MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
CAMPUS GUARAPARI

PORTARIA N°300-GDG, DE 25 DE OUTUBRO DE 2019.

Designa Comissao de Revisdo do Regulamento de Estagio
do Curso de Bacharelado em Administracao.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS GUARAPARI DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO,
nomeado pela Portaria n® 3.276, de 22.11.2017 da Reitoria deste Ifes e publicada no DOU de
23.11.2017, segdo 2, pagina 19, no uso das atribuic¢des que |he confere a Portaria n® 1.070, de
05.06.2014 da Reitoria deste Ifes,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para, sob a presidéncia do
primeiro, comporem a Comissdo de Revisdo do Regulamento de Estagio do Curso de
Bacharelado em Administracdo do Campus Guarapari do Ifes:

a) FABIOLA CHRYSTIAN OLIVEIRA MARTINS, matricula SIAPE 2562344;
b) ANDREA MARIA DE QUADROS, matricula SIAPE 1989882,
c) CARLA REGINA DE SOUSA, matricula SIAPE 1833369.

Art. 2° Atribuir aos membros da comissao a carga horaria semanal de 02 (duas)
horas semanais pel as atividades a serem readlizadas.

Art. 3° Atribuir & comissdo o prazo até 20.12.2019 para a conclusdo dos trabal hos.

GIBSON DALL'ORTO MUNIZ DA SILVA
Diretor-Gerd
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CAMPUS GUARAPARI
Alameda Francisco Vieira Simdes, n® 720, CEP: 29.216-795, Bairro Aeroporto, Guarapari (ES)
Comissao de revisao do regimento interno de estagio curricular supervisionado do
curso de Bacharelado em Administragao
DATA:05/11/2019
HORARIO: 11:3%h

ATA DA REUNIAO - 05 de novembro de 2019

Estiveram reunidas, por e-mail, no dia cinco de novembro de dois mil e dezenove as
servidoras: Andréa Maria de Quadros, Carla Regina de Sousa e Fabiola Chrystian Oliveira
Martins. A professora Fabiola, presidente da comissao e atual coordenadora do estagio
curricular supervisionado obrigatério do curso de Bacharelado em Administragao, enviou
e-mail para as professoras Andréa e Carla com um cronograma de tarefas e prazos para
realizacado da revisao do regimento do estagio curricular supervisionado obrigatério. Todas
concordaram com a metodologia de trabalho proposta e responderam no mesmo dia. O
documento foi entdo compartilhado por e-mail oportunizando a contribuicdo com
sugestdes e cumprimento dos prazos. Nada mais havendo a tratar, eu, Fabiola Chrystian

Oliveira Martins lavro a presente ATA que sera submetida a aprovagao de todos.

- Andréa Maria de Quadros

- Carla Regina de Sousa

- Fabiola Chrystian Oliveira Martins




Revisao Regulamento de Estagio

Fabiola Chrystian Oliveira Martins
Enviado:terca-feira, 5 de novembro de 2019 11:39
Para: Carla Regina de Sousa; Andrea Maria de Quadros

Prezadas Carla e Andréa,

Segundo a portaria abaixo temos até o dia 20/12/2019 para encerrar a revisdo do regulamento de
estagio supervisionado obrigatério do Bacharelado em Administracdo. Considerando que a reta final
€ apertada e que ndao podemos deixar de findar esta tarefa, segue uma proposta de cronograma de
trabalho:

- Até 13/12 - leitura individual do atual regulamento e destaque de pontos a serem mudados. Obs.:
Dia 13/12 é o ultimo dia letivo, de acordo com o calendario académico, mas como a portaria cita 2h
semanais para esta atividade, ndo precisamos nos reunir para ler. Podemos fazer, cada uma, no seu
tempo, desde que tenhamos um prazo final para leitura, ou seja, de hoje até o dia 13/12.

- 16/12 (segunda-feira) - reunido da comissdo para apresentagdo das propostas de mudancga no
regulamento; Obs.: Facam sugestao de horario, pois ndo teremos mais aulas, mas nao estaremos de
férias ainda;

-17/12 a 20/12 - organizagdo das sugestdes e entrega do relatdrio final das atividades da comissao.

Meninas, se alguma de vocés tiver a versdo editavel do atual regulamento podemos compartilhar um
documento no Google Drive. Assim, a medida que cada uma for lendo e encontrando algum ponto

importante pode inserir um comentario que as demais veem, ok? O que acham?

Podemos finalizar o ano nos livrando desta tarefa?

Abracos,
Prof.?2 Dr.2 Fabiola Chrystian Oliveira Martins
Instituto Federal do Espirito Santo — Campus Guarapari
27 3261-9963

De: gedoc

Enviado: sabado, 26 de outubro de 2019 3:08
Para: Fabiola Chrystian Oliveira Martins

Cc: gedoc

Assunto: GeDoc Informa (email automatico)

Ola FABIOLA CHRYSTIAN OLIVEIRA MARTINS,



Seu nome foi mencionado no(s) seguinte(s) documento(s) do IFES indexados pelo GeDoc na data de
ontem:

PORTARIA N° 300-GDG - 2019 - Comissdo de Revisdo do Reculamento de Estagio do Curso de
Bacharelado em Administracdo (Fonte: gedoc)

Outras informagoes acerca de documentos institucionais, visite o site do GeDoc em
https://gedoc.ifes.edu.br/

Mensagem automatica. Por favor, nio responda a este e-mail

Esta mensagem (incluindo anexos) contém informacdo confidencial destinada a um usuario especifico e seu contetdo é

protegido por lei. Se vocé ndo é o destinatario correto deve apagar esta mensagem.

O emitente desta mensagem é responsavel por seu conteido e enderegamento.
Cabe ao destinatario cuidar quanto ao tratamento adequado. A divulgacdo, reproducdo e/ou distribuicdo sem a devida
autorizagdo ou qualquer outra agdo sem conformidade com as normas internas do Ifes sdo proibidas e passiveis de sangao

disciplinar, civel e criminal.



MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CAMPUS GUARAPARI
Alameda Francisco Vieira Simdes, n® 720, CEP: 29.216-795, Bairro Aeroporto, Guarapari (ES)
RELATORIO FINAL DAS ATIVIDADES DA COMISSAO PARA REVISAO DO
REGIMENTO INTERNO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO CURSO

DE BACHARELADO EM ADMINISTRAGAO

Estiveram reunidas, por e-mail, no dia cinco de novembro de dois mil e dezenove as
servidoras: Andréa Maria de Quadros, Carla Regina de Sousa e Fabiola Chrystian Oliveira
Martins. A professora Fabiola, presidente da comissdo e atual coordenadora do estagio
curricular supervisionado obrigatério do curso de Bacharelado em Administragao, enviou
e-mail para as professoras Andréa e Carla com um cronograma de tarefas e prazos para
realizagao da revisdo do regimento do estagio curricular supervisionado obrigatorio. Todas
concordaram com a metodologia de trabalho proposta e responderam no mesmo dia. O
documento foi entdo compartiihado por e-mail oportunizando a contribuicdo com
sugestdes e cumprimento dos prazos. A verséao final do documento, apds apresentagao e
discussao das sugestdes, pelas integrantes da comissdo, encontra-se em anexo,

encerrando-se, devidamente, as atividades desta comissao.

- Andréa Maria de Quadros

- Carla Regina de Sousa

- Fabiola Chrystian Oliveira Martins




MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simdes, n° 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari — ES. CEP 29211-625
27 3261-9950

COORDENAGAO DE CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAGAO

REGIMENTO INTERNO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAGAO

Revisto e atualizado em 19/12/2019.

Dispbe sobre as normativas do Estagio Curricular
Supervisionado, para efeito de integralizacdo de matriz
curricular do Curso de Bacharelado em Administracao,
como requisito para a graduagdo no IFES — Campus
Guarapari.

\ A Coordenacado do Curso de Bacharelado em_Administracdo, no uso de suas atribuicoes,
considerando as Diretrizes Curriculares do Ministério da Educacgao, o Projeto Pedagdgico do
Curso de Bacharelado em Administracdo do IFES — Campus Guarapari e Resolugdo do
Conselho Superior n° 28/2014, de 27 de junho de 2014, e tendo em vista a deliberacdo adotada
em reuniao do NDE, no dia 25 de agosto de 2016, para revisar e normalizar o Estagio

Curricular Supervisionado do Curso de Administragao.

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Secao |

Da Definigao e suas finalidades
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Art. 1° - Consideragoes gerais - O Estagio é considerado um momento de articulagao entre
ensino, pesquisa e extensao, devendo envolver situagdes de aprendizagem profissional. Todo
estagio deve ter um professor supervisor de estagio do quadro de docentes do Ifes, um
profissional supervisor da empresa concedente (na qual o estagio sera realizado), e estar

subordinado a um Plano de Estagio com atividades compativeis com a area de Administragéo.

