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ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

ETAPAS E DISPOSICOES

Conforme disposto no Regimento Escolar da Escola de Formagdo Gerencial, o
Estagio Curricular Supervisionado sera obrigatério para os(as) alunos(as) do Curso
Técnico em Administracdo concomitante com o Ensino Médio, sendo sua realizacéo
condicional & emissdo do diploma de TECNICO EM ADMINISTRACAO. Abaixo,
alguns requisitos basicos sobre o Estagio.

Cabe ao (a) aluno (a) e seu responsavel legal tomar conhecimento das normas de
estagio previstas no Regimento Escolar vigente.

O Estagio é curricular e acontecera no decorrer da 32 (terceira) série até o dia
31 de dezembro de 2024. O (A) aluno(a) que ndo cumpriu o Estagio Curricular
Obrigatério no ano em curso deveré fazé-lo no ano seguinte, matriculando-se
na disciplina Estagio. A matricula sera paga e serarenovada a cada 160 horas
de realizagdo do estadgio durante o decorrer do estagio.

O estagio sé sera renovado uma Unica vez, através de apresentacdo do Termo
Aditivo, apresentado pela empresa que concede o estagio, respeitando o periodo
maximo de 31/12/2024.

A matriz curricular do curso de educacdo profissional indicara a carga horaria
minima a ser cumprida, que sempre respeitara o disposto na legislacédo vigente.
Atualmente, essa carga horaria é de 240 horas, distribuidas em uma jornada de 4
horas diarias e 20 horas semanais.

O Estégio Curricular Supervisionado devera ser realizado em locais que tenham
efetivas condi¢cBes de proporcionar ao aluno experiéncias profissionais, pela
participacdo em situacdes reais de vida e de trabalho, devendo observar
rigorosamente a legislacao aplicavel.

Sem prejuizo da observancia da legislacdo de estagio, a validade pedagogica do
Estagio Curricular Supervisionado sera considerada somente apds preenchidos os
seguintes critérios:

a) N&o interferéncia do horario do estagio nas atividades escolares.
b) Subordinacgéo do estagio aos interesses da formacao do (a) aluno (a).
C) Vivéncia e aproveitamento do(a) aluno(a) em todas as atividades

curriculares.

d) Elaboragédo de contrato de estagio, com especificagdo de suas condi¢des
pedagdgicas, técnicas e materiais, assinado pela escola, pela concedente do
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estagio (empregador), pela Entidade ou Instituicdo Interveniente e
aluno/responsavel legal.

e) Submisséo do Plano de Estagio elaborado pelo(a) aluno(a) com a avaliacdo
e anuéncia do responsavel concedente do estagio estabelecendo as atividades a
serem desenvolvidas a andlise do Coordenador do Estagio da EFG- NL, ficando a
realizacdo do estagio condicionada a aprovacao deste documento.

O fluxo do processo de Estagio é composto das seguintes etapas:

. C.1. Realizacdo do
B. Documentacéo:

A.Busca de Estagio = andlise e aprovagéo SSETD (AR, D. Avaliagao do
(Aluno) ’ (Aluno En?presg Empresa) Estagio (Aluno,
Escola’) '’ C.2.Monitoramento =Empresa, Escola)

do Estagio (Escola)

A. Busca de Estagio

Cabe ao (a) aluno (a) a busca pelo seu estagio. As empresas que buscam a Escola para
ofertar vagas de estagio no nivel técnico tém suas vagas divulgadas nos veiculos de
comunicacdo da escola (site, mural), contudo, ndo ha vinculo formal entre elas e a Escola,
ficando o (a) aluno (a) munido de checar as condi¢des do estagio que estao sendo propostas
e sua aderéncia ao Curso Técnico em Administracdo da EFG.

ETAPAS E DISPOSICOES

A negociacdo com as empresas no que diz respeito a bolsa de estagio, beneficios, carga
horéria e outros aspectos também ficard a cargo do aluno (e seus responsaveis legais) e da
empresa.

Em tempo: cabe aos envolvidos no processo de estagio (Aluno (a), Empresa e Instituicao de
Ensino) buscar conhecimento acerca dos requisitos de estagio previstos em lei, agindo em
conformidade com 0s mesmos.

B. Documentacéo

Definida a empresa na qual o (a) aluno (a) realizard o estagio, chega 0 momento de
providenciar a documentacdo referente ao estagio, sabendo que, o estigio sO6 sera
considerado valido a partir da assinatura do Contrato e do Convénio de Cooperacao pelas
partes.
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1. Plano de Estagio (disponivel no site da Escola)

O que é: formulario contendo dados gerais da empresa e um campo para delimitagéo
das atividades que estdo sendo propostas para o estagio.

Para que serve: este formulario deve ser preenchido em trés vias e assinado pelo
aluno junto ao supervisor do estagio na empresa e, posteriormente, apresentado a
Escola de Formacdo Gerencial (entregue na Coordenacdo de Projetos) que
encaminhara ao Orientador de Estdgio que verificara a aderéncia das atividades
propostas pela empresa ao formato do curso técnico de formacao gerencial, do ponto
de vista pedagdgico.

Em caso de plano DEFERIDO, o (a) aluno (a) dara inicio junto a empresa, a elaboragéo
do Termo de Compromisso de Estagio (item seguinte).

Caso o plano seja INDEFERIDO, o (a) aluno (a) deve sondar junto a empresa a
possibilidade de rever o escopo da vaga, tornando-a mais significativa para sua
pratica, ou buscar uma nova oferta de vaga mais adequada a sua realidade.

2. Termode Compromisso de Estagio (disponivel no site daEscola)

O que é: um acordo celebrado entre o educando, a parte concedente do estagio e a
instituicdo de ensino, prevendo as condi¢cdes de adequacdo do estagio a proposta
pedagogica do curso, a etapa e modalidade da formagéo escolar do estudante e ao
horario e calendario escolar.

Para que serve: este termo deve ser preenchido em trés vias pela parte concedente
do estagio (empresa) e assinado pela mesma (representante legal) e pelo(a) aluno(a)
e seu responsavel legal, caso o(a) aluno(a) seja menor de idade, e posteriormente,
apresentado a instituicdo de ensino (entregue na Coordenacgdo de Projetos) para
analise e assinatura. Seu objetivo é o de assegurar, nos termos da lei 11.788 de
25/09/2008, as condi¢des legais para a realiza¢éo do estagio.

