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MANUAL DE ESTAGIO

INICIO DO ESTAGIO

O aluno deve atentar pelo cumprimento da seguinte documentacdo antes

de iniciar o estagio:

e Toda documentacdo deve ser enviada através do Protocolo Geral

OBS: CASO DESEJE FAZER O DOWNLOAD DOS ANEXOS CLICK NO LINK ABAIXO:

http://www.aesga.edu.br/coord estagio.php

ANEXO I - FORMULARIO PARA O TERMO DE CONVENIO

CONVENIO DEESTAGION® ____ [ _
PROCESSO AESGA N°.

INSTITUIGAO DE ENSINO:

Denominada: AESGA

Razao Social: Autarquia do Ensino Superior de Garanhuns

CNPJ: 11.224.920/0001-00

Endereco: Avenida Caruaru, 508 Bairro: Sao José Cidade: Garanhuns UF: PE  CEP 55.295-380
Representada por: Giane Maria de Lira Oliveira CPF: 529.122.724-91 RG: 269234-3 - SSP/PE

Cargo: Presidente

[INSTITUIGAO CONCEDENTE:

Denominada: CONCEDENTE
Razéo Social/Nome:

CNPJ/Registro Conselho Profissional:

Enderego: Bairro: Cidade: UF: CEP:
Email: Telefones:

Representada por: CPF: RG:
Cargo:

As partes acima tendo em vista o disposto na Lei n° 11.788/08, publicada no Diario Oficial da Unido em
26/09/2008, na Lei n° 8.666/93, publicada no D.O.U de 22/06/1993 e alteragdes posteriores e demais
diplomas legais pertinentes, firmam o presente o Convénio, mediante as clausulas e condigdes seguintes:
CLAUSULA PRIMEIRA - Do Objeto

Constitui objeto do presente convénio a parceria entre a AESGA e a CONCEDENTE, visando estabelecer as
condigbes para estagio obrigatério ou ndo-obrigatorio, aos estudantes regularmente matriculados nos cursos
das unidades de ensino mantidas pela Autarquia do Ensino superior de Garanhuns

Parégrafo primeiro. Considera-se obrigatério o estagio definido como tal no projeto do curso, cuja carga
horaria seja requisito previsto curricularmente para aprovagao e obtengao de diploma.

Paragrafo segundo. Considera-se no obrigatrio o estagio desenvolvido como atividade opcional,
acrescida & carga horéria regular e obrigatéria.

Paragrafo terceiro. O estagio deve ibilitar ao a
de atividades praticas relacionadas com o seu curso, proporcionando-lhe o aperfeicoamento nas areas
técnico-cultural, cientifica e de relacionamento humano de forma a complementar seu processo de ensino-
aprendizagem.

CLAUSULA SEGUNDA - Do Termo de Compromisso

do de experiéncia e o desenvolvimento

A concesséao do estagio dar-se-a a do de Termo de Ci entre a CONCEDENTE
e o estudante da AESGA, doravante denominado ESTAGIARIO, com a interveniéncia obrigatéria da AESGA,
por meio da Coordenagdo de Estagio da AESGA, cujos termos deverao ser estabelecidos em conformidade
com o disposto no presente instrumento, na legislagdo e demais normas vigentes.

Paragrafo unico. Para alcangar o objetivo ora pactuado entre os participes, todas as condigbes do estagio
estardo descritas no Plano de Atividades de Estagio, que devera ser cumprido em conformidade com as
especificidades do curso, o qual esta contido no Termo de Compromisso de Estagio.

CLAUSULA TERCEIRA - Das Obrigagdes do ESTAGIARIO

O ESTAGIARIO obrigar-se-a, mediante o Termo de Compromisso, a cumprir as condigdes fixadas para o
estagio, bem como as normas estabelecidas pela CONCEDENTE.

CLAUSULA QUARTA - Dos Compromissos
Para a execugao do objeto do presente Instrumento, cabera:

Caso a empresa concedente for
do setor publico e ainda ndo tenha
convénio com o AESGA, ¢ necessario
imprimir e solicitar o preenchimento do
formulario referente ao Anexo 1 e
deixd-lo na COE, juntamente com o
termo devidamente preenchido ao qual
devera ser anexado os documentos
relacionados abaixo.

