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APRESENTACAO

E com grande satisfacdo que apresentamos o Manual do Estagiario elaborado
para os alunos do curso de Ciéncia da Computacdo do Instituto de Educacao
Superior Raimundo S&, com o proposito de padronizar e ordenar todas as atividades
desenvolvidas pelos discentes no decorrer das disciplinas Estagio Supervisionado | e
Estagio Supervisionado Il

O estagio é uma das formas significativas do estudante desenvolver uma
atividade que proporciona a aplicacdo de conhecimentos tedricos adquiridos na
Faculdade e permite a aquisicdo de novos conhecimentos por meio da vivéncia de
situacdes proximas da realidade profissional, ou seja, uma caminho, um meio para a
relagdo entre teoria e pratica.

Neste manual encontram-se todas as informacBes pertinentes para a
compreensao e execucao das atividades desenvolvidas pelo aluno estagiario bem
como 0s instrumentais necesséarios: documentos, seguro obrigatério, frequéncia,
plano de estagio, ficha de avaliacao e estrutura do relatério de estagio.

Pretende-se assim, facilitar o contato do aluno com a Instituicdo do estagio,
fortalecendo o processo de ensino e aprendizagem, através do conhecimento
aplicado nos estagios, sendo relevante a formacdo construida no ambiente
académico, a vivéncia no ambiente organizacional e a bibliografia pesquisada para

realizacdo dos relatorios.

Professor Eder Janio Francisco Gomes

Coordenador do Curso de Ciéncia da Computacéo
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1 CARACTERIZACAO DO ESTAGIO

Define-se estagio como ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido
no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de
educandos.

O Estéagio Curricular Supervisionado é uma atividade obrigatéria integrante do
curso de Ciéncia da Computacdo da Faculdade R.S& e desenvolvido em
InstituicAo/empresa de carater publico ou privado, instaladas na regido, conveniadas
com a Faculdade R.S4, sob condi¢des programadas previamente, com a orientacéo
de um docente e a supervisdo de um profissional habilitado na area de computacao.

A funcdo do Estagio Supervisionado € proporcionar ao académico a
oportunidade de observar, vivenciar e desenvolver capacidades inerentes ao
profissional da area de computacéo frente as situacdes encontradas da sua area de
formacdo, proporcionando o aprendizado e desenvolvimento de competéncias
préprias da atividade profissional e habilidades especificas, na busca de solu¢cdes de
problemas e/ou processos objetivando o desenvolvimento do educando para a vida
cidada e para o trabalho.

Para tanto, o académico terd, através do estagio, a oportunidade de vivenciar
as praticas, conhecer a realidade, entrar em contato e se relacionar com o0s
profissionais de sua éarea de atuacdo futura e seu campo social, através de

experiéncias vivenciadas neste periodo precioso em sua vida.

1.1 Fundamentacéao Legal

O Estéagio Supervisionado do Curso de Ciéncia da Computacao da Faculdade
R.S& tem base legal na LEI N° 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispbe
sobre o Estagio dos estudantes.

Na Resolucdo 003/2007 da Faculdade R.Sa que regulamenta as atividades de
Estagio Supervisionado nos cursos de graduacao.

No Projeto Pedagdgico do Curso de Ciéncia da Computacdo que regulamenta

as diretrizes e carga horéaria de cada estagio.



1.2. Objetivos do Estagio

O Estégio Curricular Supervisionado no Curso de Ciéncia da Computacdo da
Faculdade R.Sa tem como objetivo principal proporcionar ao académico a
possibilidade real do desenvolvimento de saberes, competéncias e habilidades
profissionais através da integracédo de teoria e pratica, ou seja, uma relacdo da sua
formacao com sua atuacdo no campo profissional na sociedade, no desenvolvimento
dos programas e planos de trabalhos afetos a unidade organizacional onde se
realize o estagio sob orientacdo segura e cuidadosa, através de seus respectivos
orientadores e supervisores.

Para a Faculdade R.Sa. o estagio supervisionado tem como objetivo contribuir
para o desenvolvimento das Instituicbes/empresas e dos académicos, apresentando
potenciais profissionais para a execucao de suas atividades no mercado de trabalho
e na vida social.

Para o aluno, o estagio supervisionado oferece a possibilidade de uma visédo
pratica do funcionamento de uma empresa, bem como, o leva a familiarizar-se com o
ambiente de trabalho do profissional da area. Possibilita também condi¢cdes de
treinamento especifico pela aplicagdo, aprimoramento e integracdo dos
conhecimentos adquiridos, indicando caminhos para a identificacdo de preferéncias
para campos de atividades profissionais.