§1° Estagio é 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 educacdo superior. No Ifes, os
procedimentos e a estrutura relacionados com as atividades de Estagio Supervisionado
seguem a Lei Federal 11.788, de 25 de setembro de 2008 (BRASIL, 2008) e a
Resolugao do Conselho Superior n® 28/2014, de 27 de junho de 2014 (IFES, 2014).

§2° Ademais, as atividades de Estagio Curricular Obrigatério e Supervisionado —

doravante simplesmente Estagio Curricular —serao obrigatorias para os académicos do
Curso de Bacharelado em Administracdo do Campus Guarapari, sendo a carga horaria
total do Estagio Curricular de 300 (trezentas) horas, executando atividades relacionadas

ao Curso.

CAPITULO Il
ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Secao |
Dos Objetivos

Art. 2° - S&o objetivos do Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Bacharelado em
Administragao:
§1° O Estagio tem como objetivo principal o aprimoramento da aprendizagem
profissional, social e cultural do académico, por meio da observagado, exame, analise e
diagnéstico de situagdes, bem como a intervencao na realidade observada, de forma a
possibilitar a compreensdo e aplicagcdo da teoria aprendida ao longo do curso.
Especificamente, pretende-se que o Estagio Curricular Supervisionado:
I - Complemente o processo de ensino-aprendizagem, por meio do
aperfeicoamento pessoal e profissional, conciliando teoria e pratica;
Il - Crie possibilidades para a atuacgao critica, inovadora, empreendedora e criativa
do académico e aprimore seus valores éticos, de cidadania e de relacionamento

humano;
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Il - Facilite o processo de atualizagdo de conteudos curriculares, adequando-os as
constantes inovacdes tecnolégicas, econdmicas, politicas e sociais;

IV - Promova a integragdo entre a Instituicdo de Ensino, as Empresas e a
Comunidade;

V - Estruture a passagem do estudante para o mercado de trabalho;

VI - Possibilite a inser¢cdo do académico no ambiente profissional apds o término

do Curso, por meio do contato prévio com o mercado de trabalho.

Secao Il
Da Operacionalizagao do Estagio

Art. 3° - Organizacdao do Estagio Curricular Supervisionado - os Estagios poderédo ser
realizados em empresas publicas e/ou privadas, apds a assinatura do Termo de Compromisso
firmado entre o IFES e a Empresa concedente, de acordo com as definicdes contidas neste
Regimento, que foi elaborado pelo Colegiado e NDE (Nucleo Docente Estruturante) do Curso,
em parceria com a Coordenadoria de Relagdes Institucionais e Extensdo Comunitaria - REC

do Campus Guarapari

§1° Para cumprir o estagio, o académico devera estar regularmente matriculado no
Curso de Bacharelado em Administracdo do IFES — Campus Guarapari.
§2° A duragdo minima do Estagio Curricular Supervisionado sera de 300 (trezentas)
horas, para a Matriz 2014, e de 200 (duzentas) horas, para a Matriz 2018.
§3° O inicio do estagio podera ocorrer a partir da conclusao de todos os componentes
curriculares dos quatro primeiros periodos do Curso, com aprovagdo em todos os
componentes, ou apds a conclusdo de, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos
componentes curriculares do curso, mediante o parecer favoravel da Coordenadoria do
Curso ao Plano de Estagio e aprovacdo da documentacido de contratacao, feita pela
REC.
§4° Somente serdo permitidos estagios de até 30 horas semanais, cuja jornada nao
apresente conflito com o horario de aulas do curso.
§5° Deve ser possivel a alteragdo dos horarios do estagio em cada periodo letivo em
funcdo do novo horario de aulas do estudante e também a compensagao de horario em
funcéo de provas e tarefas a serem desenvolvidas durante o periodo letivo.

I - Os mecanismos de ajuste de horario de Estagio devem seguir um

procedimento simples e nao burocratico, baseando-se na comunicagao (por
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escrito e com a ciéncia do estagiario) do supervisor técnico dirigido ao professor-
orientador e a aceitagao por parte do professor-orientador, que a encaminhara a
REC para registro.
§6° Alunos em condigbes especiais poderdo convalidar suas atividades de Estagio
Curricular Supervisionado desde que atendam aos requisitos estabelecidos neste
Regimento de Estagio.
| - O pedido de convalidacédo e a concessado de equivaléncia serdo examinados e

validados pela Coordenacao do Estagio e pela REC

Art. 4° - Estagio nao-obrigatério - Considera-se estagio nao-obrigatério aquele que é
desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria (§2°, do
Art. 1°, da Lei n°11.788/2008). Trata-se de uma atividade de natureza pratico pedagdgica, a
ser desenvolvida com o acompanhamento efetivo de um professor-orientador do IFES e de um
profissional supervisor da parte concedente, ambos vinculados a area de Administragao, sendo
compativel com as atividades académicas do discente.
§1° Esse estagio pode ser feito desde o 1° periodo do curso, é opcional e realizado em
areas que possibilitem o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o
trabalho.
| - O estagiario deve manter a matricula e a frequéncia na institui¢ao.
§2° O estagio nao-obrigatério deve ter carga horaria maxima de 30 horas semanais, cuja
jornada nao conflite com o horario do curso.
§3° No caso particular de estagio em periodo de férias escolares, sua jornada podera
ser estabelecida em comum acordo entre o estagiario e a concedente do estagio,
sempre com a interveniéncia do IFES.
§4° A duracido minima do estagio nao-obrigatério, na mesma unidade concedente, é de
um semestre, e a maxima é de dois anos.
§5° Para a realizacdo do estagio nao-obrigatério, o estudante devera atender as
seguintes condigdes:
| - Estar regularmente matriculado no curso.
Il - Nao sera permitida a realizacdo de estagios em areas nao compativeis com a
programacao curricular ou em area diversa a do curso.
Il - O estagiario necessita elaborar os Relatérios de Estagio e cumprir os prazos
de entrega desses relatorios.
IV - O estagio nao obrigatério, em area afim do curso, pode ter suas horas
convalidadas como atividades complementares para o estagiario, desde que
sejam obedecidos aos critérios descritos no Regimento das atividades

complementares.
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Secao lll

Das Exigéncias para a realizagao

Art. 5° - Os projetos de Estagio Curricular devem estar condizentes com a proposta de estimulo
a capacidade do aluno e, dessa forma, devera privilegiar projetos de melhoria em gestéo e/ou
processos ja existentes em organiza¢des independentes de seu porte, porém, devidamente
registradas nos 6rgaos de fiscalizacdo competentes.
§1° O aluno podera escolher o local e a area de realizagao do estagio em organizagdes
publicas, privadas, comunitarias, governamentais ou ndo governamentais, com ou sem
fins lucrativos, que possuam atividades relacionadas com as areas de estagio do Curso
de Administracao, industria, comércio ou servigos.
§2° Os estagios curriculares poderao ser realizados no municipio de Guarapari ou fora
dele, desde que obedegam aos critérios e demais requisitos do Manual de Estagio e das
normas do IFES.
§3° Os alunos poderao ser autorizados a estagiar dentro da propria Instituicdo de
Ensino, em projetos de ensino, pesquisa ou extensdo, cujos coordenadores sejam
professores de Ensino Superior, vinculados ao Curso de Bacharelado em Administragao,

desde que seus Projetos de Estagio sejam aprovados pela Coordenacéo de Estagio.

Art. 6° - Os Estagios Curriculares do Curso de Bacharelado em Administragdo poderao ser
realizados dentro das areas da atividade profissional do Bacharel em Administracao,
consideradas na formacao do seu perfil:

| - Administragédo Financeira

Il - Administragdo de Materiais e de Logistica

Il - Administragdo Mercadoldgica e Administracao de Vendas
IV - Administracao da Producéo

V - Gestao de Pessoas

VI — Orgamento e controle de custos

VII — Organizagao, Sistemas e Métodos e Relagdes de Trabalho, bem como os
campos CONeXos:

VIII - Administracdo de Consorcios

IX - Administragdo de Comércio Exterior

X - Administracdo de Cooperativas

Xl - Administracdo Hospitalar

XII - Administragdo de Condominios

XIII - Administracao de Imoveis
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XIV - Administragéo de Processamento de Dados
XV - Administracdo Rural
XVI - Administracdo Hoteleira

XVII - Factoring e Turismo.

Paragrafo unico: Cabera a Coordenacdo de Estagio a aprovagao final sobre o tema a ser
abordado pelos projetos de Estagio Curricular, observada a capacidade e a qualidade de

orientacdo ao estudante que o Curso podera oferecer.

CAPITULO 1l
DA ORGANIZAGAO GERAL E DAS COMPETENCIAS

Secao |

Da instituicao de ensino

Art. 7° - Sao obrigacbes da Instituicdo de Ensino, em relagdo ao Estagio Curricular
Supervisionado:
| - Analisar e aprovar alteragdes neste Regimento;
Il - Resolver os casos omissos neste Regimento e interpretar seus dispositivos;
Il - Analisar, em grau de recurso, as decisbes da coordenacdo do Estagio
Curricular Supervisionado em matéria pertinente aos requisitos do Estagio do

Curso de Bacharelado em Administragao.

