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REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regulamento tem por finalidade normatizar as atividades praticas
realizadas como Estagio Curricular Supervisionado, disciplina obrigatoria nas matrizes
currulares dos cursos do Centro Universitario do Planalto Central Apparecido dos
Santos — UNICEPLAC.

Paragrafo primeiro. Cada curso devera registrar em seu Projeto Pedagdgico de
Curso - PPC, as Normas de Estagio Supervisionado especificas que atendam as suas
singularidades. Tais normas devem estar em conformidade com o presente

Regulamento visando garantir suas especificidades.

Paragrafo segundo. Com base na Lei N° 11.788 de 25/09/2008, em seu Art. 2°, as
modalidades de estdgio sao apresentadas como obrigatério ou nao-obrigatério. A
modalidade que rege este regulamento se aplica ao estagio obrigatdrio, constituido
como componente curricular, contemplado na matriz curricular do curso e obrigatdorio

a diplomacéo do estagiario.

Paragrafo terceiro. Na regulamentacao de cada curso devera ser expressa a regra
de que o estagio remunerado podera, ou ndo, ser validado como estagio obrigatdrio,

desde que seguidas todas as exigéncias e regras do presente regulamento.

Art. 2° O Estagio é desenvolvido tendo como referéncia as ementas das disciplinas
Estagio Supervisionado, contidas nos PPCs de cada curso e nos planos de ensino,
visando conferir as competéncias e habilidades gerais e especificas, de cada area de

conhecimento e do exercicio profissional.

CAPITULO Il - DA CARACTERIZAGCAO, OBJETIVOS E LEGISLACAO
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Art. 3° O Estagio Curricular Supervisionado obrigatorio constitui-se em atividade
curricular de ordem prética, que permite aprofundar as relagées do processo de
formacdo com o processo de trabalho, trata-se de disciplina obrigatoria da matriz
curricular de cada curso de graduacéao (Bacharelado, Tecnologico ou licenciatura) ou

de pds-graducéo.

Paradgrafo Unico. O Estagio Supervisionado, quando contemplado no Projeto
Pedagogico do Curso-PPC, devera ser oferecido preferencialmente nos periodos

finais do curso.

Art. 4° O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério possui 0s seguintes objetivos:

I.  instrumentalizar o estagiario para a insercdo no mercado de trabalho;
[I.  propiciar vivéncias na aquisicdo de competéncias e habilidades;
lll.  proporcionar ao estagiario oportunidades de contato com a pratica, na

aplicacao do conhecimento tedrico desenvolvido ao longo do curso.

Art. 5° As atividades serdo orientadas pelos docentes do Estagio Supervisionado e
relacionadas as suas areas de atuacao.

Paragrafo primeiro: Entende-se por Coordenador de Estagio aquele docente
responsavel pelo Estagio Supervisionado que orienta 0s estagiarios em atividades
presenciais ou a distancia, encaminha os Termos de Compromisso, organiza 0s
planos de atividades e recebe toda documentacdo produzida a partir das acdes
realizadas no campo de estagio. E um funcionario do UNICEPLAC que tem carga
horéaria a ser cumprida na IES ou em atividades de acompanhamento de estagiarios
nas instituicbes conveniadas, responsavel pela documentacdo do Estagio
Supervisionado junto ao Nucleo de Estagio - NEST e pelo lancamento das notas e

faltas no diario de classe.
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Paragrafo segundo. Entende-se por Supervisor de Estagio o profissional da area
especifica que recebe o estagiario no campo de estagio. E um funcionario da
instituicdo conveniada, sem vinculo empregaticio com o UNICEPLAC. Tem a funcao
de supervisionar as atividades do estagiario, avaliar seu desempenho e encaminhar

avaliacOes para o professor de estégio.

Paragrafo terceiro: Entende-se por Estagiério o aluno regularmente matriculado no
Estagio Supervisionado. Suas atividades sdo desenvolvidas no UNICEPLAC e no
campo de estagio e ndo se configuram como vinculo empregaticio com a instituicao

conveniada que oferta o campo de estagio.

