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APRESENTAÇÃO
 

O Estágio Curricular é o estágio obrigatório executado pelos estudantes e deve constar do histórico do aluno. Determinado e regido por lei, deve ser de interesse pedagógico e entendido como uma estratégia de aperfeiçoamento continuo da formação acadêmica dos futuros profissionais para um mundo de trabalho em fase de profundas transformações.

 

O Estágio Curricular é um instrumento para promover a interação entre a IES (Instituição de Ensino Superior), as empresas e outras organizações diversas para a formação dos futuros profissionais.

 

A experiência mostra que, com o estágio, ganham todos os seguimentos envolvidos: os alunos, as instituições de ensino e as empresas. Além de fazer contatos com o mercado que enfrentarão no futuro, os estudantes podem aplicar, na prática, os conhecimentos adquiridos na escola. As instituições de ensino, através da participação de seus alunos em programas de estágio, podem atualizar programas de currículos, métodos e técnicas para adequar o conhecimento às demandas e necessidades das empresas e do mundo de trabalho em geral.

 

A presente publicação tem por finalidade orientar as ações e procedimentos para realização do estágio curricular.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PERFIL DA UNIBAHIA
 

 

 

A UNIBAHIA, Unidade Baiana de Ensino Pesquisa e Extensão firmou-se no cenário educacional baiano não só pela qualidade do ensino, da pesquisa e da extensão como por sua inserção na comunidade através de programas e parcerias com instituições públicas e privadas para treinamento e capacitação de recursos humanos, aprimoramento de sistemas operacionais e administrativos, e pela atuação em projetos de alcance social.

 

Através da ação fundamentada em pilares éticos, de professores capacitados e do corpo discente, a UNIBAHIA promove uma mentalidade acadêmica integrada, voltada para o futuro, para a diversidade e comprometida com o desenvolvimento da sociedade a partir do cidadão.

 

A visão de futuro e a inserção cidadã levaram a instituição a implantar-se em Lauro de Freitas, Região Metropolitana de Salvador, município que se sobressai como pólo agregador e multiplicador de atividades do 3º setor. Além da proximidade com Salvador, está conectado com outros municípios de intensa atividade industrial (Camaçari e Simões Filho) e de expansão turística (Complexo Costa do Sauípe).

 

Sustentada na longa experiência docente e administrativa dos seus dirigentes no magistério público, a UNIBAHIA montou uma estrutura moderna voltada para formação de gestores, empreendedores e educadores/multiplicadores, adequada a competitividade e qualidade exigida pelo mercado de trabalho, dinâmico e globalizado. Para isto, e para também promover vivências e ampliar as perspectivas de ingresso no mercado, a instituição mantém parcerias com Instituições de Ensino Superior na Europa, Ásia, América do Norte e do Sul através do GAME Global Aliance for Management Education. E firmou convênios de cooperação técnica com o Instituto de Ciências Interdisciplinar - ICTI , com a UNEB, - Universidade do Estado da Bahia, University of Dallas, SENAI/CETIND, ITAMARATY, PMLF - Prefeitura Municipal de Lauro de Freitas; de financiamento  FIES; e estágio profissionalizantes com o IEL- INSTITUTO EDVALDO LODI, CIEE - CENTRO DE INTEGRAÇÃO EMPRESA ESCOLA, Associação Baiana de Mantenedoras do Ensino Superior – ABAMES.
 

Consciente do seu papel e de sua responsabilidade no desenvolvimento do Brasil, e em especial da Bahia, os projetos especiais promovem na comunidade, a formação da consciência cidadã associada à qualificação de mão-de-obra, aumentando as possibilidades de ingresso no mercado de uma população menos favorecida socialmente.

 
EXPERIÊNCIA NA ÁREA EDUCACIONAL

 

A UNIBAHIA é uma organização educacional cujos membros mantenedores são profissionais com vasta experiência em atividades docentes e administrativas no magistério superior, exercendo funções e cargos tais como chefes de departamento, coordenadores de cursos de graduação e diretores de instituições de ensino superior, entre outros. Participaram também de comissões verificadores  para autorização de funcionamento e reconhecimento de cursos e universidades.

 

Esta experiência se associa ao desempenho atual de funções no magistério universitário, na Universidade Federal da Bahia, e em instituições internacionais, como a Universidade de Dallas. São profissionais com comprovada produção científica e intelectual, através da publicação de artigos científicos, livros, projetos de pesquisa, conferências, além da atuação em programas de qualificação e requalificação profissional, a exemplo do Projeto Mãos à Obra da Secretaria do Trabalho e Ação Social do Governo do Estado da Bahia.

