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APRESENTAÇÃO 

 A Coordenação de Estágios com o objetivo de propiciar orientações práticas sobre estágio enquanto componente curricular e extra-curricular, organizou o presente manual e espera possibilitar a você estudante, o primeiro contato com sua futura profissão, bem como ajudá-lo a organizar-se e a organizar melhor o seu tempo. 

Serão encontradas neste documento informações esclarecedoras sobre:

• O embasamento legal que orienta e determina o Estágio para acadêmicos da FAMA;

• Objetivos e finalidades do Estágio, incorporado ao currículo escolar; direitos e deveres do estagiário. 

• Procedimento dos Cursos, Instituições, Empresas e alunos estagiários, antes, durante e após o Estágio, outras informações. 

Considerando que o estágio contribuirá para que sua formação profissional e humana seja mais rica e abrangente, e que  as informações contidas no presente Manual possam esclarecer e orientar a todos os envolvidos na tarefa do Estágio, esperamos que se faça bom uso do presente trabalho e que participem com entusiasmo da vida universitária. 

Para maiores esclarecimentos, consulte a Coordenação de Estágio.   

O QUE É ESTÁGIO? 

É um termo prático de caráter técnico, social, cultural e atitudinal que proporciona a aplicabilidade de conhecimentos teóricos, através da vivência em situações reais da futura profissão. São realizados junto a pessoas jurídicas, públicas e privadas, sob a responsabilidade e coordenação da FAMA. É o estágio que irá possibilitar o primeiro contato com sua futura profissão. Como estagiário se aprende a fazer fazendo e faz aprendendo e ainda incentiva a observação e o senso crítico. 

Mas, atenção! Estágio não é emprego. Ele é uma complementação do ensino com duração limitada. O estágio só poderá ser realizado por estudante regularmente matriculado e que esteja - comprovadamente - freqüentando as aulas, logo, o estágio é o período de exercício pré-profissional, previsto em currículo ou não, em que o estudante de graduação permanece em contato direto com o ambiente de trabalho, desenvolvendo atividades fundamentais, profissionalizantes ou comunitárias, programadas ou projetadas, avaliáveis, com duração limitada e supervisão. 

O estágio, portanto, é atividade fundamental e inegavelmente significativa, por ser capaz de otimizar a profissionalização do estudante. Permite também o estabelecimento de canal retro-alimentador entre a Faculdade e a comunidade, na busca constante da moderna tecnologia, aumentando o desenvolvimento técnico-científico de que a sociedade carece e exige. 

TIPOS DE ESTÁGIO 

 Há duas modalidades de estágio: o Estágio Curricular e o Estágio Extra-Curricular. 

ESTÁGIO CURRICULAR - é aquele que faz parte do currículo de um curso, constituindo-se em uma disciplina, vinculada a Grade Curricular e  a sua realização é condição para integralizar o currículo, o aluno é avaliado de acordo com o Estatuto, Regimento da Faculdade e professor orientador de estágio designado pela FAMA, podendo ser ou não remunerado. Busca-se elaborar a relação teórica/prática. Os cursos de Redes de Computadores, Ciências Contábeis, Gestão Ambiental e Administração não tem a disciplina em suas grades curriculares.

ESTÁGIO EXTRA-CURRICULAR

Não está previsto no Currículo do Curso, não possuindo, portanto, o caráter de obrigatoriedade que define o Estágio Curricular. É uma opção pessoal que o acadêmico pode fazer, visando enriquecer a sua formação profissional, na medida em que lhe oferece a oportunidade de pôr em prática o conhecimento adquirido no decorrer do curso. Pode ou não ser remunerado e geralmente vem precedido de um Termo de Compromisso feito entre a FAMA e a Instituição/empresa. Em alguns cursos existe a obrigatoriedade do acadêmico ter estudado algumas disciplinas, para ter condições de realizar o estágio, principalmente na área da saúde. Então especificamos da seguinte forma: os acadêmicos do curso de Fisioterapia podem realizar estágio a partir do 6º termo, Odontologia a partir do 5º termo, enfermagem a partir do 3º termo, os demais (Ciências Contábeis, Direito, Educação Física, Letras, História, Matemática, Serviço Social, Ciências Biológicas, Administração, Redes de Computadores, Gestão Ambiental) podem realizar estágio desde o 1º termo. 