Para Empresa conveniada, o estagio representa um elo para adaptacdo do
profissional ao seu quadro funcional, facilitando o recrutamento e selecdo de

profissionais com perfil adequado aos seus interesses.

1.3. Etapas do Estagio

O Estagio Obrigatério acontece em duas etapas:

a) Estagio Supervisionado I: Carga Horaria: 162 horas.

Realizado no 7° bloco do curso, esta voltado para a apresentacdo da

empresa, descricdo do setor do estagio e analise diagnodstica do campo de estagio.

O discente devera apresentar de todos os documentos para a formalizacdo e



inicio do Estagio e participar das orientacfes junto com o professor orientador da
disciplina até a entrega do relatério do Estagio Supervisionado I.

A data de entrega do Relatério de Estagio Supervisionado | serd estabelecida
no Calendério da disciplina.

b) Estagio Supervisionado Il: Carga Horaria: 162 horas.

Realizado no 8° bloco do curso, esta voltado para a tentativa de intervencao,
no sentido de propor solucbes ao(s) problema(s) diagnosticado(s) no estagio
anterior.

O discente devera apresentar de todos os documentos para a formalizacao e
inicio do Estagio e participar das orientacfes junto com o professor orientador da
disciplina até a entrega do relatério do Estagio Supervisionado II.

A data de entrega do Relatério de Estagio Supervisionado | ser estabelecida
no Calendério da disciplina.

1.4. Formalizacao

A disciplina Estagio Supervisionado | € ofertada no 7° (sétimo) periodo do
curso de Ciéncia da Computacdo. Para matricular-se na disciplina de Estagio
Supervisionado |, o aluno devera ter integralizado 60% das disciplinas da matriz
curricular.

A disciplina Estagio Supervisionado Il € ofertada no 8° (oitavo) periodo do
curso de Ciéncia da Computacdo. Para matricular-se na disciplina de Estagio
Supervisionado I, o aluno devera ter cursado e ser aprovado na disciplina Estagio
Supervisionado I.

Os documentos exigidos para a execugdo dos Estagios sdo: Termo de
Convénio (duas vias), necessario as organizagdes que ainda ndo tenham celebrado
convénio com a Faculdade R.S&; e o Termo de Compromisso (trés vias), documento
que firma acordo entre a Faculdade R.Sa, empresa concedente e discente,
norteando alguns direitos e deveres e a apdlice do seguro contra acidentes pessoais

para que o estagiario fique assegurado.



1.5. Areade Atuacgéo

Os alunos poderéo escolher a area de atuagao para o seu campo de estagio:
Ciéncia da Computacdo de Recursos Humanos; Administracdo Financeira e
Orcamentaria; Administragdo de Marketing; Administragdo de Recursos Materiais e
Patrimoniais, Administracdo da Producdo; Administracdo de Sistemas de

Informacao; e Organizacao, Sistemas e Métodos.

1.6. Orientacbes

Os professores orientadores de Estagio Supervisionado | e Estagio
Supervisionado Il sdo indicados, para suas respectivas turmas, no inicio de cada
semestre pela Coordenacado de Curso e eles devem estabelecer um periodo para ser

realizada as orientacoes.

1.7. Plano de Trabalho do Estagio Supervisionado

De responsabilidade do estagiario e elaborado com a anuéncia do professor
orientador e do supervisor, o plano de trabalho € um documento exigido pela
Coordenacéo de Estagio que descreve as atividades realizadas pelo estagiario na

empresa e se elas estdo em concordancia com a area de atuacao

1.8. Prazo para Entrega do Relatério

O relatorio de estagio deve ser entregue ao Professor orientador no prazo

estabelecido no calendario de atividades académicas da IES ou pelo professor

orientador até final do semestre.



1.9. Estagios Invalidos

O Estagio Obrigatorio pode ser invalidado pela Coordenacdo do Curso e/ou
pelo professor orientador, quando:
a) O Estagio estiver em desacordo com a presente norma, com 0s regulamentos
desta Universidade ou com a legislagéo brasileira vigente;
b) A area de conhecimento néo for compativel com o carater do curso;
c) A carga horaria minima nao for atingida;
d) Os objetivos propostos para o Estagio ndo forem atingidos;
e) O discente ndo comparecer e nao justificar a auséncia nas reunidées marcadas
pela Coordenacédo de Estagio e pelo orientador;
f) O discente deixar de apresentar ou apresentar fora de prazo, as documentacoes
exigidas pela Coordenacao do Curso, do Estagio ou do Orientador;
g) O Estéagio for suspenso, exceto se a suspensao for motivada por desinteresse em
continuidade, por quaisquer das partes, apdés o cumprimento dos objetivos e da
carga horaria minima,
h) Houver a ocorréncia de situacdes que justifiquem a invalidacdo do Estagio,
segundo quaisquer partes envolvidas, cabendo ao discente recurso junto a
Coordenacéo do Curso;

A invalidacdo do Estagio implica na reprovacdo do aluno na respectiva

disciplina.

