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MANUAL DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
ESTAGIO EM ALIMENTACAO COLETIVA
CARGA HORARIA: 215 HORAS

Caro aluno,

Antes de iniciar sua atividade de estagio, leia com atencédo este documento, pois
contém informagdes importantes para essa atividade curricular. Juntamente com
esta orientagdo, em seu AVA, consta uma videoaula que trata sobre o estagio
desse semestre. Leia este material e assista ao video, e em caso de duvidas, entre

em contato com o seu tutor a distancia.

1. NATUREZA DO ESTAGIO

O Estagio Curricular busca a associagdo das dimensbes teéricas e praticas do
curriculo. Dessa forma, articula interdisciplinarmente os conteudos visando a
aplicagdo dos conhecimentos adquiridos durante o Curso. Garantindo a
possibilidade de abrir uma janela para o futuro e vislumbrar a realidade em que ira
atuar profissionalmente.

No Estagio Curricular em Alimentagdo Coletiva os alunos desenvolver&o diferentes
atividades tedrico-praticas em Unidades de Alimentagdo e Nutricdo (UAN) para
coletividades sadias, bem como aplicar os conhecimentos de planejamento,
organizagdo e funcionamento de UAN com acompanhamento da rotina técnica e

administrativa de nutricionistas em restaurantes para coletividades;

1.1 Dos Objetivos

1.1.1 O estagio obrigatorio tem por objetivos, os seguintes:

e Proporcionar ao académico a oportunidade de aplicar, ampliar e adequar os
conhecimentos técnico-cientificos, integrando a teoria e a pratica por meio de

sua insercao em situagdes reais de trabalho;



Promover atividades que permitam o desenvolvimento de competéncias,
capacidades e habilidades requeridas para a formacéao profissional;
Possibilitar o conhecimento da realidade socioecondbmica e cultural da
populagao, desenvolvendo a capacidade critica e humanistica do académico,
permitindo a sua identificacdo como elemento de transformacdo da
sociedade;

Garantir a experiéncia nos diferentes niveis de atencédo a saude, atuando em
programas de promog¢ao, manutengao, prevengao, protegao e recuperagao da
saude, promovendo a formacido de profissional comprometido com o ser
humano;

Suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional,
possibilitando o desenvolvimento da cidadania e dos principios éticos da
autonomia, da responsabilidade, da solidariedade e do respeito ao bem
comum;

Permitir o desenvolvimento da pratica profissional voltada para a atuagcao em
equipes multiprofissionais, fortalecendo os aspectos interdisciplinares e
transdisciplinares como forma de obter maxima produtividade da promocéo e
da assisténcia a saude;

Possibilitar a tomada de decisdes e as solugdes de problemas;

Assegurar a formacao de Nutricionistas generalistas, qualificados ao exercicio
profissional nas diferentes areas de atuagdo vinculadas a alimentagdo e
nutrigao.

Identificar as atribuigbes técnico administrativas do nutricionista junto a
Unidades de Alimentagao e Nutricdo para coletividades sadias;

Analisar as condicdes fisicas e de equipamentos, recursos materiais e
humanos, identificando a sua interferéncia na qualidade dos servigcos
prestados pela UAN;

Calcular e analisar o valor nutritivo dos cardapios, tomando por base as
necessidades especificas da populagao atendida;

Reconhecer e propor as técnicas adequadas de higienizagao,
armazenamento, controle de estoque e politicas de compras, de acordo com

a area fisica e as diretrizes administrativas da UAN;



e Avaliar as técnicas de controle de qualidade empregadas para a matéria-
prima e o produto final;

¢ Identificar os métodos de quantificacdo de quadro de pessoal de acordo com
as caracteristicas da UAN, bem como conhecer os procedimentos de
recrutamento, treinamento, controle sanitario, escala de férias e folgas e
escalas de servigos;

e Identificar as rotinas de trabalho e roteiros de servigos especificos e
adequados para a UAN.

