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ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

ETAPAS E DISPOSICOES

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

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

O Estagio é curricular e acontecera no decorrer da 32 (terceira) série até o dia
30 de dezembro de 2025.

O estagio sd sera renovado uma unica vez, através de apresentacdo do Termo
Aditivo, apresentado pela empresa que concede o estagio, respeitando o periodo
maximo de 30/12/2025.

A matriz curricular do curso de educacdo profissional indicara a carga horaria
minima a ser cumprida, que sempre respeitara o disposto na legislacédo vigente.
Atualmente, essa carga horaria € de 200 horas, distribuidas em uma jornada de
turno maximo de seis horas diarias e 30 horas semanais.

O Estagio Curricular Supervisionado devera ser realizado em locais que tenham
efetivas condicdes de proporcionar ao aluno experiéncias profissionais, pela
participacdo em situacbes reais de vida e de trabalho, devendo observar
rigorosamente a legislacao aplicavel.

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

a) Nao interferéncia do horario do estagio nas atividades escolares.
b) Subordinagao do estagio aos interesses da formagao do (a) aluno (a).
c) Vivéncia e aproveitamento do(a) aluno(a) em todas as atividades

curriculares.

d) Elaboragéo de contrato de estagio, com especificagcao de suas condigdes
pedagogicas, técnicas e materiais, assinado pela escola, pela concedente do

Rua Dr. José Raimundo Nonato Couto, 180 — Retiro — Nova Lima — MG-34003-572 2
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estagio (empregador), pela Entidade ou Instituicido Interveniente e
aluno/responsavel legal.

e) Submissao do Plano de Estagio elaborado pelo(a) aluno(a) com a avaliagcao
e anuéncia do responsavel concedente do estagio estabelecendo as atividades a
serem desenvolvidas a analise do Coordenador do Estagio da EFG- NL, ficando a
realizacao do estagio condicionada a aprovagao deste documento.

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

_ C.1. Realizagao do
B. Documentagao: Estagio (Aluno,
A.Buscade Estagio  andlise e aprovagdo  Empresa)
(Aluno) (Aluno, Empresa,

Escola)

D. Avaliacdo do
Estagio (Aluno,
C.2. Monitoramento Empresa, Escola)
do Estagio (Escola)

A. Busca de Estagio

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

ETAPAS E DISPOSICOES

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

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

B. Documentagao

Definida a empresa na qual o (a) aluno (a) realizara o estagio, chega o0 momento de
providenciar a documentacido referente ao estagio, sabendo que, o estagio so6 sera
considerado valido a partir da assinatura do Contrato e do Convénio de Cooperacao pelas
partes.

Rua Dr. José Raimundo Nonato Couto, 180 — Retiro — Nova Lima — MG-34003-572 3
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1. Plano de Estagio

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

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

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

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

2. Termo de Compromisso de Estagio

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

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

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

O estagio deve ser realizado conforme condigbes previstas em lei e no Termo de
Compromisso de Estagio assinado pelas partes. A escola se mantera a disposi¢do do aluno
durante o processo de seu estagio para monitora-lo quanto as questdes pedagdgicas e de
aproveitamento do mesmo.

Com o objetivo de oportunizar a reflexdo do aluno acerca da pratica profissional e de sua
formacao, durante a realizacao do Estagio, algumas estratégias de acompanhamento serao
desenvolvidas. Sao elas:

1. Relatérios processuais (40h,80h,120h,160h e 200h), a serem entregues na Secretaria
Escolar, segundo roteiro e cronograma estabelecidos individualmente entre aluno (a) e
Professor. A(s) entrega (s) desses relatérios tera(réo) carater obrigatorio e a ele(s)
esta(a0) condicionada(s) a aprovagéo do aluno no referido componente curricular. Caso
o estagio entenda-se por mais de 200 horas o(a) estagiario(a)devera entregar os
relatorios a cada 200 horas.

