade por 2 (dois) anos,
podendo ser renovado automaticamente por mais 2 (dois) anos, tendo inicio a partir da assinatura
do presente. O mesmo podera ser rescindido a qualquer tempo, independente de interpelagao
judicial ou extrajudicial, pela simples vontade das partes, com aviso prévio de 30 (trinta) dias,
respeitados, porém, pelos convenentes os estagios em andamento, que deverao permanecer até o
término do semestre.

As partes elegem o foro da Comarca de Sdo Jodo del-Rei, para dirimir qualquer duvida deste
contrato.

E assim, por se acharem conveniados, firmam o presente em duas vias de igual teor, para um so6
efeito legal.

Sao Joao del-Rei, de de 20 .
Instituicao de Ensino Interveniente Unidade Concedente
TESTEMUNHAS:
1.

NOME: CPF:
2.

NOME: CPF:
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ANEXO Il - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
(De acordo com o disposto na Lei n® 11.788/2008)

Pelo presente instrumento, celebram entre si o Termo de Compromisso de Estagio, sendo

de um lado, , inscrita no
CNPJ/CEI/Registro  Profissional sob  n° , sediada na
n°___ Bairro

, municipio de ;

estado , por seus representantes infra-assinados, na forma dos atos

constitutivos em vigor, denominada UNIDADE CONCEDENTE e, de outro lado,

, nhacionalidade

, portador(a) da Carteira de ldentidade n° ,

inscrito no CPF sob n° , denominado(a) ESTAGIARIO(A),
residente e domiciliado(a) na
, n°_ Bairro

, municipio de ,

estado , estudante(a) regularmente matriculado(a)no _ periodo do curso
do

INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS, este na qualidade de INTERVENIENTE,

por seus representantes, convencionando as clausulas e condigdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA

Este Termo de Compromisso de Estagio reger-se-a pelas condicbes basicas estabelecidas no
Termo_de Convénio(instrumento juridico da Lei n° 11.788/2008), celebrado entre a UNIDADE
CONCEDENTE e a INSTITUICAO DE ENSINO da qual o(a) estagiario(a) é estudante(a)
regularmente matriculado, consubstanciando a interveniéncia da referida Instituicdo de Ensino,
explicitando o ESTAGIO como uma estratégia de Profissionalizagdo a nivel curricular que
complementa o processo ensino-aprendizagem e estabelecendo as condigbes de realizagdo do
estagio.

CLAUSULA SEGUNDA
Fica compromissado entre as partes que:

1. O estagio a ser cumprido pelo(a) ESTAGIARIO(A) sera feito na

(empresal/organizagao/instituicao)

na area ou setor de da UNIDADE CONCEDENTE na
cidade de , estado na modalidade de estagio
(obrigatorio ou n&o obrigatorio).
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2. As atividades em estadgio a serem cumpridas pelo(a) ESTAGIARIO(A) serdo

desenvolvidas no horario de as horas (periodo da manha) e/ou no horario
de as horas (periodo da tarde) e/ou no horario de as horas
(periodo da noite), totalizando uma carga de horas semanais.

3. A jornada de atividade em estagio devera compatibilizar-se com o horario escolar do(a)
ESTAGIARIO(A) e com o horario da UNIDADE CONCEDENTE.

4. Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio sera estabelecida de comum acordo entre
o(a) ESTAGIARIO(A) e a UNIDADE CONCEDENTE, com o conhecimento da Instituicao de Ensino.

5. Este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO tera vigéncia de / / a

/ / podendo ser renunciado a qualquer tempo mediante notificagdo escrita, com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias, desde que nao haja prejuizo para o estagiario em nivel de
aprendizado.

6. A Concedente pagara mensalmente ao estagiario bolsa no valor de R$
( ) e auxilio-transporte de
R$ ( ). Ressalta-
se que em caso de estagio ndo obrigatorio € compulsério o pagamento de bolsa e auxilio transporte
por parte da Concedente conforme previsto no Art. 12 da Lei 11.788/2008.

CLAUSULA TERCEIRA

Constituem motivos para a interrupgao automatica da vigéncia do presente Termo de
Compromisso de Estagio:

1. A conclusdo, o abandono e o trancamento de matricula;

2. O ndo cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso, bem como no Termo de
Convenio do qual decorre.

3. O estagiario podera desistir da realizagdo do estagio, no curso deste, formalizando a desisténcia
com anuéncia da Instituicdo de Ensino.