Uma vez analisado e aprovado, o documento sera assinado pelo (a) diretor (a) da Escola. As
trés vias ficardo disponiveis ao (a) aluno (a) na CPE/Supervisédo, no prazo de 7 (sete) dias
Uteis a partir da data de entrega do documento pelo aluno.

C. Realizacdo / Monitoramento do Estagio

O estagio deve ser realizado conforme condi¢cdes previstas em lei e no Termo de
Compromisso de Estagio assinado pelas partes. A escola se mantera a disposicao do aluno
durante o processo de seu estagio para monitora-lo quanto as questbes pedagdgicas e de
aproveitamento do mesmo.
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Com o objetivo de oportunizar a reflexdo do aluno acerca da pratica profissional e de sua
formacdo, durante a realizacdo do Estégio, algumas estratégias de acompanhamento seréo
desenvolvidas. Séo elas:

1. Relatérios processuais (40h,80h,120h,160h, 200h, 240h.), a serem entregues na
Secretaria Escolar, segundo roteiro e cronograma estabelecidos individualmente entre
aluno (a) e Professor. A(s) entrega (s) desses relatorios tera(rao) carater obrigatério e
a ele(s) esta(do) condicionada(s) a aprovacdo do aluno no referido componente
curricular. Caso o estagio entenda-se por mais de 240 horas o(a) estagiario(a)devera
entregar os relatorios a cada 240 horas.

2. Comunicacao entre professor Orientador e Supervisor do Estagio na Empresa,
visando a certificacdo da validade da experiéncia para a formacéo do (da) aluno (a).

3. Havera horérios de atendimento ao(a) aluno(a) estagiario(a) ou quando necessitar de
orientacdes, alinhamentos e suporte na realizacdo do Estagio. A iniciativa de
agendamento, neste caso, por ser de carater pontual, deve partir do (a) préprio (a)
aluno(a). Os horarios de atendimento serdo na forma de Encontros de Estagio
previstos no horario do aluno e a presenca sera obrigatoria.

D. Avaliacdo do Estagio

Ao final do estégio, sera realizada uma avaliacdo global que atestara o aproveitamento desta
atividade por parte do (a) aluno (a), bem como seu desempenho. O seminério se dividird em
duas partes:

3. Formulario deavaliacdo daEmpresa (disponivel no site daEscola)

e O que é: um formulario de avaliacdo do desempenho do aluno ao longo do estagio.

e Paraque serve: este documento deve ser preenchido e assinado pelo supervisor do
estagio na empresa e, posteriormente, apresentado a Coordenacdo de Projetos da
escola junto ao formulério de auto avaliagdo do estagio (proximo item)e serve para a
analise da Escola verificando o aproveitamento e envolvimento do (a) aluno (a) com a
atividade.

4. Formulariodeautoavaliacao (disponivelnositedaEscola)

U Oque é: umformulario de auto avaliagdo do estagio, que conta com uma andlise, por
parte do (a) aluno (a), de seu proprio desempenho ao longo do estégio e do significado
da atividade para sua formacao.

e Para que serve: este documento deve ser preenchido e assinado pelo aluno e
compartilhado com a Coordenacao de Projetos da Escola. Serve para reflexdo do (a)
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aluno (a) sobre o processo de estagio e sobre sua propria performance, seus pontos
fortes e pontos de aprimoramento.

Quando da entrega dos formularios de avaliacdo devidamente preenchidos, o (a) aluno (a)
devera agendar, junto & Coordenacédo de Projetos, um horario com o professor Orientador de
Estagio para o Seminario de encerramento de estagio, no qual relatara sua experiéncia em
linhas gerais e sera questionado sobre os pontos importantes apontados nos formularios de
avaliacdo. O estagiario cumpre a exigéncia curricular supervisionada apés apresentar seu
estagio em Seminario com o Coordenador de Estagio. Finda a apresentacéo, efetivando o
estagio em Seminario, o(a) aluno(a) ndo podera realizar outro estagio. Somente apés a
liberacao do(a) estagiario(a) através da avaliacao do Coordenador de Estagio(a) é que ele(a)
estara apto(a) a receber da Secretaria seus documentos.

Durante o ano vigente o(a) aluno(a) “podera realizar mais de um estagio, mas fara Seminario
somente de um. Se o(a) aluno(a) preferir podera fazer seu estagio no ano seguinte mediante
matricula na disciplina Estagio.

E. Andlise Final

Consiste na ultima etapa que compora o processo de estagio. Essa analise contemplara todo
0 processo do estagio, os relatdrios entregues durante sua realizacdo, as atas da
comunicacgdo realizada entre o orientador e o supervisor de estagio e os formularios de
avaliacao e auto avaliagdo entregues pelo aluno, além da entrevista realizada. Todos esses
requisitos terdo peso na analise final, quando o (a) aluno (a) sera considerado (a) aprovado
(@) ou ndo na atividade. A partir da deliberagéo da escola, serd emitido um parecer final,
contendo o resultado da andlise registrado em ata. Este parecer poderd ser retirado na
CPE/Supervisdo da Escola no prazo de 7 (sete) dias Uteis a contar da data da entrevista.

5. Beneficios do Estagio

5.1. Empresa
e Possibilidade de reducédo de custos operacionais, com relacdo ao

recrutamento e pré-sele¢éo de candidatos.

e Contatos com novos talentos humanos em formacéao.

¢ Intercambio com as escolas visando buscar a modernizacdo de seus
processos e novas tecnologias.

O Testar e qualificar o futuro profissional da empresa.

Rua Dr. José Raimundo Nonato Couto, 180 — Retiro — Nova Lima — MG-34003-572 6
(31) 3541-5383 — secretaria@efgnl.com.br — www.efgnl.com.br



mailto:secretaria@efgnl.com.br
http://www.efgnl.com.br/

GEREN i
NOVA LIMA

5.2.

5.3.