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

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

D. Avaliacao do Estagio

Ao final do estagio, sera realizada uma avaliagdo global que atestara o aproveitamento desta
atividade por parte do (a) aluno (a), bem como seu desempenho. O seminario se dividira em
duas partes:

3. Formulario de avaliagao da Empresa

e O que é: umformulario de avaliagdo do desempenho do aluno ao longo do estagio.

e Para que serve: este documento deve ser preenchido e assinado pelo supervisor do
estagio na empresa e, posteriormente, apresentado a Coordenagéo de Projetos da
escola junto ao formulario de auto avaliacdo do estagio (proximo item)e serve para a
andlise da Escola verificando o aproveitamento e envolvimento do (a) aluno (a) com a
atividade.

Rua Dr. José Raimundo Nonato Couto, 180 — Retiro — Nova Lima — MG-34003-572 5
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4. Formulariodeauto avaliacao

LI O que é: um formulario de auto avaliagédo do estagio, que conta com uma analise, por
parte do (a) aluno (a), de seu préprio desempenho ao longo do estagio e do significado
da atividade para sua formacao.

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

fortes e pontos de aprimoramento.

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

Durante o ano vigente o(a) aluno(a) podera realizar mais de um estagio, mas fara Seminario
somente de um.

E. Analise Final

Consiste na ultima etapa que compora o processo de estagio. Essa analise contemplara todo
o processo do estagio, os relatérios entregues durante sua realizag&o, as atas da comunicagao
realizada entre o orientador e o supervisor de estagio e os formularios de avaliagdo e auto
avaliagdo entregues pelo aluno, além da entrevista realizada. Todos esses requisitos terdo
peso na analise final, quando o (a) aluno (a) sera considerado (a) aprovado

(a) ou ndo na atividade. A partir da deliberagao da escola, sera emitido um parecer final,
contendo o resultado da analise registrado em ata. Este parecer podera ser retirado na
CPE/Supervisédo da Escola no prazo de 7 (sete) dias Uteis a contar da data da entrevista.
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5. Beneficios do Estagio

51. Empresa

Possibilidade de reducao de custos operacionais, com relagdo ao
recrutamento e pré-selecao de candidatos.

Contatos com novos talentos humanos em formacéo.

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

Testar e qualificar o futuro profissional da empresa.
Deducéo do Imposto de Renda dos cursos operacionais, com 0s

estagiarios, conforme a legislagao em vigor.

Atualizacao de conhecimento dos programas e curriculos escolares.

5.2. Escola

Intercambio permanente para cooperacao técnica, aumentando o fluxo de
informagbes comuns com as empresas.

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

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

Revisao e atualizagao dos curriculos e programas escolares.

Melhor qualidade de ensino.

5.3. Estudante

Rua Dr. José Raimundo Nonato Couto, 180 — Retiro — Nova Lima — MG-34003-572

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

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

Reducao natural de inseguranga do recém-formado.

Incentivo de exercicio do senso critico, da observacao e da criatividade.

Adquirir, durante a sua formacéo, experiéncia profissional que servira de
pré-requisito na busca do trabalho.

Desenvolvimento de uma atividade de trabalho sistematizada com

consciéncia da produtividade.
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6. Entrevista no Estagio

6.1. Como Comportar-se na Entrevista
Antes
o Observe data, hora, enderego e, de preferéncia, chegue antes do horario.
C Informe-se sobre a empresa.
[ Simule entrevista com amigos.
e Atualize e prepare seu curriculo para, no maximo, 2 (duas) paginas.
1 Atualize-se lendo jornais, revistas.

Durante

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

e Leve o curriculo.

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

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

o Demonstre interesse. Pergunte o que for importante sobre o estagio.

¢ Nao fale em excesso.

e Faca comentarios sobre assuntos que nao sejam controvertidos (transito,
clima).

Depois

e Faca uma analise da entrevista. Av

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

I Anote os pontos e dados importantes.

e Se possivel, envie um agradecimento para o entrevistador.

6.2. Como comportar-se durante o estagio
o Vocé deve se comportar de acordo com as normas da empresa, sendo
discreto e respeitando as ordens de seus superiores hierarquicos ou

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

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

Ao sentir dificuldades em entender o que estao lhe ensinando nio tenha
receio em pedir explicagbes mais detalhadas.

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

7. Competéncia das partes envolvidas no Estagio Curricular Supervisionado

7.1. DaEFG-Novalima

Indicar o Coordenador e os professores responsaveis pela supervisao do
Estagio Curricular Supervisionado do (a) aluno (a).