Paragrafo quarto: A orientacdo feita pelo professor de estadgio ao estagiario é
realizada no ambito do UNICEPLAC por meio de aulas tedrico-praticas e de
orientacdes para producdo dos relatérios e atividades avaliativas da disciplina. A
supervisao do estagio, realizada pelo supervisor, é feita no ambito do cenario de
estagio. A completude das atividades praticas do estagio esta diretamente ligada a
interacdo realizada entre professor e o supervisor, por meio dos relatdrios de

atividades que sédo elaborados pelo estagiario.

Art. 6° As instituicdes que disponibilizam cenérios de Estagio devem manifestar seu

interesse no desenvolvimento das atividades, na supervisdo e avaliacdo do estagiario.

Paragrafo primeiro: O estabelecimento do convénio entre o UNICEPLAC e a
instituicdo concendente sera celebrado mediante Termo de Convénio, conforme

Modelo no ANEXO 1 deste regulamento.

Paradgrafo segundo: O estabelecimento do compromisso de estagio sera
concretizado de forma tripartite, entre o UNICEPLAC, o estagiario e a entidade
conveniada, mediante celebracdo do Termo de Compromisso, conforme Modelo no
ANEXO 4 deste regulamento.
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Paragrafo terceiro. E vedado o inicio das atividades de Estagio Curricular
Supervisionado Obrigatério sem que o convénio entre 0 UNICEPLAC e a instituicdo
gue ofereca o campo de estagio esteja devidamente assinado pelas duas instituicoes.
O estagiario so iniciara suas atividades quando entregar ao professor de estagio o
termo de compromisso assinado por ele, pelo representante do UNICEPLAC e a

instituicdo que o acolhe.

Paragrafo quarto: Cada curso devera regulamentar no PPC a possibilidade ou nédo
do estagiario cursar o Estagio Supervisionado quando o mesmo apresentar pendéncia
em disciplinas que antecedam o periodo no qual a atividade estiver identificada.

CAPITULO Il - DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DO ESTAGIO

Art. 7° O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério tera como referéncia os

seguintes principios:

I.  criar a vinculacdo entre a educacdo, o trabalho e as praticas sociais;

II. incentivar o desenvolvimento de projetos de ensino, iniciacdo cientifica ou
extensao, visando ao aprofundamento da qualificacdo técnico-cientifica e ético-
politica do estagiario, o desenvolvimento da profissdo e divulgacdo dos
conhecimentos produzidos;

lll.  desenvolver postura critica e reflexiva e do espirito cientifico;

IV. promover respeito aos valores ético-legais da profissdo e ao ser humano;
V. valorizar o exercicio da cidadania;
VI.  envolver o estagiario no processo ensino-aprendizagem;
VII.  valorizar o compromisso, as atitudes éticas e solidarias, e a importancia da
efetiva participacdo em diferentes cenarios de estagios.
VIIl.  estimular a participagéo e o envolvimento do estagiario:
a. na construcado do conhecimento e no aperfeicoamento dos Planos de

Ensino;
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b. na andlise da problematica vivenciada e na intervencdo na pratica
profissional e nas instituicbes de Cenério de Estagio, como elementos
desencadeadores de processos de mudanca e de melhoria do exercicio

profissional.

CAPITULO IV - DO CONTEUDO PROGRAMATICO E METODOLOGIA

Art. 8° O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério deve propiciar os contetdos
programaticos previstos nos planos de ensino e nas ementas das disciplinas que

integram a matriz curricular dos cursos.

Art. 9° O Estégio Curricular Supervisionado Obrigatoério € desenvolvido nos termos do

disposto no Artigo 1° deste Regulamento.

Paragrafo unico. Aos professores de estagio compete proporcionar a orientacdo
necessaria ao desenvolvimento das atividades previstas, acompanhando todas as
fases de execucdo, inclusive a elaboracdo do relatorio final e a devolugcdo dos

resultados as instituicbes que funcionardo como campo de estagio.

Art. 10° Do cronograma constara toda a atividade desenvolvida para alcance dos
objetivos propostos, bem como as relacionadas a elaboracédo do relatorio final e a sua

divulgacao, quando houver.