Escola de Formacao Gerencial — Nova Lima
Metodologia — SEBRAE

Ensino Médio e Técnico em Administracdo — Autorizacdo: Portaria 601/1998 SEE.MG: 20/05/1998
Mudanca de Denominagao da Escola: Portaria SEE/MG 1517/2014, de 12/12/2014

Rua Dr. José Raimundo Nonato Couto, 180 Olaria , CEP 34003-572 Nova Lima

MG Reconhecimento: Parecer 114/2001 SEE. MG: 15/02/2001

Deducéo do Imposto de Renda dos cursos operacionais, com 0s
estagiarios, conforme a legislagdo em vigor.

Atualizagéo de conhecimento dos programas e curriculos escolares.

Escola

Intercambio permanente para cooperacao técnica, aumentando o fluxo de

informagfes comuns com as empresas.

Valorizar a qualidade do ensino, ao despertar no (a) estudante o interesse

pela pratica da profisséo.

Receber o fluxo de informagfes da realidade do mercado e, assim, aferir a
utilidade e a validade de seus programas e curriculos.

Reviséo e atualizacdo dos curriculos e programas escolares.

Melhor qualidade de ensino.

Estudante

Oportunidade de aferir, na préatica, os conhecimentos tedricos adquiridos na
sala de aula.

Contato, com maior clareza, da finalidade de seus estudos.

Reducéo natural de inseguranga do recém-formado.

Incentivo de exercicio do senso critico, da observacao e da criatividade.
Adquirir, durante a sua formacéao, experiéncia profissional que servira de
pré-requisito na busca do trabalho.

Desenvolvimento de uma atividade de trabalho sistematizada com

consciéncia da produtividade.

6. Entrevista no Estagio

6.1.

Como Comportar-se na Entrevista
Antes

o o e

Observe data, hora, endereco e, de preferéncia, chegue antes do horario.
Informe-se sobre a empresa.

Simule entrevista com amigos.

Atualize e prepare seu curriculo para, no maximo, 2 (duas) paginas.

Atualize-se lendo jornais, revistas.
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Durante

Apresente-se bem, ndo exagere nas roupas, joias e maquiagem.

Leve o curriculo.

Seja confiante — olhe firme para o entrevistador e cumprimente-o com
elegancia.

N&o minta jamais, sua credibilidade esta em jogo.

Demonstre interesse. Pergunte o que for importante sobre o estagio.
N&o fale em excesso.

Faca comentéarios sobre assuntos que ndo sejam controvertidos (transito,

clima).

Depois

Faca uma analise da entrevista. Av

Se na primeira entrevista ndo se saiu muito bem, acredite na préxima e
corrija os erros.

Anote os pontos e dados importantes.

Se possivel, envie um agradecimento para o entrevistador.

6.2. Como comportar-se durante o estagio

Vocé deve se comportar de acordo com as normas da empresa, sendo
discreto e respeitando as ordens de seus superiores hierarquicos ou
supervisores.

Os estagiarios ndo devem assumir postura de superioridade diante de seus
companheiros de trabalho caso possuam maior grau de escolaridade.

Deve estabelecer um relacionamento cordial com os empregados da
empresa e procurar exercer suas fungbes com o mesmo empenho das
demais equipes de trabalho.

Ao sentir dificuldades em entender o que estéo lhe ensinando néo tenha
receio em pedir explicacbes mais detalhadas.

Em casos em que o estagio ndo esteja sendo aproveitado, procure o
supervisor e aponte 0s pontos negativos a fim de melhorar seu

aproveitamento.

Rua Dr. José Raimundo Nonato Couto, 180 — Retiro — Nova Lima — MG-34003-572 8
(31) 3541-5383 — secretaria@efgnl.com.br — www.efgnl.com.br



mailto:secretaria@efgnl.com.br
http://www.efgnl.com.br/

Escola de Formacao Gerencial — Nova Lima

Metodologia — SEBRAE
m Ensino Médio e Técnico em Administracdo — Autorizacdo: Portaria 601/1998 SEE.MG: 20/05/1998

Mudanca de Denominagao da Escola: Portaria SEE/MG 1517/2014, de 12/12/2014
FoRmaAciD | Rua Dr. José Raimundo Nonato Couto, 180 Olaria , CEP 34003-572 Nova Lima
vovsuma | S50 MG Reconhecimento: Parecer 114/2001 SEE. MG: 15/02/2001

7. Competénciadas partes envolvidas no Estagio Curricular Supervisionado

7.1. DaEFG-Nova Lima
e Indicar o Coordenador e os professores responsaveis pela supervisao do

Estagio Curricular Supervisionado do (a) aluno (a).

e Planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar o Estagio Curricular
Supervisionado do (a) aluno (a).

e Colaborar com o (a) aluno (a) na identificacdo de empresas disponiveis para
realizacdo do Estagio Curricular Supervisionado, indicando fontes de
informac&o, setores responsaveis.

¢ Intermediar a assinatura do Termo de Compromisso do Estagio entre a
escola, o aluno e a empresa concedente e o Convénio de Cooperacao entre
a escola e a empresa concedente.

e Organizar os horéarios de aulas na EFG-NL de forma a permitir ao aluno
realizar as atividades de Estagio Curricular Supervisionado.

e Organizar os horarios de Supervisdo do Estadgio Curricular
Supervisionado, coordenando e orientando quantitativa e qualitativamente
sua realizagéo.

e Avaliar permanentemente o Estagio Curricular Supervisionado do (a)
aluno (a), procurando sempre orienta-lo (a) no sentido de seu crescimento
profissional e tendo em vista 0s objetivos do Projeto Pedagdgico adotado na
EFG-NL.

o Criar estratégias e instrumentos proprios para acompanhamento e avaliacédo
do Estégio Curricular Supervisionado do (a) aluno (a), a distancia e “in
loco”, realizando, juntamente com a empresa concedente um trabalho de
parceria.

e Solicitar a empresa concedente dados e informacgfes detalhadas sobre a
performance do aluno no Estagio Curricular Supervisionado.

¢ Remunerar o pessoal técnico e docente responsavel pelo desenvolvimento
do Estégio Curricular Supervisionado.
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Do Aluno

Participar das atividades de informacéo, orientacdes e esclarecimento para a
realizacao do Estagio Curricular Supervisionado.
Desenvolver, em parceria com o Coordenador e do Supervisor, plano de

trabalho para efetivacdo do Estagio Curricular Supervisionado.