 

Esta experiência do corpo diretivo credencia a UNIBAHIA a desenvolver atividades de pesquisa e extensão, de consultoria organizacional, de treinamento e capacitação de recursos humanos, e a apoiar organizações públicas e privadas no aprimoramento de seus sistemas operacionais e administrativos para cumprir, com eficiência e eficácia, os objetivos propostos. Neste sentido, a UNIBAHIA estabeleceu relações de parceria com diversas instituições de âmbito estadual, nacional e internacional.

 

Premissas da Unibahia

 

· Antenar-se com o mundo;

· Formar técnicos, gestores, empreendedores e educadores;

· Qualificar profissionais;

· Buscar a excelência dos seus alunos através da pesquisa, e da extensão;

· Propiciar condições de empregabilidade aos seus alunos.

 

Área de Atuação

 

· Renovação Organizacional

· Auto-diagnóstico Organizacional

· Gestão Estratégica

· Desenvolvimento Organizacional

· Estrutura Organizacional

 

Desenvolvimento de Pessoas

 

· Sistemas de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas

· Implantação de "Empowerment"

· Programas de Capacitação Profissional e Gerencial

· Ação Básica de Cidadania e Alfabetização

 

Qualificação e Requalificação Profissional

 

· Informática

· Desenvolvimento de Sistemas de Informação

· Metodologia de Análise e Implantação de Sistemas

· Gestão de Recursos e Serviços de Informática

· Qualidade

 

Capacitação para a Qualidade

 

· Implantação da ISO 9000

· Implantação dos 5S

· Formação de Auditores Internos da Qualidade

· Implantação de Qualidade em Serviços

· Estudo e Pesquisas

· Pesquisa de Mercado

· Pesquisa de Situações Sociais e Econômicas

· Apoio Administrativo a Município

· Modernização Administrativa

· Estrutura Organizacional

· Capacitação Profissional e Gerencial

· Administração Estratégica

· Captação de Recursos

· Planejamento e Gestão Educacional

· Planejamento Urbano

· Planos Diretores

· Legislação Urbanística

· Lei do Plano Diretor

· Lei de Ordenamento da Ocupação e Uso do Solo

· Leis ligadas à Função Social da Propriedade

· Lei de criação de Fundo para o Desenvolvimento Urbano

· Código Tributário e de Rendas

· Código de Edificações

· Código de Política Administrativa

· Código Ambiental

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGULAMENTO DE ESTÁGIO

FINALIDADE

Tem como finalidade incentivar os alunos ao desenvolvimento de atividades práticas no campo de conhecimento específico e aplicação dos conhecimentos adquiridos na atividade acadêmica através das aulas ministradas.

CAPÍTULO I

DOS OBJETIVOS DO ESTÁGIO CURRICULAR

Art. 1( - O ESTÁGIO CURRICULAR, atividade acadêmica regulamentada pelo dec. Lei n( 6494/77, visa colocar o estudante em contato com o ambiente real de trabalho, através da prática de atividades técnicas, pré-profissionais, obedecendo as normas especificas, em uma organização, para este fim denominada concedente, sendo a sua realização condição obrigatória para a integralização do curso.

Art. 2( - A caracterização  e a definição do estágio dependem do instrumento jurídico 

(acordo de cooperação e/ou convênio), celebrado entre a UNIBAHIA e a parte concedente, no qual devem ser acordadas as condições de realização do estágio.

Art. 3( - O estágio curricular deve proporcionar a complementação do ensino e da aprendizagem, devendo ser planejado, executado, acompanhado e avaliado em conformidade com os currículos, programas e calendários escolares, a fim de se constituir em instrumento de integração, em termos de treinamento prático, de aperfeiçoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano (lei n(6494/77,art. 1(§2º).

Art. 4º - O estágio curricular, independentemente do aspecto profissionalizante direto e específico, poderá assumir a forma de atividade de extensão, mediante a participação do estudante em empreendimento ou projetos de interesse social (lei nº6494/77,art.2º).

CAPÍTULO II

DAS CONDIÇÕES PARA A REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO CURRICULAR

A) DOS PRÉ- REQUISITOS PARA REAIZAÇÃO DO ESTÁGIO CURRICULAR

Art. 5º - Terá validade, para efeito de avaliação, o estágio que seja realizado durante o curso em que o aluno esteja regularmente autorizado de acordo com o projeto para realização do mesmo. Atendendo a especificidade de cada curso.

Art. 6º - Para a realização do estágio curricular do estudante da UNIBAHIA, deverá ser celebrado um termo de compromisso entre este e a empresa/instituição (CONCEDENTE), com a interveniência da faculdade.

§1º - A jornada de atividades do estágio curricular pode ser cumprida em horário fixo ou variável durante a semana. Em qualquer hipótese, no entanto não poderá conflitar com o horário escolar do estudante, constando este detalhe específico do termo de compromisso.