Art. 11° O relatério devera conter:

[.  introducdo;
Il.  desenvolvimento;
[ll.  metodologia (contemplar o caminho percorrido para a resolugdo das

dificuldades apontadas no diagndstico);
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IV. resultados obtidos e sua aplicabilidade na pratica, relevancia para a clientela,
familia e equipe de trabalho da Instituicdo envolvida;

V. utilizacdo das normas da Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Paragrafo unico O modelo do relatério de estagio € apresentado como exemplo, no
ANEXO 07 deste regulamento. Para além dos elementos minimos apresentados,
outras informagBes podem ser incluidas, a critério do professor de estagio, em
consonancia com o supervisor de estagio. O PPC do curso deve detalhar o tipo de

relatorio desejado de acordo com as especificidades de cada curso.

CAPITULO V - DAS COMPETENCIAS

Art. 12° Os cursos deverdo possuir ao menos um professor de estagio, indicado pelo

Coordenador do Curso dentre seus professores.

Art. 13° Compete ao professor de estagio:

I. coordenar a elaboracdo da proposta de execucdo de estagios do curso,
submetendo-o a apreciacdo do Nucleo Docente Estruturante e do colegiado de
Curso;

II.  coordenar o planejamento, execucédo e avaliacdo das atividades de estagio do
Curso, em conformidade com os planos de ensino e planos de
acompanhamento das supervisoes;

llIl.  junto com o NEST contatar, selecionar e cadastrar as instituicdes
potencialmente concedentes de estagio;

IV. ajudar o NEST a encaminhar para assinatura, os termos de convénio ou acordo
de cooperacao com instituicdes que se habilitam como campo de estagio, bem
como o termo de compromisso individual do estagiario com o campo de estagio;

V. organizar junto ao NEST o cadastro de estagiarios e das organizacdes

concedentes de estagio e do desenvolvimento do estagio;
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bY

favorecer, mediante orientagdo a articulacdo ensino e extensdo, numa
perspectiva interdisciplinar do estagio curricular supervisionado;

zelar pelo cumprimento da legislacao aplicavel aos estagios;

garantir processo de avaliacdo continuada da atividade de estagio, envolvendo,
supervisores de estagio representantes dos campos de estégio;

apresentar ao Colegiado do Curso, anualmente, relatério sobre as atividades
desenvolvidas;

Cuidar dos registros académicos do Estagio Supervisionado, mantendo o
Diario eletrbnico com informac¢des atualizadas e lancamentos de notas e faltas
referentes a cada etapa das atividades realizadas;

receber, organizar e zelar pelos planos de acompanhamento de estagio;
coordenar a discussdo com o0s supervisores do estagio para esclarecimento
das duvidas, reflexfes sobre as finalidades, objetivos, atividades, metodologia,
processo de avaliacdo e de supervisao;

discutir com os supervisores o0 planejamento das acfes e a sistematizacao da
assisténcia que serdo desenvolvidos pelos estagiarios para gue mantenham as
especificidades caracterizadas neste regulamento;

promover reunifes periédicas com os estagiarios no UNICEPLAC ou nas
instituicbes-campo de estagio, com a finalidade de relatarem experiéncias,
viabilizando troca de informac¢@es e andlise das situacdes vivenciadas;
encaminhar os resultados das avaliacfes e discussdes a Coordenacédo do
Curso;

zelar para que sejam propiciadas condigbes que viabilizem o alcance das
finalidades do Estagio Curricular Supervisionado;

discutir com os outros professores de estagio os critérios para avaliacdo do
Estagio Curricular Supervisionado;

acompanhar o desenvolvimento dos Estagios, propiciando o alcance dos
objetivos planejados;

fixar datas para entrega dos relatérios parciais e finais;
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desenvolver outras atividades correlatas, nos termos preconizados pela
Politica de Estagios vigente do UNICEPLAC;

elaborar o cronograma/semestral do Estagio Curricular Supervisionado;
manter no NEST o cadastro dos campos para Estagio Curricular
Supervisionado especificos do curso ao qual esta vinculado.