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

Colaborar com o (a) aluno (a) na identificagdo de empresas disponiveis para
realizacédo do Estagio Curricular Supervisionado, indicando fontes de
informacéo, setores responsaveis.

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

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

Organizar os horarios de Supervisdio do Estagio Curricular
Supervisionado, coordenando e orientando quantitativa e qualitativamente
sua realizagao.

Avaliar permanentemente o Estagio Curricular Supervisionado do (a)
aluno (a), procurando sempre orienta-lo (a) no sentido de seu crescimento
profissional e tendo em vista os objetivos do Projeto Pedagdégico adotado na
EFG-NL.
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o Criar estratégias e instrumentos préprios para acompanhamento e avaliagao
do Estagio Curricular Supervisionado do (a) aluno (a), a distancia e “in
loco”, realizando, juntamente com a empresa concedente um trabalho de
parceria.

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

e Remunerar o pessoal técnico e docente responsavel pelo desenvolvimento
do Estagio Curricular Supervisionado.

7.2. Do Aluno
¢ Participar das atividades de informacao, orientagdes e esclarecimento para a
realizacao do Estagio Curricular Supervisionado.
e Desenvolver, em parceria com o Coordenador e do Supervisor, plano de
trabalho para efetivacdo do Estagio Curricular Supervisionado.

e Selecionar, sob a orientagcdo do Coordenador e do Supervisor, empresa
que Ihe permita realizar, com qualidade, o Estagio Curricular
Supervisionado.

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

e Assinar o Termo de Compromisso do Estagio com a empresa concedente,
com a intervencao da EFG-NL, lembrando que o estagio sé sera iniciado e

considerado valido apds a assinatura do mesmo.

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

o Apresentar, a cada 40 (quarenta) horas de estagio (40/80/120/160/200
horas), relatério das atividades desenvolvidas durante a realizagdo do
Estagio Curricular Supervisionado, de acordo com modelo proposto pelo
Coordenador e do Supervisor das referidas atividades. Caso o estagio
ultrapasse as 200 horas o(a) estagiario(a) devera continuar entregando os
relatérios a cada 200 horas.

Rua Dr. José Raimundo Nonato Couto, 180 — Retiro — Nova Lima — MG-34003-572 10
(31) 3541-5383 — secretaria@efgnl.com.br — www.efgnl.com.br



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

— Escola de Formagdo Gerencial Nova Lima- Metodologia SEBRAE ACISN LG
Ensino Médio e Técnico em Administragdo e Marketing ool
INEP 31276413 — Superintendéncia Regional Metropolitana A B e o Liua
Autorizacdo Mudanca de Endereco : Port. SEE/MG N2 377/2000
Mudanga de Denominag&o: Port. SEE/MG N2 1517/2014
Autoriza¢do. de Funcionamento Téc. em Marketing: Port. SEE/MG, N2 238/2023
Reconhecimneto do Ens. Médio e Téc. em Administragdo: Port. SEE/MG, N2 1202/2025
Enderego Rua José Raimundo Nonato Couto, 180, Olaria CEP 34.003-572
Nova Lima — MG — Fone 3541 -5383 — E-mail: secretaria@efgnl.com.br

¢ Comunicar ao superior e a empresa concedente, com a devida antecedéncia,
a impossibilidade de seu comparecimento as atividades de Estagio
Curricular Supervisionado ou eventual atrasos, sempre que possivel.

o Responsabilizar-se pelos danos ou prejuizos resultantes de dolo, ma-fé ou
culpa pela inobservancia das normas ou ordens internas da empresa onde
estiver realizando o Estagio Curricular Supervisionado.

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

e Participar das atividades de avaliacdo do Estagio Curricular
Supervisionado programada pelo Coordenador e Supervisor ou pela
empresa concedente, colaborando com eles e buscando sempre alcangar um
nivel cada vez melhor para sua performance pessoal.

o Apds completar as 200 horas, apresentar toda a documentacgao de estagio
assinada pelo Supervisor do Estagio da Empresa.

o Participar do Seminario de Estagio que sera agendado pela Coordenagéao de
Projetos tdo logo o aluno entregue o Relatério de 200 horas e o Relatério
Final.