Secaol ll

Da coordenacao do estagio

Art. 8° - No Ifes - Campus Guarapari, 0 setor responsavel pela tramitacao dos processos de
Estagio nao-obrigatério € a Coordenadoria de Relagbes Institucionais e Extenséo
Comunitaria (REC), vinculado a Diretoria de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Extensdo. Assim
sendo, para realizagdo de um processo de estagio, as seguintes rotinas deverdo ser
observadas:

| - A viabilizagdo do estagio curricular podera ser realizada pelo REC, diretamente

pelo estagiario ou por agente de integracao, publico ou privado;

Regimento Interno de Estagio Supervisionado do Curso de Bacharelado em Administragéo ......... 6



Il - Nao ha a obrigatoriedade de se estabelecer Termo de Convénio entre a
empresa e o Ifes, pois a Resolugdo do Conselho Superior vigente normatiza que é

um instrumento juridico facultativo.

Il - O aluno somente podera ser encaminhado para estagio quando estiver

devidamente matriculado e frequentando regularmente o curso .

Art. 9° - Compete a Coordenagao do Curso de Bacharelado em Administragao:
§1° Convocar o Colegiado do Curso em caso de recurso das decisdes do Coordenador
ou Professor Orientador do Estagio Curricular Supervisionado, pertinentes aos
requisitos do Estagio Curricular do Curso de Administragao.
§2° Convocar, quando necessario, reunides com o Coordenador do Estagio Curricular
Supervisionado e académicos estagiarios, buscando cumprir este Regimento e as
disposicoes legais pertinentes a matéria.
| - A Coordenacao de Estagio sera exercida por um docente do quadro do Curso.
Il - O coordenador de Estagio devera ser indicado pela Coordenacédo do Curso,

com aprovacgao da Direcao de Ensino.

Art. 10° - Compete ao Coordenador do Estagio Curricular Supervisionado:
| - Visitar as salas de aula para esclarecimentos aos alunos;
Il - Divulgar e prestar informagdes sobre Estagio Curricular Supervisionado;
Il - Atender individualmente ao estagiario que necessitar de auxilio e informacgdes;
IV - Organizar e acompanhar o processo de orientagao dos estagiarios;
V - Auxiliar os estagiarios na identificagédo de oportunidades de projetos de
estagio;
VI — Documentar e arquivar os processos de Estagio Curricular Supervisionado
dos estagiarios, bem como a documentacao exigida neste Regimento;
VIl — Servir como interlocutor entre professores, alunos estagiarios e empresas
concedentes de Estagio Curricular Supervisionado;
VI — Conceder a equivaléncia das atividades de Estagio Curricular
Supervisionado aos alunos que requeiram e tenham direito;
IX — Fazer a avaliagdo do desempenho final do estagiario, preenchendo o
Formulario de Avaliagao_e informar a situagdo do aluno (aprovado ou reprovado)
a REC;

X - Orientar na elaboracao do Relatério Final de Estagio.

Secao lll
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Da orientagao do estagio curricular supervisionado

Art. 11° - O Coordenador do Estagio devera indicar um Professor Orientador da area a ser

desenvolvida para o aluno estagiario.

§1° Os professores-orientadores de estagio serdo docentes do quadro de servidores
do IFES — Campus Guarapari, que ministrem aulas no Curso de Bacharelado em
Administracdo e que tenham formacéo, ou notdério saber, na area em que fardo a

orientacao.

§2° Cada docente podera supervisionar, no maximo, dez académicos por semestre
letivo. Em casos excepcionais, docentes de outras Coordenadorias poderdo

desempenhar a fungao de orientador de estagio.

§3° Cabe ao professor-orientador de estagio o acompanhamento direto das atividades
em execugao pelo estagiario e a manutengao de contatos com o profissional supervisor

na empresa, para a avaliagdo do Estagio Curricular Supervisionado.

§4° No local do Estagio Supervisionado, o estagiario devera ter o acompanhamento de
um profissional com formacdo, ou experiéncia profissional, na area de conhecimento
desenvolvida no curso do estagiario como supervisor, o qual sera indicado pela

empresa.

Art. 12° - S30 atribuicbes do Professor orientador:
| - Realizar cronograma marcando encontros periédicos com seus orientados, de
modo a ficar ciente das atividades que estdo sendo executadas, e prestar
assisténcia aos académicos em caso de duvidas;
Il - Assegurar a compatibilidade das atividades desenvolvidas no estagio com as
previstas no Projeto Pedagdgico de Curso, quando estagio obrigatério ou nao
obrigatoério, em area correlata;
lll - Fazer a avaliagdo do Relatério de acompanhamento de Estagio;
IV - Fazer a avaliagdo do Relatério Final de Estagio, informando se este foi ou néo

plenamente concluido.

Art. 13° - Sao atribuicées do Supervisor local:
| - Fornecer aos estagiarios as informagdes necessarias para o desenvolvimento

do estagio;
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Il - Apresentar ao estagiario as informacbes de que necessita, facilitando-lhe o
acesso as dependéncias da organizagdao concedente de estagio, necessarias
para o desenvolvimento do estagio;

[l - Orientar e acompanhar a execugao das atividades do estagiario;

IV - Revisar os relatérios dos estagiarios;

V — Prestar informagdes sobre o desempenho do estudante;

VI - Informar ao orientador de estagio ou a REC qualquer irregularidade
verificada em relagédo ao estagiario;

VII — Participar de reunides na Instituicdo, quando convidado.

CAPITULO IV
DA REALIZAGAO DO ESTAGIO

Secao |

Dos Procedimentos do Aluno Estagiario

Art. 14° - S3o atribuigdes do aluno Estagiario:

| - Desenvolver atitude proativa na procura do estagio, bem como ética e
honestidade no cumprimento das atividades do Estagio;

Il - Zelar pelo nome do curso de Bacharelado em Administragao;
Il - Participar das reunides de acompanhamento com o professor-orientador;
IV - Elaborar os Relatérios de Estagio e apresenta-los no prazo ao seu orientador;

V - Cumprir 0os prazos e as orientagdes dadas pelo professor orientador e pelo

coordenador de Estagio Curricular Supervisionado.

Art. 15° - O estagiario, além de estar obrigado ao cumprimento do Regimento Geral do Ifes,

sujeitar-se-a, ainda, as seguintes regulamentagdes:

| - Ser orientado para desempenhar as atividades curriculares;

Il - Obedecer as Normas e Regimentos vigentes nas organizagdes as quais esteja
vinculado para cumprimento do Estagio Curricular;

lll - Zelar pela qualidade do relacionamento entre o Ifes - Campus Guarapari e a
Organizacao concedente do Estagio e/ou pesquisada;

IV - Contribuir para a melhoria do processo de Estagio, apresentando sugestoes;
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V - Comunicar e justificar junto ao Supervisor de Estagio, quaisquer alteracoes

das atividades previstas para o Estagio.

Secao Il

Dos Documentos do Estagio Curricular Supervisionado

Art. 16° - Sao0 considerados documentos especificos do Estagio todos aqueles que expressem
e que se relacionem, de alguma forma, com as atividades do Estagio, tais como: o Relatério
Final de Estagio, a declaragéo de conclusdo do Estagio na organizagdo concedente, o Termo
de Compromisso de Estagio e todos os outros julgados necessarios pela Coordenagao.
Paragrafo Unico. Os académicos estagiarios que estiverem devendo quaisquer dos
documentos mencionados no caput deste artigo terdo seu Requerimento de Diploma

indeferido até que a situagao pendente seja regularizada.

Art. 17° - De acordo com o Art. 9° da Resolu¢ao do Conselho Superior do n.° 28/2014 (IFES,
2010), “Art. 9° o Ifes podera celebrar Termo de Convénio para Concessao de Estagio com
entes publicos e privados, bem como profissionais liberais de nivel superior, devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagdo profissional”. No mesmo artigo
(paragrafo primeiro), também ¢é frisado que a celebracdo do Termo de Convénio para
Concessao de Estagio, entre o Ifes e a Unidade Concedente, ndo dispensa a celebragédo do

Termo de Compromisso.