Selecionar, sob a orientacdo do Coordenador e do Supervisor, empresa
gue |he permita realizar, com qualidade, o Estagio Curricular
Supervisionado.

Apresentar todos os documentos que Ihe forem solicitados pela EFG-NL e
/ou pela empresa concedente no tempo proposto.

Assinar o Termo de Compromisso do Estagio com a empresa concedente,

com a intervencdo da EFG-NL, lembrando que o estagio sé sera iniciado e

considerado valido apds a assinatura do mesmo.

Obedecer as rotinas e normas internas da empresa onde realiza o Estagio
Curricular Supervisionado.

Apresentar, a cada 40 (quarenta) horas de estagio (40/80/120/160 horas),
relatério das atividades desenvolvidas durante a realizacdo do Estagio
Curricular Supervisionado, de acordo com modelo proposto pelo
Coordenador e do Supervisor das referidas atividades. Caso o estagio
ultrapasse as 160 horas o(a) estagiario(a) devera continuar entregando os
relatorios a cada 160 horas.

Comunicar ao superior e a empresa concedente, com a devida antecedéncia,
a impossibilidade de seu comparecimento as atividades de Estégio
Curricular Supervisionado ou eventual atrasos, sempre que possivel.
Responsabilizar-se pelos danos ou prejuizos resultantes de dolo, ma-fé ou
culpa pela inobservancia das normas ou ordens internas da empresa onde
estiver realizando o Estagio Curricular Supervisionado.

Auto avaliar-se permanentemente, procurando sempre melhorar seu
desempenho.

Participar das atividades de avaliagdo do Estagio Curricular
Supervisionado programada pelo Coordenador e Supervisor ou pela
empresa concedente, colaborando com eles e buscando sempre alcangcar um

nivel cada vez melhor para sua performance pessoal.
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Apds completar as 160 horas, apresentar toda a documentacgédo de estégio

assinada pelo Supervisor do Estagio da Empresa.

Participar do Seminario de Estagio que sera agendado pela Coordenacao de
Projetos tdo logo o aluno entregue o Relatério de 160 horas e o Relatério
Final.

Conferir e finalizar a entrega da documentagcdo completa na ocasido do
Seminario de Estagio.

Preparar a apresentacdo do seu estagio em PowerPoint ou Prezi para o
Seminario que constara de uma parte escrita(CPE) e outra pratica(CE)
Producéo de um texto a partir da proposta apresentada.

Preparar-se para a apresentacdo do Trabalho de Conclusao (Seminario),
com responsabilidade, qualidade, postura, elegancia e criatividade.

A data limite para apresentacéo do trabalho de concluséo é de quinze dias
no maximo, apos a realizagdo do Estagio Curricular Supervisionado.

7.3. DaEmpresa Concedente

Assinar com a escola o Termo de Convénio de Cooperacéao.
Assinar com o (a) aluno (a), com interveniéncia da EFG-NL, Termo de
Compromisso para realizagdo do Estagio Curricular Supervisionado.

Providenciar Seguro de Acidentes Pessoais para o (a) aluno (a) em

atividades de Estagio Curricular Supervisionado na empresa.

Indicar um funcionario da empresa para organizar, coordenar e acompanhar
o Estagio Curricular Supervisionado do (a) aluno (a).

Orientar o (a) aluno (a) quanto as atividades que Ihe seréo propostas durante
o Estagio Curricular Supervisionado, elaborando um Projeto de
Atividades do Estagio Curricular Supervisionado bem como sobre as
normas e os procedimentos internos da empresa.

Proporcionar ao (a) aluno (a) a possibilidade de desenvolvimento do plano
preparado para o Estagio Curricular Supervisionado, tornando-se seu
parceiro na sua execucao.

Proporcionar ao (a) aluno (a) vivéncia experiéncia préaticas e significativas
durante a realizacdo do Estagio Curricular Supervisionado.

Fornecer & EFG-NL os dados sobre o (a) aluno (a) que lhe forem solicitados.
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e Comunicar com a EFG-NL sempre que forem identificados problemas e/ou
dificuldades do (a) aluno (a) na execucdo do Estdgio Curricular

Supervisionado.

7.4. Do Supervisor do Estagio Curricular Supervisionado
e Disponibilizar, no minimo, 01 (uma) hora semanal para acompanhamento das

atividades de Estagio Curricular Supervisionado, para cada turma em
consonancia com as orientac¢des indicadas pela EFG-NL.

8. Atribuicdes

8.1. Diretora
e Firmar convénios com empresas.

e Cumprir e fazer cumprir a legislacdo vigente sobre Estagio Curricular
Supervisionado e as normas da instituicao.

¢ Indicar o coordenador e a equipe responsavel pela supervisdo do Estagio
Curricular Supervisionado.

¢ Assinar oficio de apresentacdo e encaminhamento do aluno.

e Assinar termos de Compromisso e de Cooperagao.

e Acompanhar as atividades de Estagio Curricular Supervisionado.

O Deferir o material a ser entregue para os alunos.

e Avaliar o trabalho realizado pelas pessoas envolvidas bem como os alunos
estagiarios.

e Participar da elaboracéo, organizagéo e realizagdo do Seminario de
Estagio.

8.2. Secretéria
¢ Providenciar histérico escolar e diploma do aluno apés relatério escrito do

Professor Orientador do estagio aprovando o aluno.

e Registrar em livro especifico, com assinatura e data a expedi¢do do
histérico e diploma.

0 Fornecer para ainspetora escolar os registros de alunos aprovados no
Estagio Curricular Supervisionado.

e Elaborar e enviar solicitagbes de documentos e relatérios faltosos, quando
necessario, para conclusdo do Estagio Curricular Supervisionado.
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Coordenacao de Projetos Escolares

Divulgar em mural especifico as solicitacbes de estagio feitas pelas
empresas, apos deferimento da Direcéo, colaborando com o (a) aluno (a) na
identificacdo de empresas disponiveis para estagio.