CLAUSULA QUARTA

Na vigéncia regular do presente Termo de Compromisso, o(a) ESTAGIARIO(A) estara incluido na
cobertura do SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS, proporcionada pela apodlice n°
da Companhia de ,
conforme art. 9° da Lei 11.788/2008.

CLAUSULA QUINTA

Assim materializado, documentado e caracterizado, o presente ESTAGIO, segundo a legislagéo,
nao acarretara vinculo empregaticio, de qualquer natureza, entre o(a) ESTAGIARIO(A) e a
UNIDADE CONCEDENTE, nos termos do que dispde o art. 3° da Lei n® 11.788/2008.

CLAUSULA SEXTA

No desenvolvimento do ESTAGIO ora compromissado, cabera ao (&) ESTAGIARIO(A):
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1. Cumprir fielmente com todo empenho e interesse toda programacao estabelecida para seu
estagio, comunicando em tempo habil a impossibilidade de fazé-lo.

2. Observar e obedecer as normas internas da UNIDADE CONCEDENTE;
3. Comunicar & Instituicdo de Ensino qualquer fato relevante sobre o seu ESTAGIO;

4 Respondera por perdas e danos consequentes da inobservancia das normas internas da
UNIDADE CONCEDENTE, ou das constantes no presente Termo.

CLAUSULA SETIMA

De comum acordo, as partes elegem o foro da Comarca SAO JOAO DEL-REI, renunciando, desde
logo, a qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir qualquer questao relativa ao
presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO e que ndo possa se resolvida amigavelmente.

E, por estarem de inteiro acordo com as condi¢des e dizeres deste TERMO DE COMPROMISSO,
as partes assinam-no em 03 (irés) vias de igual teor, na presenca das testemunhas abaixo
discriminadas, cabendo a primeira 8 UNIDADE CONCEDENTE, a segunda ao(a) ESTAGIARIO(A),
a terceira & INSTITUIGAO DE ENSINO.

Sao Joao del-Rei, de de 20 .

Estagiario(a) Unidade Concedente

Instituicdo de Ensino Interveniente

TESTEMUNHAS:
1.

NOME: CPF:
2.

NOME: CPF:
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ANEXO Il - PLANO DE ATIVIDADES DO ESTAGIO

(Este plano é parte integrante do Termo de Compromisso de Estagio, nos termos da Lei n® 11.788,
de 25 de setembro de 2008)

DADOS DO ESTAGIARIO

Nome: Matricula:
Curso: Periodo:
Telefone:

E-mail:

Professor Orientador: Telefone:
E-mail:

DADOS DA INSTITUIGAO CONCEDENTE

Nome:

CNPJ:

Ramo da Atividade:

Endereco: IN°: Compl.:

Bairro: Cidade: UF: CEP:

Telefone fixo: () Fax: () Celular: ()

E-mail:

Supervisor de Estagio:

Formacéo/Area de experiéncia:

Telefone:

E-mail:

DADOS DO ESTAGIO

Periodo de estagio: / / a / /

Horario de estagio: : as : , totalizando ____ horas de estagio semanais
Area:

Estagio: () obrigatério () n&o-obrigatorio

OBJETIVOS*
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ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS*

* Os objetivos do estagio, bem como as atividades a serem desenvolvidas poderao ser alterados
mediante TERMO ADITIVO.

Declaramos ter ciéncia do conteudo do plano de atividades acima proposto, bem como atesto a
possibilidade de execucdo do mesmo pelo aluno proponente.

Assinatura do Professor Orientador Data: / /
Supervisor da Concedente Data: / /
Coordenador do Curso Data: / /
Estagiario/Representante Legal Data: / /

( ) Deferido ( ) Indeferido
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ANEXO IV — ROTEIRO PARA ELABORAGAO DO RELATORIO FINAL DO ESTAGIO

O Relatério Final de Estagio descreve e apresenta a atuacido desenvolvida pelo aluno
durante suas atividades praticas em uma determinada empresa/organizagao/instituicdo, sendo
considerado um requisito parcial para a conclusao do curso.

Trata-se do resultado escrito de tudo o que constou no Plano de Atividades de Estagio,
visando responder as seguintes questdes basicas: o qué? por qué? quando? onde? como? Ele deve
ser claro, coerente e mostrar a capacidade do aluno em reunir dados, estuda-los e de coloca-los
numa sequéncia légica e bem elaborada.

ORIENTAGOES GERAIS:
O relatério devera seguir as normas da ABNT (respeitando-se as excegdes previstas nas normas).