ONDE ESTAGIAR

A FAMA, coloca à sua disposição para a realização do estágio: 

Estágios que podem ser realizados fora da FAMA, em Empresas, Entidades, Instituições, Academias, Hospitais, Clínicas, Escolas de Ensino Médio, Ensino Fundamental, Educação Infantil, Educação de Jovens e Adultos e Educação Especial (públicas ou privadas no caso da Licenciatura) Clubes, Hotéis, Condomínios, etc., mediante a celebração de convênios específicos. 

O acadêmico pode ser remunerado e ainda validar seu estágio, se estiver dentro dos critérios estabelecidos para configurar o estágio. 

BENEFÍCIOS DO ESTÁGIO 

A atividade de estágio, sem dúvida, traz uma série de benefícios, dentro eles:

• Acelera a formação profissional;

• Possibilita a aplicação prática dos conhecimentos teóricos obtidos na FAMA;

• Motiva o estudo, pois percebe-se a finalidade de aplicação do aprendizado e sente suas possibilidades; 

• Permite maior assimilação das matérias de estudo;

• Facilita e antecipa a auto definição face à futura profissão;

• Ameniza o impacto da passagem da vida estudantil para a profissional;

• Possibilita perceber as próprias deficiências e buscar o aprimoramento;

• Permite adquirir uma atitude de trabalho sistematizado, desenvolvendo a consciência de produtividade;

• Propicia melhor relacionamento humano;

• Incentiva a observação e comunicação concisa de idéias e experiências adquiridas, através dos relatórios que devem ser elaborados;

• Incentiva o exercício do senso crítico e estimula a criatividade;

• Permite o conhecimento da filosofia, diretrizes, organização e o funcionamento das empresas e instituições em geral. 

DIREITOS E RESPONSABILIDADES DO ESTAGIÁRIO 

DIREITOS

• Receber cópias da documentação relacionada à contratação;

• Solicitar auxílio para esclarecimento de qualquer dúvida relacionada ao estágio;

• Desenvolver atividades de acordo com as condições estabelecidas no Termo de Compromisso;

• Receber orientação, acompanhamento e avaliação do estágio;

RESPONSABILIDADES

• Freqüentar regularmente as aulas do  curso;

• Registrar diariamente freqüência no estágio;

• Elaborar e entregar Planos, Relatórios e outros documentos nas datas estabelecidas;

• Utilizar, guardar e conservar, com todo o cuidado, impressos e outros materiais de utilização;

• Buscar aperfeiçor-se nos conteúdos objetos do Estágio;

• Manter sigilo sobre conteúdo de documentos e de informações confidenciais referentes ao local do Estágio;

• Comunicar a Instituição/Local de estágio, qualquer alteração da situação escolar, mudança de endereço, telefone e desistência do estágio por força maior;

• Acatar orientação e sugestão do supervisor /estagiário;

• Apresentar relatório final, em 2(duas) vias, uma para a Instituição e outra para a Coordenadoria de Estágio;

• Assumir o estágio com responsabilidade, zelando pelo bom nome da Instituição do Estágio e do Curso que freqüenta;

• Acatar orientação e decisões do empregador ou supervisor interno da Instituição quanto as normas internas da mesma;

• Cumprir integralmente o horário estabelecido pela Instituição, observando assiduidade e pontualidade;

• Comunicar com antecedência de 24 horas, no caso de falta;

• Tratar cordialmente chefes, colegas  e pessoal que trabalha na Instituição;

• Ter boa apresentação;

• Prestar agradecimentos ao final do estágio à quem mais próximo trabalhou com o estágio. 

ORIENTAÇÕES PARA O DIA-A-DIA DO ESTAGIÁRIO. 

Cada Instituição/Empresa é, por assim dizer, um “mundo” com características próprias, que exige das pessoas comportamentos e modos de agir adequados. 

Quando se está estagiando, deve-se ficar atento a alguns detalhes importantes. Eles podem contar pontos positivos. Observar e cuidar bem desses detalhes durante seu período de estágio; isso vai ajudar a construir boas relações na Instituição/Empresa, abrindo portas para seu futuro profissional. 