Planejar, organizar, acompanhar o Estagio Curricular Supervisionado
juntamente com o Professor Orientador e a Coordenadora de
Desenvolvimento Humano.

Intermediar a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio, do
Convénio de Cooperacgao, Ficha de Apresentacdo, Objetivo do Estagio
e outros documentos necessarios entre o (a) aluno (a), a escola e a empresa
recebendo, carimbando os materiais de estagio, apos conferéncia, datando
no ato do recebimento e registrando a entrega em livro especifico.

Arquivar na pasta individual do aluno os relatérios e documentos do estagio.
Encaminhar para o Professor Orientador do estagio o material a ser corrigido
e avaliado.

Comunicar a Coordenacdo de Desenvolvimento Humano, ao Professor
Orientador de estagio e a Direcdo a ndo entrega de documentos pelos (as)

alunos(as) ou 0 ndo cumprimento de prazos.

Coordenacao de Desenvolvimento Humano

Acompanhar e orientar permanentemente o estagiario.

Fazer visitas (no minimo uma) as empresas no horario do estagio oferecido
para verificagdo e coleta de informacdes sobre o estagiario criando
estratégias e instrumentos para acompanhamento e avaliagcao a distancia ou
“‘in loco”.

Intercdmbio permanente com as empresas para cooperacdo técnica,
aumentando o fluxo de informac¢des comuns;

Valorizar a qualidade do ensino, ao despertar no estudante o interesse pela
pratica da profissao.

Orientar os estudantes quanto a procura de estagio, entrevistas, dinadmicas,
curriculos, como se portar durante o estagio.

Participar da elaboracdo, organizacdo e desenvolvimento do seminario de

estagio.
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Professor Orientador do Estagio Curricular Supervisionado

Planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar o Estagio Curricular
Supervisionado.

Desenvolver, junto com o (a) aluno (a), plano de trabalho para efetivacao do
Estagio Curricular Supervisionado.

Avaliar permanentemente o estagio dos (as) alunos (as) procurando sempre
orienta-los (as) no sentido de seu crescimento profissional tendo em vista os
objetivos do projeto pedagogico da escola e a legislagéo vigente.

Solicitar a empresa concedente informacgdes detalhadas sobre a performance
do aluno estagiario.

Cumprir e fazer cumprir o horério de orientagdo de estagio semanal
estipulado pela escola (conferir presenca através de chamada).

Verificar todos os documentos vindos das empresas concedentes de estagio
verificando o cumprimento das normas legais e da escola.

Exigir a entrega para andlise e deferimento de todos os documentos e
projetos solicitados pela escola para a pratica de Estagio Curricular
Supervisionado.

Liberar o aluno para estagio apds preenchimento de Ficha de Inscricao (ver
anexo), planejamento do projeto de estagio (ver orientagdo) e recebimento
dos oficios de encaminhamento e apresentacéo.

Analisar, corrigir e avaliar os relatérios dos estégios (40h, 80h, 120h e 160h)
de acordo com modelo proposto no Plano de Curso aprovado pela SEE.
Verificar o rigoroso cumprimento da carga horaria minima de estagio.
Indicar novo estagio para aqueles (as) alunos (as) cujos estagios ndo foram
suficientes para o aprendizado.

Elaborar, coordenar e participar do Seminario de Estagio.

Entregar para a Secretaria da escola formulario especifico com aprovacao ou
nao aprovacdo dos alunos no estagio para que a secretaria providencie a
entrega dos documentos, sob assinatura em livro especifico.

Acompanhar, avaliar e orientar ex-alunos (as) que nao realizaram Estagio
Curricular Supervisionado para que 0s prazos sejam cumpridos.
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8.6. Supervisdo Pedagdgica

Organizar horarios de aulas na EFG-NL de forma a permitir ao aluno realizar
as atividades de Estagio Curricular Supervisionado.

Organizar os horarios de orientacdo de estagio e o seu efetivo cumprimento.
Acompanhar o Estagio Curricular Supervisionado propiciando interacéo
entre a parte académica e a prética profissional interferindo nos momentos
necessarios, buscando solu¢des condizentes com a proposta pedagdgica da
escola.

Participar das atividades de informacéo e esclarecimentos de estagio.

Participar do Seminario de Estagio.
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Ficha de Apresentacao
Anexo 1

A - EMPRESA/ INSTITUICAO: informagdes prioritarias

Razao Social:

CNPJ:

Endereco:

Bairro: CEP:

Cidade: Estado: Minas Gerais
Telefone: Fax :

Representante legal: Cargo:

Supervisor do Estagio: Cargo:

B- ESTAGIARIO: informac&es prioritarias

Nome:

C.l C.P.F

Endereco:

Bairro: CEP:

Cidade: Estado: Minas Gerais
Telefone Residencial: Celular:

Seguro n° da apdlice:

C- ESTAGIO: Informaces prioritarias

Bolsa: R$

Beneficio: () Vale-transporte ( )Alimentacdo () Outros

PeriododoEstagio: de a

Area (s) deatuacéo:

Assinatura do(a) Estagiario (a) Assinatura e Carimbo do(a) Supervisor(a) Responsavel

Assinatura e Carimbo da Instituicdo de Ensino
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Anexo?2

e PLANEJAMENTO - OBJETIVO DO ESTAGIO: Como o estagio ira
contribuir para a formacé&o do aluno no curso Técnicoem
Administrac&o? Usar o espaco todo.

*ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS PELO ESTAGIARIO: Quais as
atividades condizentes com a area administrativa que o aluno ira
desempenhar? Usar o espaco todo.

Assinatura do(a) Estagiario (a) Assinatura e Carimbo do Supervisor Responsavel

Assinatura e Carimbo da Instituicdo de Ensino
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Anexo 3

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

O presente Termo de Compromisso de Estagio sem vinculo empregaticio, objetiva proporcionar formagao e

aperfeicoamento técnico a estudantes, nos termos da Lei 11.788, de 25/09/2008.