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

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

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

e A data limite para apresentagao do trabalho de conclusdo € de quinze dias
no maximo, apos a realizagdo do Estagio Curricular Supervisionado.

7.3. DaEmpresa Concedente
e Assinar com a escola o Termo de Convénio de Cooperagao.

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

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

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

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

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

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

Fornecer a EFG-NL os dados sobre o (a) aluno (a) que lhe forem solicitados.

Comunicar com a EFG-NL sempre que forem identificados problemas e/ou
dificuldades do (a) aluno (a) na execucdo do Estagio Curricular

Supervisionado.

7.4. Do Supervisor do Estagio Curricular Supervisionado

Disponibilizar, no minimo, 01 (uma) hora semanal para acompanhamento das
atividades de Estagio Curricular Supervisionado, para cada turma em
consonancia com as orientagdes indicadas pela EFG-NL.

8. Atribuicoes

8.1. Diretora

Firmar convénios com empresas.
Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente sobre Estagio Curricular
Supervisionado e as normas da instituigao.

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

Assinar oficio de apresentagéo e encaminhamento do aluno.
Assinar termos de Compromisso e de Cooperagao.

Acompanhar as atividades de Estagio Curricular Supervisionado.
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Deferir o material a ser entregue para os alunos.

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

Participar da elaboragéo, organizacao e realizagdo do Seminario de
Estagio.

8.2. Secretaria

Providenciar histérico escolar e diploma do aluno apés relatério escrito do
Professor Orientador do estagio aprovando o aluno.

Registrar em livro especifico, com assinatura e data a expedicéo do
historico e diploma.

Fornecer para a inspetora escolar os registros de alunos aprovados no
Estagio Curricular Supervisionado.

Elaborar e enviar solicitagdes de documentos e relatérios faltosos, quando
necessario, para conclusao do Estagio Curricular Supervisionado.

8.3. Coordenacao de Projetos Escolares

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

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

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

Arquivar na pasta individual do aluno os relatorios e documentos do estagio.
Encaminhar para o Professor Orientador do estégio o material a ser corrigido
e avaliado.
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Comunicar a Coordenacao de Desenvolvimento Humano, ao Professor
Orientador de estagio e a Diregdo a ndo entrega de documentos pelos (as)
alunos(as) ou o ndo cumprimento de prazos.

8.4. Coordenacgao de Desenvolvimento Humano

Acompanhar e orientar permanentemente o estagiario.

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

Intercambio permanente com as empresas para cooperagao técnica,
aumentando o fluxo de informacdes comuns;

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

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

Participar da elaboragéo, organizacao e desenvolvimento do seminario de
estagio.

8.5. Professor Orientador do Estagio Curricular Supervisionado

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

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

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

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

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

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

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

o Liberar o aluno para estagio apos preenchimento de Ficha de Inscricdo (ver
anexo), planejamento do projeto de estagio (ver orientagdo) e recebimento
dos oficios de encaminhamento e apresentagao.

o Analisar, corrigir e avaliar os relatérios dos estagios (40h, 80h, 120h, 160h e
200h) de acordo com modelo proposto no Plano de Curso aprovado pela SEE.

e Verificar o rigoroso cumprimento da carga horaria minima de estagio.

¢ Indicar novo estagio para aqueles (as) alunos (as) cujos estagios nao foram
suficientes para o aprendizado.

e Elaborar, coordenar e participar do Seminario de Estagio.

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

e Acompanhar, avaliar e orientar ex-alunos (as) que nao realizaram Estagio
Curricular Supervisionado para que os prazos sejam cumpridos.

8.6. Supervisao Pedagodgica

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

e Organizar os horarios de orientacao de estagio e o seu efetivo cumprimento.

e Acompanhar o Estagio Curricular Supervisionado propiciando interagao
entre a parte académica e a pratica profissional interferindo nos momentos
necessarios, buscando solugdes condizentes com a proposta pedagdgica da
escola.

e Participar das atividades de informacgao e esclarecimentos de estagio.

e Participar do Seminario de Estagio.
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