1.10. Estagios Suspensos

O Estéagio deve ser imediatamente suspenso se:
a) O Estagio estiver em desacordo com a presente norma, com 0s regulamentos
desta Universidade ou com a legislagéo brasileira vigente;
b) As atividades desenvolvidas pelo estagiario estiverem fora dos objetivos do
estagio obrigatorio;
c) As atividades desenvolvidas pelo estagiario estiverem fora dos padrbes de ética
exigidos pelo curso;

d) As atividades desenvolvidas pelo estagiario estiverem fora dos padrdes de



qualidade exigidos pelo curso;
e) O estagiario deixar a condicao de aluno desta Faculdade;
f) Houver desinteresse de continuidade da parte desta Universidade ou da
organizagao cedente do estagio, sem prejuizo dos trabalhos em curso;
g) O estagiario estiver exposto ou causando risco a vida, ao patriménio e ao
ambiente;
h) Houver ato de ma fé, fraude ou tentativa de fraude em atividades e documentacao
relativas ao estagio, por quaisquer das partes;
i) Houver a ocorréncia de situacfes que justifiguem a suspensdo do estagio,
segundo quaisquer partes envolvidas, cabendo ao discente recurso junto a
Coordenacéo de Curso.

A suspensdo do Estdgio implica na reprovacdo do aluno na respectiva
disciplina, exceto se a suspensdo for motivada por desinteresse em continuidade,
por quaisquer das partes, apds o cumprimento dos objetivos e da carga horaria

minima.

1.11. Atribuicdes do Estagiario

Sao atribuicbes dos alunos matriculados nas disciplinas de Estagio
Supervisionado:
a) Tomar conhecimento integral do contetdo das normas que regem as disciplinas,
que estao disponibilizadas neste manual e na Coordenacao do Curso;
b) Agendar com o professor orientador, as datas e horarios para o acompanhamento
do relatoério;
c) Procurar o professor orientador e agendar horarios para a definicdo do plano de
trabalho e elaboracéo do relatorio de estagio, o qual devera estar definido segundo
as areas de conhecimento inseridas nas normas vigentes;
d) Entregar dentro do prazo estabelecido pela Coordenacdo de Estagio todos os
documentos necesséarios a consecucdo do estagio, bem como relatorio do estagio

das atividades realizadas.

1.12. Atribui¢cdes do Professor Orientador



Sao consideradas obrigacdes do Orientador:
a) Elaborar junto ao Coordenador de Estagio a programacéo semestral de estagios
obrigatérios;
b) Orientar os alunos, na elaboracéo dos seus planos e relatorios de estagio;
c) Acompanhar e orientar a execuc¢ao das atividades dos estagiarios;
d) Avaliar o desempenho dos estagiarios atribuindo-lhes conceitos expressos sob a
forma adotada pela Faculdade;
e) Enviar ao Coordenador de Estagio ou Coordenador do Curso, no final de cada
periodo letivo, o relatério correspondente aos Estagios Obrigatorios dos alunos sob a

sua responsabilidade.

1.13. Aprovacéao na Disciplina

A devolucédo das documentacdes necessarias a realizacdo do estagio dentro
do prazo estabelecido pelo Professor Orientador e o cumprimento da carga horéaria
exigida de préatica (162 h no estagio | e 162 h no estagio Il) sdo considerados
aspectos indispensaveis ao aluno durante o decorrer da disciplina.

O orientador é responsavel pelo acompanhamento do seu aluno e pela
atribuicdo da nota, levando em consideracdo a elaboracéo do relatério, assiduidade
aos encontros e as observacdes feitas pelo supervisor na empresa. Pelo carater
singular da disciplina, ndo h& possibilidade de prova final, assim, casos omissos
seréo decididos pelo Colegiado do Curso.