Sao partes interessadas:

A — EMPRESA
RAZAO SOCIAL: CNP3J:
REPRESENTANTE LEGAL: TEL.:
ENDERECO: COMPLEMENTO:
BAIRRO: CEP:
CIDADE: Nova Lima ESTADO: MG

B - ESTAGIARIO
NOME: CPF:
IDENTIDADE: DATA DE NASC:
ENDERECO: TEL.: (31)
BAIRRO: CEP: 3400 3572
CIDADE: ESTADO: MG

ANO /PERIODO: 3° ANO

C - INSTITUICAO DE ENSINO

NOME: Escola de Formagao Gerencial Nova Lima Metodologia

SEBRAE

ENDERECO: Rua José Raimundo Nonato Couto

COMPLEMENTO: ---
BAIRRO: Retiro
CIDADE: Nova Lima

CNPJ: 16837619/0001-95

N©° 180

TEL.: (31)3541.5383
CEP: 34

ESTADO: MG

AEMPRESA, 0 ESTAGIARIO e aINSTITUICAO DE ENSINO, identificados respectivamente nositens A,B e C deste

Termo de Compromisso, tém entre si contratados o seguinte:

CLAUSULA PRIMEIRA:

O estagio tem por objetivo proporcionar formacdo ou aperfeicoamento técnico profissional ao ESTAGIARIO

encaminhado pela EFG-NL a EMPRESA.
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CLAUSULA SEGUNDA:
A EMPRESA se compromete conceder aos estudantes previamente selecionados, estagios em suas

dependéncias, visando complementar e consolidar, na préatica, os conhecimentos ministrados pela
INSTITUICAO DE ENSINO.

CLAUSULA TERCEIRA:
Oestagioteraduracédode......... meses, contados a partir da assinatura do presente instrumento,

devendo o estagiario cumprir uma jornada de .... ....horas diarias, no horario de ....... has........ h, no
periodode....../[....... 12024 a ........ [oviiiiiins 12024.

CLAUSULA QUARTA:
AEMPRESA concederé ao (a) ESTAGIARIO(A), mensalmente, uma bolsa de complementac&o educacional

novalordeR$............ 100 (e reais)

CLAUSULA QUINTA:
O(A) ESTAGIARIO(A) se obriga a conhecer e cumprir as normas internas da EMPRESA, especialmente aquelas

relativas a orientacdo geral do estagio, bem como, a observar a programacao do estagio, elaborada de acordo

com curriculos e calendarios escolares.

CLAUSULA SEXTA:
O(A) ESTAGIARIO(A) respondera por perdas e danos decorrentes da inobservancia de normas internas da

EMPRESA ou das constantes no presente TERMO DE COMPROMISSO.

CLAUSULA SETIMA:
A EMPRESA deSIgNara 0() ST() ....eovevevrereeriiaesieriasisisieseasesisiestasesissesessessssessasessnsessssessesessases srsssessasessessnsens como

supervisor(a) de estagio, enquanto vigorar o presente TERMO DE COMPROMISSO.

CLAUSULA OITAVA:
A EMPRESA se compromete a facilitar as atividades do (a) coordenador (a) do estagio no ambito da

INSTITUICAO DE ENSINO, para que 0 mesmo, juntamente com o supervisor, possa auxiliar o ESTAGIARIO, em

eventuais problemas durante o estagio.

CLAUSULA NONA:
O ESTAGIARIO compromete-se formalmente, a manter sigilo sobre informagdes, dados ou trabalhos reservados

daEMPRESAaosquaistenhaacesso,sob pena ver CLAUSULA SEXTAdeste TERMODE COMPROMISSO.

CLAUSULA DECIMA:
O presente TERMO DE COMPROMISSO ficara automaticamente rescindido nas seguintes hipéteses:
A. Serem atribuidas ao estagiario atividades incompativeis com sua habilitagdo ou formacéao.

B. Término de estagio.
C. Nao comparecimento do aluno ao estagio por periodo superior a 3(trés) dias, sem justificativa.
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o

Concluséo ou abandono de curso.
E. Quando o (a) ESTAGIARIO (A) apresentar comportamento contrario aos principios do bom relacionamento
pessoal e respeito ao codigo de ética profissional ou deixar de cumprir normas e procedimentos internos do

grupo.
F. N&o cumprimento da clausula 13°.

O presente instrumento podera ser rescindido, de pleno direito, mediante comunicacdo escrita de uma parte a
outra, com antecedéncia minima de 5(cinco) dias, ficando ambas as partes obrigadas ao fiel e perfeito

cumprimento das condic¢des ajustadas, durante esse periodo.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA:
AEMPRESA se compromete avaliar, através do (a) supervisor (a) o desempenhodo (a) ESTAGIARIO (A).

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:
A EMPRESA fica responsavel em emitir o TERMO DE RESCISAO, em trés vias, encaminhando 01 (uma) via a cada

uma das partes envolvidas no processo, caso haja o desligamento do (a) ESTAGIARIO (A) antes do periodo

previsto no presente TERMO DE COMPROMISSO.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA:

A EMPRESA se obriga a fazer as suas expensas, Seguro de Acidentes Pessoais para cobertura de qualquer

acidente que possa ocorrer ao (a) ESTAGIARIO (A) durante a vigéncia do presente TERMO DE COMPROMISSO.

CLAUSULA DECIMA QUARTA:
Ao final do estagio, o (&) ESTAGIARIO (A) devera apresentar a INSTITUICAO DE ENSINO, relatério sobre o

trabalho por ele realizado, juntamente com a avaliagdo da EMPRESA.

CLAUSULA DECIMA QUINTA:

As partes elegem o forum da comarca de Nova Lima/MG, com rendncia expressa a qualquer outro, por mais
privilegiado que seja, para dirimir toda e qualquer divergéncia oriundo do presente instrumento.

E, por estarem justos e contratados, assinam as partes o presente instrumento, em trés vias de igual teor e

forma, na presenga das testemunhas abaixo.

Nova Lima, de de 2024.