Deve ser apresentado nas seguintes especificagdes:

v' Papel A4 sem timbre; margem esquerda de 3 cm; margem direita de 2 cm; margem superior de

3 cm e margem inferior de 2 cm;
v' Fonte Times New Roman 12 ou Arial 12, cor preta;
v' Se houverem ilustragdes, estas podem ser coloridas;
v' Espagamento 1,5 entre paragrafos;

v" A contagem das paginas ¢ a partir da folha de rosto. A numeragao é desde a primeira pagina

do texto em algarismos arabicos, no canto superior da folha, a 2 cm da borda superior;
v" Anexos e Apéndices seguem normalmente a numeragéo do texto.

e O relatério devera ser entregue ao professor orientador que fara suas consideragdes e
realizara a avaliacédo do relatério.

o Apos receber o relatério ja corrigido e com nota, o aluno devera entrega-lo ao coordenador
de curso com os demais documentos (Lista de presenga e Ficha de avaliacdo de estagio).

¢ O modelo editavel para elaboragédo de relatdrio final de estagio esta disponivel no sitio
http://www.sjdr.ifsudestemg.edu.br/diretorias, na aba Extenséo.
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MODELO DE CAPA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE
DE MINAS GERAIS
CAMPUS SAO JOAO DEL-REI (negrito. fonte Times New Roman ou Arial. 12)

NOME DO ALUNO (A) (negrito, fonte Times New Roman ou Arial 12)

RELATORIO DESCRITIVO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO NA INSTITUICAO

XXX (negrito, fonte Times New Roman ou Arial 12)

CIDADE

ANO (negrito. fonte Times New Roman ou Arial 12)
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MODELO DE FOLHA DE ROSTO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE
DE MINAS GERAIS
CAMPUS SA0O JOAO DEL-REI (negrito. fonte Times New Roman ou Arial 12)

NOME DO ALUNO (A) (negrito, fonte Times New Roman ou Arial 12)

RELATORIO DESCRITIVO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO NA INSTITUICAO

XXX (negrito, fonte Times New Roman ou Arial 12)

Relatorio apresentado como parte das exigéncias para
conclusio do curso XOOOCX do Instituto Federal de
Educagio. Ciéneia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais - Campus S3o0 Jodo Del-Rei

Orientador (a): Prof XXX

CIDADE

ANO (negrito. fonte Times New Roman ou Arial 12)
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MODELO DE FOLHA DE APROVACAO

FOLHA DE APROVACAO

NOME DO ALUNO (A) (negrito, fonte Times New Roman ou Arial 12)

RELATORIO DESCRITIVO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO NA INSTITUICAO
XXX (negrito, fonte Times New Roman ou Arial 12)

Relatério de estagio supervisionado submetido 4 Coordenaciio do Curso XXXXX do Instituto
Federal do Sudeste de Minas Gerais — Campus Sio Jodo Del-Rei, como requisito parcial para

obtencio do diploma de XXXX (nome do curso).

Nome completo do(a) professor/orientador(a)

Data:

Nome completo do(a) coordenador(a) de curso

Data:
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MODELO DE SUMARIO
SUMARIO
1  INTRODUCAO X
IDENTIFICACAO DO ALUNO E DA
2 X

INSTITUICAQ/EMPRESA/ORGANIZACAO
3 EMBASAMENTO TECNICO/TEORICO
4  ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
5  CONSIDERACOES FINAIS

REFERENCIAS

ANEXOS (se houver)

APENDICE (se houver)

T T B B
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INTRODUCAO

1. INTRODUCAO (TIMES NEW ROMAN. NEGRITO. 12 MATUSCULA)

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

Na mtrodugdo o estagiario devera expor os objetivos do estagio. local onde foi realizado o
estagio, fazer uma descricio da empresa (Histdrico: setor de atuagdo. organograma. produtos

e/ou servigos. nimero de funciondrios e outras informacdes que julgar importante).

Atencao

Para todo o relatorio:

Utilizar Fonte Times New Roman ou Arial 12;: Espacamento 1,5; Tab (paragrafo)
2,0, justificado em todo o trabalho (assim como esta o modelo acima). Apagar tudo
que esta em cinza e nos blocos em cinza.