2. DA ESTRUTURA, DURAGAO E DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

2.1 Estrutura

- Atividades de estagio serdo desenvolvidas na area de Alimentagcdo Coletiva da
rede publica ou privada, desde que devidamente autorizadas pelos &rgaos
competentes e conveniadas com a Instituicdo de Ensino e que tenham Nutricionistas
contratados.

- A carga horaria perfaz um total de 215 horas.

2.2 Duragao
- Os alunos seréo divididos em grupos para a realizagao do estagio.
- Conforme a Lei de Estagio n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, as atividades de

estagio ndo deverao ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.

ATENGCAO: O Aluno nao pode ultrapassar o limite de 6 horas diarias de
atividades no local de estagio.

2.3 Desenvolvimento do estagio

- O aluno so podera fazer estagio com o acompanhamento do Preceptor/Supervisor
de Estagio (Nutricionista com CRN ativo) e apds ter firmado o TERMO DE
COMPROMISSO.

- O aluno s6 podera fazer estagio com o acompanhamento do Supervisor de Campo
(Nutricionista com CRN ativo) e apos ter firmado o TERMO DE COMPROMISSO.



- O aluno deve acompanhar as atividades desenvolvida pelo Nutricionista do Local
de Estagio;

- Todas as atividades devem ser realizadas e registradas conforme a orientagao
deste manual;

- O registro das atividades deve estar em consonancia com as datas em que
efetivamente o aluno realizou, tanto no campo de estagio, como as demais
atividades. O registro incorreto, implica na reprova do aluno;

- A realizagdo do Estagio Curricular ndo acarreta vinculo empregaticio de qualquer

natureza.

3. ASSIDUIDADE
O aluno em estagio obrigatorio devera cumprir carga horaria de 215 horas totais

para o Estagio em Alimentagdo Coletiva. Para esta modalidade de estagio n&o ha

abonos de faltas, exceto casos previstos em Lei.

4. POSTURA E ATRIBUIGOES DO ESTAGIARIO

I. Cumprir as disposicbes do Termo de Compromisso firmado com a Unidade
Cedente;
Il. Respeitar as normas vigentes na Unidade Cedente;
[ll. Conhecer as normas de controle de infeccdo (CCIH) da Unidade Cedente;
IV. Manter conduta ética no local de Estagio, zelando pelo bom nome da
Instituicdo/Empresa que proporciona o estagio e do Curso de Nutrigao;
V. Manter sigilo profissional em relacdo a dados e informagbes obtidas na
Unidade Cedente.
VI.  Cumprir o cronograma de Estagio, acatando as diretrizes do Supervisor(a);
VII. Comparecer pontualmente nos locais de Estagio, com o cracha de
identificacao, jaleco branco de manga longa e demais vestimentas exigidas
pela Unidade Cedente.
VIIl. A permissdo do uso de adornos, esmalte, entre outros, sera de acordo com
cada Area de Estagio e exigéncias da Unidade Cedente;



IX. Zelar pelos materiais e equipamentos pertencentes a Unidade Cedente do
Estagio, bem como pelos da Instituicdo Formadora;
X. Serdiscreto, ouvindo atentamente e manifestar-se em momentos propicios ou
quando solicitados;
Xl. Desenvolver todas as atividades programadas, respeitando os prazos
estabelecidos.
XIl. Registrar sistematicamente as atividades desenvolvidas no campo de estagio;
XIll. Entregar ao Supervisor de estagio presencial, no prazo estabelecido, os
documentos necessarios formais do Estagio;
XIV. Dirigir-se ao Supervisor de Estagio sempre que tiver duvidas relativas ao
estagio e sua realizagao.
XV. Encaminhar as duvidas sobre o estagio ao Tutor a Distancia, via sistema de
mensagens do AVA ou Sala do Tutor conforme as orientagdes, além do

Supervisor/Preceptor de Estagio.

