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DECISAO COFEN N° 0004/2021

Aprova o Manual de Gestdo do Programa de Estigio
do Cofen - MAN 307.

A PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM -
Cofen, em conjunto com o Primeiro-Secretario em exercicio da Autarquia, no uso de suas
atribui¢des legais e regimentais conferidas pela Lei n° 5.905 de 12 de Julho de 1973, bem
como pelo Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Resolugéo Cofen n° 421, de 15 de
fevereiro de 2012;

CONSIDERANDO a prerrogativa estabelecida ao Cofen no art. 8% 1V, da
Lei n° 5.905/73, de baixar provimentos e expedir instrugdes, para uniformidade de
procedimento ¢ bom funcionamento do Cofen e dos Conselhos Regionais de Enfermagem:;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer procedimentos para o
Setor de Recursos Humanos reunir informacdes, bem como orientar os estagiarios para o
cumprimento das suas atividades no 4mbito do Conselho Federal de Enfermagem;

CONSIDERANDO ser indispensavel que os estagiarios possuam uma
visdo sistematica de suas atividades, mediante acesso a um rol de procedimentos, leis,
ferramentas, formularios e demais instrumentos necessarios 4 sua aprendizagem pratico-
operacional;

CONSIDERANDO tudo o mais que consta dos autos do Processo
Administrativo n° 613/2020, bem como a deliberacdo do Plenario do Cofen em sua 5232
Reunido Ordindria,

DECIDE:

Art. 1° Aprovar Manual de Gestdo do Programa de Estagio do Cofen -
MAN 307, na forma do Anexo a esta decisio.

Paragrafo unico. O Manual de Gestio do Programa de Estégio do Cofen -
MAN 307 esta disponivel no sitio de internet do Cofen (www.portalcofen.gov.br).

Art. 2° Esta Deciséo entrard em vigor na data de sua assinatura.

SCLN, Qd. 304, Bloco E, Lote 09 -Asa Norte - Brasilia - DF
; CEP: 70.736-550 - Tel.: (61) 3329-5800

. ' Home Page: www.portalcofen.gov.br
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Art 3° Dé ciéncia e cumpra-se.

Brasilia, 15 de janeiro de 2021.

L (vv“‘
NADIA MATTOS RAMALHO ANTONIO I\IAR/ S F. GOMES
COREN-RJIN° 31516 COREN-PA N° 56302
Presidente 1° Secretario em Exercicio

SCLN, Qd. 304, Bloco E, Lote 09 -Asa Norte - Brasilia - DF
CEP: 70.736-550 - Tel.: (61) 3329-5800
Home Page: www.portalcofen.gov.br
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1. FINALIDADE

1.1. Estabelecer procedimentos para o Setor de Recursos Humanos reunir informacdes,
bem como orientar os estagiarios para o cumprimento das suas atividades com é&xito
no ambito do Conselho Federal de Enfermagem (Cofen).

1.2. Pretende-se assim, munir o Setor de Recursos Humanos de uma visdo sistematica de
suas atividades e servigos, facilitando o seu acesso a um rol de procedimentos, leis,
ferramentas, formularios etc., que possam facilitar a sua atuacio. Embora este manual
contenha procedimentos de cunho orientativo, seu embasamento decorre de praticas
extraidas da lei e de normativos internos.

1.3.As agdes do Setor de Recursos Humanos no que se refere 3 gestédo dos estagiarios
ndo se limitam as atribuicdes definidas nas normas. Para garantir a execucdo dos
servigos e o cumprimento das obrigagdes pactuadas, o acompanhamento pode exigir
a adogao de outros procedimentos de fiscalizacéo.

1.4.As agbes devem ser ponderadas pelos empregados publicos que efetivamente
acompanham o dia a dia do contrato junto a prestadora de servigos, devendo, quando

necessario, solicitar apoio as demais unidades funcionais do Conselho Eederal de
Enfermagem.

2. AREA RESPONSAVEIS

2.1.Area Gestora — Divisao de Gestao de Pessoas/Departamento Administrativo/Cofen.
2.2.Area Corresponsavel — Unidades funcionais do Cofen.

3. CONCEITUACAO
3.1.AREA GESTORA

Area responsavel pela elaboragéo, atualizagéo e gestao do manual.
3.2. AREA CORRESPONSAVEL
Area que compartilha a responsabilidade sobre o manual, levando em conta que seu
teor interfere, substancialmente, nos procedimentos de sua area de competéncia.
3.3.COFEN
O Conselho Federal de Enfermagem (Cofen) e os seus respectivos Conselhos
Regionais (Corens) foram criados em 12 de julho de 1973, por meio da Lei n°

5.905/1973. Juntos, formam o Sistema C-ofen!ConseIhos Regionais.
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3.4.PROGRAMA DE ESTAGIO DO COFEN

Trata-se de estagio profissional, ndo obrigatério, que compreende a complementagao
do ensino e aprendizagem, sendo instrumento de integracéo em termos de treinamento
pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano
proporcionado ao estudante, sem gerar qualquer vinculo empregaticio entre o

estagiario e o Conselho Federal de Enfermagem.

3.5.PLENARIO DO COFEN

O

Plenario do Cofen aprecia e decide assuntos relacionados as competéncias do

Conselho Federal, regulamentando questdes de integracdo com o Estado e com a

sociedade, habilitacdo e fiscalizagdo profissional, € controle econémico-financeiro do

Cofen. Vide: http://www.cofen.qgov.br/categoria/quem-e-guem .

3.6. ORGANOGRAMA

Organograma é um gréafico que representa visualmente a estrutura organizacional de uma

instituicdo ou empresa. Seu principal propésito € apresentar a hierarquia e as relagdes

entre os diferentes setores da Organizagao e a forma hierarquica como elas se relacionam.

Vide : http://ouvidoria.cofen.gov.br/cofen/transparencia/organocgrama’ .

4. ABREVIATURAS

4.1. Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.
4.2. Coren - Conselho Regional de Enfermagem.
4.3. DGP - Divisao de Gestao de Pessoas.

4.4, MAN - Manual.
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5. LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1. Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

5.2. ABRES, Associacao Brasileira de Estagios — Nova Cartilha Esclarecedora sobre a Lei

do Estagio. https://abres.org.br/wp-content/uploads/2019/11/cartilha.pdf .

5.3. Resolugdo Cofen n° 618/2019. Organograma - htip://www.cofen.gov.br/wp-
content/uploads/2018/01/Resolu% C3%A7%C3%A30-618-2019-ANEXO-ALTERA-E-

ATUALIZA-O-ANEXO-DA-RESOLU%C3%87%C3%830-COFEN-N%C2%BA-566-

2018-.pdf

6. COMPETENCIAS

6.1. DA COORDENACAO

O Setor de Recursos Humanos € responsavel pela coordenacido do programa de

estagio, portanto, compete:

a)

Manter contato com as diversas areas das respectivas Unidades do Cofen
diretamente envolvidas com a realizag&o do estagio, com a finalidade de prestar
orientagdes que possam ou venham a contribuir para o desejavel e continuo
aprimoramento do estagiario;

Manter contato com o estagiario para acompanhar a sua integracado no Cofen e
na Unidade Administrativa em que se realiza o estagio;

Expedir o certificado de conclusdo do estagio ao fim do contrato;

Celebrar Termo de Compromisso entre a instituicdo de ensino e o estudante,
zelando por seu cumprimento;

Ofertar instalacdes que tenham condigbes de proporcionar ao estudante
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

Indicar empregado de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para
orientar e supervisionar até dez estagiarios simultaneamente;

Contratar em favor do estagiario Seguro contra Acidentes Pessoais, cuja apdlice
seja compativel com valores de mercado, conforme estabelecido no Termo de

Compromisso de Estagio; .
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h) Entregar termo de realizago do estagio com indicag&o resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho, quando do
desligamento do estagiario;

i) Manter a disposigéo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relacao de
estagio;

j) Enviar a instituigio de ensino, com periodicidade minima de seis meses, relatorio

de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario.

6.2. DO SUPERVISOR
a. Orientar e supervisionar tecnicamente e operacionalmente os estagiarios;
b. Encaminhar ao Setor de Recursos Humanos os pedidos de desligamentos do
estagiario, no prazo minimo de antecedéncia de 48 (quarenta e oito) horas;
c. Autorizar, quando for em decorréncia de caso fortuito ou forca maior, a

compensacdo de horas a que se refere, informando ao Setor de Recursos

Humanos;

d. Avaliar o desempenho do esiagiario através de instrumento proprio aprovado

pelo Setor de Recursos Humanos;
e. Atestar a frequéncia mensal dos estagiarios;

f. Recepcionar o estagiario em seu primeiro dia de estagio devendo informa-lo de
todas as atividades a serem desenvolvidas duranie o semestre letivo e dos

aspectos de conduta funcional € normas disciplinares de atividades.

g. Promover atividades de orientagcbes sobre estagio, visando preparar nos

aspectos ético, postura pessoal e profissional, visando o melhor desempenho do

estagiario;

h.Fornecer ao Setor de Recursos Humanos informacdes relativas ao

desenvolvimento do estagiario.
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6.3. DO AGENTE DE INTEGRAGAO

a) Recrutar, pré-selecionar e encaminhar ao Cofen os candidatos que atendam o
perfil referente a vaga aberta;

b) Encaminhar negociacéo de Seguro contra Acidentes Pessoais;

c) Reparar a documentagao referente a estagio, de acordo com as determinacoes
do Cofen, incluindo: Termo de Compromisso de Estagio-TCE- entre a
Concedente, o estudante e a instituicio de ensino, contendo o Plano de
Atividades do Estagiario e Declaragado de matricula;

d) Repassar ao Cofen informagdes recebidas dos proprios estudantes referentes a
conclusdo, abandono ou trancamento de matricula do curso realizado pelo
estagiario;

e) Manter a disposicao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagao de
estagio.

6.4. DO ESTAGIARIO

Participar de todas as atividades relativas ao estagio, conforme previsto no
Termo de Compromisso de Estagio;

Apresentar-se assiduamente no local de estagio, conforme determinado, de
modo a contribuir para a sua formagdo e desenvolvimento, além do
funcionamento regular das atividadeé do setor;

Eventualmente, quando nao for possivel comparecer ao local de estagio,
comunicar previamente o supervisor ou apresentar justificativa para a falta;

Agir de forma ética, cumprindo as normas disciplinares de estagio e preservando
sigilo referente as informagdes a que tiver acesso no Cofen, sob pena de
rescisédo do contrato de estagio;

Entregar a folha de ponto até o 3° dia Gtil do més seguinte, com assinatura e
carimbo do supervisor, sem rasuras;

Entregar os atestados no prazo maximo de S(tres) dias uteis, tendo em vista que
os estagiarios no tém vinculo empregaticio, todas as auséncias injustificadas
serdo tradadas com os respectivos descontos dé {ransporte e refeicao, além do
proporcional do valor da bolsa. Caso haja o abono da falta pelo supervisor,

ocorrera somente os descontos de transporte e refeiczo.
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7. PROCEDIMENTOS
7.1. DEFINICAO DO QUADRO DE ESTAGIARIOS

A Diretoria definira o quadro de estagiarios anualmente, conforme disponibilidade
orcamentaria, demandas de pessoal e analise técnica da Divisdo de Gestdo de
Pessoas.

7.2. SOLICITACAO DE ESTAGIARIO

A area interessada em oferecer estdgio devera preencher documento préprio
disponibilizado pela Divisdo de Gestdo de Pessoas (DGP), o qual devera ser
apreciado pela Diretoria apés parecer da DGP.

7.3. PROCESSO DE SELECAO

O SRH, quando da aprovagédo da Diretoria, realizara processo de selecao para a
vaga de estagio.

O Cofen podera recorrer aos servicos de agente de integracdo para a execugéo do
processo de selecdo de estagiarios.

A area demandante atuard conjuntamente na selecdo dos candidatos, quando
necessario.

No processo de selecéo, sera aferida a capacidade do candidato em relacéo a area

de estagio, observando uma ou mais das seguintes etapas, conforme a escolha da
area interessada:

a) Avaliagao técnica e de conhecimentos;
b) Avaliagcdo comportamental;
c) Entrevista final.

7.4. FORMALIZACAO

A formalizacao do estagio profissional dar-se-a mediante a celebragdo de Termo de
Compromisso de Estagio (TCE) entre o estudante ou seu representante ou
assistente legal, o Cofen e Instituicdo de Ensino por intermédio da DGP, com a
anuéncia obrigatéria da Instituicdo de Ensino.

O Conselho Federal de Enfermagem podera recorrer aos servicos de agente de
integracédo para a execugdo dos procedimentos relacionados a formalizacdo de
estagio. Nesse caso o TCE sera firmado entre estudante, Agente de Integracao,
Cofen e Instituicdo de Ensino.

7.4.1 — O inicio do estagio somente dar-se-a ap6s a assinatura do TCE.

O candidato selecionado sera encaminhado pela DGP para realizar exame
médico pré-admissional antes da assinatura do TCE, bem como deverd ser
submetido aos exames periédicos e de desligamento, definidos pelo Programa de
Controle Médico e Satde Ocupacional — PCMSO do Cofen.
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7.4.2— O TCE podera ter a duragao de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado, com
duragdo maxima do estagio de até 2 (dois) anos, exceto para portadores de
deficiéncia.

Para a prorrogagéo do TCE, os formularios proprios, Plano de Atividades e
Termo Aditivo de Estagio deverao ser assinados pelo SRH, pelo supervisor, pelo
estudante e pela Instituicéo de ensino e entregues ao SRH.

O Conselho Federal de Enfermagem podera recorrer aos servigos de agente de
integracdo para a execugdo dos procedimentos relacionados a renovacado de
estagio, sendo de responsabilidade do estudante o envio & instituicao de ensino, com
periodicidade minima de 6 (seis) meses, dos relatorios de atividades, com vista
obrigatéria ao estagiario.

7.4.3 — A jornada de atividades em estégio podera ter duragéo de 4 (quatro), 5 (cinco)
ou 6 (seis) horas diarias, a depender da vaga de estagio, cumpridas de segunda a
sexta-feira, totalizando 20 (vinte) a 30 (trinta) horas semanais.

Se a instituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem periddicas ou
finais, nos periodos de avaliagéo, a carga horaria do estagio podera ser reduzida até
a metade, em conformidade com o TCE, para favorecer o bom desempenho do
estudante.

Para comprovacao da necessidade de reducdo da carga horaria do estagio,
durante o periodo de avaliacdo, serdo aceitos os seguintes documentos:

a) Calendario de verificacdes de aprendizagem:;

b) Declaragao em papel timbrado da instituicdo de ensino, emitida pela Secretaria
de Graduacgao;

c) Declaragdo em papel timbrado da instituigdo de ensino emitida pelo professor
responsavel pela matéria em avaliacao.

7.5. CONTROLE DE FREQUENCIA

O controle de frequéncia dos estagiarios sera efetuado por meio da Folha de
Frequéncia.

A Folha de Frequéncia deve ser enviada para a DGP até o terceiro dia dtil
subsequente ao de referéncia, devidamente assinada pelo estagiario e atestada pelo
supervisor, devendo ser anexado os documentos comprobatérios de eventuais
auséncias.

7.6. REMUNERACAO E BENEFICIOS

O estagio sera remunerado por meio de Bolsa-Estagio, assim como serdo
concedidos ao estagiario os beneficios de auxilio-transporte e auxilio refeicao.

7.6.1 — O Conselho Federal de Enfermagem podera recorrer aos servigos de agente
de integragéo para a execucdo dos procedimentos relacionados ao pagamento de
Bolsa-Estagio e auxilio-transporte. : :
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7.6.2 — O valor da Bolsa-Estagio poderé ser reajustado de acordo com pesquisa de
mercado realizada pela DGP a cada 2 (dois) anos, conforme disponibilidade
orgamentaria, e submetido a aprovagéo da Diretoria.

7.6.3 — E vedada a realizagso de horas extras pelo estagiario.

7.7. RECESSO REMUNERADO

A cada 6 (seis) meses de vigéncia do TCE, o estagiario podera usufruir 15 (quinze)
dias de recesso remunerado, a ser gozado na quinzena que antecede o término de
vigéncia do TCE, preferencialmente durante as férias escolares.

7.7.1 — Na hipdtese de desligamento do estagiario sem o gozo do recesso
remunerado, ele fara jus ao recebimento do valor proporcional aquele periodo.

7.8. CAPACITACAO

O estagiario podera participar de agdes de desenvolvimento oferecidas pelo Cofen,
desde que voltado para a sua aprendizagem e treinamento pratico e uma vez que
haja vaga disponivel. A indicacdo de participacéo do estagiario na capacitacdo sera
de responsabilidade da area supervisora do estagio com a anuéncia da DGP.

7.9. VIAGENS E EVENTOS

E vedada a realizacdo de viagem a trabalho pelo estagiario em caso de
incompatibilidade entre a viagem e a frequéncia na instituicao de ensino.

7.9.1 — Em caso de acZo institucional fora de Brasilia, a participacdo do estagiario
estara vinculada & apresentagéo de declaragao assinada pelo coordenador do curso
sobre o0 nao comprometimento das atividades académicas.

E vedada a participagédo de estagiario em atividades fora do Distrito Federal, sem
acompanhamento de supervisor, que impliquem responsabilidades pelo Cofen frente
aos Conselhos Regionais, a terceiros ou fornecedores.

7.10. SUPERVISAO DO ESTAGIO

O supervisor de estégio devera possuir formacdo ou experiéncia profissional na area
de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar
até 10 (dez) estagiarios simultaneamente.

Cabe ao supervisor de estagio promover a adequaczo entre a carga horaria diaria
do estagio, o expediente do Cofen e o da instituicdo de ensino.

Os chefes das unidades administrativas, bem como os demais empregados do
-Cofen, poderao exercer a fungao de Supervisor de Estagio.

7.10.1 — Cabera ao supervisor de estagio:
a) Orientar o estagiario sobre as atividades a serem desenvolvidas:

b) Repassar e /ou instruir o estagiario sobre os métodos e técnicas necessarias
ao desenvolvimento das atividades da area.
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c) Acompanhar a pontualidade e a frequéncia do estagiario;

d) Acompanhar o desempenho do estagiario, orientando-o quanto a adequacao
de sua conduta ao ambiente profissional;

e) Realizar as avaliacdes solicitadas pela instituicdo de ensino e pelo Cofen;

f) Informar a DGP sobre fatos que possam vir a afetar a relagéo do estagiario
com o Cofen;

g) Observar as regras para recesso remunerado, considerando o disposto no
item 7.7 acima.

h) Orientar o estagiario sobre o cumprimento das normas do Cofen.

7.11. AVALIACAO DO ESTAGIO

O estagiario sera avaliado pelo supervisor do estagio, nos aspectos técnicos e
comportamentais, por meio de formulario préprio de avaliagéo, a ser enviado pelo
Setor de Recursos Humanos a época.

Da mesma forma, o estagiario avaliara o estagio no que diz respeito a validade e
oportunidade de aprendizado, por meio de formulério préprio de avaliacio, a ser
enviado pelo Setor de Recursos Humanos a época.

7.12. DESLIGAMENTO

O desligamento ocorrera nos casos abaixo:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)

Automaticamente, ao término do estagio;

Automaticamente, ao término do curso, registrado no calendario da instituicdo de

ensino, ou quando da interrupcao do curso, ainda que niao decorrido todo o
periodo contratado;

No interesse e por conveniéncia da area a que estiver vinculado, inclusive se
comprovada a falta de aproveitamento e rendimento;

Ante o descumprimento, pelo estagiario, de clausula do respectivo TCE;
Ante o pedido do estagiario, ou na impossibilidade de permanecer estagiando;

Pelo ndo comparecimento ao estagio, sem motivo justificado, por 7 (sete) dias
consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados, no periodo de um més:

Os procedimentos administrativos de desligamento do estagiario realizar-se-do
até o ultimo dia util do més em que ocorrer;

O Cofen podera recorrer aos servicos de agente de integracéo para a execugéo
dos procedimentos relacionados ao desligamento de estagio, sendo de
responsabilidade desse envio a instituicdo de ensino, com periodicidade minima
de 6 (seis) meses, relatério de atividades, com vista obrigatdria ao estagiario,
bem como a entrega do termo de realizagao do estagio com indicagao resumida
das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho.

7.12.1. A contar da data do desligamentio, qualquer que seja a causa,
interromper-se-a o pagamento da Bolsa-Estagio e dos beneficios.
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8. DISPOSICOES GERAIS

As omissdes e excecdes relacionadas com esse Manual serao resolvidas pela

Diretoria do Conselho Federal de Enfermagem.

As duvidas de interpretagdo relacionadas com esse Manual, serdo resolvidas pela

rea juridica do Conselho Federal de Enfermagem.

9. ANEXOS
I. Formulario Requisi¢éo de Estagiario;
II. Avaliacdo Técnica — Comportamental (avaliagao periddica);

III. Termo de Compromisso de Estagio e Plano.




Departamento Administrativo
DivisGo de Gestdo de Pessoas

ANEXO | - REQUISICAO DE ESTAGIARIO N2 /20

IDENTIFICACAO Justificativa Perfil Recrutamento

Area solicitante Supervisor de estagio
Turno do estagio Tipo de Vaga
L1 Matutino [ Prevista no quadro da area
L1 Vespertino ] N3o Prevista no quadro da area
Infraestrutura (mesa, computador, telefone)
] Compartilhada [1 N&o compartilhada

Identificacao A Perfil Recrutamento
Substituicdo Ampliagao de Quadro
Nome(s) do(s} estagidrio(s) a substituir: Motivo:

Identificacdo Justificativa PER Recrutamento
Curso Semestre
Preferencial:
Conhecimentos, Habilidades e Atitudes
Atividades a serem desempenhadas

Identificacdo Justificativa Perfil RECRUTAMENTO

Caracteristicas do Processo de Recrutamento (por exemplo: redagdo, entrevista, etc.)

Data / Carimbo / Assinatura do Gestor (Chefe da Unidade Administrativa)




PARECER DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Data / Carimbo / Assinatura

APROVACAO DA DIRETORIA

[] Deferido [ Indeferido

Justificativa

Data / Carimbo / Assinatura




ANEXO |l - Avaliagdo Técnica-Comportamental — (preenchimento do estagisrio e do supervisor)

Nome do Estagiario: Data:

Concedente: CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM

Area: Supervisor:

Atividades desenvolvidas pelo estagidrio (conforme TCE e aditivos):

A avaliagdo de estdgio tem por objetivo acompanhar o desenvolvimento do estagidrio e apoiar na
gestdo e no feedback entre gestor imediato e avaliado. Ela é composta por dois indicadores:
competéncias esperadas para o estagiario e aprendizado obtido pelo estagiario.

Esta avaliacdo é referente ao periodo: / / a / /

Os itens referentes as competéncias comportamentais e técnicas dizem respeito ao desempenho do
estagiario.

O estagidrio fard uma autoavaliacdo na coluna “Resposta do Estagiario”. O Supervisor fard a avaliacdo
do estagidrio na coluna ao lado, intitulada “Resposta do Supervisor”. E depois deverd ser realizado
um feedback com a nota final.

Ha um espaco especifico para avaliagdo do estagiario sobre aspectos relacionados a aprendizagem.

Todos os campos devem ser preenchidos conforme a escala abaixo.

De acordo com a escala abaixo, avalie 0s itens subsequentes.

Escala Conceito Definicio
1 A desenvolver (AD) N&o apresenta ou raramente apresenta as competéncias avaliadas.

2 Em desenvolvimento (ED) As comp' tenaas foram 'a'presentadas de forma intencional, mas nio

P

"ant m:"regularldade

3 Atende plenamente (AP) S ompetenuas oram apresentadas pe]o estaglarao de acordo com

o : os pardmetros estabeletidos e com a
_Spérada do seu papel, gerando-lmpacto positivo
rnos do Cofen conforme planejado. O estagidrio
reproduzn’ ~de forina -recorrente, padries de

omportamento dentro do esperado

S Processo
':consegueu

4 Supera{SP) .- o "é'st'égiérib: foi 'referenc;a em relagao aos “conhecimentos,
habilidades’ e atltudes esperados, oU seja; as competéncias estio
( mcluswe ;nsplragao para outros, -dada a

habilidades e




Competéncias
Comportamentais Resposta Resposta
do Estagidric do Supervisor  Feedback

Exceléncia |Conhece e é referéncia nos temas em que atua. E uma
pessoa de alto desempenho que atinge os resultados
esperados e supera as expectativas dos clientes
internos e externos por meio de processos eficientes
e eficazes.

Olhar a frente |Esta & frente das tendéncias do mercado
(“extramuro”). Desenvolve solugdes orientadas para
as necessidades de hoje e do futuro.

Cooperac@o |Compartilha conhecimento, colabora em parceria, de
Orgulho de ser |forma integrada com os atores envolvidos, internos e
Cofen |externos, nos processos em que atua.

Tem orgulho do que faz, agindo com
comprometimento e otimismo.

Desenvolvimento |Investe no autodesenvolvimento e aprimoramento,
do Nosso Time |reconhecendo seus pontos fortes e a desenvolver.

Etica e |Age de forma ética e transparente criando relacdes
Transparéncia |de confianca e respeito.

tais Resposta Resposta
do Estagidrio  do Supervisor Feedback

1) |Expectativas correspondidas em relacdo as atividades
desempenhadas pelo estagiario.

2) |Perspectiva em relacdo a postura no ambiente de
estdgio.

3) |Perspectiva em relacdo ao cumprimento do horario de
estagio.

4) |Perspectiva em relagdo a disposicdo  para
aprendizagem.

5) |Perspectiva em relagdo a comunicagdo (clareza,
objetividade).

6) |Perspectiva em relagdo ao relacionamento interpessoal.

7) |Perspectiva em relag¢do a organizacao.




8) |Perspectiva em relacdo ao comprometimento com o
estagio.

Perguntas para o Estagidrio:

Aprendizagem Resposta do Estagidrio

1) | Houve aderéncia entre a teoria recebida na instituicdo de ensino
com o praticado durante o estagio.

|

2) O estagio pode aprimorar o conhecimento obtido na instituicdo de
ensino e aplicd-lo durante o estagio.

3) | Como vocé considera o nivel de satisfacdo com o estégio

e

B

Assinaturas:

Estagiario

Supervisor/Orientador




ANEXO HI - Termo de Compromisso de Estagio e Plano de Estagio

As partes abaixo relacionadas celebram entre si 0 Termo de Compromisso de Estagic e Plano
de Estagio:

INSTITUICAO DE ENSINO:
NOME FANTASIA;
ENDERECO:

CODIGO:

BAIRRO:

CIDADE:

CEP:

CNPJ / CPF:

TELEFONE:
REPRESENTADA POR:

UNIDADE CONCEDENTE:
NOME FANTASIA:

ENDERECO:

CODIGO:

BAIRRO:

CIDADE:

CEP:

CNPI/CPF:

TELEFONE:;

REPRESENTADA POR:
DEPARTAMENTO/SETOR - AREA DE ATUACAOQ:

ESTUDANTE:
NASCIMENTO:
ENDERECO:
CODIGO:
BAIRRO:
CIDADE:

CEP;

RG:

CPF:
TELEFONE:
CURSO:
PERIODO:

AGENTE DE INTEGRACAO:
ENDERECO:

BAIRRO:

CIDADE:

CEP;

CNPJ:

TELEFONE:
REPRESENTADO POR:

Este Termo de Compromisso de Estagio (Documento fundamentado nos termos da Lei n® 11,788/2008),
Clausula Primeira — Ohjeto
Este Termo de Compromisso de Estdgio tem por objetivo formalizar as condigdes basicas para a realizacdo de estégio

do Estudante desta Instituicio de Ensino junto a Unidada Concedente do Estégio, através do oo situada na xxoeox.
inscrita no CNPJ n® xxxxx, contato 17277737,

Paragrafo tnico. Este instrumente nio aracterizara vinculo empregaticio entre o ESTAGIARIO & 3 UNIDADE




CONCEDENTE, devendo, para tanto, haver observacao rigorosa de todas as partes ao contido no artige 2° da Lei
11.788 de 25 de setembro de 2008,

Clusula Segunda - Do Seguro

Durante a vigéncia do Termo de Compromissa de Estagio e Plano de Estagio o ESTAGIARIO estard coberto pela apdiice
ng XXX - 1000008 com cobertura de acidentes pessoais com capital segurado de R$ o0 {xo00¢ mil reais) - (morte
acidental e invalidez permanente total ou parcial por acidente.

Clausula Terceira — Da Modalidade do Estagio

Esse termo de compromisso de estagio estd caracterizado na modalidade de estagio nio obrigatdrio e & regide pelos
termos & condicdes abaixo previstos.

Pardgrafo primeiro ~ Em havendo as nacessidades de alteracfes ou eventuais ajustes, estes deverdo ser realizados
por meio de Termo de Aditivos.

Paragrafo segundo - A carga horériz semanal do estigio, essa definida neste Termo de Compromisse de Estagio, serd
a priori, cumprida conferme medalidade e quadro abaixo:

SEG TER QUA QU SEX
09:00 09:00 09:00 09:00 09:00
13:00 13:00 13:00 13:00 13:00

Modalidade de Estagio: NAD OBRIGATORIO - Carga Horiéria de Estagio Semana! - Total: 20 horas semanais.
Condigdes Previstas Para o Termo de Compromisso de Estagio

Supervisor do Estigio na UC:
Formacgdo do Supervisor:
Coordenador/Orientador na IE:
Vigéncia do Estagio:

Valer da Bolsa Auxilio:

Auxilio Transporte:

Atividades a serem Desenvolvidas:

Clausula Quarta — Do local e da jornada do estagio

As atividades do estdgio serfo desenvolvidas no ambiente profissional da UNIDADE CONCEDENTE e a jornada do
estagio deverd ser compativel com as atividades escolares do ESTAGIARIO e com o horario:de funcionamento da
UNIDADE CONCEDENTE, a ser definida sempre em conjunto pelas Partes deste TERMO DE COMPROMISSO.

§1- Ajornada n3c uitrapassard o periodo de 4 (quatro} horas didrias e 20 (vinte) horas semanais;

§2—5e a INSTITUICAO DE ENSINO zdotar verificacbes periddicas ou finais, nos periodos de avaliagdo, a carga horaria
do estdgio serd reduzida pela metade, segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom
desampenho do estudante.

§ 3 ~ E assegurado ag ESTAGIARIO, sempre que o estdgio tenha duracdo igual ou superior a I (um) ano, periodo de
recesso de 30 {trinta} dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares, ou, proporcional, guando o
estigio tiver duracdo inferiora 1 (um ang).

Cldusula Quinta ~ Das atividades

As atlvidades de estdgio deverio proporcionar a0 ESTAGIARIO experigncia pratica em sua formacdo, como forma de
complementagdo do processo de aprendizagem, e serfio compativeis com o curso € & proposta pedagogica.

Clausula Sexta — Da bolsa-auxilio e do auxilio transporte

O ESTAGIARIO receberd da UNIDADE CONCEDENTE bolsa-auxifio e auxilio transporte.

Clausula 5étima — Obrigagbes da UNIDADE CONCEDENTE

5&o obrigages da UNIDADE CONCEDENTE:

a} Zelar pele cumprimento deste TERMO DE COMPROMISSO;

b) Ofertar instalagBes que tenham condi¢cSes de proporcionar a0 ESTAGIARIO atividades de aprendizager social,
profissional e cuftural;

¢) Indicar funciondrio de seu quadro de pessoal, com formacio ou experiéncia profissional na érea de cenhecimento
desenvolvida no curso do ESTAGIARIO, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamante;

d) Por ocasido do desligamento do ESTAGIARIO, entregar termo de realizacfo do estigio com indicacdo resumida das
atividades desenvoividas, dos periodos e da avaliacdo de desempenha;

e) Manter a disposigo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagdo de estdgio;

f} Enviar & instituicdo de ensino, com periodicidade minima de & {seis) meses, relatério de atividacles, com vista
obrigatdria ao ESTAGIARIO;

g) Realizar o pagamento da bolsa-auxilio e do auxilio transporte 20 ESTAGIARIO, no caso do estdgio ndo obrigatério;
h) Garantir ao Estagiério a apticacdo da legislacdo relacionada 3 sadde e seguranca no trabalho;




1) Permitir que a carga hordria da ESTAGIARIO seja reduzida, pelo menos 3 metade, sern qualquer desconto nos
valores da bolsa-auxilio ou outra forma de centraprestacdo, quando a Instituicdo de Ensine adote ou inferme noinicio
do periodo letivo a época de verificacio de aprendizagem periédicas ou finais;

j) Conceder ao ESTAGIARIO, sempre que ¢ estagio tenha duragdo igual ou superiora 1 {um) ano, recesso remunerado
de 30 (trinta} dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares. Se duracéio inferior a 1 {um) ang, o
recesso serd concedido de forma proporcional;

k) Permitir, independente de aviso prévio, que a INSTITUICAO DE ENSINO possa verificar as condicGes em que se
realiza o estagio.

Cldusula Oitava — Obrigacdes da INSTITUICAO DE ENSIND

580 obrigagdes da INSTITUICAO DE ENSINO:

a} Informar as condices de adequaco do estdgio 3 proposta pedagdgica do curso, 3 etapa e modalidade da formacso
escolar do estudante e ao horério e calendsrio escolar;

b) Avaliar as instalacdes da UNIDADE CONCEDENTE do estagio e sua adequagéo A formacio cultural e profissiona! do
educando;

¢) Indicar professar orientador, da drea 3 ser desenvolvida no estdgio, como responsdve! pelo acompanhamento e
avaliagdo das atividades do ESTAGIARIO;

d) Exigir do ESTAGIARIO 3 apresentacdo periddica, em prazo nio superior a 6 {seis) meses, de relatério das atividades;
e) Zelar pelo cumprirmento do termo de compromissa, reorientando o ESTAGIARIO para cutro local em caso da
descumprimento de suas normas;

f) Elabarar normas complementaras e instrumentos de avaliagdo dos estagios de seus educandes;

g) Comunicar 4 UNIDADE CONCEDENTE do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de reglizacZc de avaliacBes
escolares ou académicas.

Clausuia Nona - Obrigagées do ESTAGIARIO

580 obrigacdes do ESTAGIARIO-

a} Cumprir com dedicacdo e afinco o programa de estdgio, bern como todas as normas e orientacdes da UNIDADE
CONCEDENTE;

b} Fornecer, sempre que necessarias, todas as informacBes para o acompanhamento e supervisio do programa de
estagio;

¢} Informar 3 UNIDADE CONCEDENTE eventual conclusio, abandono ou trancamento dz matricula do curso vinculado
ao estagio;

d} Informar & UNIDADE CONCEDENTE eventual transferéncia do curso ou de Instituicdo de Ensino;

e} Observar rigorosamente os limites de frequéncia 2s aulas estabeleridas pela INSTITUICAD DE ENSING:

) Manter assiduidade e pontualidade & UNIDADE CONCEDENTE durante o programa de astagio;

g) Enviar & INSTITUICAO DE ENSINO, com periodicidade maxima de 06 (seis) meses, relatdrios de atividades que
possibilitem o acompanhamento, supervisio e avaliag3o da UNIDADE CONCEDENTE & para a INSTITUICAC DE
ENSINO:

4} Infermar imediatamente 3 INSTITUICAO DE ENSING qualquer desvirtuamento das condicles pactuadas,
assumindo integral responsabilidade por sua omissdo;

i} Manter atualizadas todas as suas informac8es cadastrais, tanto em relagdo & PARTE CONCEDENTE quanto 3
INSTITUICAD DE ENSINO;

j) Receber Botsa-Auxilic ou outra forma de contraprestagdio que venha s ser acordada, bem come auxilic transperte,
guando o estdgic nio for cbrigatdrie;

k) Caso tenha interesse, podera providenciar sua Inscrigdo e contribuicio como segurado facultativo do Regime Gera!
de Previdéncia Social;

) Gozar 30 (trinta) dias de recesso, preferencialmente durante suas férias escolares, sempre que o estigio tenha
duracdo igual ou superior a 1 {um} ano ou, proporcional, guando o estégio tiver duracio inferiora 1 {um) ano.
Cliusula Décima — Do prazo

tomunicagdo escrita pelo denunciante as demais partes, podendo ser prorrogado, porém desde gue ndo ultrapasse
0 prazo de 02 (dois) anos.

§1-Este instrumento podera ser extinto unilateralmente por qualquer uma das partes, a qualguer tempe, mediante
comunicacdo prévia, sem que assista 3 outra parte direito a quaiquer reclamac&o.

§ 2 - O ndo cumprimanto por qualquer parte de qualquer das cldusulas do presente TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO E PLANO DE ENSINO constitui motivo de imediata rescisgo.

Cldusula Décima Primeira - 0 Plano de Atividades estabelece as atividades a serem desenvolvidas pelo ESTAGIARIO,
definidas em comum acordo entre as partes, e visam o aprendizado de competéncias préprias da atividade

Clausula Décima Segunda — Dz comum acordo as partes elegem o Foro da comarca de BRASILIA, DISTRITO FEDERAL,
renunciando, desde j&, 2 qualquer outro, por mais privilegiado gue seja para dirimir qualquer guestio gue se origine
deste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO e que ndo possa ser rasolvida amigavelmente.




PARAGRAFO UNICO. As atividades dos semestres subsequentes ndo previstas neste instrumento poderio ser
incorporadas ao presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO E PLANO DE ESTAGIO por meio de PLANOS DE
ESTAGIO ADITIVOS.

E por estarem justas e acordes com as condigdies e dizeres deste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO E PLANO DE
ESTAGIO, as partes j& qualificadas assinam o presente em 4 (quatro} vias de teor igual, na presenca de 2 (duas)
testemunhas, para que produzam seus juridicos e legais afzitas.

BRASILIA, xx de xox de 20xx.

INSTITUICAC DE ENSINO
(carimbo e assinatura)

UNIDADE CONCEDENTE
(carimbo e assinatura)

ESTUDANTE

SUPERVISOR