Obs.: A linguagem usada para redigir o relatorio deve ser clara, concisa e formal, em
3" pessoa, no PASSADO. urilizando frases simples e curtas, relatando o

desenvolvimento do estagio em ordem de acontecimento.
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Campus
Sao Joao del-Rei

IDENTIFICACAO DO ALUNO E DA EMPRESA/ORGANIZACAOQ/INSTITUICAO

1. IDENTIFICACAO DO ALUNO E DA
INSTITUICAO/EMPRESA/ORGANIZACAO(TIMES NEW ROMAN, NEGRITO, 12
MAIUSCULA)

1.1 DADOS DO ALUNO:

NOME: XXXXXXX MATRICULA: XXXXXXX

CURSO: XXXXXXX PERIODO: XXXXXXX

1.2 DADOS DO ESTAGIO:

NOME DA

- . XXXXXXX
INSTITUICAO/EMPRESA/ORGANIZACAO:
SUPERVISOR DE ESTAGIO: XXXXXXX

PERIODO DE REALIZACAO DE__ /| A [ |
DE AS , TOTALIZANDO

HORAS SEMANAIS

HORARIO DAS ATIVIDADES

CARGA HORARIA TOTAL CUMPRIDA

MODALIDADE DO ESTAGIO

XXXXXXX

OBRIGATORIO OU NAO OBRIGATORIO
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EMBASAMENTO TECNICO/TEORICO
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
CONSIDERACOES FINAIS

3. EMBASAMENTO TECNICO/TEORICO

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

Ao descrever este referencial téenico/tedrico. o estudante devera fazer uma explanacio do assunto
que foi o objetivo principal do estagio. utilizando como base as principais fontes bibliograficas
que foram usadas durante o curso em sala de aula e/ou sugeridas pelo professor orientador (com

as devidas citagdes conforme ABNT).

4. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

As atividades desenvolvidas pelo estagiario sdo parte fundamental do relatério. Neste momento o

estudante devera relatar e descrever em detalhes todas as atividades acompanhadas ou realizadas.

segundo a teoria estudada em sala de aula.

5. CONSIDERACOES FINAIS

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

Relato da importancia do estagio para a sua formacdo profissional: apresentacdo dos aspectos

positivos. apresentacdo das dificuldades e limitacdes encontradas no estagio. Sugestdes que

possam contribuir para a melhoria do local do estagio.
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REFERENCIAS

REFERENCIAS

“Referéncia ¢ o conjunto padronizado de clementos descritivos de documentos.
impressos ou registrados em diversos tipos de suporte. permitindo sua identificacdo no
todo ou em parte.” (CRUZ, 2007, p. 11).

Devem constar nas referéncias apenas os documentos citados e efetivamente utilizados
no texto.

Verificar a norma da ABNT para elaboracdo das referéncias disponivel na aba de estagio

do site do IF SUDESTE MG — Campus Sio Jodo Del-Rei.
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ANEXOS E APENDICE

ANEXOS (Documento ou texto ndo elaborado pelo autor)

APENDICE (Documento ou texto elaborado pelo autor)
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ANEXO V - AVALIAGAO DO RELATORIO FINAL DO ESTAGIO PELO PROFESSOR

ORIENTADOR
Estagiario:

Curso: Periodo:

Empresa/Organizacao/Instituigio:

Campo de estagio:

Modalidade de Estagio: ( ) Obrigatério () Nao obrigatdrio

Notas

Critérios de avaliagao

10

1. Cumprimento dos itens estipulados no roteiro da instituicao:
seguiu as orientagdes referentes a elaboragao do relatorio.

2. Adequacao dos objetivos e proposta do estagio: relacionou as
propostas do plano de atividades com o desenvolvimento do
mesmo.

3. Embasamento técnico/tedrico: descreveu de forma global os
conteudos tedricos aplicados a pratica no campo de estagio,
identificando os progressos, as dificuldades e as solugdes
previstas.

4. Adequacao e fidelidade das atividades desenvolvidas durante o
estagio quanto a area de formagéao do aluno.

5. Apresentacgéao geral do relatério de estagio: apresentou de forma
clara e objetiva os itens propostos, explorando os conteudos
tedrico-praticos e relacionando-os com as atividades exercidas em
campo de estagio.

6. Qualidade e organizagéo do material elaborado.

7. Coeséao e coeréncia textual: organizagdo do texto de forma a
atender o tema proposto, empregando elementos adequados para
o desenvolvimento do relatorio.