Art. 18° - O Plano de Estagio é parte integrante do Termo de Compromisso e devera conter,
obrigatoriamente, as atividades previstas a serem desenvolvidas em concordancia com as
competéncias e habilidades elencadas no Projeto Pedagdgico do Curso.
§1° O Plano de Estagio deve representar o comum acordo entre estudante, profissional
supervisor e professor-orientador em relagdo ao estagio, sempre objetivando a
formacao do estudante. O Plano de Estagio deve constar de:
| - Apresentacao;
Il - Objetivo;
Il - Justificativa;
IV - Descricdo das acdes e

V — Avaliagéao.
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Secaol lll

Do Relatério Final de Estagio

Art. 19° — O Relatério Final de Estagio devera conter a descrigao das atividades realizadas pelo
estagiario e o parecer assinado do profissional supervisor da concedente do estagio. O parecer
do professor-orientador de estagio devera ser homologado pelo Coordenador do Curso, no
recebimento do Relatério Final de Estagio.
§1° A responsabilidade pela elaboragcdo do Relatério de Estagio é integralmente do
aluno estagiario.
§2° No término do estagio, o estagiario apresentara ao professor-orientador, um
Relatério Final de Estagio, impresso em papel A4 branco , no qual fundamentara a
execugao do programa tragado, até a data estabelecida pelo colegiado.
§3° Os demais documentos devem ser encadernados juntamente ao Relatério Final de
Estagio para serem apresentados ao professor-orientador.
Art. 20° - Para que seja feita a avaliagdo do Estagio Supervisionado, o estagiario devera
entregar ao professor-orientador os seguintes documentos:

I - A solicitagdo de Avaliacédo de Estagio;

Il — A cépia do Contrato de Estagio;

[l - O formulario de Avaliagéo preenchido pelo Supervisor na Instituigéo;
IV - O Relatdrio Final de Estagio.

§1° O aluno que solicitar a equivaléncia ao Estagio entregara o Requerimento de
Equivaléncia/Convalidagcao, documentos comprobatérios e o Relatério Final de

Atividades, conforme descreve o Art. 25° deste Regimento.

Art. 21° - O estagio sera considerado valido e a etapa cumprida quando as atividades
realizadas e os procedimentos de acompanhamento forem aprovados pelo professor orientador
e pelo coordenador de estagio, em documentagao final de conclusdo do estagio, e quando for

registrada o encerramento do Estagio Curricular Supervisionado no sistema académico do Ifes.

CAPITULO V
AVALIACAO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Secao |

Da Avaliagao
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Art. 22° - A avaliacao do estagio sera feita periodicamente pela Coordenagao, no maximo a
cada 6 (seis) meses, por meio de relatérios parciais (periédicos) e/ou reuniées com os

estagiarios ou com os professores-orientadores.

Art. 23° — Nas avaliagbes, parcial e final, o estagio podera ser inviabilizado, caso sejam
observados desvios nas atividades propostas pela empresa ou se o professor-orientador julgar

que alguma atividade n&o foi executada conforme o Plano de Estagio.

§1° Se o Relatério Parcial e/ou o Relatério Final de Estagio for considerado
“insuficiente”, o aluno tera um prazo para ser refeito ou completado, até o fechamento
do semestre letivo vigente, ndo podendo ser estendido além do encerramento do ano

letivo.

§2° O parecer final do Estagio Supervisionado sera dado pelo supervisor técnico e pelo
professor orientador de estagio apds avaliar o Relatério Final de Estagio e demais

documentos constantes neste Regimento, com o conceito “Aprovado” ou “Reprovado”.

§3° Em caso de reprovagédo, o aluno devera refazer o Estagio Curricular Supervisionado
para atender ao cumprimento da integralizacdo da matriz curricular do Curso de
Bacharelado em Administracao.

CAPITULO VI
DA EQUIVALENCIA AO ESTAGIO

Secao |
Da Concessao de Equivaléncia de Atividades
Art. 24° — O Colegiado do Curso podera aceitar como equivaléncia ao Estagio Curricular

Supervisionado, apds a conclusdo de no minimo 50% (cinquenta por cento) dos componentes

curriculares do curso, aos estudantes que comprovarem:

| - Participagdo em Programas de Iniciagao Cientifica oficiais do Ifes
devidamente cadastrados na Coordenadoria de Pesquisa, Extensdo e Pos-

Graduacao, desde que sejam na area de Administracéo.
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Il - Participacdo em Programas de Monitoria do IFES, devidamente cadastrados e
com comprovagao das devidas instancias do IFES, desenvolvidas no curso de
bacharelado em Administragao.

Il - A participacédo em Projetos de Extensao do IFES, devidamente cadastrados e
com comprovacao das devidas instancias do IFES.

IV - Pertencerem a quadro funcional de uma empresa, exercendo atuagao
profissional na area de Administracdo, com devido registro em Carteira de
Trabalho.

V - A atuacgao profissional como proprietario de empresa, autbnomo ou
prestador de servigos e suas atividades profissionais estejam relacionadas a area
de Administragdo, com comprovacao por contrato social da empresa devidamente
registrada na junta comercial, para o caso de proprietario; ou registro de

pagamento a autbnomo (RPA), para o caso de autbnomo ou prestador de servico.

Art. 25° — O pedido de Convalidagcdo e a Concessao de Equivaléncia serdo examinados e
julgados pela Coordenagéo de Estagio e pela Coordenagdo do Curso de Administragao, cuja
decisao nao sera passivel de recurso.
§1° Os estudantes devem preencher o Requerimento de Equivaléncia/Convalidagao
do Estagio Curricular Supervisionado e entrega-lo a Coordenagao de Estagio,
§2° O aluno que requerer a concessao da equivaléncia de atividades deve observar as
datas e os documentos comprobatérios necessarios para convalidacdo das atividades,
anexando ao Requerimento de Equivaléncia/Convalidacdo todas as cépias a que se
refere o Artigo 24 deste Regimento, de acordo com a sua atividade desenvolvida.
§3° A Equivaléncia refere-se apenas as horas de atividades necessarias para a
realizagcdo do Estagio, nao estando o académico estagiario dispensado de cumprir o

Trabalho de Conclusédo de Curso e as Atividades Complementares.

§4° A Coordenacao de Estagio indicara um professor-orientador para cada estudante

que requereu a convalidagdo das atividades.

§5° O professor orientador sera o responsavel por avaliar o Relatério Final das

Atividades e dar seu parecer “favoravel” ou “desfavoravel” ao documento._

§6° O aluno tera o prazo de 8 (oito) semanas, a partir da entrega dos documentos a
Coordenagao de Estagio para fazer o relatério final e apresenta-lo ao seu professor-

orientador para parecer.
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§7° Uma vez indeferida a convalidacdo e negada a equivaléncia, o académico
estagiario estara sujeito ao cumprimento de todas as demais normas contidas neste

Regimento.

Secaol ll

Da conversao de Estagio Nao-obrigatério em Estagio Curricular Supervisionado

Art. 26° — Para os casos particulares nos quais o aluno esta fazendo o estagio nao obrigatério
(e pretende fazer o curricular na mesma empresa), ha necessidade de nova formalizagdo para
a conversao e, ainda, que estejam atendidos os requisitos descritos no item “Estagio Curricular

Supervisionado”, com anuéncia do coordenador do Estagio.

Art. 27° — O procedimento tem dois caminhos: o aluno rescinde o contrato antigo (Rescisao de
Termo de Compromisso de Estagio) e inicia um novo, ou, faz a assinatura de um termo aditivo.
| - Para efeito de contabilizagdo da carga horaria do estagio obrigatério (Estagio
Curricular Supervisionado), ndo sera considerada / aproveitada a carga horaria ja
cumprida no estagio ndo-obrigatdrio.
Il — A solicitagdo da conversdao de Estagio Nao-obrigatério em Estagio Curricular
Supervisionado deve ser feita no REC e € de responsabilidade do aluno declarar seu
desejo de converter seu estagio n&o-obrigatdrio para o curricular, arcando com as
responsabilidades descritas neste regulamento.
[l — Cabe ao REC informar periodicamente a Coordenacdo de Estagio quem sdo os
alunos que solicitaram a conversdo, bem como aqueles que abriram os pedidos no

setor para cumprir o Estagio Curricular Supervisionado.

CAPiTULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 28° — Os casos omissos neste Regimento assim como alteragdes legais que motivem
questionamento ou outra interpretagdo acerca desse assunto serdo resolvidos pela

Coordenacéao de curso e homologados pelo Colegiado do Curso.

Art. 29° — Este Regimento entra em vigor na data de sua aprovacédo pelo NDE — Nucleo

Docente Estruturante, revogando o anterior e as disposicbes em contrario.

Guarapari, 19 de dezembro de 2019.
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ANEXO A - Carta de encaminhamento

MINISTERIO DA EDUCACAD
INSTITUTC FEDERAL DO EZPIRTO SANTO
CAMPUS GUARAPARI
Extrada ca Tartaruga, oin — Bairre Muoquipaba — 2E21E-020 — Guaraper - E3
27 T -8e

ENCAMINHAMENTO PARA ESTAGIO

Dio: Setor de Integragio Campus Comunidade do Ifes Campus Guarapari

.-'f'u'an:|

Conforme solicitagdo desta Unidade Concedente’fgente de Integracio,
| estamos  encaminhando
ola) aluno(a) | . que
extd cursando ] |:| periodo/modulo de CUrso
| | no tumo
| | ot previsEn de término
| | matiu:ula| I, candidato(a) a uma

vaga de estigio, de acorde com a Lein® 11.788/08.
Ma opgdo de confratagio sclicitamos o preenchimento do Plame de Estagio
(em amexo), e a sua devolugdo para o Ifes Campus Guarapari para andlise e possivel

aprovacio da Coordenadoria do Curzo |

Lembramos que ofz) aluno estard apto(a) a niclar o estazio somente apds:

1) Aprevacio do Plano de Estégio pela Coordenadoria do Curso.
1:1 elebracio entre as partes do Temo de Compromzso de Es ]

3) A confratacio do seguro contra acidentes pessoalz em favor dofa) estagiano(z) (amexar

copia da apolice) de acordo com 2 Lein® 11 7882008

QBS: Oz documentos citados acima, ndo devem conter rasuras.