Se a empresa for do setor
privado ou profissional liberal e for
contratado apenas um unico estagiario
ndo tendo esta o interesse de manter
vinculo para oferecimento de outras
oportunidades, ndo se faz necessario o
convénio. Caso contrdrio, seguir com

os procedimentos ja descritos.
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e Pessoa Juridica: copia do CNPJ, QSA (Quadro de Soécios e Administradores),
documentos pessoais do representante legal.

e Pessoa fisica: copia do documento de registro no 6rgdo regulamentador
da profissdo e comprovacdo de regularidade, bem como comprovagao de

enderecgo do escritorio.

Se o estagio tiver a intermediacio de um Agente de Integracio como CIEE ou

IEL, ndo sera necessaria a entrega deste Anexo.

ANEXO II - FORMULARIO PARA O TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

O presente Termo de Compromisso de Estagio estabelece as condigdes basicas para execugao do estagio, previsto

;::csp:a‘s d:aﬂwdad € 4° da Lei n° 11.788, de 25 dersetceunr\’?gs‘:re 2008, visando o exercicio prahgz Ziu?:ﬂsi(igféai O estagiério deVe preencher e estabelecer oS

ea o
vida cidada e para o trabalho, pela social, e cultural no ambiente de
trabalho. Firma-se este contrato aos ____dias domésde ___________ de 2015, nesta cidade de Garanhuns,

Estado de Pernambuco, as partes a seguir nomeadas, convencionando as clausulas e condigoes, que se seguem:

termos contidos no Termo de Compromisso

INSTITUICAO DE ENSINO
Autarquia do Ensino Superior de Garanhuns - AESGA
CNPJ: 11.224.920/0001-00

Endereco: Av. Caruaru, 508 — Sdo José  Cidade: Garanhuns UF: Pernambuco CEP 55.295-580 d 1 E b d d
Fevesams Cpaloue.Sane s g s o prosdnts " Iretamente  com a bmpresa, obedecendo
Coordenador do Setor de Estagio: Adriano Cavalcanti Mauricio de Sena
Registro Profissional: CRA-PE N° 9550

wnoADE conceenTe o EsTAcIo aos critérios de carga horaria semanal no que

Razao Social
CNPJ
Enderego: Bairro: CEP:

S trata o Capitulo IV, incisos I e II da Lei
11.788/2008 (Lei do Estagio). O tempo de

Representante Legal/ Cargo

Estudante:

Filiagao ;. . .
D e estagio deve ser suficiente para cumprir pelo
Cidade: UF: E-Mail

menos a carga hordria total minima de

As atividades principais a serem desenvolvidas pelo(a) ESTAGIARIO(A) deveréo ser pertinentes ao curso em que se
encontra matriculado(a), sendo inadmitido desvios para fungdes inadequadas e estranhas a sua formagao
académica de acordo com o Plano de Estagio.

L hs_ atiatee donchas no Piane 4o Eml codato ar modcmds som o progrsse sl estagio obrigatorio estabelecida no Projeto

ESTAGIARIO(A), ou por alteragdes das atividades estabelecidas no plano e do curriculo escolar,
sempre, a ea 40 do curso

Clausula Segunda - Duragéo e Jornada

Pedagogico do Curso.

I Conforme dispde o Art. 1° da Lei n° 11.788/2008, a duragéo do estagio, na mesma parte concedente, néo
podera exceder 2(dois) anos, exceto quando se tratar de ESTAGIARIO(A) portador(a) de deficiéncia.

Il. A carga horaria do(a) ESTAGIARIO(A) nao podera ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas
semanais, conforme disposto no inciso Il, art, 10 da Lei n° 11.788/2008

Clausula Terceira - Dos Beneficios

I As concessdes da Bolsa Estagio, bem como auxilio transporte s&o compulsorios nos casos de estagios nao
obrigatdrios, conforme disposto no art. 12 da Lei n° 11.788/2008

Clausula Quarta - Do Seguro Obrigatério - Pessoa Juridica: Cépia do CNPJ, QSA

Conforme dispGe o inciso IV, do Art. 9° da Lei n° 11.788/2008, o (a) CONCEDENTE se obriga a fazer a suas
expensas, Seguro de Acidentes Pessoais para cobertura de qualquer acidente que possa ocorrer com o(a)
ESTAGIARIO(A) durante a vigéncia do presente termo. Desta forma o(a) ESTAGIARIO(A) sera acobertado(a) pela

Clausis Quina - Daabrigtorioads do stigo (Quadro de Soécios e Administradores),

documentos pessoais do representante legal.