8. Uso adequado da linguagem técnica especifica para a area de
formacao do aluno.

9. Uso correto das normas de redagdo e apresentacdo de
trabalhos cientificos, conforme a ABNT.

10. Uso correto das normas ortograficas da lingua portuguesa.

Nota final (soma da nota obtida em todos os quesitos)

Parecer: ( )Aprovado ( ) Reprovado

Sao Joao del-Rei, de de
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Assinatura do estagiario(a) Assinatura do Professor Orientador

ANEXO VI - LISTA DE PRESENCA

ESTAGIARIO: CURSO:
EMPRESA/INSTITUIGAO/ORGANIZACAO:

CAMPO DE ESTAGIO:

Modalidade de Estagio: ( ) Obrigatério ( ) N&o obrigatdrio

Data :?t:iﬂ: Hsoariédr;o ho-lr-::?cliia Atividades desenvolvidas
1
I
I
1
I
I
I
TOTAL DE HORAS

Assinatura do Estagiario(a) Assinatura do Professor Orientador

Assinatura do Supervisor da Assinatura do Coordenador de Curso
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empresal/organizagaol/instituicao
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ANEXO VII - REQUERIMENTO DE ESTAGIO

DADOS DO ESTUDANTE

Nome: Idade:
Curso: Matricula: Periodo:
RG: Orgao Expedidor: UF:
CPF: Data de nascimento: / /
Endereco: IN°: Compl.:
Bairro:

Cidade: UF: CEP:

Telefone: () Celular: () E-mail:

DADOS DO ESTAGIO

Modalidade do estagio: () Obrigatério ( ) Nao obrigatério

O estégio sera oferecido [ ) sem remuneragdo ( ) com remuneragao, no valor de R$

Periodo de realizagao De / / a / /

Horario das atividades De as , totalizando horas semanais

DADOS DA INSTITUIGAO CONCEDENTE

Razao social:

CNPJ:

Endereco: IN°: Compl.:
Bairro: Cidade: UF: CEP:
Telefone fixo: () Fax: () Celular: ()

E-mail:

Ramo de atividade:

Representante legal:

SUPERVISOR DE ESTAGIO

Nome:

Formacéo profissional:

Registro no 6rgao profissional:

PARA AUTORIZAGAO DO ESTAGIO
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Supervisor da

o Setor de Registros Académicos Professor Orientador
empresa/organizacao/instituicao
Data: / / Data: / / Data: / /
Setor de Estagio e Egressos Coordenador de Curso
Data: / / Data: / /
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ANEXO VIl - AVALIAGAO DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Estagiario:

Curso:

Empresa/Organizagao/Instituigéo:

Supervisor:

Campo de estagio:

Periodo:

Modalidade de Estagio: () obrigatério () ndo obrigatdrio

Orientag6es: avaliar, em conjunto com o aluno, atribuindo de 0 a 10 para cada item. A nota final

sera atribuida de acordo com os o resultado da média aritmética das pontuacdes obtidas na

avaliagdo de estagio e no relatério final.

CARACTERISTICAS

NOTA

10

1.

Compromisso: assiduidade (comparece ao estagio conforme
escala) e pontualidade (cumpre obrigagdes e compromissos ao
estagio e/ou estudo na hora marcada).

Interesse e iniciativa: zelo, entusiasmo, empenho na busca
do desenvolvimento do conhecimento.

Postura ético-profissional: aparéncia pessoal, uniforme ou
vestimenta adequada ao ambiente de estagio, conduta ética.

Capacidade de identificar e priorizar os problemas e/ou
situacdes da clientela.

Capacidade de participar de atividades educativas (ex.
cursos de capacitagcdo, educagdo permanente) e
administrativas.

Trabalho em equipe: capacidade de planejar/executar as
atividades provendo integracdo entre professor, equipe e
estagiario nos procedimentos individuais ou em grupo. Possui
capacidade de comunicagdo, cooperacdo e relacionamento
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interpessoal.

7. Conhecimentos técnicos: demonstra dominio durante a
realizacao das atividades programadas.

8. Lideranga: capacidade de influenciar no relacionamento do
grupo quanto ao desempenho, sistematizagdo e cumprimento
dos objetivos da empresa/organizagaol/instituicdo.

9. Responsabilidade: respeita e cumpri os regulamentos,
normas e exigéncias no campo de desenvolvimento das
atividades praticas.

10. Desempenho: realiza suas atividades de forma planejada,
ordenada, logica e pratica. E eficiente e eficaz na realizagéo de
suas tarefas.

Observacgoes:
Sao Joao del-Rei, de de
Assinatura do estagiario(a) Assinatura do Supervisor Assinatura do coordenador do

curso
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