sensibilizar o estagiario quanto a importancia do Estagio Curricular
Supervisionado;

orientar 0 estagiario quanto as caracteristicas, objetivos, contetudo
programatico, metodologia e critérios de avaliacdo do Estagio Curricular
Supervisionado Obrigat6rio;

manter contatos periddicos com os profissionais do campo de Estagio, para
otimizar a participacéo e contribuicdo, bem como conhecer as expectativas e
as percepcdes sobre o0 processo vivenciado;

viabilizar estratégias para apresentacdo dos estagiarios as instituicées-campo
de Estagio, aos supervisores de estagio que os acompanhardo, aos demais
recursos humanos, favorecendo o reconhecimento da estrutura fisica e material
existente;

subsidiar os estagiarios com discussdes a respeito do referencial tedrico
necessario para o desenvolvimento de acfes durante o Estagio Curricular
Supervisionado;

orientar durante o desenvolvimento dos estagios, esclarecendo duavidas,
auxiliando nas dificuldades, propondo estratégias para superacdo das
limitagdes, supervisionando e avaliando o processo e os resultados, bem como,
discutir prazos e atividades a serem realizadas para o alcance dos objetivos do
estagio;

manter-se em contato com demais professores de estagio para troca de
experiéncias e tomada de decisbes coletivas, participando das reunides
agendadas para tal finalidade;

documentar as avaliacbes para melhoria do Plano de Ensino do Estégio

Curricular e encaminha-las ao Assessor do Estagio;

Area Especial para Industria
Lote n2 02, Setor Leste, Gama,
Brasilia, DF - CEP 72.445-020

www.uniceplac.edu.br



UNICEPLAC

CENTRO UNIVERSITARIO

XXXI.
XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

CENTRO UNIVERSITARIO DO PLANALTO CENTRAL

APPARECIDO DOS SANTOS - UNICEPLAC
Cadigo da Mantida 5439

avaliar o relatorio final do Estagio Curricular Supervisionado;

emitir parecer por escrito, apds avaliacdo dos relatorios, com justificativa da
nota atribuida;

cumprir e fazer cumprir a legislacdo, normas e convénios ou acordos de
cooperacao referentes ao estagio;

responsabilizar-se, juntamente com o estagiario pela entrega de todos os
documentos exigidos por este Regulamento.

lancar todas as atividades no diario de classe efetivando o controle de notas e
faltas;

Acionar o seguro de acidentes pessoais casO necessario e controlar os

registros de sinistros.

Art. 14° Ao estagiario compete:

Matricular-se na disciplina de estagio do seu curso;

realizar as atividades propostas para alcance dos objetivos do Estagio
Curricular Supervisionado Obrigatério;

conhecer e compreender o contexto em que sera realizado o Estagio Curricular
identificando e analisando os fatores

Supervisionado  Obrigatério,

determinantes das préticas observadas;

IV. cumprir com as atividades e prazos previstos no cronograma, avaliando cada
momento;

V. desenvolver consciéncia critica na andlise situacional e contextual;

VI. cumprir com 0s compromissos assumidos com o0s profissionais, colegas,
docentes e clientela;

VII. apresentar o relatorio do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio ao
professor de estagio e ao supervisor de estagio;

VIIl.  ter frequéncia no campo de estagio e nas atividades presenciais, realizadas no
UNICEPLAC e em outras programadas pelo professor de estagio de acordo
com o Regimento do UNICEPLAC.

——
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IX.  Fazer cumpir o Termo de Compromisso assinado entre ele, UNICEPLAC e a

instituicdo que proporciona 0 campo de estagio.

Art. 15. Ao Supervisor de Estagio compete:

I. sensibilizar a equipe de trabalho quanto a importancia do Estagio Curricular
Supervisionado Obrigatorio;

Il.  participar, quando solicitado, da reunido preparatoria de estagio, para discutir
o Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério, seus objetivos, cronograma,
metodologia, e 0 processo de operacionalizacdo do mesmo;

lll. apresentar os estagiarios aos profissionais da instituicdo, favorecendo o

conhecimento dos recursos fisicos, materiais, equipamentos e a identificacao
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da problematica vivenciada,

IV. participar, quando solicitado pelo professor de estagio, das discussdes a
respeito do referencial tedrico necessério para o desenvolvimento das acfes
durante o Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio;

V. orientar os estagiarios durante o desenvolvimento das ac¢fes, analisando os
fatores determinantes da pratica vivenciada e as possibilidades de intervencéo;

VI. acompanhar e avaliar o processo e o0s resultados;

VIl.  manter contato continuo com o professor de estadgio para apresentar sua
percepcdo e didlogo sobre as expectativas e dificuldades associadas ao
processo vivenciado;

VIIl.  contribuir para a tomada de decisdes coletivas, participando das reunides
agendadas para tal finalidade;

IX. documentar a frequéncia e as avaliacbes feitas e encaminha-las aos

professores de estagio;
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X. auxiliar na avaliacdo do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio,
encaminhando criticas e recomendacdes;
XI.  Informar ao professor de estagio qualquer ocorréncia que aconteca no campo

de estagio que gere prejuizo ou dano fisico para qualquer uma das partes

CAPITULO VI - DAS AREAS DE ATUACAO E CARGA HORARIA

Art. 16° A carga horaria do estagio curricular esta prevista na matriz curricular dos
cursos, sendo suas atividades eminentemente praticas e sua realizacdo em campo

interno ou externo.

Art 17° O Estagio Curricular Supervisionados Obrigatorio deve ser desenvolvido
dentro das areas de atuacao profissional de cada formacéao proposta e se alinham aos

objetivos institucionais de acordo com o que prescreve o PPC de cada curso.

CAPITULO VII - DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Art. 18° O Estagio Curricular Supervisionado observa os seguintes critérios de
avaliacao:

I. devera ser sistematica,
Il. devera estar descrita no plano de estagio em consonancia com a normativa do
Curso;

[1l. estar relacionada com as atividades desenvolvidas.

Paragrafo unico os modelos com critérios e regras de avaliacdo sao apresentados
nos ANEXO 08 e ANEXO 09 do presente regulamento.
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Art. 19° A avaliagdo do relatorio final sera realizada considerando-se o artigo 11 deste
Regulamento, tomando por base os elementos indicados no ANEXO 09 deste

regulamento.

Art. 20° O professor de estdgio devera organizar os periodos de avaliagbes da
disciplina de forma que compute duas notas durante o semeste uma correspondente
as atividades parciais do estagio (1° bimestre) e outra correspondente as atividades
finais (2° bimestre). As duas notas deverdo ser lancadas no sistema eletrénico

compondo a média final conforme regulamento de avaliacdo do UNICEPAC.

Paragrafo Unico: Para as atividades de estagio ndo existe prova substitutiva. O aluno
gue nao conseguir alcancar média 6,0 (seis), conforme regulamento de avaliacédo, nas
notas atribuidas em atividades parciais e totais fica reprovado na disciplina de estagio

supervisionado.

CAPITULO VIl - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 21° Os casos nao contemplados neste Regulamento sdo resolvidos pelo
Conselho de Ensino, Iniciacdo Cientifica e Extensdo e, em grau de recurso, pelo

Conselho Superior do UNICEPLAC.

Art. 22° Este regulamento entrar4 em vigor na data da sua publicacdo, revogando as
disposi¢cdes em contrério.
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ANEXO 01 — MODELO DO TERMO DE CONVENIO
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ANEXO 03 — MODELO DA CARTA DE ACEITE DO ESTAGIARIO

ANEXO 04 - MODELO DO TERMO DE COMPROMISSO

ANEXO 05 — MODELO DO PLANO DE ATIVIDADE PRATICA SUPERVISIONADA

ANEXO 06 — MODELO DO CONTROLE DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO

ANEXO 07 — MODELO DO RELATORIO FINAL DE ATIVIDADES

ANEXO 08 — MODELO DA AVALIACAO DO ESTAGIARIO PELO SUPERVISOR

ANEXO 09 — MODELO DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DO PROFESSOR DE
ESTAGIO

ANEXO 10 — PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO CURRICULAR
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