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APRESENTACAO

O ESTAGIO SUPERVISIONADO ¢é parte importante e imprescindivel da
formacado do profissional. Compreende-se que é o momento que o discente
dispde para refletir e intervir no seu campo de atuagao profissional com a
supervisao diddtica de outros profissionais ja formados e com experiéncia
suficiente para a discussdao e orientagdo. Trata-se de um conjunto de
atividades de formacao, pesquisa e prestacdo de servicos a comunidade que
propicia ao discente a compreensdao da realidade escolar, a aquisicdo de
competéncia para a intervencdao adequada, a investigacao e a vivéncia de
projetos pedagodgicos sustentados. Sendo assim, a pratica do estagio
supervisionado demanda uma série de atividades que, em conjunto
permitem ao discente construir experiéncias significativas de aprendizagens
e relacionar teoria e pratica em situacdes reais de ensino. No Brasil, os
estdgios estdo baseados na lei n? 11.788, de 25 de novembro de 2008 e
devem proporcionar a complementacdo do ensino e da aprendizagem a
serem planejados, executados, acompanhados e avaliados em
conformidade com os curriculos, programas e calendarios académicos. O
presente manual foi elaborado pela Coordenagdo de Estdgio, juntamente
com as Coordenagbes de Cursos e Dire¢do da IES, com o objetivo de
orientar os discentes, os docentes e 0s supervisores sobre a sistematica de
realizacdo de estagio curricular supervisionado, estabelecendo ainda as
competéncias e atribuicdes, bem como a operacionalizacdo e a sistematica
implan tada pela Faculdade Evangélica de Ceres. Nele serdao apresentadas,
de forma resumida, as normas e diretrizes que devem orientar a realizagdo
dos estagios curriculares supervisionados dos discentes, além dos seus
aspectos normativos e regulamentadores. O Manual do Estagidrio dos
Cursos de Graduagao da Faculdade Evangélica de Ceres foi construido tendo
por bases normativas os Projetos Politicos Pedagdgicos dos cursos, as
Diretrizes Curriculares Nacionais e as expectativas docentes e discentes
guanto a intencionalidade e operacionalizagdo dessa etapa conclusiva da
formacdo na graduacao.



FINALIDADE DESTE MANUAL

O Manual do Estagidrio tem por finalidade instruir e orientar
discentes, supervisores e coordenadores de estagio no
cumprimento da legislagdo, normas, procedimentos, direitos e
deveres do estagidrio curricular no ambito da Faculdade
Evangélica de Ceres.

Estas orientacbes, portanto, serdo de fundamental importancia
para o desenvolvimento das atividades de estagio, uma vez que
contribuirdo para o direcionamento, planejamento e
operacionalizacdo do estdgio curricular de maneira efetiva para
uma melhor construcdo do saber relacionado a futura atuacao

profissional do estagiario.

O Manual do Estagidrio ird norted-lo em todo processo que envolva
o Estagio Supervisionado. Segue pautado no art. 82 da Lei no 9.394,
de 20 de dezembro de 1996 que estabelece as diretrizes e bases da
educacdo nacional, dispondo:

“Os sistemas de ensino estabelecerdo as normas para realizagdo
dos estdgios dos estagidrios regularmente matriculados no ensino
médio ou superior em sua jurisdi¢cdo”. (Redacdo dada pela Lei n?
11.788, de 2008).
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Estagio Curricular Supervisionado (Obrigatério) Lei 11.788/08

O que é?
E aquele que faz parte do curriculo de um curso, constituindo-se em
uma disciplina vinculada a Matriz Curricular. A sua realizagao é pré-
requisito para aprovacao, integralizacdo do curriculo e obtencdo do
diploma (§12 do art. 22 da Lei n2 11.788/2008).

Objetivo Geral do Estagio Curricular

O estagio curricular supervisionado é um requisito obrigatério para
formacao nos cursos de graduacdo da Faculdade Evangélica de Ceres,
tendo como objetivo proporcionar ao discente uma ampla e concreta
visdo sobre sua profissdo, conferindo-lhe assim habilidades
especificas e uma boa preparacao.

Objetivos Especificos do Estagio Curricular

e Integrar o Estagio Curricular como um ato educativo académico
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, visando a
preparacdao para o trabalho produtivo, e ao aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizacdo curricular (Art. 1° da Lei n° 11.788 de 25 de
setembro de 2008).

e Complementar o aprendizado por meio da pratica supervisionada
dos conhecimentos tedricos ja adquiridos na Instituicdo de
Ensino.

e Proporcionar um espa¢o formativo capaz de desenvolver a
autonomia intelectual e profissional, possibilitando ao estagiario
inovar, bem como lidar com a diversidade do trabalho.



Contribuir para a aproximacado entre a formacao e a realidade
profissional requerida pelo estagiario.

Viabilizar a inser¢ao do estagidrio no mercado de trabalho,
dotando-o de competéncias proprias para a vida cidada e para
a atividade profissional.

Qualificagao profissional.
Desenvolvimento de habilidades tedrico/praticas e cientificas.

Adquirir maiores experiéncias e conhecimento sobre o campo
profissional com uma visdo holistica, interdisciplinar e
humanista.

Formar profissionais capazes de atuar na assisténcia individual/
coletiva e gerenciar servicos publicos e privados.

Propiciar uma interagdo entre a Faculdade Evangélica de Ceres
e a comunidade.



Documentos Necessarios

Para concretizacdo do estagio curricular supervisionado sdo
necessarios os documentos em ordem numérica de anexos,
conforme apresentado no Regulamento Geral de Estagio
Supervisionado, e inseridos na pasta amarela.

Onde Encontrar os Documentos Referentes ao Estagio?

Todos os documentos que efetivam o estagio estdo disponiveis com os
Coordenadores de Estagio de cada curso, na copiadora da Faculdade
Evangélica de Ceres e no site da IES (www.facer.edu.br).



http://www.facer.edu.br/

Da Obrigatoriedade do Termo de
Compromisso de Estagio

Antes de iniciar o estagio o Termo de Compromisso deve estar
assinado pelo estagidrio, pela empresa ou instituicdo concedente e
pela Faculdade. Somente a partir desse procedimento é que o
estagiario podera iniciar suas atividades nos campos. A Lei Federal
11.788/08 dispde que o Termo de Compromisso é obrigatdrio,
sendo um acordo triplice entre Académico, Empresa/Instituicdo e
Faculdade. O Termo de Compromisso também protege o estagiario
legalmente por meio do seguro obrigatério e do limite de horas por
dia de estagio de modo a garantir seu bom aprendizado.

Da Obrigatoriedade do Estagio
Curricular Supervisionado

O estdgio curricular é de carater obrigatorio
para graduagao nos cursos oferecidos pela
IES, e visa proporcionar ao estagiario uma
melhor adaptacdo ao mercado de trabalho.
Esta regulamentado pelas Resolugdes do
Conselho Nacional de Educagdo/Camarade
Ensino Superior, que instituem as Diretrizes
Curriculares Nacionais dos Cursos de
Graduacao.




Da Realizagdao dos Estagios

A realizacdo dos estagios ocorre nos campos conveniados e em
conformidade com os objetivos especificos de cada curso de
graduacdo que a Faculdade Evangélica de Ceres oferece, abrangendo
as diversas dareas de atuacdo tedrico/pratica observando o
desempenho do estagiario para fins de avaliacdo pelos supervisores
das disciplinas envolvidas no estagio.

Do Desenvolvimento das Atividades de Estagio

As atividades desenvolvidas pelos estagiadrios durante todo o periodo
de estdgio curricular ocorrem nos campos conveniados e sdo
consideradas atividades pré-profissionais, sendo executadas em
situacGes reais de trabalho de carater avaliativo destinado a articular
teoria e pratica. Estas atividades devem ser condizentes com as areas
de conhecimento referentes ao curso de graduagao em questdo e
previstas nas diretrizes curriculares.

Da Proporg¢ao de Estagidrios por Supervisor

A proporcionalidade do numero de estagidrios por drea de atividade,
segundo a natureza da atividade exercida, supervisdo e o nivel de
complexidade do cliente precisa seguir critério de assisténcia
minima/autocuidado para até 10 (dez) estagiarios por supervisor.
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Do Coordenador de Estagio
Curricular Supervisionado

O Estagio Curricular Supervisionado é coordenado por um
membro do NDE do seu Curso.

Ele é responsavel pelo planejamento, geréncia e avaliacdo dos
estagios.

Ele tem ciéncia sobre os convénios vigentes atentando sempre
para o seu periodo de validade.

Ele promove a ampliacdo de novos campos de estdgio.

Ele é responsavel pelo feedback entre disciplinas e aulas
praticas, bem como a relagdo entre supervisores e estagidrios
ao Coordenador do seu curso.

Cabe a ele consolidar o elo entre a Faculdade Evangélica de
Ceres e 0s campos de estagio.

E ele que elabora as escalas e cronograma de atividades,
contendo carga hordria, relacdo com nomes dos estagiarios e
supervisores e sua divulgacao.

Ele orienta os supervisores quanto a realizacdo dos estagios.

Ele realiza reuniGes para planejamento com toda equipe de
trabalho.

Ele efetua Vvisitas periddicas nos campos de estagio
supervisionado, com a intencdo de avaliar e registrar as
atividades realizadas, problemas e necessidades.

Ele elabora o Plano de Atividades de Estagio.
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Do Supervisor de Estagio /
Curricular

Cabe ao Supervisor de Estagio:

Supervisionar os estagiarios
nos campos de estagio.

Executar o Plano de
Atividades de Estagio.

Estar uniformizados conforme
as normas estabelecidas pela
Instituicdo e fiscalizar as
vestimentas dos estagiarios.

L |
Acompanhar e orientar as atividades do Estagio, para os
objetivos propostos.

Avaliar os estagidarios conforme atividades desenvolvidas,
continuamente, exigindo habilidades necessarias para pratica
do estagio.

Promover atividades conforme o perfil do estagidrio e
competéncias necessarias para a formacao profissional.

Conferir a documentacdo necessdria no primeiro dia de
estdgio, solicitar ao estagidrio a folha de frequéncia
diariamente bem como o preenchimento do relatério de
atividades.

Controlar a assiduidade dos estagidrios por meio da ficha de
frequéncia.

Cumprir com rigor o cronograma apresentado pela
12



Coordenacgao de Estagio.

Reportar qualquer alteragdao na condicao dos estagidrios ao
coordenador de estagio.

Encaminhar ao Coordenador de Estagio os relatérios e trabalhos
elaborados pelos estagiarios.

Discutir com a Coordenacdo de Estagio, as situacdes que estdo
sendo observadas como prejuizo para o conhecimento.

Participar de ciclos de estudos, semindrios, oficinas e encontros
promovidos pela Coordenacdo de Estagio e Coordenagdo de
Curso.

Estimular o intercambio entre o curso e o campo de estagio.

Promover avaliacdo final de cada estagiario e das atividades
realizadas durante o estagio.

Estar presente nas reunides convocadas relacionadas ao estagio.

Encorajar os estagidrios a buscarem um bom desempenho
visando uma boa qualificagao.

Promover um ambiente agradavel e ético entre estagiarios e
equipe de saude nos campos de estagio.

Informar aos estagiarios sobre a necessidade de prevencao de
acidentes.

Contribuir para o aperfeicoamento e manuten¢cao do campo de
estagio.

Informar ao estagiario que é terminantemente proibido estar em
campo de estagio portando celulares e fones de ouvido.



Ser respeitado pelos estagidrios, equipe de trabalho e pacientes
ou clientes.

Respeitar os estagiarios, a equipe de trabalho e os pacientes
ou clientes.
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Do Discente Estagidrio

Serdo considerados estagidrios, os discentes que estiverem
regularmente matriculados no seu curso de graduagao.

O estagidrio deverd cumprir rigorosamente as normas
apresentadas pelo campo de estagio curricular supervisionado,
sendo passivel de puni¢ao conforme previsto no oficio circular
n2 01/2018.

e Compete ao estagidrio ter pleno conhecimento do
Regulamento Geral do Estagio Curricular Supervisionado, das
normas para sua realizacdao e dos prazos estabelecidos, em
especial os referentes a entrega de relatérios, cumprindo-os
rigorosamente.

e (Cada estagiario ficara responsavel pelo preenchimento e
entrega de todos os formularios e documentos obrigatdrios
citados neste Manual e no Regulamento Geral do Estagio
Curricular Supervisionado.

e O estagidrio devera apresentar relatérios, pesquisas e trabalhos
necessarios ao cumprimento do estagio curricular
supervisionado.

e (O estagiario devera desempenhar,
obrigatoriamente e com éxito, o plano de
estagio.

e O estagidrio deverd manter assiduidade as
atividades de estdgio.

e O estagiario deverd respeitar os horarios
de estagio na instituicdo ou empresa
concedente.
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O estagiario deverd ter acesso as informagbes do prontuario,
fichas, relatdrios dos pacientes ou clientes que se encontrem
sob seus cuidados.

O estagidrio devera ser respeitado pelo Supervisor, pela equipe
de trabalho, bem como seus pacientes ou clientes.

O estagiario devera respeitar o Supervisor, a equipe de trabalho,
bem como seus pacientes ou clientes.

O estagiario devera denunciar fatos que tenha presenciadoque
nao se adequam aos preceitos éticos da profissao.

O estagiario devera recusar-se a desenvolver atividades para as
guais ndo se sinta preparado.

O estagidrio devera respeitar o sigilo e a privacidade da unidade
concedente do estagio curricular supervisionado e obedecer as
normas por ela estabelecidas.

