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Faculdade Santa Casa de Belo Horizonte

Graduacdo de Gestao Hospitalar

Manual de Estagio Nao Obrigatorio

APRESENTACAO

A incursdo experimental e orientada ao universo do trabalho é fundamental para a
formacao de um profissional efetivo, para o desenvolvimento do senso pratico e para a
ambientacao do discente no mundo dos negdcios. Os estagios sdo, também, relevantes
portas para ingresso no mercado de trabalho e, no curso de Graduacdo de Gestédo
Hospitalar da Faculdade de Salde Santa Casa BH, sdo valorizados tanto como

componentes curriculares obrigatérios quanto como Atividades Complementares.

Os estagios podem ser feitos em qualquer periodo do curso. Os estagiarios devem
apresentar, ao final do estagio, um relatério de atividades no qual devera ser validado
por um professor responsavel. Este Manual apresenta as regras para realizacdo dos
estagios nao obrigatérios. Sua leitura é fundamental para que todos os discentes
cumpram adequadamente suas atividades. Os casos omissos serdo resolvidos pela

Coordenacéo e pelo Colegiado de Curso.

DEFINICOES

ESTAGIO: Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacéo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicbes de educacao superior.

ESTAGIO OBRIGATORIO: Aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga
horaria é requisito para aprovacao e obtencéo de diploma.

PARTE CONCEDENTE: Instituicdes privadas ou publicas, com ou sem fins lucrativos,
bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus
respectivos conselhos de classe, que oferecerem estagio.

TERMO DE COMPROMISSO: Contrato celebrado entre o estudante, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino, prevendo as condi¢cdes de adequacao
do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formacao escolar

do estudante e ao horario e calendario escolar.
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PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO: Documento que descreve as atividades a
serem desenvolvidas pelo estagiario, bem como a previsdo de sua avaliacdo e dos
resultados a serem alcangados. Deve ser incorporado ao Termo de Compromisso.
PROFESSOR ORIENTADOR: docente da Faculdade Santa Casa de Belo Horizonte
responséavel pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do estagiério.
SUPERVISOR DO ESTAGIARIO: funcionério da parte concedente, com formag&o ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagirio,

responséavel pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do estagiério.

BASE LEGAL

Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o estagio de estudantes.

INFORMACOES GERAIS

1. Os estagios ndo obrigatérios sdo componentes curriculares opcionais do curso de

Gestao Hospitalar da Faculdade de Saude Santa Casa de BH.
2. S&o objetivos do estagio nao obrigatério:

- Promover a aproximacéo entre a escola e o mercado de trabalho;

- Complementar a formacéo do aluno;

- Desenvolver competéncias praticas ligadas ao curso;

- Criar oportunidades para ingresso do aluno no mercado de trabalho.
3. O estagio ndo obrigatério deve compreender a execucado de atividades, por parte do
aluno, que realmente contribuam para sua formacéo.
4. A instituicAo Concedente deve oferecer condi¢cdes adequadas para a realizacdo do
estagio, além de disponibilizar um profissional, com formagcdo ou experiéncia
compativeis com as atividades a serem realizadas, para atuar como Supervisor do
estagio.
5. A Faculdade Santa Casa de Belo Horizonte, através do Professor Orientador de
estagio, é responsavel pela aprovacao dos relatorios de estagio ndo obrigatério dos
alunos, podendo, inclusive, solicitar informagdes complementares e visitar o local de
realizacao do estgio se assim considerar necessario.
6. A jornada de atividade no estagio seré definida em comum acordo entre a instituicao
de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario, devendo ser compativel com as
atividades escolares e ndo ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas

semanais.
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7. Nos periodos das Avaliacdes Finais previstas no Calendario Académico, a carga
horaria do estagio seréa reduzida pelo menos a metade para garantir o bom desempenho
do estudante.

8. A duracdo do estagio, na mesma parte Concedente, ndo podera exceder 2 (dois)
anos.

9. O estagiario devera receber bolsa ou outra forma de contraprestacao que venha a
ser acordada, bem como a do auxilio transporte.

10. O estagiario tem direito a 30 (trinta dias) de recesso remunerado a cada ano de
estagio. Se o estagio durar menos do que um ano, o estagiario tem direito a recesso
proporcional ao periodo trabalhado. O recesso deve coincidir, preferencialmente, com o

periodo de férias escolares.

DOCUMENTACAO NECESSARIA
PARA PEDIDO DE AUTORIZACAO DE INICIO DO ESTAGIO

- Declaragéo de regularidade matricula na Faculdade Santa Casa de Belo Horizonte

(obtido no Sistema Académico).

- Termo de Compromisso, em trés vias, assinado pelo aluno, pela parte Concedente do
estagio (sob carimbo), pelo Supervisor de Estagio da Instituicio Concedente e por uma
testemunha. Pode ser usado o modelo constante no Anexo 1 ou outro modelo de
preferéncia da instituicdo Concedente.

- Plano de Atividades de Estagio, em trés vias, assinado pelo aluno e pela parte
Concedente do estagio (sob carimbo) e pelo Supervisor de Estagio da Instituicao
Concedente.

PARA INIiCIO DO ESTAGIO

- Termo de Compromisso assinado pelas trés partes (Faculdade, concedente e aluno)
e por mais uma testemunha. Uma via ficara retida na Faculdade de Saude Santa Casa
BH. Caso o aluno seja funcionario ou socio da empresa Concedente, o Professor
Orientador apenas vistard os documentos comprobatérios.

- Plano de Atividades de Estagio assinado pelas trés partes (Faculdade, concedente e
aluno). Uma via ficara retida na Faculdade de Saude Santa Casa BH.

PARA COMPROVAGCAO DA CONTRATACAO DO SEGURO

- Uma cépia simples do Seguro contra acidentes pessoais contratado, em favor do
estagiario, pela parte Concedente.

PARA CONCLUSAO DO ESTAGIO

- Relatério final do estagio, em duas vias, assinado pelo aluno e pelo Supervisor de

Estagio.
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- Termo de Rescisdo do Estagio, em trés vias, pelas trés partes (Faculdade, concedente
e aluno) e por uma testemunha. Pode ser usado o0 modelo constante no Anexo 2 ou

outro modelo de preferéncia da instituicdo Concedente.

Carlos Renato de Melo Couto
Faculdade de Saude Santa Casa BH
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ANEXO 1
MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO

DADOS DA INSTITUICAO CONCEDENTE:

Razé&o Social:

Inscricdo CNPJ:

Endereco:

Cidade/Estado: CEP:
Telefone: E-mail:
Representante legal: CPF:
Supervisor do Estagio:

Profisséo: E-mail:

DADOS DO ESTAGIARIO (a):

Nome:

Registro Académico: Curso:
Data Nasc. Cl CPF:
Endereco:

Cidade/Estado: CEP:
Telefone: E-mail:

DADOS DA INSTITUICAO DE ENSINO:

Razéao Social: Faculdade Santa Casa de Belo Horizonte
Inscrigcdo CNPJ: _ XX XXX XXX/XXXX — XX

Endereco: Rua Domingos Viera, n°® 416 — Bairro Santa Efigénia

Cidade/Estado: Belo Horizonte/MG CEP: 30.150-242
Telefone: E-mail:
Representante legal: CPF:

Professor Orientador do Estagio:

De acordo com o disposto na Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, no Projeto
Pedagdgico e no Manual de Estagio Nao Obrigatério do curso de Gestdo Hospitalar da
Faculdade de Saude Santa Casa de Belo Horizonte, a INSTITUIQAO DE ENSINO, o
ESTAGIARIO e a INSTITUICAO CONCEDENTE acima identificados estabelecem o
presente Termo de Compromisso de Estagio, que sera regido pelas seguintes clausulas:

CLAUSULA 12- O ESTAGIO acontecera no periodo de /] a /Il
devendo o ESTAGIARIO desempenhar suas atividades em um periodo de _____ horas
diarias e ____ horas semanais. Em periodo de avalia¢des institucionais previstas no
Calendario Académico da INSTITUICAO DE ENSINO, a carga horaria do estagio seré
reduzida pelo menos a metade, a fim garantir o bom desempenho do estudante.
CLAUSULA 22- O ESTAGIARIO se obriga a cumprir normas internas da EMPRESA, a
Lei de Estagio, o que determina o Manual de Estdgio Obrigatorio do curso de Gestédo
Hospitalar da Faculdade de Saude Santa Casa de Belo Horizonte e o Plano de
Atividades anexo a este Termo.

CLAUSULA 32- O ESTAGIARIO podera ser responsabilizado pela CONCEDENTE por
perdas e danos a que der causa ou em cuja acao se identifique dolo ou culpa, quando,
entdo, além do ressarcimento devido & CONCEDENTE, importard na imediata resciséo
do presente Termo.

CLAUSULA 42 - O ESTAGIARIO compromete-se, formalmente, a manter sigilo sobre
informacdes, dados ou trabalhos reservados da CONCEDENTE aos quais tenha
acesso, constituindo em falta grave a quebra de sigilo.
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CLAUSULA 52- N&o sera permitido ao ESTAGIARIO, em nenhuma hipotese, continuar
seu estagio obrigatério na CONCEDENTE nos seguintes casos: colacdo de grau,
trancamento de matricula, abandono de curso ou por um periodo superior a 2 (dois)
anos.

CLAUSULA 62 - A INSTITUICAO CONCEDENTE oferece seguro contra acidentes
pessoais ao ESTAGIARIO beneficiado neste contrato, durante a vigéncia do presente
TERMO DE COMPROMISSO.

CLAUSULA 72 - A INSTITUICAO CONCEDENTE oferece bolsa, auxilio transporte ou
outros) no valor mensal de R$
(XXXXXXXKKXXXXKKXXXXKXXXXXKXXXXXXXXXXXX) a0 ESTAGIARIO beneficiado neste
contrato, durante a vigéncia do presente TERMO DE COMPROMISSO.

CLAUSULA 82 - A INSTITUICAO CONCEDENTE oferecera um periodo de recesso
remunerado ao ESTAGIARIO beneficiado neste contrato na propor¢édo de 30 (trinta)
dias a cada ano.

CLAUSULA 92 - Na conformidade do disposto na Lei n° 11.788 de 25 de setembro de
2008 a concessao do estagio obrigatério ndo cria nenhum tipo de vinculo empregaticio
entre a INSTITUICAO DE ENSINO, a INSTITUICAO CONCEDENTE e 0 ESTAGIARIO,
exceto nos casos de descumprimento do previsto na referida Lei.

CLAUSULA 102 — Na hipotese de descumprimento, pelo ESTAGIARIO, do disposto
neste instrumento, a CONCEDENTE se reserva o direito, independentemente de
comunicacgao prévia, de suspender imediatamente o contrato de estagio, comunicando
a INSTITUICAO DE ENSINO o desligamento do ESTAGIARIO, desobrigando-se ainda,
para todos os efeitos, do presente Termo de Compromisso.

CLAUSULA 112 — Fica eleito o foro de Belo Horizonte para dirimir quaisquer davidas e
resolver os conflitos oriundos deste instrumento, com renlncia a qualquer outro, por
mais privilegiado que seja.

E, por estarem de acordo, assinam o presente instrumento em 3 (trés) vias de igual teor
e forma, na presenca de duas testemunhas juridicamente capazes, que a tudo viram e
também o assinam.

Belo Horizonte, de de

INSTITUICAO CONCEDENTE

SUPERVISOR DE ESTAGIO DA INSTITUICAO CONCEDENTE

INSTITUICAO DE ENSINO

PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO DA INSTITUICAO DE ENSINO

ESTAGIARIO

TESTEMUNHA 1

Nome completo:

Cl: CPF:
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TESTEMUNHA 2

Nome completo:

Cl: CPF:
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ANEXO 2
MODELO DE TERMO DE RECISAQ

Comunicamos que, a partir de [ , fica rescindido o Termo de Compromisso

de Estagio firmado em I/ entre a
(CONCEDENTE) e o (a) estagiério

(a) , regularmente matriculado no

curso de , pelo motivo assinalado abaixo.

() Iniciativa do estudante

() Iniciativa da empresa

() Contratagéo do estagiario em regime CLT

() Situacéo irregular de matricula do estudante

() Fim do prazo estabelecido no Termo de Compromisso de Estagio

() Outros (especificar):

E, por estarem de acordo, assinam o presente instrumento em 3 (trés) vias de igual teor
e forma, na presenca de duas testemunhas juridicamente capazes, que a tudo viram e
também o assinam.

Belo Horizonte, de de

INSTITUICAO CONCEDENTE

SUPERVISOR DE ESTAGIO DA INSTITUICAO CONCEDENTE

INSTITUICAO DE ENSINO

PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO DA INSTITUICAO DE ENSINO

ESTAGIARIO

TESTEMUNHA 1

Nome completo:

Cl: CPF:
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TESTEMUNHA 2

Nome completo:

Cl: CPF:




