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APRESENTACAO

Prezado aluno este manual pretende orientar supervisores técnicos, supervisores
pedagogicos, além de vocés, estagidrios, na conducdo das atividades de Estagio
Supervisionado obrigatdrio e ndo obrigatério, de acordo com a Lei 11.788/2008, Lei do
estagio, estabelecendo critérios e procedimentos a serem adotados no desenvolvimento
e apresentacdo das atividades de Estagio Supervisionado do Curso de Nutricdo da
Universidade Federal de Sergipe do Campus Prof® Antonio Garcia Filho - CampusLag
baseado na Resolucdo n°® 10/2018/CONEPE.

De acordo com a Resolugdo CFN ne 380/2005, “compete ao Nutricionista, no
exercicio de suas atribuicbes em Unidades de Alimentacdo e Nutricdo, planejar,
organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servicos de alimentacdo e nutricdo. Realizar
assisténcia e educacao nutricional a coletividade ou individuos sadios ou enfermos em
instituicBes publicas e privadas”.

Uma Unidade de Alimentacdo e Nutricdo (UAN) requer um servigo complexo,
compreendendo uma sucessdo de eventos destinados a produzir e/ou atender refeices
balanceadas dentro dos padrdes dietéticos e sanitérios ditados pela legislagdo vigente no
pais e capaz de atender as necessidades nutricionais de seus clientes. A manutencdo de
integridade, salubridade e higidez de todo ser vivo depende da ingestdo diaria de
alimentos gquantitativa e qualitativamente adequados, saudaveis e que ndo coloquem em
risco a sua saude. Para tanto, o estabelecimento de normas, limites e padrdes, exercendo
tarefas de inspecdo, controle, fiscalizacdo e vigilancia faz-se necessario a fim de assegurar
a qualidade dos alimentos comercializados.

Diante do evidenciado e com base na realidade mercadoldgica, o Curso de
Graduacdo em Nutricdo da Universidade Federal de Sergipe - Campus Professor Antonio
Garcia Filho - reconhece a importancia da area de Alimentacédo Coletiva para o discente
e que esta faca parte da sua vivéncia préatica por meio de estagio curricular. A finalidade
no processo de estagio é propiciar aos alunos vivenciar na pratica os conceitos e as teorias
assimilados no decorrer do Curso de Nutricdo. Tornando ao estdgio curricular, a partir
desta compreensao, uma ferramenta importante da habilitacdo do profissional, integrando
0 aluno, empresa e a instituicao.

O presente Manual do Estdgio em Nutricio em Unidades de Alimentacdo e
Nutricdo, considera as Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino de Graduagéo em
Nutricdo (Resolucdo CNE/CES N° 5, de 07 de novembro de 2001) que definem no artigo



4° que a formagdo do Nutricionista tem por objetivo dotar o profissional dos
conhecimentos requeridos para o exercicio de competéncias e habilidades gerais, onde
destaca-se 0 Item V: “Administracdo ¢ Gerenciamento: os profissionais devem estar aptos
a tomar iniciativas, fazer o gerenciamento e administracdo tanto da forca de trabalho, dos
recursos fisicos e materiais e de informacdo, da mesma forma que devem estar aptos a
serem empreendedores, gestores, empregadores ou liderangas na equipe de saude”.

O Estagio Supervisionado em Nutricdo em Unidades de Alimentacéo e Nutricéo,
do curso de graduacdo em nutricdo do Campus Universitario Prof. Antnio Garcia Filho,
encontra-se previsto na Resolugédo n° 35/2019/CONEPE, a qual alterou o Projeto Politico
Pedagdgico (PPC) do curso. Contudo, objetiva proporcionar ao aluno o contato com a
area, conduzindo a aplicacédo pratica dos conhecimentos tedricos adquiridos durante o
curso, além de desenvolver no estagiario o espirito de equipe e lideranca participativa,
aspectos estes relevantes nos relacionamentos interpessoais com chefias, funcionarios e

clientes em uma Unidade de producéo.
2 OBJETIVOS DO ESTAGIO

2.1 OBJETIVO GERAL

Desenvolver atividades de planejamento, organizac¢do, coordenacdo e controle,
com vistas a aplicacdo dos principios e técnicas de gestdo no processo organizacional e
administrativo de uma Unidade de Alimentacdo e Nutricdo (UAN).
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Caracterizar o funcionamento da UAN, sob seus diversos aspectos;

Identificar o campo de atuacdo do nutricionista na area de alimentacéo coletiva no
desempenho de suas fun¢des administrativas, técnicas e educacionais;

Aprimorar conhecimentos tedricos adquiridos durante sua formacao;

Conhecer a realidade da instituicdo/empresa, identificar suas necessidades e

avaliar a possibilidade de sugerir mudancas;



Promover a interacdo entre a pratica administrativa e os preceitos da Nutricao;

Estabelecer comunicacgdo, entrosamento e bom relacionamento com a equipe da

instituicdo/empresa;

Reconhecer a necessidade de assumir a responsabilidade para o desenvolvimento

continuo de sua propria competéncia;

Contribuir para a integracdo da universidade com a comunidade.

3 CARGA HORARIA E LOCAL DO ESTAGIO

A carga horéria total é de 240 horas, distribuidas em 4 até 8 horas e, 20 até 40 horas
semanais, de acordo com a necessidade do servigo ou da disponibilidade do estagiério.
Daquelas 216h em atividades praticas; 15h de extensao e 9h sdo previstas para atividades
tedricas no Campus Prof. Ant. Garcia Filho ou no local marcado pelo(a) coordenador(a)
- professor(a) coordenador(a) de estagio da area. Assim, a presenca do aluno é obrigatoria
também em reunides convocadas previamente pela Coordenacdo de Estagio ou
orientador(a)/supervisor(a) pedagogico(a).

O Estégio Curricular sera desenvolvido durante 08 a 12 semanas no periodo letivo do
curso, em unidades de alimentacdo coletiva seja para coletividade enferma ou sadia, tais
como: restaurantes e unidades comerciais, unidades hoteleiras, unidade hospitalares e
maternidades e etc todas situados no Estado de Sergipe.

A escolha dos locais para estagios serd feita mediante a observacdo de condicoes
praticas adequadas para dar ao aluno a vivéncia necessaria da realidade, com
oportunidade de aplicar informagdes e conhecimentos na area de Alimentacdo Coletiva,
levando em consideracdo a presenca e colaboracao do supervisor técnico e a colaboracao
do orientador(a)/supervisor(a) pedagdgico(a). Vale ressaltar, que a distribuicdo entre os
locais de estagio ocorre tentando respeitar a preferéncia do discente (de acordo com
formulario de preferéncia de cidade), porém os alunos em ordem decrescente com maior

indice de rendimento académico terdo preferencia na escolha.
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A unidade concedente pode ser publica e/ou privada ligadas a area de atividade
profissional de Nutricdo, que atendam aos objetivos do Art. 2°, Resolugdo n°
10/2018/CONEPE e Art. 4° da Lei 11.788/2008.

4 INSTANCIAS ENVOLVIDAS

4.1 Comisséo de Estagio Supervisionado

A comissdo é composta baseado no art. 10 da Resolucdo 05/2010/CONEPE
designada pelo presidente do Colegiado composta pelos seguintes membros e sera
renovada a cada dois anos: um membro docente do Colegiado do Curso; professores
orientadores, até o maximo de cinco, eleitos pelo Conselho Departamental, e; um
representante discente eleito pelo Centro Académico.

Além dos professores orientadores serem um representante de cada area de estagio
e possuirem como atribui¢do o planejamento, a orientacdo, a supervisdo e execugdo das
atividades  relacionadas ao  estdgio, bem como, em parceria com
orientador(a)/supervisor(a) pedagdgico(a), a instrucdo dos estagiarios (as) sobre os
procedimentos técnicos e padroes de conduta ética e moral no trato com os fatos e pessoas
nas instituicdes de estagio.

Paragrafo Unico: A Comissdo de Estagio elegera um coordenador entre seus

membros docentes.

4.1.1 Professor(a) Coordenador(a)

Professor(a) da area de Gerenciamento de Unidades de Alimentagdo e Nutri¢do
do Departamento de Nutricdo — UFS de Lagarto. Tem como atribuigdes:

I. Zelar pelo cumprimento das normas e resoluces relativas ao estdgio curricular;

I. Elaborar e divulgar junto aos discentes e professores a politica de estagio
curricular do curso;

I11. Elaborar, em conjunto com as instituicdes que oferecem campo de estagio,
programas de atividades profissionais para serem desenvolvidas;

IV. Coordenar e controlar as atividades decorrentes do estagio curricular de

comum acordo com os professores orientadores e supervisores técnicos;
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V. ser responsavel pelo diario de classe gerado pelo componente Curricular de
Estagio Obrigatorio, exceto quando existir professor de estagio na docéncia ou Supervisor
Pedag0gico para a atividade.

VI. Indicar campos de estagio a Central de Estagios para estabelecer convénios ou
parcerias

VII. Divulgar as ofertas de estagio e encaminhar os interessados as instituicoes
concedentes;

VII1. Interagir com os professores orientadores e supervisores técnicos visando ao
acompanhamento e ao aperfeicoamento do processo;

IX. Encaminhar ao Departamento de Administragdo Académica (DAA) a
documentacéo atestando a realizacdo do estagio curricular, quando preciso;

X. Definir, em comum acordo com a Comisséao de Estagio obrigatorio a avaliagéo
de cada atividade dos discentes do curso, e,

XI. Organizar e manter atualizado o cadastro de possiveis campos de estagio.

XIl. Avaliar e aprovar quando pertinente os aditamentos ao Termo de
Compromisso de estagio inicial no SIGAA.

XIII. Prestar informac6es a Comissao de Estagio do Centro em relacdo a assuntos
referentes ao curso de Nutri¢cdo

XIV. Além destas obrigagdes, cabe também ao coordenador o cumprimento dos
seguintes termos: informar & Central de Estagios da UFS a relacdo de professores
orientadores e dos seus respectivos estagiarios; realizar treinamento e/ou orientacdo dos
estagiarios para a sua insercdo no campo de estdgio; promover a apresentacdo de
relatorios finais e ou monografias relativos ao estagio, quando disposto na norma do curso
e encaminhar para a Central de Estagios lista com nomes, enderecos e responsaveis de

novas instituicdes visando ampliar campos de estégio.

Obs. O professor coordenador podera propor atividades a fim de complementar o

conhecimento do estagiario.