FIQUE ATENTO: 

1. Seja cordial; 

2. Cumprimente diariamente os superiores e demais colegas; 

3. Seja discreto na forma de vestir; 

4. Colabore com as pessoas; 

5. Chame as pessoas pelo nome; 

6. Preste atenção ao que estão falando e, em caso de dúvida, pergunte; 

7. Apresente sugestões para a execução das tarefas que lhe forem solicitadas; 

8. Zele pelo material da empresa; 

9. Procure aperfeiçoar sua comunicação oral e escrita; 

10.Cumpra o prometido ou avise assim que se sentir impossibilitado de fazê-lo 

11.Aceite críticas, pense a respeito e tire proveito dos ensinamentos; 

12.  Pratique a terminologia usada na Instituição/Empresa; 

13.  Sempre verifique a qualidade de suas tarefas antes de passá-las adiante; 

14.  Se cometeu um erro, admita - o . Corrija seus erros, aprenda com eles e procure não repeti-los. 

OBSERVE, TENDO EM VISTA: 

• a globalização 

• a abertura da economia mundial 

• os avanços tecnológicos 

• a competitividade do mercado de trabalho 

• o ritmo acelerado das Instituições/Empresas 

PERMANEÇA ATENTO PARA ALGUNS ASPECTOS DO SEU DESENVOLVIMENTO PESSOAL, QUE TÊM IMPLICAÇÃO DIRETA NA SUA FORMAÇÃO PROFISSIONAL. 

• Visão e conhecimento globais;

• Constante aprimoramento ( aprendizado contínuo) 

• Profundo conhecimento técnico;

• Conhecimentos atualizados de informática;

• Espírito de equipe desenvolvido;

• Domínio de outros idiomas (principalmente inglês e espanhol);

• Flexibilidade;

• Criatividade;

PRÁTICA DO ESTÁGIO/OPERACIONALIZAÇÃO

Consecução de vagas 

O Professor responsável pela disciplina  e/ou Coordenador de Estágios, manterão contatos com as Instituições/Empresas, convidando-as a integrarem o sistema de Estágios, para que os alunos possam buscar, junto ao campo prático a complementação dos seus estudos teóricos. Poderão também promover encontros entre os estudantes e os possíveis empregadores, explicando o mecanismo da orientação que se vai prestar, demonstrando que essa colaboração facilitará o ajustamento do estagiário, sem, entretanto, interferir no regime ou disciplina da Instituição. 

Os acadêmicos poderão optar pelas Instituições/Empresas, bem como a atividade de seu interesse, dentre as ofertadas. 

Os acadêmicos realizarão estágio conforme escala e locais definidos pelos Professores Responsáveis, em conjunto com a Coordenação de Estágio. 

CADASTRO DAS INSTITUIÇÕES/EMPRESAS
As Instituições/Empresas que aceitarem integrar o sistema de Estágio, serão cadastradas pelo Professor Responsável pela disciplina e/ou Coordenador de Estágios, permanecendo em arquivo para posterior registro dos alunos que nelas se integrarão. 

CADASTRO DO ALUNO 
Obedece a formulário próprio, com informações sobre o aluno estagiário. 

Termo de Compromisso 

Assinado entre o estudante, a Faculdade,   Instituição e ou Empresa. O termo é individual e padronizado, elaborado nos Termos da Lei. 

Programação de estágio 

Onde constam as atividades que o aluno desenvolverá de acordo com sua área de formação profissional, segundo o planejamento da Instituição/Empresa. 

Encaminhamento. Feito a programação e estando devidamente legalizado o estágio, o aluno é encaminhado à Instituição/Empresa, com um ofício fornecido pelo Prof. Responsável pela disciplina  e/ou Coordenador de Estágio do Centro, para iniciar seu trabalho de acordo com a data e horário que lhe forem definidas. 

Acompanhamento, Orientação, Supervisão e Avaliação do Estágio. 

Os estagiários receberão periodicamente a visita do Orientador de estágio d FAMA, que manterá contato com o encarregado de supervisionar o estagiário na Instituição/Empresa. O Orientador do estágio, em atendimento tanto aos alunos como à Instituição/Empresa, procurará sanar as dificuldades encontradas durante o exercício das atividades de estágio.  
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