HL [l el |

Bepresentante da Instituigiio de Ensino
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ANEXO B - Formulario de Comunicado de Orientacao de Estagio Curricular

@

MINISTERIO DA EDUCACAD
IMSTITUTS FEDERAL DO ESPIRITD SANTC
CAMPUS GUARAPAR
Estraca ga Tariaruga, £ - BT Muguigads - 28216-080 — Buarapari - E&
27 12818881

Prezado{a) professor(a) | |

O Setor de Integracde Campus — Comunidade informa gue a partir do dia |

ofa) alunu(a]l } do curso

| } iniciara estagio sobre sua orientacdo conforme

designacdo da coordenacdo do curso.

0O estagio sera realizado na empresa|

e tem previsdo de términe no dial

As atividades estipuladas no planc de estagio e aprovadas pela coordenacdo do curso sdo:

E im portante salientar que de acordo com a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispie
sobre o estagio de estudantes, o professor-orientador & responsavel pelo acompanhamento e
avaliacdo das atividades do estagiario. Sugerimos, para melhorar o acompanhamento, gue
agende reunides periddicas com o seu orientando com intervalo inferior a 90 dias.
CROMNOGRAMA DE REUMIOES

1? Reunido: Local: Horario:
2° Reunido: Local: Horario:
3% Reunido: Local: Horario:
4% Reunido: Local: Horario:
Seria intereszante uma visita no local do estagio? s | MAD

Pedimos por gentileza assinar as duas vias deste documento e nes retornar a outra através do

aluno orientando.

Guarapari - ES

FROFEESOR CRIENTADOR — CAMPUE GUARAPAR]
AERINATURA E CARIMBD
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ANEXO C - Termo de Compromisso

@

MINISTERIO DA EDUCAGAD
INSTITUTC FEDERAL DO EZPIRITD SANTO

CAMPUE GUARAPARI
Estrada ca Tartaruga, sin - Balrro Muqulpaba - 2E21E-080 — Guarapar - E3
7 Fmai-sasd

TEEMO DE COMPROMISE0 DE ESTAGIO

Termo de Compromisso de Estagio sem vinculo smpregaticio de zcordo com a Lai 11.788 de 25 /02/2008,
celsbrado entra:

A - TUNIDADE CONCEDENTE

Fazin S-n-cial‘l\'m:ae:| |
Endes| <1 |
i pise |
L'F:| |CEP: | |

retncts| = |
E-majli |
CMET: | |I.11!-crjl;5|:- Eatadual'.l |
Fegistro P'::-Es;:i.uual‘i |Liu:mi,:a Mu.uicipali |
Repenai | o=z |

Telefone Celular: | |E-ma.1'l: | |

#Em cass da profissional liberal de nived suparior {Art. 9 da Led 11.733/05)
B - ESTAGIARIO

ome] oe |
- = [ = | |
Cidade: | oF | | cEe: | |
— | 2 | |
Cursa & matricala: | |Pen'oda: I:I-hm de canclusdo: I:qui]i:e de
Semurn 11"1 I’n'al.iﬂade:l | Cia

E‘-e;'u:a.d.ura;| |
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C- INSTITUICAO DE ENSINOD

Fazio Social: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
ESPIRITC SANTO - IFES

Enderego: Esirada da Tartarugza =/'n, CEP: 2%.213-0%0, Bairre: Muguigaba, Guarapan — E&.
Telefone: (27)3261-9%31 Insericio CWEPT n® 10.B38.653/0017-63
Fepresantante: |

A TUmdade Concedents, o Estagiane & a Institmicie de Ensine, mdicados nos itens 4 B o C do
preimbule, sendo este dltimo, para fins deste Tarmo, denominado IFES, tém entre 51 justo e contratade

0 seguinte:

DO OBJETO

Clinsula 1* - szte metrumento tem por obyetrvo formalizar a= condigfes para a realizacio da estazio
de estudamte e particularizar a relagZo juridica especial exiztente enfre o estudante, 2 umidade
concedente & a instituigdo de ensino caracterizande ndo vinculacdo empregaticia, nos termos da le
11.782/08, de 26 /022008 2 da lei n® 5.394/96 (diretrizes bdsicas da educagio nacional).

Clansula 2" O estigio viza ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profiszional e 2
contextualizacde curricular, objetivande o desemvolvimento do educando para a vida cidadi e para o
trabalho, n3o crande, para qualquer efsito, vincule empregaticio entre o Estagiario 2 2 Umidade
Concedente.

DA VIGENCIA E JORNADA

Clauzola 3 O presents Termo terd vigéncia de _ /7 a _ /[ devendo o Estagidno
desemvolver suas atividades no horario _ ;. as ;- edas ;. 3s_ : _ aozsabadosde ;o as
_: edas _: a5 _ : ., totalizande _ horas semanais, observando o disposte ne Art. 10,

paragrafo IT, inciso 2° da Lei 11.788/08.

Clansula 4™ O recesso a gue faz jus o estaglano sera concedido dentro do periodo de vigéncia deste
Termo, nos termos do Art 13 daLai 11.738/08, preferencialments durants az férias szcolares.

DA BOLSA, CONTRAPRESTACAO E BENEFICIOS

Clanzula 5 A Tnidada Concedante conceders meanszlmante, ac Extaziario, uma bolza auxilio no valor
d=F3 ( ) efon contraprestagio da

(ue zera obnigatoria para o Estigio Mio Obngatdrio, além da concesz3o de auxilio-tranzporte no valor
d=R% ( )

Cldnsula 6 Cazo 2 umidade concedents ofareca beneficios, s30 ales (facultative):
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Clanzula T 4 concessio da belsa, contraprestagio e dofs) beneficio(s) referidos anteriormentes nio
configura remuneracio frabalhista, portanto, nZo caractanza vineulo empresaticio.

DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES
Clansula 5 Constituam obrizagdes do Ifes:

3} Avaliar zz imstalapde: da parte concedents do estdgio & zua adequagdo 2 formagde cultural e
profizzsional do educando;

b) Indicar profeszor-crientador, da area a ser desenvolvida no estagio, responzavel pele acompanhamento
g avaliagdo das atrvidadssz do estagiano;

¢} Exigir do educando aprezentapio panddicz, em prazo ndo superior 2 6 (zeiz) meses, de relaténie de
atrvidadas;

d) Zsalar pele compnmento deste Termo, recmentando o estagiinio para ocufre local em cazo de
dezcumprimento de suas normas;

g} Informar oz periodos de avaliagdes académicas, em caszo de definigio préavia no calendirio académico,
dizponivel am bty www g ifes.edo br.
Clanzula 9* Constituem obrigagdes da Unidads Concedenta:

a) zelar pelo cumprimeanto deste Terme;

b} Facilitar a= atividades do professor-orientador, para que este, jnto a0 sopervizor, possa auxiliar o
Estagiario em sventuais problemas durante o sen estigio;

c] acompanhar @ avaliar, por meio do supervisor, o desempenhe do Estagizrio, designando ofz) Sra).
gue ocupa o cargo'funcio de
para essa finalidade, este dave posswir formacdo

ou experiéncia profizsional compativel com a habilitac3o do Extagiario, enquanto vigorar o preazante
Termo de Compromizsso;

d) Providenciar, para cada aluno admubdo como estagiinio, seguro contra acidentes pessoalz, cujo
nimere da apolice mdicado no preambulo B, bem come o noms da companhia saguradora, sendo
TNeceszATio ANeXar wma copla da apolice, quando neceszario.

2] Spliecitar a0 Estagiario, semestralments, documente comprobatorio de matrienla;

f) Ddanter 2 disposigdo da fiscalizagio documentos que comprovem a relagio de estipio;

g} emviar, com periodicidzde minima de § (z215) meses, relatorio das atividades, em formulane cedide
pele Setor de Intepragio Campus Comumidade — SICC, do Ifes e destinado a esze fim, zendo que o
Estagianio devera estar clente do relatono da Concedenta.

k) Por ocazido do deslipamento do estigio, enfregar fermo de realizapgdo do estagio com mdicagio
resumida das atividades desenvolvidas, des periodos & da avaliagio de dessmpenho, acompanhade do
relatorio finzl do Estaziano sobre o trabalho realizado.