A avaliacdo do aluno é de responsabilidade do supervisor de campo e do
professor orientador através de uma ficha de avaliacdo que sera disponibilizada para
ambos. Cada item sera avaliado obedecendo a escala de zero a dez (0 a 10). A
avaliacdo do supervisor de campo tera peso trés (3). A avaliacdo do professor
orientador tera peso sete (7). A nota final da avaliacdo sera o resultado da média

ponderada da somatdria dos 14 (quatorze) itens observados.



2. ASPECTOS GERAIS DOS RELATORISO DE ESTAGO

2.1. Estrutura do Relatério de Estagio Supervisionado |

O Relatorio de Estagio deve conter as seguintes partes:
Capa
Folha de Rosto
Folha de Aprovacao
Resumo

Sumario

1. Caracterizacado da Empresa
1.1. Identificacdo da Empresa:

Razao Social, Nome Fantasia, CNPJ, Inscricdo Estadual, Inscricdo Municipal,
Endereco, Telefones, Endereco eletrdnico e site na Internet (caso a empresa
possua).

1.2. Histdrico da Empresa

Data da fundacdo, nome dos fundadores, evolugdo, aquisicao e trajetoria da
empresa.

1.3. Missé&o e Valores da Empresa
1.4. Principais Produtos/Servigos

1.5. Total de funcionarios na Empresa



1.6. Organograma Geral da Empresa

1.7. Atividades de cada setor ou departamento

2. Atividades desenvolvidas no setor em que 0 estudante esté realizando o Estagio
Supervisionado

Apresentacdo do setor de trabalho

Atividades principais do setor realizadas pelos funcionérios

Atividades desenvolvidas pelo estagiario

Importancia das atividades do setor para a empresa

3. Andlise do ambiente interno da empresa (nesse momento fazer uma reflexdo da
teoria com a prética).

Comunicacdo com os funcionarios

Clima organizacional

Tecnologia utilizada

Métodos e Técnicas Administrativas

4. Andlise do ambiente externo da empresa (nesse momento fazer uma reflexdo da
teoria com a pratica)

Localizacao

Fornecedores

Concorréncia Clientes

5. Analise diagndstica de campo

Apresentar analise das principais problematicas identificadas no campo do
estagio e justificad-las com fundamentacao teodrica.

Relacionar as teorias estudadas no curso que envolva o problema e comparar

a teoria e a pratica.

6. Consideracoes finais
Fazer um comentario sobre as primeiras 180 horas de Estagio
Supervisionado, a importancia para sua formacdo e as principais dificuldades

encontradas.



7. Referéncias

Anexos:

Fotos, formularios, tabelas ou outros documentos da empresa em que 0
estudante esta estagiando.

Ficha com o total de horas realizadas no Estagio Supervisionado (162 horas),
com um resumo das atividades realizadas, assinada pelo Supervisor do Estagio.

Termo de Compromisso do Estagio Supervisionado com o aluno, a Empresa
Cedente e a Instituicdo de Ensino (ou documentos de registro de empregado, ou
contrato social da empresa em que é sécio ou proprietario) Ficha de
acompanhamento e avaliagéo final do Estagio pela Empresa.

Ficha com o total de horas realizadas no Estagio Supervisionado (120 horas),
com um resumo das atividades realizadas, assinada pelo Supervisor do Estagio.

Declaracédo final da Empresa reconhecendo a conclusdo do estagio e o
desempenho do estudante (com firma reconhecida do responsavel pelo estagio na
empresa).

Relatorio de acompanhamento e avaliacdo de Estagio pelo aluno.

2.2. Estrutura do Relatério de Estagio Supervisionado Il

O Relatoério de Estagio Supervisionado Il deve dar continuidade ao Relatério
de Estagio Supervisionado | e acrescentar as seguintes partes:

Capa

Folha de Rosto

Ficha de Aprovacéao

Resumo

Sumario

1. Dados da Empresa

2. Definicdo da area de realizacéo de Estagio Supervisionado

2.1. Justificativa da escolha da &area para realizacdo do Estagio Supervisionado



3. Retornar as fraquezas e ameacas identificadas;

4. Apresentar proposta de melhoria;

5. Justificar a escolha;

6. Utilizar ferramenta de analise e diagndstico da area de Ciéncia da Computacéo;

7. Apresentar sugestbes de melhoria, incluindo solu¢cdes que possam ser
implementadas para incrementar a competéncia do setor e atividades das quais o

aluno esteja vinculado;

8. Projetar melhorias de desempenho para a organizacao;

9. Consideracgdes finais

10. Referéncias

Anexos:

Fotos, formularios, tabelas ou outros documentos da empresa em que 0
estudante esta estagiando.