* Caso a empresa for do setor , . -
P Pessoa fisica: copia do documento de

rivado ou profissional liberal e . C~
p p registro no oOrgdo regulamentador da

ndo tenha convénio com a o ~ .
profissdo e comprovacao de regularidade,

AESGA, deverao ser anexados os ~
bem como comprovagao de endere¢co do

seguintes documentos:

escritorio.
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Administra¢do: 300 horas de estdgio com a proposta de que sejam
realizados a partir do 5° semestre, possibilitando a aplicabilidade dos

conceitos ora estudados as praticas da Ciéncia da Administragao.

Secretariado Executivo: 300 horas de estagio com a proposta de que
sejam realizados a partir do 5° semestre do curso, possibilitando a

aplicabilidade dos conceitos ora estudados as praticas referentes ao curso.

Administracdo Hospitalar (Sequencial) 120 horas de estigio com a
proposta de que sejam realizados a partir dos 50% do curso, possibilitando

a aplicabilidade dos conceitos ora estudados as praticas do seu curso.

Administracdo Hospitalar (Tecnolégico) 240 horas de estdgio com a
proposta de que sejam realizados a partir do 3° semestre do curso,
possibilitando a aplicabilidade dos conceitos ora estudados as praticas da

Ciéncia da Administracao.

Engenharia 360 horas de estdgio com a proposta de que sejam
realizados no 8° semestre do curso, possibilitando a aplicabilidade dos

conceitos ora estudados as praticas da Engenharia.

CONCLUSAO DO ESTAGIO

Durante a realizagdo do estdgio, o aluno devera desenvolver seu relatorio
sob o acompanhamento do supervisor, seguindo o modelo e instrugdes contidas
no regulamento de estdgio do referido curso constante do projeto politico
pedagogico.

Ao término do estdgio, o aluno deve providenciar a emissdo dos
documentos indicados no regulamento de estigio e encaminha-los a

coordenacgdo do curso.

Aos alunos dos cursos de Administracdo e Secretariado seguem a relagao
de formularios que deverao ser preenchidos e encaminhados via protocolo

para a coordenacio de estagio no periodo de conclusio do mesmo.
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ANEXO III - FICHA DE INSCRICAO DE ESTAGIO
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ANEXO IV — PLANEJAMENTO DE ESTAGIO
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DECLARACAO
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Deve ser emitida pela empresa, informando o periodo em que o aluno

realizou o estdgio obrigatorio curricular nas dependéncias da mesma e a carga

horéria total do estdgio. A declaragdo deve ser feita em papel timbrado, assinado

e carimbado por um representante da empresa. Consultar a situacdo em que o

aluno se enquadra para a escolha correta da declarag¢do a ser preenchida:

» Funcionario — ANEXO V (Declaragao de Funcionario)

» Estagiario — ANEXO VI (Declaracao de Estagiario)

* Empresario - ANEXO VII (Declaragdo Empresarial)
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ANEXO VIII - FICHA DE AVALIACAO DA EMPRESA
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ANEXO IX - RELATORIO DE ESTAGIO
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AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIO

Deve ser preenchida, datada, assinada e

carimbada pelo profissional que
supervisionou o estagidrio na empresa no
término do periodo de estagio. Nesta ficha,
o supervisor fard sua avaliacdo sobre o plano
de estagio do aluno e atribuira conceitos aos

critérios de avaliagdo existentes.

Nele se incluem informagdes sobre a forma

como se desenvolveu a atividade durante o

estagio, contendo  os  seguintes itens:
identificagdo do aluno, identificagdo do
campo de estdgio, introdugdo, atividades
desenvolvidas, sugestoes e  melhorias,

conclusdes, referéncias e anexos (opcional).