Empresa

Estagiario (a)

Responsavel Legal do(a) menor de 18 anos

Escola de Formacgao Gerencial Nova Lima Metodologia SEBRAE
Instituicao de Ensino
(Assinatura e Carimbo)
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ANEXO 4 (Retirar antes de imprimir)
CONVENIO DE COOPERACAO

A Escola de Formagédo Gerencial — Nova Lima — Metodologia SEBRAE, CNPJ:
16.837.619/0002-76, localizada & Rua José Raimundo Nonato Couto, 180 — bairro Retiro, na
cidade de Nova Lima, doravante denominada EFG-NL, neste ato representado a por Isabel

Fonseca Macedo Simoes, € de OUro [ad0 O...cccooiieeiiiieiiiiiiieee e

(o1 [0 F=To [T o [T s CEP ,
doravante denominada COLABORADORA, neste ato representada por ..........ccccceeeeevnvnnnnnns
................................................ , resolvem firmar o presente Convénio de Cooperacao

mediante as clausulas e as condi¢des seguintes:

Clausula Primeira — Do Objeto

O presente convénio tem por objetivo possibilitar a complementacdo educacional aos (as)
alunos (as) da EFG-NL, através da realizacdo de estdgios supervisionados realizados nas
dependéncias da COLABORADORA.

Clausula Segunda — Das Disponibilidades das partes

As vagas para estagio serdo oferecidas pela COLABORADORA.

Clausula Terceira — Das obrigacbes das partes
Constituem obrigacdes da EFG-NL:
1) Recrutar e encaminhar estudantes para estagio, de acordo com dados fornecidos pela
COLABORADORA e conforme previsado de vagas pela mesma.
2) Assessorar a COLABORADORA, sempre que solicitada, a elaborar programas de
aproveitamento de estagiarios, prestando-lhes esclarecimentos sobre a superviséao e
a avaliacdo dos estagios.
3) Manter a COLABORADORA informada sobre as diretrizes da politica de integracdo
Empresa/Escola.
4) Proceder ao recrutamento referido na alinea “A”, de acordo com os seguintes critérios

gerais:
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e promover o recrutamento dos (a) candidatos (a).

e Encaminhar o (a) candidato (a) a COLABORADORA, fornecendo-lhe todos os
dados disponiveis sobre o estagio.

e Encaminhar, sempre que possivel, um minimo de 03 (trés) candidatos por vaga
oferecida.

e Acompanhar o (a) estagiario (a) durante todo o periodo do estagio, executando
medidas corretivas para o caso de desvio de fungdes.

Constituem obrigactes da COLABORADORA:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

elaborar um programa de estagios, estabelecendo o niUmero de vagas para cada tipo
e periodo de estagio com a necessaria antecedéncia, de modo a permitir a EFG-NL o
recrutamento e encaminhamento dos candidatos em tempo habil.

Admitir os estudantes encaminhados pela EFG-NL consoante os termos da Lei 11.788
de 25 de setembro de 2008, o artigo 12° da Lei estabelece que: “O estagiario podera
receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha a ser acordada, sendo
compulséria a sua concessao, bem como a do auxilio-transporte, na hipétese de
estagio nao obrigatorio.

Remeter a Ficha do(a) Estagiario(a) quando solicitada pela EFG-NL;

Designar 01 (um) ou mais funcionarios para proceder o acompanhamento e a
supervisdo do trabalho do (a) estagiario (a).

Avaliar o desempenho do (a) estagiario (a), quando solicitado pela EFG-NL, por meio
do preenchimento de fichas e formularios fornecidos pelos mesmos.

Preencher o Termo de Compromisso de Estagio, obtendo a interveniéncia da EFG-
NL, a qual estiver vinculado o (a) estagiario (a), nos termos da Lei 11.788 de 25 de
setembro de 2008.

A auséncia do Termo de Compromisso de Estagio e/ou do Seguro de Acidentes
Pessoais caracteriza vinculo empregaticio e sujeita a Empresa as sanc¢des previstas
na CLT.

De acordo com o artigo 9°, item IV da Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008,
estabelece que: “contratar em favor do (a) estagiario (a) seguro contra acidentes
pessoais, cuja apolice seja compativel com valores de mercado, conforme fique

estabelecido no Termo de Compromisso de Estagio.
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Clausula Quarta — Do Prazo do Estagio

O prazo de duracdo deste contrato de acordo com o artigo 11° da Lei 11.788 de 25 de
setembro de 2008 estabelece que a duracdo do estdgio, na mesma parte concedente, sera
realizado até o dia 31 de dezembro de 2019. Poder& ser desenvolvido em 2020 mediante
matricula feita na escola na disciplina Estagio, ndo podendo exceder 160 horas, exceto

guando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Clausula Quinta — Da Rescisédo do Estagio

O ndo cumprimento pelas partes das condi¢cdes estabelecidas neste contrato ou em seus
termos aditivos implicara em sua rescisdo, mediante aviso prévio de 15 (quinze) dias.
Ocorrendo a rescisdo nos termos do item anterior, as partes deverdo garantir a conclusao

dos estagios em andamento, visando ndo prejudicar os estagiarios.

Clausula Sexta — Das Disposic¢fes Gerais

As clausulas e condigdes estabelecidas no presente convénio poderdo ser alteradas,
mediante a celebracdo de Termo Aditivo.

Os casos omissos serao resolvidos em comum acordo entre a Dire¢cdo da EFG-NL, e a
COLABORADORA.

E, por estarem assim ajustados, lavrou-se o presente instrumento, em 02 (duas) vias de igual
teor e forma, o qual depois de lido e achado conforme, vai assinado pelas partes contratantes

e testemunhas.

Nova Lima, .....ccocevevvvennnnns (0 [T de 2024
EMPRESA EFG NL Metodologia SEBRAE
Testemunha 1 Testemunha 2
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ANEXQO 5 (Retirar antes de imprimir)

RELATORIO DE ESTAGIO
RELATORIO DE ESTAGIO —40h / 80h / 120 h/1 60h/ 200h / 240h (sao

quatro anexos)

NOME DO (A) ESTAGIARIO (A):

EMPRESA:

RAZAO SOCIAL:

ENDERECO:

NOME SUPERVISOR:

PERIODO DO ESTAGIO: DE / / A / /

NUMERO DE HORAS TRABALHADAS: ........ccccoevveee. h

SUMARIO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

CONTEUDOS TRABALHADOS

METODOLOGIAS UTILIZADAS

RESULTADOS ALCANCADOS/DIFICULDADES ENCONTRADAS

Nova Lima, ................ (o [T de 2024
ASSINATURA DO(A) ESTAGIARIO(A) ASSINATURA DO(A) SUPERVISOR(A)
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ANEXO 6

AUTO AVALIACAO DO ESTAGIO

Avalie o0 seu préprio desempenho quanto aos quesitos abaixo. Utilize, para isso, 0s

seguintes critérios:

NOTA | DESEMPENHO
1 Insuficiente

2 Regular

3 Médio

4 Bom

5 Excelente

Justifique suas respostas.
Durante o estéagio, eu...