O estagidrio devera apresentar-se no campo de estagio
curricular supervisionado devidamente uniformizado e com
material de bolso: reldgio com ponteiros de segundos (para
determinados cursos), material pertinente a escrita (caneta
azul) e cadernetas para anotagdes’.

e O estagiario devera zelar pela ordem, materiais e equipamentos

utilizados.

e O estagiario deverd respeitar o Cédigo de Etica de sua futura

profissdo em todos os sentidos, em especial quanto a postura
e sigilo.

1 Adepender das peculiaridades de cada curso outros materiais poderao ser solicitados pelo

supervisor, com a ciéncia e concordancia da Coordenagdo de Estagio.
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e O estagiario deverd abster-se de atos que possam importar no
descumprimento e/ou desrespeito aos preceitos éticos, morais,
sociais e culturais, quer seja no trato com o paciente, cliente,
autoridade publica e da prépria Faculdade (docentes, integrantes
do corpo técnico administrativo e colegas discentes), bem como
em relacdo as pessoas de outras instituicdes de ensino e
instituicoes e empresas conveniadas pelos quais vierem a
conviver.

O estagidrio deverda desempenhar suas atividades com
responsabilidade, evitando erros técnicos que, se caso ocorrerem,
serdo julgados pelo Supervisor, Coordenador de Estagio, e
Coordenador do Curso.

O estagiario devera socializar-se e ter a capacidade de estabelecer
e manter contato com o paciente ou cliente, colegas discentes e
equipe de trabalho.

O estagidrio devera respeitar a pontualidade para inicio e término
das atividades.

O estagiario devera comparecer ao campo de estagio 10 minutos
antes do hordrio estabelecido com a finalidade de se uniformizar e
de preparar o material pessoal a ser utilizado.

A frequéncia minima exigida para o estagio curricular
supervisionado é de 75% (setenta e cinco por centro). O limite de
25% de auséncia é semestral e devera ser dividido pelos campos
de estdgio do curso, ndo podendo ausentar-se totalmente da
atividade pratica de um unico local.

Em caso de falta, a mesma podera ser justificada conforme o
art.11 inciso 22 do Regulamento Geral do Estagio Curricular



Supervisionado.

e O estagiario ndo devera transitar nas dependéncias da
instituicdo/empresa  concedente de  estdgio  curricular
supervisionado fora do periodo da pratica pré-estabelecida.

e E proibida a atuacdo do estagidrio sem a presenca do Supervisor
responsavel.

¢ Em consonéncia ao disposto na Lei 11.788/08:

“Art. 10. A jornada de atividade em estdgio serd definida de comum acordo
entre a instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagidrio ou seu
representante legal, devendo constar do termo de compromisso ser
compativel com as atividades escolares e ndo ultrapassar:

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

Durante a realizacdo do estagio supervisionado o estagidrio deverd
participar de todas as atividades relacionadas ao trabalho, como:
planejamento, supervisdo e execugdo dos servicos de rotina da
unidade, lembrando que sdo atividades pré-profissionais executadas
em um ambiente real de trabalho.

Da Prote¢ao ao Paciente ou Cliente

e E Proibida a divulgacdo do contetdo do
prontudrio do paciente ou documentos
sigilosos dos clientes e empresas,
implicando sua ocorréncia pelo estagiario
em infracdo grave ao direito de
privacidade.
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Cabe ao estagidrio a protecdo da imagem

e privacidade do paciente ou cliente e instituicdo ou empresa
concedente de estdgio, ndo tirando fotos ou realizando
filmagens, conforme o art. 10 paragrafo X do Regulamento
Geral do Estagio Curricular Supervisionado.

Da Vestimenta Adequada ao Campo de Estagio

Ao frequentar os locais de estagio curricular supervisionado o
estagiario deverad utilizar a vestimenta estabelecida:

Calca comprida ou saia na altura do joelho.
Blusa, camiseta ou camisa (ndo transparente e sem decotes).

Jaleco de mangas compridas na cor branca (permanecer
fechado quando em uso).

Calcado fechado branco e sem salto (exclusivo aos cursos da
area da saude).

As vestes devem estar limpas e
passadas e sapatos devem estar
lavados e asseados, sob pena da nao
permanéncia no campo de estagio e
registro de adverténcia na Ficha de
Avaliacdo do Estagiario.

Extrema higiene corporal.
Cabelos limpos, penteados e presos.

Unhas curtas com esmalte
transparente, sem aderecos ou
craquelados.
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Ndo serd permitido o uso de joias como: anéis, pulseiras,
correntes e piercings aparentes ou qualquer outro tipo de adorno
segundo a NR-32 (item exclusivo aos estagiarios daarea da saude).

Ndo fume e ndo se alimente dentro do campo de estagio.

Ndo sera permitido o uso de maquiagem extravagante, sendo
permitida aquela leve e moderada.

Para realizacdo de estdgio curricular supervisionado o estagidrio
devera portar material de bolso como: relégio com ponteiros de
segundos (para determinados cursos, material pertinente a
escrita, por exemplo caneta azul, cadernetas para anotacdes e
etc.).

E obrigatério o uso do crachd institucional da Faculdade
Evangélica de Ceres em todos os campos de estdgio durante a
estadia do estagiario no local sob pena da ndo permanéncia no
campo de estagio e registro de adverténcia na Ficha de Avaliagao
do Estagiario.

Mantenha sempre limpo o seu local de trabalho. Lave sempre as
mdos e higienize com alcool 70% antes e apds cada
procedimento.

Do Relacionamento no Ambiente de Trabalho

Para que vocé possa viver em perfeita harmonia com o mundo que
0 cerca, é necessario que procure sempre bom relacionamento com
as pessoas com as quais vocé convive no dia-a-dia. Algumas dicas
podem ser Uteis para facilitar esse convivio:

e Aceite elogios e criticas, utilizando-os para melhorar o seu
desempenho profissional.
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Cumpra o seu papel com responsabilidade e dedicacdo,
lembrando-se que o estagio servira como complementacao
educacional.

Evite que problemas pessoais influenciem no seu ambiente de
trabalho.

Procure sempre ser atencioso, receptivo e tolerante para com
os colegas de trabalho e para com o publico em geral.

Respeite a individualidade das pessoas.
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Condutas e Comportamentos dos Estagidrios

Certas condutas e comportamentos devem ser abolidos durante a
realizacdo do estagio, como:

Habitos alimentares, mascar chicletes nas dependéncias das
instituicdbes ou empresas concedentes e em contato com
pacientes.

Fumar em ambiente de saude.

Evite gritar, use tom de voz baixo e fale pausadamente quando
estiver em campo.

Evite aglomeragdes nos corredores ou préximo aos locais de
realizacdo das atividades de rotina.

O uso do celulares e fones de ouvido é proibido; deixe seu
aparelho em bolsas, sempre no modo silencioso ou desligados.

Evite os perfumes de fragrancia acentuada.

Estagidrios do sexo masculino deverao estar com a barba bem-
feita.

O Estagiario devera recusar qualquer tipo de gratificacdo pelo
trabalho prestado em campo de praticas.

O Estagidrio devera assinar a Lista de Presenca diariamente como
forma de comprovacdo de cumprimento da carga hordria de
estagio.
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Da Precaugao Padrao, Acidentes e Biosseguranga
Atencdo Estagidrio, para sua segurancga vocé deve:

e Usar obrigatoriamente os EPI - equipamentos de protecao
individual (Para cursos da area de saude).

* Notificar acidentes ao Supervisor de estagio em carater
emergencial.

e Manter cépia do seu cartdao de vacina sempre atualizado e
completo (Para cursos da area de saude).

e Manter cuidado especial com as vestes brancas utilizadas em
campo, conforme o regulamento dos laboratdrios
especializados da area da saude de IES (Cap. VI, VII, VIl e IX)
(Para cursos da drea de saude).

Do Uso dos Dosimetros

Os estagiarios do Curso Superior de Tecnologia em Radiologia
deverdo utilizar, obrigatoriamente, um dosimetro radiolégico
pessoal e intransferivel. A Dosimetria Pessoal tem como finalidade
determinar o nivel de doses de radiacdo recebida pelo estagiario
como decorréncia de seu estagio, sendo proibida a permanéncia
no campo de estdgio sem o dispositivo.

O recebimento do dispositivo pelo estagiario fica condicionado a
assinatura do termo de uso e devolucdo dos dosimetros
radiolégicos.
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Conclusao

Esperamos que este Manual seja uma fonte de consulta util para vocé
que estd ingressando no Estagio Curricular Supervisionado. Valorize
ao maximo sua atividade. O estagio ndao deve ser percebido como uma
atividade obrigatdria para a conclusdo de um curso, mas sim como
uma oportunidade valiosa de aprendizagem pratica da teoria
ensinada na sala de aula. Procure aprender tudo o que for possivel e
execute as atividades com o maximo de precisdao e qualidade. As
novas habilidades adquiridas serdo Uteis para o exercicio da sua
futura carreira profissional.

BOM ESTAGIO!!!
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