R DE GARANHUNS - AESGA
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IMPORTANTE

Durante o estagio, o aluno deve observar o cumprimento das atividades
de estdgio que foram aprovadas, de forma que ao término deste o aluno
tenha conteido  suficiente  para  validar suas atividades.  Qualquer
problema de incompatibilidade no desempenho de suas atividades didrias com o
que foi previsto no Plano de Estagio, deve ser comunicado imediatamente a
Coordenacao de Estagio.

Estando ciente do cumprimento dos itens acima, o estagiario pode
encaminhar-se ao setor de protocolo da AESGA, munido de todos os
documentos exigidos e relatorio devidamente encadernado (de acordo com o
modelo disponibilizado no presente arquivo e no site da Institui¢do - ANEXO IX
— RELATORIO DE ESTAGIO).

A documenta¢do de comprovagao do estagio e o relatdério devem ser
entregues dentro do prazo maximo de 60 dias apos o término do contrato de

estagio.

SITUACOES EM QUE O ALUNO PODERA SE ENQUADRAR:

I - SITUACAO 1: ALUNOS SEM VINCULO EMPREGATICIO EM
EMPRESA

Consideram-se assim, alunos que nao tenham qualquer vinculo empregaticio
com empresa seja publica ou privada, ou seja, serdo contratados como

estagiarios durante a realizacao do estagio.

Primeira Etapa: O Aluno devera identificar uma empresa na qual pretenda
realizar o estagio, levando para esta uma declaragdo de apresentacdo, mediante
solicitagcdo junto a Secretaria ou Coordenacdo de Estagio.

AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS - AESGA
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Segunda Etapa: Apods a concordancia da Empresa, o aluno devera preencher o
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (ANEXO II), em trés vias, colher
a assinatura da Empresa Contratante, e entregd-lo devidamente preenchido até o
5° dia util, a partir do inicio do estagio. Caso o estagio ndo esteja vinculado a uma

empresa integradora que possua contrato de parceria com a instituigao.

II - SITUACAO 2: ALUNOS COM VINCULO EMPREGATICIO EM
EMPRESA PUBLICA OU PRIVADA E QUE EXERCAM ATIVIDADES
PROFISSIONAIS RELACIONADAS A AREA DE ESTUDO

Os alunos nessa condi¢do deverdo apresentar copia da folha de admissao
da Carteira de Trabalho ou Contrato Trabalhista.

O tempo de servico na Empresa e a carga horaria deverdo ser de acordo
com a carga hordria minima exigida do estagio de cada curso. As atividades

exercidas devem ter conexao com a formac¢ao académica.

III - SITUACAO 3: ALUNOS COM VINCULO EMPREGATICIO
EM EMPRESA PUBLICA OU PRIVADA E QUE NAO EXERCAM
ATIVIDADES DENTRO DA FORMACAO ESCOLAR

O aluno que ndo exerce atividade que tenha conexdo com a area de
estudo, devera verificar na empresa a possibilidade de elaborar um estidgio na
area especifica a sua formacdo académica ou optar por realiza-lo em horario
disponivel dentro de suas atribuigdes de estagio obrigatorio.

Os alunos nessa condi¢do deverdo apresentar copia da folha de admissdao
da Carteira de Trabalho ou Contrato Trabalhista e na Declaragdo de Funcionario
devera ser relatado situagdo e horarios em que o aluno ird prestar os servi¢os para

comprovacao de estadgio na area, bem como no planejamento de estagio.
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IV - SITUACAO 4: ALUNOS EMPRESARIOS, COM REGISTRO DE
FIRMA INDIVIDUAL OU CONTRATO SOCIAL.

Primeira Etapa: Os estagios poderdo tornar-se validos se a atividade profissional
tiver conexao com a formagdo académica. Para tanto, o aluno devera emitir uma
declaragdo explicitando qual o vinculo que tem sua atividade profissional com a
formacdo académica e anexar uma carta-declaragio do Contador da empresa,

atestando o recebimento de “pro-labore”, em papel timbrado e firma reconhecida.

AVALIACAO DO ESTAGIO

A avaliacdo do desempenho do aluno far-se-a4 de acordo com a entrega da
documentagdo especificada acima em cada caso e pelo relatério entregue ao

Protocolo da AESGA.

O aluno devera entregar o material apos 60 dias ao término do estagio,
podendo ser deferido ou indeferido, caso a documentacio niao esteja

completa bem como o relatorio devera estar dentro das normas exigidas.
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