Nota
1. Levei contribui¢Bes, novas ideias e sugestfes de melhorias que foram
acatadas.
Justificativa:
2. Programei, executei e entreguei as tarefas dentro dos prazos e com
gualidade.
Justificativa:
3. Participei ativamente do planejamento dos trabalhos, projetos e
processos.
Justificativa:
4. Fui assiduo, pontual e assertivo no cumprimento e entrega das tarefas
propostas.
Justificativa:
5. Utilizei meus conhecimentos e busquei explora-los para lidar com
desafios e propor solucgdes.
Justificativa:
6. Mantive um bom relacionamento com meus pares e lideres.
Justificativa:
7. Fui organizado e responsavel.
Justificativa:
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ANEXO 7

AVALIAC;AO DO ESTAGIARIO PELA EMPRESA
1. Estagiario:

NOME:

RG / CPF:

DATA DE NASCIMENTO:

CURSQO: Ensino Médio Concomitante com o Curso Técnico em Administracao

2. Empresa:
RAZAO SOCIAL / NOME FANTASIA:

CNPJ:
NOME DO SUPERVISOR DE ESTAGIO:

1. Avalie o desempenho do estagidrio quanto aos quesitos abaixo, considerando, para
isso, os critérios abaixo:

NOTA | DESEMPENHO

0 N&o se aplica

1 Insuficiente / Nao Atende

2 Bom / Atende

3 Excelente / Atende
perfeitamente

Quesito
Nota

Assiduidade e pontualidade no cumprimento dos horarios e dias de trabalho.

Agilidade e assertividade no cumprimento das tarefas.

Envolvimento e comprometimento com o trabalho proposto.

Qualidade desejavel nas entregas propostas.

Engajamento e proposi¢éo de solugdes e novas ideias.

Conhecimentos tedricos demonstrados no cumprimento das tarefas.

Organizacéo, planejamento e eficiéncia na execugdo do trabalho proposto.

Criatividade, inventividade, espirito inovador.

Bom relacionamento interpessoal, sociabilidade, capacidade de trabalho em equipe.

Profissionalismo e cordialidade nas rela¢gdes de trabalho.
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2. Avalie o nivel de satisfac@o da empresa em relagdo aos quesitos abaixo

Atendimento das expectativas quanto a atuagao do estagiario.

Experiéncia de estagio / impacto do estagio na rotina da (s) area (s).

Atitude empreendedora do estagiério.

Ajude-nos a aprimorar nosso programa de estagio. Contribua com suas sugestoes:

Nova Lima, de de 2024.

Assinatura do(a) Supervisor(a) de Estagio
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ANEXO 8

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

3. DADOS DO (A) ALUNO (A)

NOME:

RG / CPF:

DATA DE NASCIMENTO:

CURSO: Ensino Médio Concomitante ao Curso Técnico em Administragédo

4. DADOS DA EMPRESA

RAZAO SOCIAL / NOME FANTASIA:
CNPJ:

ENDERECO:

SETOR / RAMO DE ATIVIDADE:
ATIVIDADE PRINCIPAL:
RESPONSAVEL PELO ESTAGIO:

5. CONDICOES DE REALIZACAO DO ESTAGIO

CARGA HORARIA:

NUMERO DE VEZES POR SEMANA:
HORARIO DE TRABALHO:
REMUNERACAO / BOLSA:
PREVISAO DE INiCIO DO ESTAGIO:
DATA DO TERMINO:

6. RESUMO DO ESTAGIO
a) Descreva o local de trabalho (localizagdo, infra estrutura, condi¢des gerais do local,

conservacao/higiene, descricdo do seu posto de trabalho e outras informacdes que
julgar necessarias).

b) Descreva, em linhas gerais, a situagdo com que se deparou na(s) area(s) em que
trabalhou (receptividade da empresa, organizacdo da &rea, organograma, clima
organizacional e outras informacdes que julgar serem necessarias).
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c) Descreva a suarotina de trabalho, explicitando os objetivos e procedimentos para cada
uma das atividades que desenvolveu e os instrumentos / ferramentas dos quais fazia uso.

d) Reflita sobre os resultados do estagio, avaliando de que maneira ele agregou a sua
formacdo. Cite os pontos que considera mais significativos de sua experiéncia.
Justifique e fundamente sua avaliacédo.
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ANEXO 9

COMPROVACAO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Nova Lima, ............. (o [T de 2024.

Prezado (a) Sr. (a)

Declaramos, a pedido do interessado e para fins de comprovacéo junto & Escola de
Formacdo Gerencial — Nova Lima — Metodologia SEBRAE, que o(a) aluno(a)

......................................................................................................... foi estagiario(a) em nossa
EMPIES@ ...cviiiiiiiiiiiieiiiiiie e periodo de ........ccoovviiieininnenn. a
............................ =TT (=T o [T PPPPPPPPPPPPRRPRR o101 o W (011 g F=Yo F- o [

ASSINATURA DO(A) SUPERVISOR(A)
EMPRESA

(Carimbo da empresa)
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ANEXO 10

DECLARACAO DE ATIVIDADE ESCOLAR

Nova Lima, ............. Lo [ de 2024

Prezado (a) Sr. (a)

ComuNICamMOS-INE QU oo e ,
aluno (a) da Escola de Formacéao Gerencial Nova Lima Metodologia SEBRAE, estagiando

nessa empresa, estarA em atividade escolar essencial a sua formacdo

Solicitamos-lhe sua compreensao e a possivel dispensa do estagiario nesse periodo que

estara a disposicao da empresa para reposicado de horas nao trabalhadas.

Atenciosamente,
Isabel Fonseca Macedo Simdes
Diretora da EFG NL Metodologia SEBRAE
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