1) Eeduzir a jomada de estigio, a matade, nos periodes de avaliagio conforme mformade pelo estagiino.
Clansula 10* Constituem cbrigagdes do Estagiario:

3} Cumprir zs normas internzs da Unidads Concadente &, szpecialmante, aquelas relativas ac Plano de
estagic;

b) Desenvolver atividades compafivels com sua habilitagdo, gue estio ne Plano de Estagio, parte anexa e
mtagrante deste Tarmo;

¢} Zsalar peloz metrumentos, equipamentos, materiais @ metalacdes que lhe forem confiadas, reservando-
se 3 Umidade Concedente o direite ds responszbiliza-lo peles danes por els camsades, por
mmprudénciz, neglizéncia on imparicia;
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d) O Estagidrio se compromata, formalmente, a nio divulgar quaisquer informagdes, dados ou trabalhos

reservados ou confidenciais, de que tiver conhacimento am decorréncia do estizio, podende responder
por perdas e danos decorrentss dz mobservinciz das normas ntemas da Umdads Concedente do
estagio oun das constantss no prezante Terme de Compromizso;

g) Informar de imediate e por azertto 3 Unidade Concedente qualquer fato que interrompa, suzpenda ou

cancele sua matricula no Ifes, arcando com qualquer dnus pela auséncia dessa informagio;

f)  Apresentar ac Ifes, am prazo nio superior de § (ze1s) meses, relatonio de atrvidades, em formulano
cedido pelo Setor de Infegrapio Campus Comunidades — 5I0C, do Ifez o dastinado a asze fim,

DA RESCISAQ

Clanzula 11" Os confratantes poderdo denunciar e considerar rezcindide este Termo de Compromizso
2 qualiquer tempo, mediante comunicacdo azerita, por meio do Termo de Resciso.

Clanzula 12" O presenta Termo de Compromisso ficara automaticamente rescindido naz segumtes
hipoteses:

a) Atradades nio compativels com a habilitagio do Extagiano;
b) Desisténcia do Estagiano do curso, trancamento de sua matricula ou o ndo cumprimento do

e}

convencionado neste Termo.
Termune do estazio;

DO FORO

Cligzula 13* De comum acorde, as partes elegem o Fore da Justica Fedaral, zacde Judicianz do
Eszpirto Santo, Vitoria, remumelande, desde logo, a qualquer outro, por maiz privilagizde que sa)a,
para dirimir qualquer questio que se originar & que nio pozza sar resolvida amigavelmente.
OBSERVACAD

. de 0
ESTAGIARID _
") -
(ABSINATURA) RESPOMNEAVEL LEGAL
(ASEIMATURA)

*Para aluno: menore: de 18 anos

REFRESENTANTE DA UNIDADE — ..
CONCEDENTE (ASSINATURA E CARIMED) BREFRESENTANTE DA INSTITUICADQ DE

ENSINO (ASSIMATURAE CARIMED)
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ANEXO D - PLANO DE ATIVIDADES

MINISTERIO DA EDUCACAD
IMETITUT: FECERAL DO ESPIRITO SANTS

CAMPUS GUARARAR]
Extrada da Tartaruga, o'n - Exlme Muguigsba — 28215-080 — Guampar] - E3
7 32818831

PLANO DE ESTAGIO
3 ser preenchido pelo Supervisor do Esfagio da
PREENCHIDD PELA EMPRESA
DADOS DA UNIDADE CONCEDENTE

Razio SocialMome: |

Mome completo do sup-&nrisur:|

Fungio: | |Selnr |

Telefone(s) |

E—|T|ai|:|

DADOS DO ESTAGIARIO

Mome com plet01

Telefnn351

Email:|

Curso: | | Turma: |

Matrl'{:ula1 | Pericdo/madulo: I:I Previsdo de Conclusdo: I:I

DADOS DO ESTAGIO

Inicia: I:I Télminu:l:l Horario | | as | | e |

Carga horaria semanal: I:I

DESCREVER ABAIXO AS PRINCIPAIS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS,
COMPATIVEIS COM A HABILITACAC DO CURSO A QUE SE REFEREM
(Indicar a drea de atuacdo, as tarefas e servicos gue serdo desenvolvidas durante o estagio ou em

cada uma de suas fases detalhadamente)

HL_de] | de|

Assinatura do supervisor com
Carimbo da empresa ou n® CPE/CINET

I nserir aqui detal hadamente as informagdes que pede o Regimento de Estégio Curricular:

| - Apresentacgo;

Il - Objetivo;

11 - J ustifcativa;

IV - Descricao das agoes e
V - Avdliaceo.
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PREENCHIDO PELO IFES

PREENCHIDO PELO SICC

Encaminho a Coordenadoria do Curso | | para

avaliagio e emissdo de parecer, ern:| l

PREENCHIDO PELA COORDENADORIA DO CURSO
De acordo com as atividades de estagio descritas acima, o parecer desta coordenadoria &:
[Deferido — Estagio Curricular/Obrigatario
[ Deferido — Estagio Mo Obrigatério (4rea Cormrelata)
[Deferido — Estagio Nio Obrigatario (Area ndo comelata)
OIndeferido. Motive:

E o professor-orientador deste estagio sera:

Local I Data

Coordenador do Curso
Aszsinatura e, Carimbo ou n® SIAPE
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ANEXO E - Formulario de Solicitagao de Avaliagao de Estagio Curricular

pA
o

%

MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simdes, n° 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari — ES. CEP 29211-625
27 3261-9950

A Coordenacio do Curso de Bacharelado em Administragdo

Guarapari, ...... /... A

Assunto: Solicitagao de Avaliagao de Estagio Curricular Supervisionado

U, , aluno(a) regularmente matriculado
no periodo, do curso de Bacharelado em Administragdo, do Ifes — Campus Guarapari,
venho requerer a avaliacdo do Estagio Curricular Supervisionado, realizado de a
, ha empresa/organizacao , ho municipio de

, ha area de Administragao , tendo como

professor(a)  orientador(@)............ooooiiiiii Declaro
ainda estar ciente das normas contidas no Regimento de Estagio Curricular Supervisionado e
preencher a condicao estabelecida no Artigo n® 3, §3° tendo ja concluido no minimo 50%

(cinquenta por cento) dos componentes curriculares do curso.

Nestes termos, peco deferimento.

Assinatura do(a) aluno(a)
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ANEXO F - Formulario de Autoavaliagao do Estagiario

INETITUTZ FEDERAL DO ESPIRITO SANTD
CAMPLUS GUARAPAR]
Estrada da Tartaruga, cin - Eslnmo Moquigaba - 2E315-080 - Gusraperd - E3
27 el Ee31

RELATORIO FINAL
PREENCHIDO PELO ESTAGIARIO
Dados de Identificagéo
A— UNIDADE COMCEDEMNTE

Razio Social/Nome: |

Endereco: n°| | Bairro: |
Cidade:| | Estado: | | CEP:| |
CHPJITR: | | Fax: | |
Telefone: | | E-mail: | |
Registro Profissional™: | |Licen|;:a Munic:ipal:| |
Representante Legal:| |Cargu:| |
Telefone/Celular: | | E-m ail1 |

*Em caso de profissionais liperal de nivel superior (Art. 9° da Lei 11. 738/08)

B — ESTAGIARIO

Mome: | |
Endereco: | |
Cidade: | | Estado: | | CEP: | |
Telefoneicelular: | | E-mail: | |

Cursu:| |F'en'cudn: I:Iﬂmu de cnnclus&u:l:l

ATENI!;;ED: Este relatdrio, devidamente revisado pela Unidade Concedente, & aprovado

pela Coordenadoria do Curso, devera ser entregue ao SICC acompanhado do Relatdrio
Fimal preenchido pela empresa.
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PREENCHIDC PELC ALUNO

Marque com um ‘X" a opgae escolhida a respeite dos assuntos abordados | COMCEITO
abaixo. , | T rIwelo
Legenda: | = Insuficiente R = Regular B = Bom ME = Muito Bom O = Ofimo

Em relagdo ao ambiente de trabalho na empresa, avalie:

Instalacbes (sanitirias, refeitdrio, ventilagso, etc) O(ga| 0o |d
Equipamentos utilizados Oo(4g| o
Seguranga no trabalho oo oo
Relacionamento interpessoal Oo(4g| o
Clima erganizacicnal gl d|o
Em relagdo ao acompanhamento de estagio, avalie:

Assisténcia e orientacdo do supervisor do estagic O|ggig
Supervisdo e acompanhamento do seu estagio pelo Professor Orientador | (11| O | OJ
(Ifes)

Avaliacio geral do estagio

Contribuicio técnica para o seu crescimento pessoal e profissicnal O(ga| 0o |d
Aplicagdo dos conhecimentos adquiridos durante o curso O|g g g
Sua opinide sobre o estagio Oo(4ga|o|fd
Sua participagdo como estagiario Oo(4g| o
Come julga sua capacidade profissional frente ao mercado de trabalho Oo(4ga|o|fd

1. Obtenco do estagio: U Pelo ifes [ Pelofa) aluno(a)

2. Aempresa oferece capacitacio profissional? Usim 3o UMEo para estagiario

3. Pretende continuar atuando como Técnico(a)? Ozim Onde

Motiva:

4. Especifique os pontos positives, negatives e dificuldades encontrados durante o

desenvolvimento do estagio
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5. Em linhas gerais, descreva as atividades desenvolvidas no estagio:

6. Sugesties:

ASSINATURA DO ESTAGIARIO
CPF:
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PREEMCHIDO PELA EMPRESA

O Concordo com o teor deste relatorio.
[0 Discordo com o teor deste relatario.
Motivo:

Supervisor
assinatura e carimbo

PREEMCHID®D PELO IFES
Reservado a SICC

Observacao:

Parecer doja) Orientador(a) do aluno:
Oaprovo o teor deste relatorio.