Ficha com o total de horas realizadas no Estagio Supervisionado (162 horas),
com um resumo das atividades realizadas, assinada pelo Supervisor do Estagio

Termo de Compromisso do Estagio Supervisionado com o aluno, a Empresa
Cedente e a Instituicdo de Ensino (ou documentos de registro de empregado, ou
contrato social da empresa em que é sécio ou proprietario) Ficha de
acompanhamento e avaliacao final do Estagio pela Empresa.

Ficha com o total de horas realizadas no Estagio Supervisionado (162 horas),
com um resumo das atividades realizadas, assinada pelo Supervisor do Estagio.

Declaracdo final da Empresa reconhecendo a conclusdo do estagio e o
desempenho do estudante (com firma reconhecida do responsavel pelo estagio na
empresa).

Relatério de acompanhamento e avaliacdo de Estagio pelo aluno.
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4. APENDICES



4.1. APENDICE | — Modelo de capa
INSTITUTO DE EDUCACAO SUPERIOR RAIMUNDO SA
CURSO DE BACHARELADO EM CIENCIA DA COMPUTAQAO
(fonte times new roman, tam. 12, mailsculo, normal, espacamento entre linhas 1,5,

centralizado)

NOME DO ALUNO

(fonte times new roman, tam. 12, mailsculo, negrito, centralizado)

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO |

(fonte times new roman, tam. 12, maiusculo, negrito, centralizado e ao meio da

pagina)



4.2. APENDICE Il — Modelo de folha de rosto
NOME DO ALUNO

(fonte times new roman, tam. 12, mailsculo, negrito, centralizado)

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO |

(fonte times new roman, tam. 12, maiusculo, negrito, centralizado e ao meio da

pagina)



Relatorio de Estagio Supervisionado apresentado ao Instituto de Educacéo Superior
Raimundo S&, no curso de Ciéncia da Computacdo como requisito obrigatorio para

cumprimento da Disciplina Estagio Supervisionado |,

Professor Orientador: Tales Antdo de Alencar Carvalho.

(fonte times new roman, tam. 11 minasculo, normal, recuo esquerda 7,0 cm)

4.3. APENDICE Il — Modelo de folha de aprovacéo

NOME DO ALUNO

(fonte times new roman, tam. 12, mailsculo, negrito, centralizado)

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO |

(fonte times new roman, tam. 12, maiusculo, negrito, centralizado e ao meio da

pagina)

Relatorio de Estagio Supervisionado apresentado ao Instituto de Educacéo Superior
Raimundo S4, no curso de Ciéncia da Computacdo como requisito obrigatério para
cumprimento da Disciplina Estagio Supervisionado |, sob orientagdo do Professor

Tales Antdo de Alencar Carvalho.

Nota:

Comentarios:




Picos — PI, / /

Professor Orientador



4.4. APENDICE IV — Modelo de Ficha documental de carga horéria

INSTITUTO DE EDUC,

COORDENACAC DE GRADUACAD
CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

SUPERIOR RAIMUNDO SA

Ficha Documental de Carga Hovraria

Periodo Aluno Curso Disciplina Professor
20131 Administracao Estagio Supervisionado |

Dia Més Entrada | Rubrica Saida | Rubrica | Horas | Dia Més Entrada | Rubrica | Saida Rubrica
01 17 |
az 18
03 | = A 1= 5 — L — — il & g
04 | 20

05 | 21

o6 ! 2Z

a7 \ 23

o3 ! 24

a9 | 25

10 | 26

11 27 |
12 | 28 x
39 i 29 | |
14 30

15 31

16 |

Assinatura do Supenasor de Campo

INGTITUTO DE EDUCALAD SUPEADR

Assinatura do Professor Orientador

SR 310 - 0= 3653 Bairo Altamia - oS - Hm(@lmm{ﬁtmiﬂ‘f 95 5405.5C08
v SCica0aEa SO IE




4.5. APENDICE V - Modelo de plano de trabalho do estagiario

INSTITUTO DE EDUCACAO SUPERIOR RAIMUNDO SA
COORDENACAO DE GRADUACAO
CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRAGCAO

Plano de Trabalho do Estagio Supervisionado

g Ry A

SETORES PERIODO oy ATIVIDADES OBSERVAGOES
Assanstura do Supervisor de Campo Assinatura do Professor Orentador

INSTITUTO OF EDUCACAD SLFERIOR RAIMUNDG SA
SR 314 - Nm 302 9, Baro Akambs - Pioos - 7t Contason. @) S421-0030 7 {865 3421.0067 / 09) BO-5002
e FECUIS QST S0 T



4.6. APENDICE VI — Modelo de Ficha de supervisdo do estagio supervisionado

Ficha de Supervisao do Estagio

ESTAGIARIO

Nome Matricula

Ccurso

Bloco Periodo

Coordenador

Professor Orientador

LOCAL DE ESTAGIO: EMPRESA/INSTITUICAO

Razéo Social

Endereco Bairro
Cidade Estado CEP Telefone
Responsavel

Supervisor de Campo

PERIDO/FREQUENCIA DO ESTAGIO

Inicio do Estagio

Término do Estagio

Total de Horas Estagiadas




4.7. APENDICE VIl - Modelo de Ficha de avalia¢o do estagio supervisionado
Avaliacéo

Esta avaliacdo € de responsabilidade do supervisor de campo e do professor
orientador. Cada item ser& avaliado obedecendo a escala de zero a dez (0 a 10). A
avaliacdo do supervisor de campo tera peso trés (3). A avaliacdo do professor
orientador tera peso sete (7). A nota final da avaliacdo sera o resultado da média

ponderada da somatoéria dos 14 (quatorze) itens observados.

NOTAS ATRIBUIDAS
ITEM Supervisor | Professor
de Campo | Orientador

Conhecimento para desenvolver atividades

Criatividade para encontrar novas e melhores formas de

fazer tarefas

Iniciativa e autonomia no desempenho de suas

atividades

Capacidade de planejar prética de trabalho

Compromisso no cumprimento de tarefas

Disposicao para aprendizagem

Espirito de trabalhar em equipe

Maturidade profissional

Adaptabilidade as mudancas

Responsabilidade e zelo pelos bens da empresa

Disciplina

Capacidade de relacionamento com colegas de trabalho

Capacidade de reconhecer os proprios erros e limitacdes

TOTAL DE PONTOS

MEDIA




Ainda sobre a avaliagdo do estagiario, pedimos ao supervisor de campo que
responda 0s seguintes questionamentos se julgar necessarios:

a) Fale sobre o desempenho do estagiario(a).

b) Que atividades foram desenvolvidas pelo estagiario(a).

c) A integracdo da Faculdade R.S4& com a Empresa / Instituicdo foi:
( ) Otima ( )Boa ( ) Regular () Ruim ( ) Péssima

d) Sugestdes:

Picos — PI, / /

Supervisor de Campo:

Cargo:

Assinatura do Supervisor de Campo Responsavel pela Empresa / Instituicéo



5. ANEXOS



5.1. ANEXO A — Regulamento Geral dos Estagios da Faculdade R.Sa
Instituto de Educacgédo Superior Raimundo Sa

REGULAMENTO GERAL DE ESTAGIOS

CAPITULO |
DO CONCEITO, FINALIDADE E OBJETIVOS

Art. 1° - O estagio € um componente do projeto pedagdgico de um curso, devendo
ser inerente ou complementar a formacao académica profissional, como parte do
processo de ensinar e aprender, de articulacdo teoria e pratica e como forma de

interacao entre a Instituicdo Educativa e as organizacoes.

Art. 2° - A atividade de estagio € de natureza exclusivamente discente e ter& como
finalidade:
| - aprimoramento discente;

Il - preparacéo profissional.

Art. 3° - S80 objetivos do estagio:

| - Oportunizar ao académico um contato mais direto e sistematico com a realidade
profissional, visando a concretizacdo dos pressupostos tedricos, associados a
determinadas praticas especificas;

Il - Capacitar o estagiario para atividades de investigacdo, analise e intervencao na
realidade profissional especifica;

[l - Possibilitar ao estagiario a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos no curso;

IV - Proporcionar ao estagiario o contato com novas alternativas de trabalho e de
producao;

V - Viabilizar a realizagdo de experiéncias em situacdes concretas, relacionadas com
a area de conhecimento do curso;

VI - Possibilitar ao estagiario a construcdo de suas proprias condutas (afetivas,



cognitivas e técnicas) a partir da situagcdo em que se encontra, frente a um futuro
desempenho profissional;

VII - Levar a comunidade os resultados obtidos nas atividades de estagio, tendo em
vista o papel da universidade, no sentido da disseminacdo do conhecimento

produzido.

CAPITULO Il
DAS MODALIDADES

Art. 4° - Os estagios serdo caracterizados, segundo a sua vinculagdo com 0s cursos
de graduacéao desta Instituicdo, nas seguintes modalidades:

| — Estagios curriculares;

Il — Estagios de interesse curricular.

81° - Considerar-se-a estagio curricular aquele previsto na dindmica curricular do
curso, indispensavel a integralizacdo curricular, com carga horaria especifica,
realizado na prépria Instituicdo ou em locais de interesse institucional, mediante

celebracéo de convénio.

§ 2° - Considerar-se-4 estagio de interesse curricular aquele ndo previsto na
dindmica curricular do curso, constituindo op¢éo pessoal de cada aluno, objetivando
0 enriquecimento de sua formacao profissional e realizado na Instituicdo e, mediante
celebragdo de convénios, em locais de escolha do aluno, podendo serem

aproveitados como Atividades Complementares.

Art. 5° - As modalidades de estagio poderdo ser organizadas de modo a atender a
especificidade de cada curso, desde que integrem em si a proposta pedagoégica do

Curso.

Art. 6° - Cada curso definira, em Planejamento Especifico, os critérios para as
modalidades de estagio adotadas.



CAPITULO 1lI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS ESTAGIOS

Art. 7° - A estrutura de coordenacédo de estagios constituir-se-a de:
| — Coordenacéo Geral de Estagio.
Il - Comissdes Especificas de Estagio por Curso.

Art. 8° - A Coordenacdo Geral de Estagio sera composta pelo Coordenador de
Graduacdo que a presidira, pelos Coordenadores dos respectivos Cursos, que
integrardo obrigatoriamente as comissdes especificas de estagio.

Art. 9° - Cabe a Coordenacdo Geral de Estagio, sempre em consonancia com as
diretrizes gerais estabelecidas nos diversos cursos e com as normas e regulamentos
da Instituicdo:

| - Estabelecer as politicas de estagio em nivel institucional,

Il - Emitir parecer sobre a elaboracdo dos regulamentos de estagio para cada curso
de graduacgéo;

Il - Propor diretrizes curriculares gerais para a pratica de estagio sempre que
necessario;

IV - Propor anualmente o calendario geral das atividades referentes aos estagios;

V - Normatizar e padronizar os formularios de relatérios e avaliacdes dos estagios.

Paragrafo Unico — A Coordenacdo Geral de Estagios reportar-se-a no que for

necessario a Vice Diretoria de Graduacéao.

Art. 10 - As Comissfes Especificas serdo constituidas por no minimo 3 (trés) e no
maximo 5 (cinco) membros, dentre o Coordenador Curso e professores do

respectivo curso, nomeados pelo Diretor Geral.

Art. 11 - Cabe as Comissdes Especificas:

| - Estabelecer as diretrizes de estagio para o curso, em consonancia com este
regulamento e com as demais normas regimentais da Institui¢ao;

Il - Manter controle permanente dos estagiarios e das instituicbes em que possam

ser alocados;



Il — Elaborar os relatérios semestrais sobre a atuacdo dos estagiarios que 0s
remetera, quando pertinentes, ao de curso para contabiliza-los nas atividades
formativas. Todos os registros de estagios deverdo ser encaminhados ao NAE
(Nucleo de Atendimento ao Estudante);

IV - Expedir certificados e declaracbes de estagios para alunos, orientadores e
supervisores de outras instituicdes e empresas, assinados conjuntamente com as
coordenacdes de cursos, de acordo com a regulamentacéo;

V - Promover o desligamento ou o remanejamento do estagiario, ouvida a Comissao
geral de Estagios;

VI - Verificar o cumprimento da legislacdo em vigor, no tocante as obrigacfes da

Empresa,

VIl — Estabelecer normas para credenciar e liberar convénio com instituicbes e
empresas;

VIII - Fornecer ao aluno os nomes dos locais para estagio e dos orientadores
disponiveis;

IX - Receber da Assessoria de RelagBes Interinstitucionais a documentacao
referente ao estagio e reencaminha-la ao aluno;

X - Promover um encontro anual de estagiarios de todos 0s cursos para avaliacdo
das atividades desenvolvidas na Instituigéo e fora dela.

CAPITULO IV
DOS CAMPOS DE ESTAGIOS

Art. 13 - S&o considerados campos de estagios as empresas publicas, particulares,
orgdos governamentais ou instituicbes onde o aluno possa desenvolver seu
programa, sob a assisténcia de um profissional, de nivel superior, da area de

formacao idéntica ou correlata a do estagiéario.

CAPITULO V
DA INSCRICAO A VAGA DE ESTAGIOS

Art. 14 - O estudante interessado em realizar estagio devera retirar os termos de



convénio e compromisso e a documentacdo determinada pelas Comissoes

Especificas e a ficha de inscricdo no NAE (Nucleo de Atendimento ao Estudante).

Art. 15 - O aluno devera realizar o estagio com a supervisdo de um orientador e sob
a assisténcia, no campo de estagio, de um profissional de nivel superior, da &rea de

formacéo idéntica ou correlata a do estagiario.

CAPITULO VI
DA SELECAO DO ESTAGIARIO

Art. 16 - Para o estagio de interesse curricular, realizado na Instituicdo, o aluno sera
selecionado pelo orientador de estagio, com antecedéncia prevista na respectiva
regulamentagdo, obedecendo dentre outras pertinentes a natureza do estagio, as
seguintes orientacdes:

I - Melhor coeficiente de aproveitamento acumulado, relativo as disciplinas
consideradas pré- requisitos para o estagio;

Il - Apuracao da assiduidade global;

IIl - Observacao da adequacédo do periodo indicado para o estagio a disponibilidade
de tempo do candidato.

CAPITULO VI
DA PREPARACAO DO ESTAGIARIO

Art. 17 - Com a antecedéncia necessaria, em relacdo ao inicio do estagio, devera
ocorrer um programa de treinamento dos candidatos, coordenado pela Comisséo
Especifica de Estagios, abrangendo os seguintes aspectos:

| - Conhecimento das normas vigentes sobre estagios;

Il - Informagbes sobre o campo de estagio, os termos de convénio e o termo de
compromisso de estagio;

Il - Preparagdo psicolégica, objetivando o estabelecimento de um bom
relacionamento na equipe, no trabalho, na comunidade e na realidade sécio-cultural

da regido em que for atuar;



IV - Orientagcbes quanto aos aspectos éticos, juridicos e sociais da profisséo,
importantes durante a realizacdo do estagio, para a formacdo de um perfil mais

maduro e profissional do estagiario.

CAPITULO VI
DOS DEVERES DO ALUNO ESTAGIARIO

Art. 18 - Cabe ao aluno estagiario:

| - Cumprir com assiduidade o cronograma de estagio estabelecido pela Comissao
Especifica de Estagio de seu curso, bem como os prazos estabelecidos para retirada
e entrega da documentacéo junto a Assessoria de Relag¢des Interinstitucionais;

Il - Elaborar o Plano de atividades de estagio e encaminha-lo & Comisséo Especifica
de Estagio para aprovacao;

[l - Atender as demais normas do regulamento de estagio do curso;

IV- Entregar o relatorio de estagio dentro do prazo estipulado pela Comissao.

CAPITULO IX
DO SISTEMA DE AVALIACAO

Art. 19 - O aproveitamento do estudante no estagio sera avaliado sob o aspecto

profissional e atitudinal, no desempenho do programa.

Art. 20 - Considerando-se o0 que prevéem a legislacdo e a regulamentacdo
especifica do estagio, a avaliacdo de estagio curricular atendera aos seguintes
critérios:

| - Ser4 considerado aprovado, o académico que obtiver média igual ou superior a
7,0 (sete).

Il - Caso a nota final seja inferior a 7,0 (sete), o estagiario devera refazer todo o
processo de estagio.

Paragrafo Unico - Os critérios para avaliagdo do estagio de interesse curricular

serdo propostos pelos ofertantes do estagio e aprovados pela Comissao Especifica



de Estagio.

Art. 21 - Anualmente sera realizado pelas Comissdes Especificas de Estagio um
encontro de estagiarios do qual devera participar toda comunidade académica, para

avaliacdo das atividades de estagio desenvolvidas na Instituicdo e fora dela.

CAPITULO X
DO AFASTAMENTO

Art. 22 - Sera permitido ao aluno ocupar da inteiramente um periodo letivo para
realizar o estagio, sendo que nesse caso, devera matricular-se somente para o

estagio.

Art. 23 - Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio sera estabelecida de
comum acordo entre o estagiario e a parte concedente do estagio sempre com a

interveniéncia da Comisséo Especifica de Estagio da IES R. SA.

Art. 24 - O presente documento fornecera as orientacdes basicas para a elaboracéo
dos Regulamentos de Estagio Curricular dos Cursos da R. SA.
Paragrafo Unico - Caberd a cada colegiado de curso aprovar o respectivo

Regulamento de Estagio, de acordo com as especificidades de cada curso.

Art. 25 - O presente Regulamento Geral entrar4 em vigor na data de sua aprovacao,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Aprovado pelo Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo do
Instituto de Educacdo Superior Raimundo S&, em reunido realizada em /
/ . Resolucao n° 003/2007.