§2º - O estudante quando empregado, poderá realizar o estágio curricular nas dependências da própria empresa, desde que em áreas profissionais correspondentes à acadêmica do seu curso. Neste caso, ocorrerá normalmente a sua supervisão e o mesmo deverá elaborar o seu plano de estágio, assim como apresentar o relatório final.

§3º - O estudante, quando empregador, proprietário ou sócio de empresa deverá apresentar cópia autenticada do contrato ou estatuto social e estará sujeito às normas vigentes no parágrafo anterior.

B) DOS PROCEDIMENTOS PARA MATRICULA CURRICULAR

Art. 7º - Todos os estudantes da UNIBAHIA deverão fazer o estágio ou atividade correspondente, mesmo quando já se encontram exercendo atividade profissional na área.

§1(- Os estudantes que tiverem experiência profissional na área do curso, obterão um aproveitamento de parte desta prática. A porcentagem deste aproveitamento será determinada pelo Coordenador do Curso, que deverá analisar cada caso individualmente.

§2º - Após reunião de estágio com o Coordenador do Curso e recebimento do Manual de Procedimento de estágios, os estudantes deverão dar entrada na secretaria da instituição da documentação exigida.

§3º - O estudante só será considerado inscrito ou cursando o estágio quando o mesmo tiver o plano de estágio aprovado e tiver entregue uma cópia do termo de compromisso devidamente assinado.

CAPÍTULO III

DO ANDAMENTO DO ESTÁGIO CURRICULAR

A) DA INSTITUIÇÃO DE ENSINO

Art.8º A UNIBAHIA poderá recorrer aos convênios dos serviços de integração públicos e privados do sistema de ensino e os setores de produção, serviços, comunidade e governo, para facilitar o estágio dos seus alunos.

B) DA COODENAÇÃO DE CURSO

Art.10º - A coordenação do curso será responsável pela validação do estágio, mediante o cumprimento do estabelecido neste regulamento.

§1(-A coordenação da cada curso, deverá orientar os alunos matriculados em estágio, com base no regulamento geral que consta no manual de procedimentos de estágio. 

C) DA COORDENAÇÃO

Art.11º - O coordenador do curso elaborará um cronograma que estabelecerá as datas para os seguintes procedimentos, abaixo especificados:

§1º - A entrega de relatórios pelos estudantes no formulário específico.

D) DO ESTAGIÁRIO

Art. 12º - A efetivação do estudante no estágio  curricular,estará vinculado à aprovação do PLANO DE ESTÁGIO

§1º - O documento denominado PLANO DE ESTÁGIO, consistirá de um projeto de atividades a serem desenvolvidas pelo estudante.

§2º - O plano de estágio deverá ser aprovado pelo Coordenador do Curso.

§3º - O plano de estágio proposto pelo estudante, deverá contemplar, obrigatoriamente, aspectos interdisciplinares.

§4º - durante o estágio curricular o estudante deverá vivenciar dentro do possível na empresa, seja ela pública ou privada, as atividades relacionadas ao seu curso, o que será refletido no seu relatório de estágio.

§5º - como objetivo principal, o estágio curricular tem que proporcionar ao estudante a aplicação prática de seu conhecimento teórico.

§6º - toda documentação deverá ser entregue na secretaria do curso, de acordo com os prazos estabelecidos pela Coordenação do Curso.

§ O estágio curricular será considerado integralizado quando o estudante tiver completado a carga horária para a disciplina estágio, apresentado o relatório final, de acordo com o projeto pedagógico de cada curso aprovado pelo MEC.

CAPÍTULO IV

DO ACOMPANHAMENTO DO ESTÁGIO

Art. 13º - São atribuições do Coordenador:

§1º - Receber a documentação exigida através da secretaria do curso e validar.

Art. 14º DA AVALIAÇÃO FINAL

A avaliação final do estagiário será como base nos seguintes aspectos:

· Avaliação da empresa, ou auto-avaliação no caso de proprietário/empresário.

· Relatório final das atividades desenvolvidas pelo estagiário.

· O resultado final será a média aritmética das avaliações.

Art.15º - Os casos omissos neste regulamento de estágio serão resolvidos pela Coordenação do Curso.

ESCLARECIMENTOS AO ALUNO

A) DO PERÍODO

O período de estágio será de acordo com o projeto pedagógico de cada curso aprovado pelo MEC.

B) RESPONSABILIDADES DOS ESTAGIÁRIOS

· Buscar o seu local de estágio;

· Cumprir as normas estabelecidas neste regulamento;

· Dar entrada na secretaria do curso da documentação exigida

· Cumprir os prazos estabelecidos pela Coordenação do Curso no procedimento do estágio.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 1 (estudante)

· Ficha de apresentação pessoal

· Ficha de apresentação da empresa

· Plano de estágio

· Orientação para a elaboração do relatório final

· Ficha de freqüência do aluno.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO I
(Informações para Estudantes)
 

 

 

 

FICHA DE APRESENTAÇÃO PESSOAL

 

	ESTUDANTE

	MATRÍCULA
	CURSO

	SEMESTRE
	DEPENDÊNCIA
	SIM 
	NÃO

	EMAIL
	QUAL(IS)

	ENDEREÇO

	BAIRRO
	CIDADE

	TELEFONE RESIDENCIAL
	CELULAR

	CARTEIRA DE TRABALHO
	RG

	CPF
	TIPO SANGUÍNEO

	EXPERIÊNCIA(S) ANTERIOR(ES)

	 

	OBSERVAÇÃO MÉDICA

	 

	 

	ASSINATURA DO ESTUDANTE

	 

	 

	DATA

	 

	LOCAL


 

 

 

FICHA DE APRESENTAÇÃO DA EMPRESA

 

	ORGANIZAÇÃO

	CNPJ
	PÚBLICO
	PRIVADO

	 
	TERCEIRO SETOR

	RAMO DE ATIVIDADE

	ENDEREÇO

	BAIRRO
	CIDADE

	TEL. COMERCIAL
	FAX

	END. ELETRÔNICO
	 

	RELAÇÃO TRABALHISTA DO ESTUDANTE
	ESTÁGIO
	EMPREGADO

	 
	PRESTAÇÃO DE SERVIÇO

	 
	PROPRIETÁRIO

	 
	 
	 

	DATA DA ADMISSÃO
	CARGO

	C.H. MENSAL
	 

	RESP. DA EMPRESA PELA INFORMAÇÃO

	ASSINATURA DO RESPONSÁVEL

	 

	DATA

	 

	CARIMBO DA EMPRESA

	 

	 

	 

	
	
	
	
	
	


 

 
 

 

UNIDADE BAIANA DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSÃO

 

FREQUÊNCIA DIÁRIA DO ESTAGIÁRIO
 

	LOCAL DO ESTÁGIO


 

	NOTA DE HORAS TRABALHADAS


 

	DATA
	ASSINATURA DO ESTAGIÁRIO
	HORÁRIO
	RUBRICA DO SUPERVISOR

	
	
	ENTRADA
	SAÍDA
	

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 

 

 

 

PLANO DE ESTÁGIO

 

	ESTUDANTE:

	PROFESSOR ORIENTADOR:

	ÁREA(S) DO CONHECIMENTO QUE ATUARÁ

	DATA DE INÍCIO DAS ATIVIDADES REFERENTES AO ESTÁGIO:

	CARGA HORÁRIA
	DIÁRIA
	SEMANAL

	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS DURANTE O ESTÁGIO  CURRICULAR

	 

	 

	 

	 

	EXPECTATIVAS DE APRENDIZAGEM:

	 

	 

	 

	 

	SUPERVISOR DE ESTÁGIO

	CARGO DO SUPERVISOR

	TELEFONE
	E-MAIL

	ASSINATURA DO ESTUDANTE

	ASSINATURA DO SUPERVISOR

	 

	DATA
	CARIMBO

	 
	 

	 
	 


 

RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO  CURRICULAR

(ORIENTAÇÃO)
Roteiro:

1. Caracterização da empresa, com descrição detalhada das atividades exercidas no período, situando o setor onde foi desenvolvido o estágio, estabelecendo as devidas relações com o PLANO DE ESTÁGIO aprovado; 
2.  Caracterização detalhada das atividades que exerce na organização;

3. Anexar declaração de freqüência das horas trabalhadas ou da conclusão do cronograma de atividades;

4.  O presente relatório deverá ser APROVADO pelo Coordenador do Curso.

 

 

 

FICHA DE AVALIAÇÃO DA EMPRESA

 

	NOME DO ESTÁGIARIO

	 

	NOME DO SUPERVISOR


 

Analise e preencha a tabela de acordo com a escala abaixo . Estas informações serão úteis no desenvolvimento do estudante e do próprio processo de estágio.

 

	ASPECTOS / CONCEITOS
	NOTA

(VALOR DE 0 A 10)

	1. Trabalho em equipe
	 

	2. Pontualidade e assiduidade nos compromissos com o supervisor
	 

	3. Desenvolvimento das funções
	 

	4. Conhecimento prático
	 

	5. Iniciativa e independência
	 

	6. Comprometimento com a qualidade dos trabalhos
	 

	7. Conhecimento teórico
	 

	8. Motivação na realização das tarefas
	 

	9. Relacionamento interpessoal
	 

	10. Postura profissional
	 

	11. Postura e apresentação pessoal
	 


 

	Sugestão para desenvolvimento deste estagiário:

	 

	 

	 


 

	Sugestões positivas e negativas ao estagiário:

	 

	 

	 


 

	Data:          /          /


 

	Assinatura do supervisor:

	Carimbo:
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