OAprovo com ressalvas o teor deste relatorio.

Ressalva{s]:l

[JReprovo o teor deste relatéric. Motivo:

Orientador(a)
{Assinatura e carimbo/ SIAFE)

Reservado a SICC

Recebido em: 1! Por:

Cadastrado no sistema académicoem: __/ [ Por;

Encaminho ao Registro Académico para arguivamento junto & pasta de registro do aluno.

Representante da Instituicdo de Ensino.

(Assinatura e carimbo/ SIAPE)
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ANEXO G - Formulario de Avaliagao preenchido pelo Supervisor na Instituicao

@

MINISTERIO DA EDUCACAD

INSTITUTC FEDERAL DO ESPIRIMO SANTO
REMTORIA
Axenida Rio Eranco, 50— 3ants Licka — 18055-255 - WRiie — E3

27 3357-7500

RELATORIO FIMAL

PREEMCHIDO PELA UNMIDADE CONCEDENTE
IDENTIFICAGAD DA UNIDADE COMCEDENTE

Razdo Sociak

CHPJ:

Endereco: n® Bairra:

Cidade: Estado: CEF:

Supervisor do Estagio:
Telefone(s): E-mail:

IDENTIFICAGAD DO ESTAGIARIO

MNome:

Endereco: n? Bairra:

Cidade: Estada: CEP:
Tel=fone/Celular: E-mail:

Curso: Ano de conclusdo:

INFORMAGCOES SOBRE O ESTAGIO
Inicio do Estagio: ! ! Término do Estagio: !

Total de horas do estagio: Departamento/Secdo:

PREENCHIDO PELO SUPERVISOR DO ESTAGIO

Descreva, em linhas gerais, as atividadas desenvaolvidas pelo estagiario:

Mé&quinas, equipamentos efou instrumentos utilizados (discriminar):

Indigue alguma sugestio em colsboragdo o0 ensine dests instituigda:

Regimento Interno de Estagio Supervisionado do Curso de Bacharelado em Administragéo .........



Dificuldades percebidas durante o pericde do estigio:

Fapa uma analise sobre o estagiario tendo como indicativo os seguintes
aspectos: (margue com um X" a oppdo escolhida)

Legenda: | = Insuficiente R = Regular B = Bom MB = Muito Bom O = Stimo

CONCEITO

Pontualidade: & cumpridor do horsric estabelecido pela empresa.

Assiduidade: ests sempre presente nos trabalhos e atos programades.

Motivagdo: engajs-se nas tarefas com interesse e gosto.

Iniciativa: toma medidas adeguadss em ocasides oportunas, visando
solugdo imediata.

Relacionamento: relacicna-se com as pessoas de modo adequado.

Adaptabilidade: sjusts-se aproprisdamente & novos problemas e
situagdes.

Cooperagdo: frabalha harmoniosamente com os outros para atingir um fim
COMUT.

Objetividade: seleciona dentre vdriss possibilidades o essencial para
atingir uma determinada meta.

Produtividade: demonstra qualidade e eficiéncia na realizacdo das tarefas
que |ha sdo atribuidas.

Empatia: capacidade de se idenfificar afetivamente com os outros,
colocando-se em seu lugar, experimentando seus sentimentos.

Flexibilidade: admite & respeita opinides contrérias 4s suas.

Criatividade: desenvolve noves idéias, di soluges diferentes efou
aperfeipoa as j& existentes.

Equilibrio emocional: & estdvel em suss reagbes, com auséncia de
flutuapies emocionais de grande intensidade.

Conceito Final: Avaliagdo geral do estagidric

g g oo g g o o oo goodl-
a| g oo ol gl o o I:II:I.I:IEII:IEII'
o g oo o g o o oo ogood|w
Ol o oo o o ol o oo ooool
g g oo g g o o oo goOodie

Guarapari !

ASSINATURA E CARIMED DO SUPERMVIEOR

DADOS DA UNIDADE COMCEDENTE: Mo DO
CHNPJ OU INCRA QU ITR OU CPF

REFRESENTANTE LEGAL DA UMIDADE
CONCEDENTE

(ASSINATURA E CPF OU REGISTRO

PROFISSIOMNAL)
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ANEXO H - Formulario de Avaliagao Final preenchido pelo Professor Orientador
A
<

MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simbes, n° 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari — ES. CEP 29211-625 - 27 3261-9950
COORDENAGCAO DE CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

AVALIAGAO FINAL DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

PREENCHIDO PELO PROFESSOR-ORIENTADOR
IDENTIFICAGAO DO(A) ESTAGIARIO(A):

N O
Periodo/Ano:.................o Matriculan.® ... Curso de: Bacharelado em Administracao
INFORMAGOES SOBRE O ESTAGIO:
g0 o] (=T Tl o
Supervisor do Estagio na Empresa: ... Cargo: ...
Departamento/SeCa0:. ... ....ciuieiiii i E-mail:.....
Data de inicio do estagio: ...... A A Data de final do estagio: .../ ...../..... Total de Horas de Estagio: ...............

Conceito/ Itens de avaliagao | F R B (o)

Frequéncia do aluno as orientagbes

Execugédo do Plano de Atividades

Desempenho do aluno nas atividades durante o estagio

Entrega dos documentos (relatério, termos, declaragdes) nos prazos estipulados
Qualidade do Relatodrio Final do Estagio

Legenda: “O " =d6timo “B” =bom “R”=regular“F” =fraco “1” = insuficiente

AVALIACAO FINAL: APROVADO REPROVADO

Professor-Orientador Coordenador(a) do Estagio Curricular Supervisionado do
Curso de Bacharelado em Administragao
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ANEXO | - Formulario de Pedido de Equivaléncia/Convalidagcao de Estagio

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS GUARAPARI
Alameda Francisco Vigira Sim@es, n® 720 - Bairro Aeroporio - Guarapari — ES. CEP 28211-625
coo RDENA;ﬁ.G DE CURS0 DE BACHARELADO EM ADK INISTRN;;\O

REQUERIMENTO DE EQUIVALENCIA!CONVALIDA(;.&O DE ESTAGIO CURRICULAR

SUPERVISIONADO
A) Requerimento Ne: I:l
Ao SICC/fes Guarapari,
Nome dola) Alunola):
Curso: Bacharelado em ADMINISTRACAO Semestre do Curso:
Matricula: Previsdo de conclusde do Curso:

Telefones de contato:

E-mail:

Venho requerer gue sejz avaliada a convalidacdo das atividades de Estdgio Curricular Supervisionado,
apresentadas com a descricdo das atividades exercidas e comprovantes em anexo, para o cumprimento integral do
componente curricular "Estdgio Supervisicnado”, equivalente 2 carga hordria total do Estdgio Curricular de 300
(trezentas) horas, sendo pré-reguisito para a conclusdo do curse de Bacharelado em Administragdo, em conformidade
com a Resolucdo do Conselho Superior n? 28,2014, de 27 de junho de 2014 e Regimento Interno de Estagio Curricular

Supervisionado do Curso de Administracdo, conforme segue:

I:l Participago em Programa de Iniciac8o Cientifica Oficial do Ifes, devidamente cadastrade na Diretoria de

Pesquisa, Pos-Graduacdo e Extensdo — DPPGE com descricdo das atividades, na area de formacdo, a partir do 52
periodo e sem dependéncias. *Apresento Certificado de participagdo emitido pela Agéncia de fomento ou pelo IFES

comprovando a atividade.

I:l Participacdo em Projeto de Extensdo do Wfes, devidamente cadastrado na Diretoria de Pesquisa, Pds-

Graduacdo e Extensdo — DPPGE com descricdo das atividades, na drea de formacdo, a partir do 52 periodo € sem

dependéncias. *Apresento declaracdo da diretoria da DPPGE comprovando a atividade.
I:l Participacdo em Programa de Monitoria do Ifes, devidamente cadastrado na Coordenadoria de Assisténcia

Estudantil — CAE com descricdo das atividades, na area de formacdo, a partir do 52 periodo. *Apresento declaracio da
Coordenadoria da CAE comprovando a atividade.
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I:l Empregado, comprovadamente ativo no quadro funcional de uma empresa. *Anexo copia autenticada da

carteira de trabalho e declaracdo das atividades exercidas, emitida e assinada pelo empregador.