5. ENVOLVIMENTO DOS PARTICIPANTES

O desenvolvimento do estagio acontece mediante a participacdo dos seguintes
envolvidos: a Coordenagcdo do Curso; a Divisdo de Convénios e Estagios;
Supervisor de Estagio; o Supervisor de campo; o Tutor a distancia; o Tutor

presencial e o Polo de Apoio Presencial e o Académico.

A coordenagdao do Curso de Nutricdo executa a politica de estagios em
consonancia com as normas gerais da instituicido e conforme a Diretriz Curricular
Nacional do Curso de Nutricdo, Resolu¢cdo CNE/CES n° 5, de 7 de novembro de
2001; participa da elaboragao do regulamento do Estagio Curricular; e colabora com
0s supervisores de estagio, com os tutores a distancia, com o tutor presencial e o
supervisor de campo, com relagao as atividades que devem ser realizadas. Recebe
a documentacao relativa a realizagdo do estagio (ficha de acompanhamento; ficha
de avaliacéo e relatorio de estagio).



A Divisao de Convénios e Estagios recebe as solicitacbes de celebracdo de
convénios e parcerias das unidades; realiza o cadastro das instituicbes concedentes
do estagio; orienta e esclarece duvidas quanto aos convénios e parcerias; confere e
aprova a documentagdo académica relativa a convénios e cadastramento das

instituicdes.

O tutor a distancia orienta a atuagao do aluno na realizagao do estagio; participa do
processo de avaliagdo das atividades do estagio, com a supervisdo do docente e da

Coordenacéo do curso.

O Preceptor de Estagio (Obrigatoriamente Nutricionista com CRN ativo) juntamente
com o Polo de Apoio Presencial, contata as instituicbes de ensino concedentes de
estagio para analise das condicbes dos campos, tendo em vista o cadastro e a
celebracdo de convénios; organiza semestralmente o0 encaminhamento de
estagiarios e a distribuicdo das turmas com a aprovagdo do curso de Nutrigao;
participa da execucgéo das atividades pertinentes ao estagio, realizadas pelos alunos
da unidade; supervisiona a elaboragao do relatério do estagio; realiza reunides de
estagio com os estagiarios; recebe e encaminha a coordenagéao do curso, no final do

semestre, as fichas de acompanhamento.

O Supervisor de campo (Obrigatoriamente Nutricionista com CRN ativo) € o

Nutricionista da unidade concedente de estagio, que acompanha o académico.

O Académico realiza as atividades solicitadas no Manual de Estagio; comparece ao
campo de estagio nos dias e horarios agendados; registra todas as atividades
desenvolvidas; e posta o relatério final de estagio, na disciplina de Estagio em
Alimentacédo Coletiva, no icone portfolio, no periodo estipulado; entrega a ficha de
acompanhamento de estagio, ficha de avaliacdo de estagio, devidamente
preenchidas, assinadas e carimbadas, para o tutor presencial no prazo estabelecido

pela Coordenacdo do Curso.



6. DOCUMENTAGAO DO ESTAGIO

As atividades de Estagio Curricular Obrigatério sao registradas por meio de

documentos, sem o0s quais o académico ndo comprova o0 seu estagio. Para isso,

durante a realizagao do estagio o aluno deve preencher os documentos abaixo:

- Todos os documentos pedagodgicos devem, obrigatoriamente, constar as mesmas

datas e vigéncia de estagio de acordo com informado no Termo de Compromisso.

- Todos os documentos devem ser preenchidos, datados e assinados e carimbados

na ultima pagina.

A)

B)

C)

Documentos de convénio: O polo verifica com o Departamento de Estagios se
a Universidade possui convénio com os locais de estagio. Caso afirmativo, o
Supervisor de estagio em conjunto com o aluno preenche a documentagao do
convénio (cadastro de estagio e termo de compromisso). Apds o
preenchimento, estes documentos devem ser entregues no polo para envio ao
Departamento de Estagios que fara a conferéncia. Caso ndo haja convénio, o

aluno nao podera iniciar o estagio sem que seja finalizado o tramite.