4.1.2 Professor(a) orientador(a)/supervisor(a) pedagogico(a).

Professor(a) da area de Gestdo de Unidades de Alimentacdo e Nutricdo do

Departamento de Nutricdo — UFS de Lagarto. Tem como atribuigdes:
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I. Orientar o estagiario em relacdo as atividades a serem desenvolvidas no campo
de estagio;

I. Contribuir para o desenvolvimento, do estagiario, de uma postura ética em
relagdo a préatica profissional;

I11. Discutir as diretrizes do plano de estagio com o supervisor técnico;

IV. Aprovar o plano de estagio curricular obrigatério dos estagiarios sob sua
responsabilidade;

V. Acompanhar o cumprimento do plano de estégio;

VI. Acompanhar a frequéncia do estagiario através dos procedimentos definidos
nas normas especificas de estagio do curso;

VII. Manter contato regular com o campo de estagio na forma prevista nas normas
especificas de cada curso;

VII1. Orientar o aluno na elaboracéo do relatdrio final;

IX. Responsabilizar-se pela avaliagdo final do estagiario, encaminhando os
resultados ao Coordenador de estagio da area e;

X. Encaminhar os relatérios elaborados pelos estagiarios para arquivamento pela
Comissdo de Estagio do curso;

XI. Deve também comunicar, por escrito, ao coordenador de estagio a interrupcao
e/ou desligamento do estagiario do curso ou qualquer eventualidade que impeca 0 bom
andamento das atividades didatico-pedagogicas da pratica. Além de elaborar relatérios

sobre o local e/ou discente para o coordenador de estagio do curso quando for necesséario.

Obs. O professor orientador(a)/supervisor(a) pedagdgico(a) podera sugerir novas
ou dar continuidade a atividades ndo descritas nas atividades listadas como sugeridas com
0 intuito de contribuir para geracdo de impactos positivos no aprendizado do estagiario e

para a concedente do estagio.

4.1.3 Supervisor(a) Técnico(a)

Nutricionista vinculado a instituicdo na qual o estagio ocorrera e que desempenhe
funcgdes diretamente ligadas a area de estégio.

Tem como atribuicdes:

I. Orientar, discutir, assistir e avaliar o estagiario em relagdo as atividades

desenvolvidas, por meio de uma relacao dialégica com o professor orientador;
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I1. Emitir no final do estagio um relatdrio, conforme o modelo oferecido pela
Central de Estagio, quando houver exigéncia do curso;

I11. Encaminhar mensalmente ao professor orientador a frequéncia do estagiario.

Obs. O supervisor técnico podera sugerir novas atividades ou dar continuidade a
atividades n&o descritas na lista de sugestdo de temas com o intuito de contribuir para
geracdo de impactos positivos no aprendizado do estagiario e para a concedente do

estagio.

4.1.4 Estagiario(a)

Baseado no capitulo X da Resolucéo n° 10/2018/CONEPE:

Estagiario é o aluno regularmente matriculado na disciplina de estagio de curso
de graduacdo da UFS que esteja matriculado em Estdgio Curricular Obrigatorio ou
frequentando Estagio Curricular N&o-Obrigatorio. Compete ao estagiario:

I. Assinar Termo de Compromisso com a UFS e com a unidade concedente;

I1. Elaborar, sob o acompanhamento do professor orientador e/ou do supervisor
técnico, o plano de estagio curricular obrigatério e ndo obrigatorio;

I11. Desenvolver as atividades previstas no plano de estagio curricular obrigatério
e ndo obrigatério; cumprir as normas disciplinares no campo de estagio e manter sigilo
com relacdo as informacGes as quais tiver acesso;

IV. Apresentar relatério final do estagio curricular obrigatério e ndo obrigatorio,
seguindo o modelo definido pelo Colegiado do curso;

V. Submeter-se aos processos de avaliacdo, e,

V1. Apresentar conduta ética.
4.1.5 Colegiado do Departamento de Nutrigdo

Instdncia maxima, responsavel por fornecer todas as condi¢Bes regimentais
necessarias para a realizacdo do estagio, bem como pela resolucéo de casos omissos, ndo

solucionados pelo orientador, coordenador e pela comissao de estagio.

5 ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO
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As atividades desenvolvidas pelo estagiario serdo realizadas em comum acordo
com o Supervisor (a) técnico (a) tendo como premissa basica a necessidade e a rotina
peculiar de cada unidade.

Seréa fornecida uma lista de contetdos que foram abordados durante o Curso de
Nutricdo, especificamente nos modulos peculiares da area a fim de orientar o discente
quanto as atividades gerais que sdo e podem ser desenvolvidas em uma unidade de
alimentacdo e nutricdo (APENDICE A). Assim como uma lista com possiveis tematicas

relativas ao desenvolvimento da intervencéo na unidade (APENDICE B).

6 NORMAS

Somente poderdo matricular-se no Mddulo de Estagio o aluno que tenha concluido
e sido aprovado em todos os Modulos do Curso até o 111 Ciclo correspondente ao PPC
vigente, com excec¢éo dos casos discutidos e aprovados pelo Colegiado do Departamento.

O Estégio Supervisionado em Gestédo de Unidades de Alimentagéo e Nutrigdo so
sera realizado em locais com a presenca de nutricionista como responsavel técnico.

Os estagios sdo anuais e as respectivas matriculas estabelecidas pelo calendario
UFS, no inicio do ano letivo.

Os locais de estdgio serdo distribuidos aos alunos por bloco respeitando a
preferéncia de cada um baseado na ordem da média do desempenho académico. As trocas
podem ser realizadas desde que os discentes concordem em realizar e com aviso prévio a
coordenacao de estagio.

O aluno que tiver seu pedido de trancamento de um ou mais modulos aprovados
pelo Colegiado do Curso, s6 podera realiza-lo no ano subsequente.

O ndo comparecimento ao local de estagio, sem comunicagdo prévia a instituicdo
e ao Docente Responsavel pelo Estagio, caracterizara abandono de estagio e 0 mesmo
seré cancelado integralmente.

Se o aluno transgredir as normas e regulamentos da Instituicdo concedente do
estagio ou da UFS e/ou tiver o estagio cancelado por causa disto, sera automaticamente
reprovado, e s6 podera realiza-lo no ano seguinte.

O aluno ndo poderd mudar de horario do estagio sem a autorizacdo prévia da
Instituicdo concedente e do coordenador responsavel pelo estagio.

O aluno tera direito a 25% de faltas, incluindo as reunibes de estagio, o que

corresponde a 60 horas. Lembramos que o atestado apenas justifica as faltas, mas nao
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abona as faltas e nem os possiveis dnus causados pela auséncia. Os casos omissos devem
ser discutidos em colegiado de departamento.

No caso de o aluno(a) optar pela renincia do local de estagio, este devera
encaminhar por escrito o pedido de renuncia do local de estagio. Neste caso, a mudanca
de local sé ocorrera mediante aprovacdo do Colegiado do Departamento do Curso de
Nutri¢&o, subsidiada por parecer, transcorridas no maximo 60 horas do inicio do estagio
e sO podera realizar o estagio no ano seguinte.

O estagio extracurricular ou qualquer outra atividade realizada pelos alunos ndo
podera ser considerada como estagio obrigatorio. Os estagios obrigatdrios do Curso de
Nutricdo UFS Campus Prof. Antbénio Garcia Filho acontecerdo somente ap6s a matricula
do aluno no Mdédulo de Estagio.

E vedada a troca de local e/ou periodo de estagio pelos alunos apds o envio da
relacdo de estagiarios as Instituicdes Concedentes. A troca somente é permitida por
interesse da concedente e/ou necessidade da coordenacéo de estagio.

O estagio curricular somente podera ser realizado em instituicdes estabelecidas
pela Coordenacéo de Estagios.

Nos casos em que o0 aluno ndo obtiver a nota minima para a sua aprovacao, apds
a consideracao da avaliacdo da Instituicdo concedente e do professor supervisor, ele s
podera realizar o estagio no ano seguinte.

Os trabalhos realizados a pedido das instituigdes incluindo material didatico,
audiovisual ou de qualquer outra natureza, durante a realizacdo do estagio, passam a
pertencer a Instituicdo concedente. A reproducdo ou a utilizacdo desse material atendera
as normas e critérios da propria instituicao.

A realizacdo de estagio obrigatorio ndo pressupde a emissao de certificado, visto
que o mesmo faz parte do curriculo obrigatério.

O Estégio Supervisionado em Gestéo de Unidades de Alimentacdo e Nutricdo sera
considerado concluido apds o recebimento do documento que comprove a carga horaria
total estabelecida nas instituicbes concedentes e a aprovacdo conforme forma de
avaliacdo do estagio.

Os mecanismos de acompanhamento do Estagio Supervisionado em Nutricdo em
Unidades de Alimentacdo e Nutrigdo séo:

Realizacdo da supervisdo semanal do aluno no local de estagio por professor do

Curso de Nutri¢do - Professor (a) orientador (a);
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Reunido dos alunos com a coordenacdo do Estagio em Unidades de Alimentagédo
e Nutricdo para apresentagdo de relatos de experiéncias e rotinas observadas e ou
vivenciadas no local de estagio podendo utilizar o formulario do plano de acéo entregue
para orientacdo; Compartilhamento da vivéncia com o restante do grupo do Mdédulo de
GUAN;

Comunicacdo por e-mail entre supervisores e coordenacdo do estagio sobre
informes dos estagios, prazos de entrega de documentos e outras orientacdes.

E vedado ao aluno a copia de qualquer material, impresso ou eletrnico, das
Instituicbes Concedentes sem a prévia autorizacdo. A cdpia ou utilizacdo desse material
sem autorizagdo implica em cancelamento do estagio.

E vedado ao estudante de nutricdo: acumpliciar-se por qualquer forma, com 0s
que exercem ilegalmente a nutricdo.

Os casos omissos serdo submetidos a apreciacdo do Colegiado do Departamento

de Nutricéo.

7 INFORMACOES GERAIS

Horério

A Instituicdo Concedente estabelecera o horario de entrada e saida de acordo com
as atividades que serdo desenvolvidas durante o estagio. O aluno devera utilizar folha de
frequéncia fornecida pelo Departamento de Nutricdo por meio da Comissao de estagio
(APENDICE C), ainda que, no local de estagio haja controle de presencga.

Na folha de frequéncia do Curso de Nutricdo/UFS devera constar o total de horas
diarias e a assinatura do responsavel pelo local de estéagio.

Atestados médicos utilizados para justificar auséncias ao estagio ou as reunifes
no Campus deverdo estar anexados a folha de frequéncia ou qualquer outro documento
que se refira a falta do(a) discente)

O estdgio curricular é prioritario em relacdo aos estdgios e/ou atividades
extracurriculares que, eventualmente estejam realizando. Portanto, 0s horéarios
estabelecidos pelos locais de estagio deverdo ser cumpridos e qualquer alteracdo por

necessidade do aluno devera ser feita nas suas atividades extracurriculares.

Almoco
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Caberdo as instituicdes se concedem ou nédo refeicdes durante o periodo de
atividades do estagiario no local. Ndo cumprindo a UFS de proporcionar as referidas

refeigdes.

Material

O estagiario devera providenciar seu proprio material (papel, lapis, borracha,

caneta, etc.). Levara consigo o minimo possivel de material acessorio.

Fornecimento de Impressos

As instituicdes concedentes ndao se comprometem a fornecer seus impressos. O

estagiario sera responsavel pelos seus impressos de acordo com suas necessidades.

Exame Médico e Atestado de Antecedentes

Algumas instituicdes exigem exame médico e atestado de antecedentes para a
realizacdo de estagio. Os alunos serdo informados quando da exigéncia e devem
providenciar o referido exame e documento em tempo habil antes do inicio do estagio,

conforme solicitacdo da instituicdo concedente.

Recomendacdes Adicionais

Objetivando um estagio mais eficaz e bom relacionamento humano, bem como,
visando interferir o minimo possivel com o andamento normal do servigo na instituicdo
concedente, sdo pertinentes as seguintes recomendacdes para o0 estagiario:

I. O estagiario deve usar jaleco, sapato fechado de salto baixo e antiderrapante. Se
a Unidade Concedente propuser o uso de uniforme, este devera ser providenciado;

Il. Observar sua aparéncia e conduta, que devem refletir ordem, limpeza,
seguranga e respeito as pessoas. Os cabelos devem, preferencialmente, ser mantidos
presos;

I11. N&o se deve usar no local de estagio: roupas decotadas; mini blusas; calcas

com cintura baixa; saias; bermudas; sandalias; tamancos; calcados de salto; joias ou
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bijuterias; piercings e outros acessorios que venham a comprometer as condicGes
higiénico sanitarias das refei¢des de acordo com a RDC n° 216, de 15 de setembro de
2004, dispde sobre Regulamento Técnico de Boas Praticas para Servicos de Alimentacéo;

N&o fumar, comer e usar celulares durante a realizacdo de atividades do estagio,
com excecdo do horario de almoco e/ou outros lanches realizados em locais proprios;

IV. Respeitar os horarios de estagio estabelecidos pelas Instituicdes concedentes
e avisar qualquer imprevisto que impeca o cumprimento rigoroso do horario estabelecido.

V. No caso de haver a necessidade de reposicao de horério, esta deve estar de
acordo com a disponibilidade do supervisor técnico e ndo deve ultrapassar a carga horaria
méaxima (8 horas diarias);

V1. Anote 0 nimero do telefone do local de estagio no primeiro dia para que possa
comunicar qualquer imprevisto;

VII. Acessar o local de Estagio apenas no periodo estipulado para as atividades
curriculares;

VIII. Manter sigilo profissional e solicitar as informagbes de que necessita,
diretamente, ao Supervisor Técnico e/ou responsavel pela clinica/ala/setor/area/unidade,
no local de Estagio;

IX. Néo desenvolver atividades sem o conhecimento prévio do Supervisor
Técnico;

X. Fica proibida a divulgacdo, por meio impresso ou eletrénico, de quaisquer
informagdes referentes as atividades desenvolvidas pela Concedente tais como: uso de
imagem, divulgacédo de informacdes da empresa, etc;

X1. N&o inclua funcionarios da concedente em sites de relacionamento durante o
periodo de estagio;

XII. Utilizar os materiais e equipamentos do setor em que realiza o estagio,
zelando deles e deixando-os sempre em ordem. Se houver danificacdo em qualquer
material da Instituicdo, por descuido ou ndo, informar imediatamente o Supervisor
Tecnico;

XI11. Caso forem utilizar carimbo este deve conter, obrigatoriamente, a inscrigéo
estagiaria em nutricao;

XIV. As anotacOes, realizadas pelo estagiario, pertinentes a rotina de estagio
documentos pertinentes ao local de estagio, livros de ocorréncias, folha de degustagédo das
refeicdes e impressos em geral devem constar, obrigatoriamente, a assinatura do

Supervisor Tecnico, responsavel pelo estagiario;
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XV. Fica proibida a presenca do estagiario na sala do setor de nutricdo da unidade
local de estagio sem a permissao do supervisor técnico. Dessa forma, ndo é permitida ao
estagiario a posse da copia da chave do setor do local de estagio;

XVI1. O uso de equipamentos eletrénicos, tais como computadores, pelo estagiario
deve ser feito de forma que néo atrapalhe o desenvolvimento do trabalho dos funcionarios
do local de estdgio e necessita ter a permissdo e a ciéncia do supervisor técnico

responsavel.

AVALIACAO DO ESTAGIO

A avaliacdo sera realizada de forma continua, identificando as dificuldades e
proporcionando o aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem. Sera feita pelo
supervisor técnico, professor orientador e professor coordenador da area, além de uma
autoavaliacdo do estagiario.

Os instrumentos de avaliacdo do estagiario sdo: ficha de autoavaliagdo do
estagiario (APENDICE D), ficha de avaliagio do supervisor técnico (APENDICE E) e
professor orientador(a)/supervisor(a) pedagdgico(a) (APENDICE F), trabalhos indicados
pelo Coordenador de estagio, os critérios de avaliagdo serdo combinados previamente
com a turma do bloco de est4gio, e o trabalho final — intervencdo (APENDICE G).
Podendo conter quaisquer outros trabalhos solicitados pela coordenacdo para a
potencializagdo das atividades do estagio. Ressaltando que as avaliacdes realizadas pelo
coordenador terdo peso 0,25, ndo podendo ultrapassar esse valor.

Sera considerado reprovado em estagio, o aluno que nao cumprir 100% do total
de horas previstas para cada o estagio, obedecendo as normativas vigentes, e ndo alcancar
a nota para aprovacdo (5,0).

O aluno reprovado devera repetir o estagio obrigatoriamente.

Quadro 01. As notas serdo distribuidas da seguinte forma.

Somatorio das notas dos trabalhos técnicos especificos da area de estagio

(determinado pelo professor coordenador da area do estagio) Peso 2,5
Nota do Supervisor técnico Peso 3,5
Nota do professor orientador(a)/supervisor(a) pedagdgico(a) Peso 3,5
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Autoavaliacdo do estagiario

Peso 0,5

TOTAL

10,0
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APENDICE A - Lista de possiveis temas a serem desenvolvidos na Unidade de

Alimentagéo e Nutricao.

- ~
FLUENDO CRESCIT
© ¥V @

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CAMPUS PROFESSOR ANTONIO GARCIA FILHO
DEPARTAMENTO DE NUTRICAO

ATIVIDADES SEMANAIS SUGERIDAS NA AREA DE GUAN

12 Semana

e Caracterizacdo da Unidade de Alimentacdo e Nutricdo: dados gerais da empresa
concedente do estagio, dados gerais do local onde se realiza o estagio, nimero e
caracterizacdo dos usudrios do restaurante (tipo de cliente, tipo de atividade, etc).

e Acompanhamento das atividades da UAN: conferir os cardapios da semana,
observar o fluxo das operaces (recebimento, pré-preparo e preparo, distribuicéo,
higienizacao).

e Levantamento do contrato da UAN (tipo de contrato, tipo de refeicdo, padrdo da

refeicdo, exigéncias de contrato).

22 Semana

e Levantamento dos setores da Unidade — &rea de recebimento, area de
armazenamento em temperatura ambiente e controlada, pré-preparo: saladas/
sobremesas/ carnes / cereais, preparo ou coccao, refeitdrios: n° caracteristicas do
local, areas de higienizacdo de utensilios e panelas, area de lixo, area para
acondicionamento de botijdes de gas, vestidrios e sanitarios, sala de
administracao, localizagdo de caixas d’agua.

e Caracterizacdo da area fisica da UAN: observar os materiais que revestem as areas

(piso/ parede/ teto/ portas/ janelas/ iluminacdo/ ventilacdo), verificacdo dos



26

equipamentos existentes e forma de uso de cada um na rotina da UAN. Elaborar
os fluxos de alimentos crus e cozidos, lixo e funcionérios.
Nesse momento, a escolha do tema para a intervencdo a ser apresentada no

relatorio de estagio final ja deve ser pensada.

32 Semana

Analisar o cardapio mensal quanto as regras de elaboracdo de cardapios
(variedade, colorido, textura e harmonia). Levantar se ha vinculagdo ao PAT.
Avaliar quantitativamente pelo menos 2 dias de cardapio (valor nutricional) e
qualitativamente pelo método Método de Avaliacdo Qualitativa das Preparacdes
do Cardapio - AQPC.

Acompanhar servicos extras (lanchonete, coffee break, distribuicdo de café e cha,
dia tematico), quando houver.

Acompanhar e participar da elaboracdo de cardapios e descrever o per capita e
fator de correcdo dos itens mais utilizados.

Acompanhar a distribuicdo de refeicGes: tipo de servigo (balcdo, self- service,
etc.), reposicdo das preparacOes, temperos, acompanhar a conduta dos
funcionarios, verificar o controle de descartaveis, produtos de limpeza geral e
pessoal (guardanapos, sabonetes, papel higiénico).

Acompanhamento e avalia¢do dos percentuais de sobras e restos alimentares.
Acompanhar pesquisa de opinido do cliente (caso exista) e atendimento ao cliente

(sugestdes, reclamacgoes).

43 Semana

Levantamento dos procedimentos para abastecimento: politica de compras,
previsdo de compras, cardapio planejamento, solicitacdo de compras, frequéncia
de pedidos, escolha de fornecedores.

Acompanhamento do contato com fornecedores.

Elaboracédo de pelo menos um pedido de compras para a UAN.
Acompanhamento dos procedimentos para recebimento: frequéncia de entrega,
recebimento — aspectos operacionais e burocraticos.

Levantamento do consumo médio de itens basicos do cardapio e descartaveis e

relaciona-lo ao nimero de clientes.
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Levantamento dos procedimentos para armazenamento de materiais:
procedimentos de organizacdo e controle de estoque seco e em temperatura
controlada, requisicédo diaria.

Elaboracédo ou preenchimento de requisicao diaria.

Observagdo dos impressos utilizados, manutencdo de estoque minimo, margem

de seguranca, elaborar uma curva ABC, inventario.

52 Semana

Levantamento do namero funcionarios e respectivos turnos e fungdes, tipos de
uniformes e EPI.

Avaliar se 0 numero de funcionarios esta adequado a necessidade e calcular indice
produtividade.

Observacao dos procedimentos para recrutamento / selecdo / admisséo de pessoal
e se ha avaliacdo de desempenho. Se possivel acompanha-los.

Observacao de procedimentos para computacdo de horas de trabalho (cartdo de
ponto, lancamento de horas). Quando possivel, realizar, sob supervisdo, a
contabilizacdo das horas.

Acompanhamento e elaboragéo de escala mensal.

Observacdo do Programa de Prevencdo dos Riscos Ambientais (PPRA) e
Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional (PCMSO) no que cabe a
unidade.

Avaliar a aplicabilidade dos principios da educacdo ambiental na UAN.

Participacdo no treinamento de funcionarios, quando houver.

62 Semana

Observacdo da rotina para controle de qualidade nutricional, sensorial e
microbioldgica: degustacdo de preparagdes, controle de tempo de coccao,
controles de temperatura, coleta de amostras.

Levantamento dos procedimentos empregados para controle durante a
manipulagdo e armazenamento em temperatura fria e em cadeia quente.
Observacéo das técnicas e produtos utilizados para higienizacao das instalagdes,

equipamentos e utensilios com lavagem mecanica ou manual. Acompanhamento
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e elaboracdo de escala de limpeza. Controle de qualidade da &gua e destinacdo dos
residuos (organico, 6leo, reciclaveis).

e Acompanhamento do processo de controle de pragas (periodicidade, fornecedor,
produtos utilizados, cuidados).

e Revisar o manual de boas praticas da unidade.

e Observacdo de impressos e formularios utilizados.

e Determinagdo dos componentes do custo da UAN / identificar cada um dos
componentes.

e Identificar componentes do custo das refeicdes e de servicos extras.

e Acompanhamento e realiza¢do do preenchimento das fichas de estoque e o célculo
do preco médio — de um dia pelo menos.

e Acompanhar a execucdo das planilhas de custos- como ¢ feita / periodicidade.

e Observar e manipular impressos utilizados.

72 Semana
e ATIVIDADE: Iniciar a finalizagdo da execugdo da proposta de intervengéo e
discutir os resultados encontrados.
*Utilizar preferencialmente artigos cientificos para elaborar a discussdo dos

resultados.

82 Semana
e ATIVIDADE: Finalizar a proposta de intervencdo assim como disponibilizar o
material didatico gerado pela atividade. Se necessario, ajustar acoes pendentes de
execucgao.
*Nessa semana ocorrera a reunido com a coordenacdo de estdgio para

apresentacao das intervencoes.
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APENDICE B - Lista de possiveis temas que podem ser trabalhados nas

intervencoes

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CAMPUS PROFESSOR ANTONIO GARCIA FILHO
DEPARTAMENTO DE NUTRICAO

SUGESTOES DE TEMAS PROPOSTOS PARA INTERVENCAO

Pontos relacionados para a producao de refeicoes:

Elaboracdo do Manual de Boas Praticas de Manipulagdo de Alimentos.
Elaboracdo de Procedimentos Operacionais Padronizados.

Elaboracéo de fichas técnicas de preparagdo (FTP), por item do cardapio.
Controle do pré-preparo e preparo de carnes.

Controle do pré-preparo e preparo de hortaligas.

Controle do estoque e curva ABC.

Anélise qualitativa do cardapio (AQPC).

Analise nutricional do cardapio.

Aceita¢do do cardapio.

Controle do tempo e temperatura das preparagdes prontas para 0 consumo.
Controle de resto-ingesta.

Auditoria de boas praticas na UAN.

Avaliacédo de fornecedores.

Pesquisa de satisfacdo para coletividade sadia ou enferma.

Promover e avaliar a¢es de educacdo ambiental aplicadas na UAN.

Pontos direcionados para a area de recursos humanos:
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Treinamento para manipuladores de acordo com o exigido pela RDC N° 216 de
15/09/2004.

Elaboracdo de rotina de trabalho, por funcéo.

Rotina, roteiro e atribui¢Bes dos funcionarios

Treinamento quanto a seguranca e saude do trabalhador.

Identificacdo de riscos de acidentes e formulacdo de sugestdes para solucionar.

Alaliacdo nutricional dos funcionarios da UAN.

Acdes direcionadas ao comensal:

Avaliacéo nutricional dos comensais.

Definicéo do perfil nutricional da clientela atendida.
Diagnostico de patologias frequentes nos comensais.
Orientacéo individualizada para casos graves de morbidade.

Eduggcéo nutricional para os comensais da UAN.

Observacdo: Os temas da intervencdo serdo previamente definidos em

conjunto com o(a) supervisor(a) técnico(a) e professor(a) orientador(a).
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APENDICE C - Folha de registro de frequéncia de estagio em GUAN

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CAMPUS PROFESSOR ANTONIO GARCIA FILHO
DEPARTAMENTO DE NUTRICAO

FOLHA DE FREQUENCIA

Nome do aluno:

Matricula:

Local do Estagio:

Data de inicio: / / Data de término: / /

Horério do estagio — Entrada:
CH total: h CH diéria: h

Saida:

Ordem DATA Ass. Estagiario(a)

Ass. Supervisor(a) Técnico
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

de

de 20




Assinatura e Carimbo do Supervisor(a) Técnico(a)

Assinatura do Estagiario(a)
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APENDICE D - FICHA DE AUTOAVALIACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CAMPUS PROFESSOR ANTONIO GARCIA FILHO
DEPARTAMENTO DE NUTRICAO

FICHA DE AUTOAVALIACAO

Nome do aluno:

34

Matricula:

Local do Estagio:

Como vocé avalia as suas habilidades de ...

No desenvolvimento das atividades de estagio: Sim  |Parcial

Nao

1. Participar da rotina de nutricdo da unidade de alimentacéo;

2. Utilizar conhecimentos prévios durante a rotina da unidade;

3. Desenvolver atividades sugeridas no manual;

4. Compreender a importancia de cada um dos setores na
UAN

5. Sugerir solucbes ao supervisor técnico relativas aos
problemas detectados na UAN

6. Quanto as sugestdes propostas acharam que foram bem
aceitas?

Agora aplique uma pontuagéo variandode 1 a5

1. Péssimo; 2. Regular; 3. Bom; 4. Muito bom e 5. Excelente PONTUACAO
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1. Pontualidade

2. Participar nas atividades da unidade (planejamento,
organizacgéo, execucéo, avaliagdo e controle)

3. Ser Capaz de desempenhar o papel (membro do grupo,
estagiario em nutricdo em gestao de unidades de alimentacéo)

4. Exercer lideranca na conducao de alguma(s) atividade(s). Qual(is)?

5. Ser Capaz de criticar e receber criticas

Nota final da Autoavaliacédo de 0,0 a 5,0

NOTA COM PESO (N * 0,05)

, de

de 20

Assinatura do Estagiario(a)
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APENDICE E — FICHA DE AVALIACAO DO SUPERVISOR(A) TECNICO(A)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CAMPUS PROFESSOR ANTONIO GARCIA FILHO
DEPARTAMENTO DE NUTRICAO

FICHA DE AVALIACAO DO SUPERVISOR(A) TECNICO(A)

Nome do aluno:

Matricula:

Local do Estagio:

VALOR
~ i NOTA
ITENS DEFINICOES MAXIMO
Qualidade do trabalho: desenvolvido (1,5

Pro-atividade nas atividades sugeridas
durante o0 estagio e na iniciativa de (L5)
desenvolver outras além da rotina ’

estabelecida.

POSTURA Espirito inovador: capacidade de pesquisar,
PROFISSIONAL E aplicar novos conhecimentos cientificos e,  (1,5)

técnicos sem prévia orientacao

Espirito inquisitivo: interesse em aprender

novos conceitos e desenvolver habilidades (1.0)
Responsabilidade e compromisso com as (L.0)
normas da empresa

Frequéncia e pontualidade (0,5)

ATITUDES

Apresentacdo adequada em relagcdo ao
PESSOAIS . 0,5)
vestuario e adornos
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Etica: bom relacionamento ético com o
colegas e demais profissionais no campo de]  (1,5)

estagio. Respeitando ideias diferentes

Cooperacdo: disposicdo para colaborar com
a equipe no sentido de contribuir para o (1,0

alcance de um objetivo comum

TOTAL (10,0)

NOTA COM PESO N*0,35

AVALIACAO COMENTADA (opcional):

, de de 20

Assinatura e Carimbo do Supervisor(a) Técnico(a)
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APENDICE F - FICHA DE FICHA DE AVALIACAO DO PROFESSOR(A)
ORIENTADOR(A)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

CAMPUS PROFESSOR ANTONIO GARCIA FILHO

DEPARTAMENTO DE NUTRICAO

FICHA DE AVALIACAO DO PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A)

Nome do aluno:

Matricula:

Local do Estégio:

VALOR
~ . NOTA
ITENS DEFINICOES MAXIMO
Qualidade do trabalho: desenvolvido (1,5
Pro-atividade nas atividades sugeridas
durante 0 estagio e na iniciativa de
desenvolver outras além da roting (1,5
estabelecida.
Espirito inovador: capacidade de
POSTURA . .
pesquisar e aplicar novos
PROFISSIONAL : . . (15)
conhecimentos cientificos e técnicos
sem prévia orientacao
Dominio do contetido (1,5)
Conhecimento das normas e (L5)
protocolos do campo de estagio ’
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Reflexdes sobre o campo de estagio (0,5)
Apresentacdo adequada em relacdo ao 05)
vestuario e adornos ’
Etica: bom relacionamento ético com
ATITUDES _ o
0s colegas e demais profissionais no
PESSOAIS . _ o (1,5)
campo de estagio. Respeitando ideias
diferentes
TOTAL (10,0)
NOTA COM PESO N*0,35

AVALIACAO COMENTADA (opcional):

de 20

Assinatura e Carimbo do Professor(a) orientador(a)
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APENDICE G - FICHA DE AVALIACAO DO COORDENADOR DE ESTAGIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

CAMPUS PROFESSOR ANTONIO GARCIA FILHO
DEPARTAMENTO DE NUTRICAO

FICHA DE AVALIACAO DO COORDENADOR DE ESTAGIO (FICHA

DE AVALIACAO - INTERVENCAO)

Nome do aluno:

Matricula:

Local do Estégio:

INDICADOR DE DESEMPENHO

INS

REG

BOM

BOM

EXC

NOTA

Encadeamento e dominio do assunto na

apresentacao (organizacao) 3,0 (0,6)

Postura do apresentador 1,0 (0,2)

Clareza e seguranca nos

questionamentos 1,0 (0,2)

Linguagem utilizada (oralidade) 1,0
0.2)

Adequacdo dos recursos: quadro, data
show, video 0,5 (0,1)

Cumprimento do tempo 0,5 (0,1)
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Formatacdo estrutural do trabalho de

acordo com a norma 2,5 (0,5)

Correcdo de vernaculos 0,5 (0,1)

NOTA COM PESO (N*0,25)

AVALIACAO COMENTADA (opcional):

, de de 20

Assinatura e Carimbo do Coordenador do estagio de GUAN
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