I:l Proprietario de empresa, auténomo ou prestador de servigos. *Anexo copia autenticada de: Razdo Social e do

Contrato Sccial devidamente registrados na junta comercial, para o caso de proprietério; ou registro de pagamento a

autdnomo (RPA), para o caso de autdnomo ou prestador de servigos.

I:l Proprietario de empresa, autdnomo ou prestador de servigos: abaixo descreva brevemente

as atividades exercidas na area de atividade:

Declaro estar ciente de que ao lengo de 8 (oito) semanas estarei sob avaliagdo de Estagio Curricular Supervisionado,
devendo apresentar o Relatdrio Final de Atividades ao meu professor-orientador e em seguida encaminhar ao SICC
para registre, ao término das 8 (oito) semanas, e de acordo em cbedecer as normativas de Regulamento Interno de

Estagio Supervisionado do Curso de Administragdo do IFES — Campus Guarapari.

Assinatura do(a) aluno(a):

Data: / / —
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MINISTERIO DA EDUCAGAD
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS GUARAPARI
Alameda Francisco Vigira Simbes, n® 720 - Bairro Asroporto - Guaraparn — ES. GEP 29211-625
coo RDEN)\@&G DE CURSO DE BACHARELADO EM ADM INISTF{&Q:\CI

REQUERIMENTO DE EQUIVALENCIA{CONVALIDRQED DE ESTAGIO CURRICULAR
B) Requerimento N!:|:|
Encaminhado pelo SICC, em / ! , a Coordenadoria do Curso de Administracgo:

Encaminhamos o requerimento do aluno(a):
para ser avaliado e emitido parecer da Coordenagdo de Curso de Administragdo sobre Estagio Curricular

Supervisionado do IFES — Campus Guarapari:

I:l Favoravel I:l Desfavoravel. Motive:

Apos parecer favoravel, designo como orientador, para avaliacdo do Relatorio Final de Estagio ofa) professor(a):

em / !

]

Assinatura e carimbo/SIAPE do(a) Coordenador(a) do Curso:

Parecer do professor designado sobre Estdgio Curricular Supervisionado do(a) aluno(a):

Favoravel. Desfavoravel. Motive:

Assinatura e carimbo/SIAPE do(a) professor(a) designado:
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ANEXO J - Declaragdo de Conclusao de Estagio Curricular

MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simdes, n° 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari — ES. CEP 29211-625
27 3261-9950

A Coordenadoria de Registros Académicos — CRA do Campus Guarapari.

\ A Coordenadoria de Setor de Integragdo Campus-Comunidade - SICEREC do Campus
Guarapari.

Guarapari, ......de ... de 20.........

Assunto: Declaragio de CONCLUSAO de Estagio Curricular Supervisionado do Curso de

Bacharelado em Administragao

| Declaro para os devidos fins que o(a) Aluno(a) Estagiario(a) YOOOOOO I INXXXX
regularmente matriculado no curso de Bacharelado em Administracdo, do Ifes — Campus
Guarapari, concluiu todas as etapas do Estagio Curricular Supervisionado satisfatoriamente
e foi APROVADO(A). O Estagio Curricular realizado cumpriu as 300 (trezentas horas) exigidas
na Matriz Curricular do curso e foi orientado pelo(a) Prof(a). XXXXXX XX XXXXXXX.

Assinatura do(a) Coordenador (a) de Estagio
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ANEXO K - Declaragao de Reprovacgao de Estagio Curricular

MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simdes, n° 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari — ES. CEP 29211-625
27 3261-9950

A Coordenadoria de Registros Académicos — CRA do Campus Guarapari.

A Coordenadoria de Setor de Integragdo Campus-Comunidade - SIGEREC do Campus
Guarapari.

Guarapari, ......de ................... de 20.........

Assunto: Declaragio de REPROVAGAO de Estagio Curricular Supervisionado do Curso

de Bacharelado em Administragao

Declaro para os devidos fins que o(a) Aluno(a) Estagiario(a) XXXXXXX XX XXXXX
regularmente matriculado no curso de Bacharelado em Administracdo, do Ifes — Campus
Guarapari, foi REPROVADO(A) no Estagio Curricular Supervisionado, e néo tendo cumprido o
total de 300 (trezentas horas) exigidas na Matriz Curricular do curso, satisfatoriamente, o(a)

mesmo(a) devera refazer o Estagio, conforme as normas do Regimento, Art°. 23.

Assinatura do(a) Coordenador (a) de Estagio
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ANEXO L - REQUERIMENTO DE CONVERSAO DE ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO

MINISTERIO DA EDUCACAQO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS GUARAPARI
Alameda Francisco Vieira Simdes, n° 720 - Bairro Aeroporto - Guarapari — ES. CEP 29211-625
COORDENACAQ DE CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

REQUERIMENTO DE CONVERSAO DE ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO EM ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

B, ottt ettt e e e eresresrseeresre sreere aluno(a) do Curso de Bacharelado em

Administracdo, venho requerer através desta que seja convertido o ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO que estou

realizando Na empresa/organizacio  .iiiioio..coieeieiieieiiiie ettt e ene em

ESTAGIO OBRIGATORIO (Estagio curricular Supervisionado), para o cumprimento integral do componente

curricular "Estdgio Supervisionado", equivalente a carga hordria total do Estadgio Curricular de horas (Matriz
), sendo pré-requisito para a conclusdo do curso de Bacharelado em Administracdo, em conformidade com a
Resolucdo do Conselho Superior n? 28/2014, de 27 de junho de 2014 e Regimento Interno de Estdgio Curricular

Supervisionado do Curso de Administracdo, Art. 26.

A este requerimento anexo o documento solicitado no Art. 27 do mesmo Regimento:

TERMO ADITIVO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

RESCISAQO DE TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Declaro ainda estar ciente de que para efeito de contabilizacdo da carga horaria do estagio obrigatério (Estagio

Curricular Supervisionado), ndo serd considerada / aproveitada a carga hordria jd cumprida no estdgio n3o-

obrigatdrio. Nestes termos, peco deferimento.

Assinatura do(a) aluno(a):

Data: / /

Regimento Interno de Estagio Supervisionado do Curso de Bacharelado em Administragéo ......... 37


http://www.ufjf.br/prograd/files/2009/03/Rescis%C3%A3o-de-TCE.doc

	MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
	INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
	CAMPUS GUARAPARI

	MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
	INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
	CAMPUS GUARAPARI

	Revisto e atualizado em 19/12/2019.
	Dos Objetivos
	Art. 2º - São objetivos do Estágio Curricular Supervisionado do Curso de Bacharelado em Administração:

	Seção II
	Da Operacionalização do Estágio
	Art. 3º - Organização do Estágio Curricular Supervisionado - os Estágios poderão ser realizados em empresas públicas e/ou privadas, após a assinatura do Termo de Compromisso firmado entre o IFES e a Empresa concedente, de acordo com as definições contidas neste Regimento, que foi elaborado pelo Colegiado e NDE (Núcleo Docente Estruturante) do Curso, em parceria com a Coordenadoria de Relações Institucionais e Extensão Comunitária - REC do Campus Guarapari
	
	§5º Deve ser possível a alteração dos horários do estágio em cada período letivo em função do novo horário de aulas do estudante e também a compensação de horário em função de provas e tarefas a serem desenvolvidas durante o período letivo.
	Art. 4º - Estágio não-obrigatório - Considera-se estágio não-obrigatório aquele que é desenvolvido como atividade opcional, acrescida à carga horária regular e obrigatória (§2º, do Art. 1º, da Lei nº11.788/2008). Trata-se de uma atividade de natureza prático pedagógica, a ser desenvolvida com o acompanhamento efetivo de um professor-orientador do IFES e de um profissional supervisor da parte concedente, ambos vinculados à área de Administração, sendo compatível com as atividades acadêmicas do discente.
	Da coordenação do estágio
	Da orientação do estágio curricular supervisionado

	Seção I
	Da Avaliação
	DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

	ANEXO A – Carta de encaminhamento
	ANEXO B – Formulário de Comunicado de Orientação de Estágio Curricular
	ANEXO C – Termo de Compromisso
	ANEXO D – PLANO DE ATIVIDADES
	ANEXO E – Formulário de Solicitação de Avaliação de Estágio Curricular
	ANEXO F – Formulário de Autoavaliação do Estagiário
	ANEXO G – Formulário de Avaliação preenchido pelo Supervisor na Instituição
	ANEXO H - Formulário de Avaliação Final preenchido pelo Professor Orientador
	ANEXO I – Formulário de Pedido de Equivalência/Convalidação de Estágio
	ANEXO J - Declaração de Conclusão de Estágio Curricular
	À Coordenadoria de Setor de Integração Campus-Comunidade - SICCREC do Campus Guarapari.
	À Coordenadoria de Setor de Integração Campus-Comunidade - SICCREC do Campus Guarapari.

	COORDENAÇÃO DE CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAÇÃO

