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ALGUNS CONCEITOS IMPORTANTES...

1 ORIENTADOR(A): Professor(a) do IF Baiano Campus Itapetinga que o acompanhara nas
suas atividades de estagio, direcionando-lhe os caminhos a seguir durante sua trajetoria de
estagio e na escrita do relatorio final;

2 UNIDADE CONCEDENTE: Empresa, propriedade ou orgao da administracao publica que
te oferece a vaga de estagio;

3 SUPERVISOR(A) DE ESTAGIO: funcionario(a) da empresa/propriedade que vocé estagia
e que te acompanha nas atividades a serem desenvolvidas no estagio, ensinando o “jeito de

fazer” as atividades;

4 TERMO DE COMPROMISSO: documento que formaliza a sua condicdo de estagiario(a),
ou seja, espécie de contrato que legaliza vocé junto ao IF Baiano e a Unidade Concedente;

5 PLANO DE ESTAGIO: documento que indica seus objetivos e atividades a serem
desenvolvidas durante a realizacdao do seu estagio;

6 FOLHA DE FREQUENCIA: documento que indica: a) os dias; e b) os horarios do estagio;

7 AVALIACAO DO SUPERVISOR(A): ficha na qual o Supervisor(a) avalia seu desempenho
no estagio, atribuindo notas a cada um dos itens nela presentes;

8 RELATORIO FINAL DE ESTAGIO: é um trabalho escrito. Com ele vocé descrevera as
atividades realizadas no seu estagio.



COMO FAZER O ESTAGIO?

1° Passo: buscar, no Setor de Estagio,
0 requerimento.

— Requerimento € o pedido para estagiar,
logo, deve ser assinado pelo requerente
(estudante).

IMPORTANTE: Preencha o requerimento
com letra legivel. Nao deixe de anotar
nenhuma das informacoes solicitadas.
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— No preenchimento, atentar-se especialmente para o segundo bloco de informacoes,

conforme imagem abaixo.

NOME DA EMPRESA OU PROPRIEDADE (UNIDADE CONCEDENTE)

RESPONSAVEL PELA EMPRESA OU PROPRIEDADE

ENDERECO

BAIRRO

CIDADE

UF

CEP

v

[\

COMPLEMENTO

SUPERVISOR(A) DE ESTAGIO

DATA DE INICIO PREVISTA

JORNADA /0

HORARIO

MATUTINO
ds

VESPERTIMNO
ds

DATA ASSINATURA DO REQUERENTE

— Em alguns casos, o responsavel pela empresa/propriedade podera ser também o(a)

supervisor(a) de estagio.

-~ IMPORTANTE: o(a) estagiario(a) podera indicar, no maximo, 06 (seis) horas
diarias como jornada (carga horaria) de estagio, respeitando assim o art. 21 da norma
de estagio do IF Baiano. Essas horas podem ser distribuidas pela manha e/ou tarde nos
casos de estagiarios(as) menores de 18 (dezoito) anos.




— Logo abaixo de sua assinatura, ha um campo chamado “Parecer da coordenacao de
curso”, conforme ilustracao abaixo.

DATA ASSINATURA DO REQUERENTE

PARECER DA COORDENACAOQO DE CURSO %
: ‘

— Voce devera entregar o requerimento total e corretamente preenchido para o(a)
Coordenador(a) do seu curso que indicara se vocé atende aos pré-requisitos para
estagiar.

— Estando apto, o(a) Coordenador(a) do seu curso encaminhara o requerimento para o
Setor de Estagio.

E IMPORTANTE VOCE PREENCHER O REQUERIMENTO
CORRETAMENTE E COM LETRA LEGIVEL, POIS, E A PARTIR DELE QUE
O SETOR DE ESTAGIO IRA PREENCHER O SEU TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO.



2° Passo: buscar no setor de estagio Termo de Compromisso e o Plano de Estagio.

— Termo de compromisso (imagens abaixo) € uma espécie de “contrato” que legaliza
sua situacdo junto ao IF Baiano e a Unidade Concedente (quem oferece a vaga de
estagio). Sao impressas 03 (trés) vias desse documento.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAOD - MEC
SECRETARIA DA EDUCACAD PROFISSIONAL E TECHOLOGICA — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQD, CIENCIA E TECHOLOGIA BAIANO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO DOS CURSOS DE EDUCAGAD PROFISSIONAL
TECNICA DE NIVEL MEDIO DO IF BAIAND

Aos 21 dias do més de novembro de 2019, na cidade de ITAPETINGA, Bahia, neste ato as
partes & seguir nomeadas celebram entre si este TERMO DE COMPROMISS0 DE ESTAGIO, de
um lado, doravante denominadc COMCEDENTE, a Empresal Propriedade AAAAAABA
AARAAAAL AAAAAARA representada pelo (3) Sr. (a) BEECBBBEE BBEEEBEBE BEBBEEEE e
de outro lado, deoravante denominado(a) ESTAGIARIO(A) CCCCCCCC CCCCCCCC
cocCcCcocCCe, RG n® 21.830.014-00, CPF n® 0B1.661.325-75, matriculade ne curso técnico de
nivel médio em dddddddddd na modalidade Integrado, residents 3 RUA "EEEEEEEE", n° 000,
BAIRRO FFFFFFFF, Cidade de GGGGGGGG, BA, convencionaram as clausulas e condigdes
seguintes:

Clausula Primeira: Ests termo de Compromisse de Estagio reger-se-a pelas disposigOes da Lei
n® 11.788 de 25 de setembro de 2008, e explicitara o estagio como estratégia de complementagio
do processo de ensino-aprendizagem, bem como estabelecera as condigbes de sua realizagdo.
Clausula Segunda: Fica acertado entre as partes que: a) as afividades do esfagio serdo
cumpridas diadamente nos horarios: no periode matutine de 08:00 as 12:00,
vesperting de 14:00 as 17:00 perfazendo um total de § (seis) horas diarias, estan
conformidade com o inciso Il do artigo 10 da lei 11.788/2008 que permite, no maxi
horas diarias e 30 horas semanais para a modabidade de curso ofertada por esta ins
jommada de estigio sera compativel com os horanics da Escola elou da Emgpresa; o) n
que nio ocarram conflitos com horario escolar do ESTAGIARIO (A) a jomada sera e
entre as partes; d) o presente Termo de Compromisso de Estagio tera validade de
03/04/2020, podendo ser denunciade a gqualquer momente, undateralmente, m
comunicagdo escrita com antecedéncia minima de cinco dias.

Clausula Terceira: A CONCEDENTE designa o (a) Sr (a) HHHHHHHH HHHHHHHH
HHHHHHHH, para atuar como SUPERVISOR(A) DO ESTAGIO.

Cliusula Quarta: Constituem motives para a INTERRUPGAD AUTOMATICA DA VIGENCIA do
presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO: a) o abandono do curso fou trancamento
da matricula, se aluno regular ou especial; b) a desvinculagdo profissional da situagdo que gerou o
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pedido & concessao; ¢} 0 nao cumprimenio do convencionado neste TERMO DE COMPROMISSO
DE ESTAGIO.

Cliausula Quinta: Na vigéncia do presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, o {a)
ESTAGIARIO {A) estara incluido (a) na cobertura do SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS,
(SEGUROS SURA SIA, apdlice 148), proporcionada pelo IF Baiano.

Clausula Sexta: Assim materiaizade, documentado e caracterizado, o presente estagio, segundo
a legislago, ndo acarmetard vinculo empregaticio, de qualguer natureza, entre o {a) ESTAGIARIO
{A) e a CONCEDENTE, nos termos do que dispdem o Art. 3° da Lei 11.788/2008.

Clausula Sétima: No desenvolvimento do estagio ora compromissado, cabera 3 CONCEDENTE:
a) proporcionar ao (a) ESTAGIARIO (A) atividades de aprendizado social, profissional e cultural,
compativeis com o seu curso; b) propereionar ao (a) ESTAGIARIO (A) condigbes de freinamento
pratico & de relacionamente humano; ©) proporcionar, sempre gque necessano, subsidios gue
possibilitem o acompanhaments, a supervisio e avaliagio do ESTAGIO.

Clausula Oitava: Mo desenvolviments do ESTAGIO ora compromissado. caberd ao (a)
ESTAGIARIO (&) a) cumprir com todo o empenho e interesse toda a programacan estabelecida
para o ESTAGIO; b) cumpeir as normas & regulamentos da CONCEDEMTE, guando he forem
informados pela inobservincia dessas normas e regulamentos, o (a) ESTAGIARIO [A) podera
responder por perdas e danos; ¢ elaborar e entregar Relatério de ESTAGIO A CONCEDENTE,
quando esta exigir.

E. por estarem de inteiro & comum acordo com as condigbes e dizeres deste TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO, as partes assinam em 03 (trés) vias de igual teor, & forma, em
d duas) testemunhas.

. Unidade Concedente

TRTENY RRCIY TRUIO {RG: 12.345.678-80)
Responsavel peloja) Discente/Estagiaric(a)

Emilson Batista da Silva
Diretor Geral Prd Tempore/ Instituto Federal Baiano - Campus tapetinga

Testemunhas:
1) RG:
2) RG:
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— Plano de estagio é onde voce indica os objetivos e as atividades que vocé desenvolvera
durante o estagio. Para isso, consulte o(a) orientador(a) e o(a) supervisor(a) de estagio para
preencheé-lo.

MINISTERIO DA EDUCAGAD
SECRETARIA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECHOLOGIA BAIANG
CAMPUS ITAPETINGA
FLANG DE ESTAGIO

NOME DO (DA) ESTAGIARIO (A):

DATA DE INICIO: __J__f201__ DATA DE TERMIND: __{__f201__

LOCAL DO ESTAGIO:

EMPRESA:

AREA:
PROFESS0OR ORIENTADOR:
MOME:

FOME:

SUPERVISOR DO ESTAGIO:

MNOME:

FOME:

OBJETIVO GERAL DO ESTAGIO:

Assinatura do Aluno

Assinatura do Professor Crientador

Assinatura do Supendsor

Km 2 Rodovia Rapetingaittorord Balrro Clarobinagla Telefona: (7715281221 3CEP: 4 708 00D - Rapstings - Ba - R- Emall:
Etorscaaiedtiaoetinga Hbalano s by




— Quando o(a) Coordenador(a) encaminhar o seu requerimento para o Setor de
Estagio, solicita-se 15 (quinze) dias corridos para confeccao do Termo de Compromisso
(em 3 vias).

— Ao retirar o Termo de Compromisso e o Plano de Estagio, voce tera 15 (quinze) dias
corridos para preencher e coletar as assinaturas necessarias (ver imagens a seguir).

—

Quem assina?
Proprietario da empresa, Quem assina?
fazenda ou responsavel Responsavel legal pelo(a)
por 6rgaos da estudante estagiario(a),
administracao publica. caso seja menor de 18 anos.

f Unidade Concedente

(ITELTEE RENETEE T (RG: 12_345.6?8-9{]]/
Responsavel pelo(a) Discente/Estagiario(a)

Quem assina?
Duas pessoas maiores
de 18 (dezoito) anos.

Emilson Batista da Silva
Diretor Geral Pré Tempore/ Instituto Federal Baiano - Campus ltapetinga

Testemunhas:
1) RG:
2) RG:
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Assinaturas a serem coletadas no Termo de Compromisso de Estagio



Quem assina?
O(A) estudante estagiario(a).

~ Assinatura do Aluno

Quem assina?
) funcionario(a) que te acompanharg
nas atividades de estagio.

Assinatura do Professor Onentador E
(A

Assinatura do Supervisor”

Km 2 Rodovia ltapetinga/ltorordo Bairro Clerolandia Telefone: (77)32612213CEP: 45 T00 000 - tapetinga — Ba — R- Email:
io@it i ifbai i

Assinaturas a serem coletadas no Plano de Estagio



3° Passo: Entregar, no Setor de Estagio, o Termo de Compromisso e o Plano de Estagio.

— Ap0s preencher o Plano de Estagio e coletar todas as assinaturas nele e no Termo de
Compromisso, o(a) estudante estagiario(a) devera entregar no setor de estagio:

a) 01 (uma) via do Termo de Compromisso com todas as assinaturas necessarias;

b) Plano de Estagio preenchido e com todas as assinaturas necessarias;

IMPORTANTE: Nao sera contabilizada a carga horaria de estagio realizada
antes da entrega destes documentos preenchidos e assinados no setor de estagio.

O SETOR DE ESTAGIO TRABALHA COM AGENDAMENTO. PORTANTO,
FIQUE ATENTO(A) AOS PRAZOS PARA RETIRADA E ENTREGA DOS
DOCUMENTOS.



4° Passo: Retirar a Folha de Frequéncia e a Avaliacao do(a) Supervisor(a).

— INo ato da entrega do Termo de Compromisso e do Plano de Estagio, voce recebera
a Folha de Frequéencia e a Avaliacdo do(a) Supervisor(a), conforme ilustracoes a seguir.

M 0 D&
SECRETARIA DE EDUCA PRCIF

INETITUTO FEDERAL DE

E TECHNOLOGICA
CIEMCIA E TECHOLOGIA BALAND
CAMPLUS ITAPETINGA

LOCAL DE ESTAGIO!
SUPERVISOR

VEEPERTINDG
DATA

Buperdsor de Exisgio Diacs

Ham Bk Eisiaa [FTHdaki X1
1 CEF: ok Tl Aol - bt — B — - Dl o b b vl e (Tl i ]

Folha de Frequéncia



23 AVALIAGAD:

ASPECTOS ATITUDINAIS NOTA
Iduldade (consiancla, pontualidade e cumprimenta das

MIHIE'I'EFI:IE-EDU::.&.-;F.E- o] pcipling (respslta 305 superores & acato &5 normas

SECRETARIA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA ul3mentares)

& oclabliidade & desembarago (facildade e espontansidace com
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIAND ) Poe age tonis o pestoms & mctes) - ¢ pon

CAMPUS ITAPETINGA Bl [Cooperaglo (stuaghc Junio a3 outras pessoas no sentio ne‘
ritribulr para o Dem comum)
) ponsabliidade (capaddade de culdar e de responder pela
ripulzbes, equipamentos & bens da emoresa)

INSTRUMENTO DE AVALIAGAD PARA O SUPERVISOR ESTAGID
SUPERVISIONADOD EXTERNO

MEDIA:
Prezadso {a) Senhar (a),

Solichamos, por gentleza, avallar a= QUEEDEE#E- colocadas abalxo, atbulmdo o

geguintes concelios:
Otimo (10,0 3 &,1); Bom (8.0 a 6,1}, Regular (5,0 3 5.1) & Insuficlente (5,0 a 0,0) a cada
aspecio anallsaco, conirioulndo asslm, para @ melnor formag3c de NOSSDE (a5) .
profissicnals. TECnko Supervisor de EStagio Data
MNOME:
LOCAL DE ESTAGID: ‘
SUPERNIZOR: A
|

I AVALIACAO:

ASPECTOS TECHICOS PROFISSIONAIS ] HNOTA
ndimentos no estaglo (gualdade, rapkez, preclsas com |:|E.|
uals execula a5 tarsfas constanies do programa
acliidade de compresnzdo (faclidade em Interpretar, por ernl
ratica ou entender Instrucdes)
) Ivel da conhecimantos tedrcos (conhecimenios demonsira
o cumgrmento das tanefas, tends em vista sua escolarldace)
Organizagio 8 método de trabalho (use de melos racknals ni1
Confesgad dos rabalhas)
niclativa & Independéncla (capacidade de buscar sclugles sem CO 8 TR R B Bt Bk g
nrévlas arlentacles, dentro dos padries adeguados)

Avaliacdo do Supervisor

SOMENTE DE POSSE DESTES DOIS FORMULARIOS E QUE VOCE PODE,
DE FATO, INICIAR SUAS ATIVIDADES DE ESTAGIO;



|\ minha carga horaria de estagio?

, Mas, quanto tempo eu tenho para cumprir toda

carga horaria de estagio.

Onde encontro essas informacoes?

— Na clausula segunda do Termo de Compromisso, conforme ilustracao a seguir.

Clausula Segunda: Fica acertado entre as partes que: a) as atividades do estagio serdo
cumpridas diariamente nos horarios: no periodo matutino de 09:00 as 12:00, e no periodo
vespertino de 14:00 as 17:00 perfazendo um total de 6 (seis) horas diarias, estando assim em
conformidade com o inciso Il do artigo 10 da lei 11.788/2008 que permite, no maximo, 6 (seis)
horas diarias e 30 horas semanais para a modalidade de curso ofertada por esta instituicao; b) a
jornada de estagio sera compativel com os horarios da Escola e/ou da Empresa; c) nos casos em
que ndo ocorram conflitos com horério escolar do ESTAGIARIO (A) a jornada sera estabelecida
entre as partes; d) o presente Termo de Compromisso de Estagio tera validade de 06/01/2020 a
03/04/2020, podendo ser denunciado a qualquer momento, unilateralmente, mediante

comunicacao escrita com antecedéncia minima de cinco dias.

— Voce tem até 90 (noventa) dias corridos para completar sua



E se 90 (noventa) dias | — Basta ir no Setor de Estagio entre 30 (trinta) e 15 (quinze) dias
nao for suficiente? antes de vencer seu prazo e pedir o Aditivo (ilustracao abaixo),
estendendo seu prazo por mais 90 (noventa) dias, contados a partir

o

SERWICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAD - MEC
SECRETARIA DA EDUCAGCAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECHOLOGIA BAIANO

TERMO DE COMPROMISS0 DE ESTAGIO DOS CURS0S DE EDUCAGAD
PROFISSIOMAL TECHICA DE MIVEL MEDID DO IF BAIAND
TERMO ADITIVO AD TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

i X )Promogacao | )Aleragio o _

O Institvin Federal de E%u;gan, Cienciz e Tecnologia Baiano — Campus hapetn?;,
representado pelo Diretor Emilson Batista da Silva, & as partes 3 seguir 5
resalvem firmar o presente Termo Aditivo.

UNIDADE CONCEDENTE
Identificagao: AAAAA AAAAAASAAAAARS AASARAARANA
Representante: Bobbbbh Bhbbbbb Bhbbdh

Discente
Home: CCCCCC CCOCCC CCCOCT
Curso: Técnico em DDDDD DODDD DDDDD ao Ensine Madio

DADOS DO ESTAGIO
{ X ) Estagio Obrigatorio | ) Estagio Mao Obrigatorio

Termo Aditivo _ o
Pericdo de realizagac: DRS00 & R0TIA20.

Ficam manbdas todas as demass normas e condigoes estabelecdas no Termo de
Compromisso inkdal O presente Terma & fimado em 3 (trés) vias de igual teor e forma.

apefinga, 20 de margo de 2020.

Concedente Discente

Insfituicao de ensino



5° Passo: Entregar, no Setor de Estagio, a Folha de Frequéncia e a Avaliacao do(a)
Supervisor(a) apos o encerramento de suas atividades de estagio.

— Na folha de frequencia voce registra sua presenca no estagio. Ao final, peca o(a)
supervisor(a) para assinar e datar no campo destinado a esse fim, conforme ilustracao a
seguir.

Quem assina?
(A) funcionario(a) que te acompanhara
Nas atividades de estagio.

Supendsor oe Esiaglo Ders

Pl & Eode vl B s R Elmeed S ieedl 0 Tobens - [P pdodid ]
CEF -k Pl - i tiegi i = L= P~ Dot 0 b v 0l et il T il

Verso da Folha de Frequéncia



— Na folha de avaliacdo, o(a) supervisor(a) atribuira notas para o seu desempenho no
estagio, indicando a média ao final. Devera ainda assinar e datar, conforme indicacao a
seguir.

22 AVALIAGAD:

| ASPECTOS ATITUDINAIE HOTA
B} slduldade [Cconsiancla, pontualidade e cumprimento das
d

refas)
&]] laciplima (respeitd @€ superores & acalo a8 noma

qulameniares) ﬂ

) ociabiligads & uuamharag-:- [faclliace & espontansidace com
L age frente &5 pESE0AE Itac!-e]

) ooperagio (Uacds Junic 3 outras pessoas no sentido o

nirlbulr para o bem comum)

abllidade (capacidade oe culdar e de responder pelas
G ejulpamentos & bens da empresa)

MEDIA:

Quem assina?
(A) funcionario(a) que te acompanhara
Nas atividades de estagio.

Tecnlco Supervisor de Esiaglo Data

Km2 = b GFedkd
CEF: 45 M0 0 - llapsfings - Ba —W- Ermeil: aicr

IMPORTANTE: APOS FINALIZAR SEU ESTAGIO, LEVE A FOLHA

DE FREQUENCIA E A AVALIAGAO DO(A) SUPERVISOR(A) PARA
O SETOR DE ESTAGIO EM ATE 15 (QUINZE) DIAS.




6° Passo: Escrever e entregar a versao final do relatorio no Setor de Estagio.

— ApOs encerradas as atividades de estagio, é hora de focar na escrita do Relatorio
Final de Estagio.

— Voceé tem, no maximo, 90 (noventa) dias para entregar a versao final do Relatorio
no Setor de Estagio. A contagem desse tempo se inicia no ultimo dia previsto para o
fim do seu estagio, conforme ilustracdes a seguir.

Clausula Segunda: Fica acertado entre as partes que: a) as atividades do estagio serdo
cumpridas diariamente nos horarios: no periodo matutino de 09:00 as 12:00, e no periodo
vespertino de 14:00 as 17:00 perfazendo um total de 6 (seis) horas diarias, estando assim em
conformidade com o inciso Il do artigo 10 da lei 11.788/2008 que permite, no maximo, 6 (seis)
. horas diarias e 30 horas semanais para a modalidade de curso ofertada por esta instituicao; b) a
TEITIlO de COHlpI'OHllSSO - jornada de estagio sera compativel com os horarios da Escola e/ou da Empresa; c) nos casos em
que ndo ocorram conflitos com horario escolar do ESTAGIARIO (A) a jornada sera estabelecida
entre as partes; d) o presente Termo de Compromisso de Estagio tera validade de 06/01/2020 a

podendo ser denunciado a qualquer momento, unilateralmente, mediante

comunicacao escrita com antecedéncia minima de cinco dias.

DADOS DO ESTAGIO
( X ) Estagio Obrigatéric [ | Estagio Nao Obrigatério

Em caso de Termo Aditivo
Periodo de realizagio: w@ -

Ficam manbdas todas as demars normas e u::unu:lu;:JEE estabelecdas no Termo de
Compromisso inkdal O presente Termo e firmado em 3 (tres) vias de igual teor e forma.



ATENCAO!!! l

HAVERA ATUALIZACAO DA NORMA DE ESTAGIO DO IF BAIANO EM
2020. PORTANTO, FIQUE ATENTO(A) AS MUDANCAS QUE OCORRERAOQO.

ATENDIMENTO NO SETOR DE
ESTAGIO
- 1° SEMESTRE 2020 -

DIAS HORARIOS
Tercas-Feiras Tarde e noite
Quartas-Feiras 9:50 as 11:50

Duvidas???

Va ao setor nos dias de atendimento ou entre em contato
atraves do e-mail;

setor.estagio@itapetinga.ifbaiano.edu.br




BOM ESTAGIO!!!
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