Ficha de Acompanhamento de Estagio (Anexo l): Ficha em que devem ser
registradas as atividades desenvolvidas pelo aluno durante o estagio. Todas as
atividades propostas devem ser registradas na Ficha de Acompanhamento de
Estagio, que deve ser preenchida durante a realizagcdo de estagio, com as
seguintes informagdes: o periodo ou a data de realizagdo de cada atividade; a
carga horaria; a descrigao da atividade realizada; a assinatura do supervisor de
campo (Nutricionista da Unidade Cedente) e Supervisor de Estagio. O
preenchimento desta ficha também indica a presenca do académico no local de

estagio.

Ficha de Avaliagcao de Estagio (Anexo Il): Ficha na qual o Supervisor de
Estagio atribui as notas ao Académico, conforme seu desempenho durante as

atividades de Estagio.



D) Relatério do Estagio (Anexo lll): Documento que o aluno deve elaborar durante
o periodo de estagio, contemplando todas as atividades realizadas e o estudo de
caso clinico. O relatdrio de estagio deve ser feito INDIVIDUALMENTE.

Atencao:

1) A carga horaria TOTAL do estagio € de 215 horas.

2) A ficha de acompanhamento de estagio deve ser preenchida de forma detalhada: deve
ser discriminada/descrita cada atividade realizada com a data de realizacdo e a sua

respectiva carga horaria.

7. ANEXOS




ANEXO I - FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO

ORGAO/INSTITUICAO:

Nome do (a) Estagiario (a):

Semestre: Disciplina:

Universidade:

Preceptor(a) de Estagio(a)*:

Supervisor(a) de Campo*:

HORARIO Assinatura do
Data | CH | Inicio | Término ATIVIDADES REALIZADAS (a) ,
Responsavel
Total de horas realizadas: (Obs: conferir a soma da carga hordria, devera fechar
exatamente 215 horas)
Estagiario Supervisor de Campo Preceptor de Estagio

(assinatura) (assinatura e carimbo) (assinatura e carimbo)



ANEXO II - FICHA DE AVALIACAO DE ESTAGIO

Académico(a): RA:
Data da avaliagéo: / /
Instituigdo:
UN CRITERIOS DE AVALIACAO AVALIACAO
01 Assiduidade e Pontualidade (0,5): obrigagdes funcionais do académico decorrente do contrato de
estagio supervisionado.
Vestimenta e material de bolso conforme normas (0,5): As condigdes de trabalho sdo agentes diretos
02 . g .. . . .
na satde e bem-estar do individuo. Cada ramo de atividade possui suas particularidades.
03 Postura, ética e sigilo (0,5): Discri¢do no ambiente de estagio. Sigilo quanto as informagdes dos
pacientes. Postura ética em relagdo as informagdes e as atividades desenvolvidas no local de estagio.
04 Capacidade de relacionar teoria e pratica (2,0): o académico aplica seus conhecimentos baseado em
literaturas com competéncia e habilidade técnica.
05 Receptividade as orientacdes e criticas (0,5): aceita novas orientagdes e ensinamentos empenhando-se
em melhorar.
06 | Imiciativa (1,0): identifica a necessidade da situagdo e realiza ou sugere condutas com antecedéncia.
07 Controle emocional em situac¢des adversas (1,0): equilibrio emocional ao passar por situagdes de alta
complexidade em procedimentos e decisdes.
08 Trabalho em equipe (1,0): Consegue ter bom relacionamento e desempenho em procedimentos e
condutas a serem tomadas em grupo.
09 | Engajamento (1,0): Desenvolvimento das atividades programadas respeitando os prazos estipulados.
10 Capacidade técnica (2,0): Conhecimento das particularidades dos procedimentos empregados nos
campos de estagio
NOTA FINAL:

Orientagdes: O preenchimento da avaliacdo ¢ realizado pelo Supervisor(a) de Estagio no término do periodo vigente do estagio. Este
documento auxilia no desenvolvimento da nota parcial do académico durante a avaliagdo final da disciplina. Devera ser postado pelo
académico e arquivado no Polo para possivel visita dos auditores de estagio. Documento valido somente com assinatura e carimbos.

Supervisor de Estagio
Assinatura e Carimbo

Estagiario
Assinatura




ANEXO III ROTEIRO PARA ELABORACAO DE RELATORIO DE ESTAGIO

O RELATORIO DE ESTAGIO E INDIVIDUAL

1.CAPA

Institui¢do a que pertence o aluno
Titulo do relatorio

Nome completo do aluno
Cidade, ano

2.FOLHA DE ROSTO

Institui¢do de onde provem o relatorio
Nome completo do aluno

Nome da coordenagao do curso
Nome do supervisor

3.SUMARIO
Assuntos com respectivas paginacdes

4 APRESENTACAO
Informagdes gerais do campo de estagio
Objetivo do estagio e periodo de realizagdo do estagio

5. INTRODUCAO
Descrever o servigo realizado dentro do Local de Estdgio, assim como a estrutura
organizacional. No maximo 1 folha e meia.

6. ATIVIDADE DO ESTAGIARIO
Descrever de forma detalhada as atividades realizadas no local de estagio.

7. UNIDADE DE ALIMENTACAO E NUTRICAO — campo de estagio.

7.1 Caracterizagdo do Servigo (dados gerais da instituigdo — enderego, responsavel,
organograma) e caracteristicas do atendimento (nimero de refeigdes, nimero de refeitorio,
turnos das refei¢des, sistema de distribui¢do, tipo de servico).

7.2 Caracteristicas Fisicas (localizagdo da edificagdio da UAN; forma geométrica da UAN;
area total e descri¢ao dos setores); Caracteristicas da construcao (piso, parede, teto, janelas,
ventilagdo); elaboracao do layout da UAN e avaliagao do fluxograma da UAN.

7.3 Pessoal (quadro de pessoal; numero de funcionarios; taxa de absenteismo; cargos e
fungdes por setores; jornada e horario de trabalho; recrutamento; exames médicos iniciais e
periddicos; escala de férias e folgas; treinamento; avaliagdo dos funcionarios; uniforme e
higiene pessoal).



7.4 Controle de Qualidade (Sistemas de controle de qualidade; metodologia para controle de
qualidade de produtos e servigos); Controle microbiologicos das refei¢oes.

7.5 Cardapio (componentes do carddpio; proposta mensal de cardapio com balanceamento
dos cardapios de uma semana); Atendimentos especiais; Qualidade nutricional; Caracteristica
sensorial.

7.6 Higienizacao (utensilios; equipamentos; ambiente); Programa integrado de controle de
pragas e roedores; Controle de agua para consumo e uso geral; Acondicionamento e retirada
do lixo.

7.7 Funcionamento Geral: Politica de compras; Controle de estoque; Controle do nimero de
refei¢des; Escalas de servigcos; Célculo de custos; Impressos utilizados; Controle de resto;
Controle de utensilios.

7.8 Instrumentos administrativos (Manuais, analise e/ou elaboragdo de rotina e roteiro).

7.9 Seguranca do trabalho (acidentes de trabalho; CIPA).

8. ATIVIDADE DE ESTUDO DE CASO
8.1 Atividade 1

A alimentacdo coletiva abrange todas as formas de alimentagdo fora do lar e refere-se
as atividades de alimentacdo e nutricdo realizadas nas unidades de alimentacdo e nutri¢do
(UAN). A atuagdo nesse segmento ¢ ampla e diversificada, abrangendo desde a oferta de
refeicdes para coletividades saudaveis, tanto no ambito institucional como comercial, até¢ o
atendimento a individuos doentes ou pertencentes a grupos vulneraveis. Os estabelecimentos
de alimentacdo coletiva estdo sujeitos a diversas legislacdes, incluindo regulamentos sobre
responsabilidade técnica, normas sanitarias que podem variar de acordo com a cidade e o
estado em que o estabelecimento se encontra, além de regulamentos especificos quando ha
vinculo com programas publicos.

Apesar dos desafios envolvidos, atuar na alimentacdo coletiva representa também a
responsabilidade de promover saiude e qualidade de vida, desenvolvendo atividades e
estratégias que incentivem habitos alimentares saudaveis. E fundamental que o nutricionista
esteja consciente da quantidade e qualidade dos nutrientes da alimentagdo, propondo
estratégias para conscientizar os clientes sobre o consumo excessivo de determinados
alimentos.

Quando a UAN ¢ inscrita no Programa de Alimentagdo do Trabalhador (PAT), além
da obrigatoriedade de seguir os pardmetros nutricionais do PAT ao planejar as refeigdes, o
nutricionista deve considerar o Guia Alimentar para a Populacdo Brasileira, que vai além dos
parametros nutricionais, abordando a importdncia da combinagdo de alimentos, padrdes
alimentares, aspectos culturais e sistemas de produgdo sustentaveis. O nutricionista deve
priorizar alimentos in natura ou minimamente processados. Embora produtos
ultraprocessados, como bebidas adogadas, embutidos, alimentos congelados, dentre outros,
estejam amplamente disponiveis no mercado institucional em busca de praticidade, eles
devem ser evitados ao elaborar o cardapio.



Sabendo disso, leia atentamente a situacdo descrita abaixo e na sequéncia
desenvolva os desafios 1, 2 e 3.

A AgroVerse ¢ uma cooperativa no setor de agronegocio presente no seu municipio e
conta com uma estrutura de servico de alimentagdao para os seus funcionarios. A UAN da
empresa estad com uma vaga aberta para estagio remunerado e voceé ird participar do processo
de selecdao. Foi estabelecido que o candidato deverd entregar junto com o seu curriculo
algumas propostas de atividades que podem estar vinculadas com a rotina de um estagiario da
unidade.

Informacgdes importantes para a elaboracao das propostas:

e Total de funciondrios: 180 trabalhadores;

e Funcionamento da empresa: segunda a sexta - 7h as 18h;

e (Categoria do cardéapio: basico (prato base, prato principal, guarni¢do, salada,
sobremesa € complementos);

e Refeicdo servida: almogo.

e Modalidade de distribui¢do: self-sevice.

Desafio 1 — Elaborar um cardépio semanal conforme os pardmetros nutricionais do
PAT. Apresentar uma tabela com todas as informagdes dos nutrientes solicitados pelo PAT.

Desafio 2 — Desenvolver uma proposta com objetivo de valorizar a sustentabilidade da
UAN, destacando a importancia da gestao ambiental nesta area da alimentagado coletiva.

Para finalizar o processo seletivo, foram selecionadas as melhores propostas entregues
e convocados para a fase final do processo. Essa fase conta com a presenca da nutricionista da
UAN e a mesma conversou com os candidatos e apresentou os principais dados de uma
pesquisa realizada na AgroVerse. Esta pesquisa foi aplicada para conhecer como estava o
estado nutricional e de saude dos colaboradores. Os dados foram os seguintes:

e Sexo: 58% homens e 42% mulheres;

e Jdade: 84% adultos e 16 idosos;

e Estado nutricional: 21% em eutrofia; 46% em sobrepeso € 33 em algum grau de
obesidade.

e Nivel de atividade fisica: 66% sedentario; 23% pouco ativo; 11% ativo.

e Doengas mais informadas: Hipertensao, Dislipidemia, Diabetes e Doengas
respiratorias cronicas.

Utilizando essas informagoes foi solicitado o desenvolvimento do ultimo desafio, esta
preparado?

Desafio 3 — Criar uma estratégia de orientacdao nutricional com o objetivo promover
habitos alimentares saudaveis e assim contribuir no estado nutricional e de saude dos
colaboradores.



Sera vocé o candidato selecionado para o estagio?

Faca o seu melhor e as consequéncias dessa entrega serao enriquecedoras!

9. TERMO DE VALIDACAO DO RELATORIO
10. CONSIDERACOES FINAIS

11. REFERENCIAS




