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INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR FRANCISCANO

REGULAMENTO GERAL DE ESTAGIOS CURRICULARES OBRIGATORIOS DO
INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR FRANCISCANO (IESF)

Dispde sobre os estagios realizados pelos
alunos do Instituto de Ensino Superior
Franciscano, em cumprimento a Lei n°® 11.788,
de 25 de setembro de 2008, e ao Art. 82 da Lei
n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — O Estagio Curricular Obrigatério é a atividade que o estagiario realiza com
fins de aprendizagem social, profissional e cultural, em situacdes reais de vida e
trabalho de seu meio, sob a supervisdo de professores orientadores e técnicos
credenciados pelas instituicoes de ensino, durante a qual serdo ampliados, revistos
e aplicados os conhecimentos tedérico-praticos adquiridos no Curso de Graduacéo.

§ 1° — Estagiario € o aluno regularmente matriculado nos Cursos de Graduacéo do

IESF, na disciplina Estagio Curricular Obrigatorio;

8§ 2° — O aluno que ndo concluir com éxito os estudos em uma determinada
disciplina, objeto de acdo pratica durante o estagio, 0 mesmo nao poderd realizar o

estagio supervisionado nessa mesma disciplina.

Art. 2° — O Estagio Curricular Obrigatorio € comum a todos os Cursos de Graduacédo
do Instituto de Ensino Superior Franciscano - IESF, devendo ser planejado,
executado, acompanhado e avaliado de acordo com a proposta de formagao

profissional do Curso.

Paragrafo Unico — O Estagio Curricular Obrigatério deve ser planejado em termos
de treinamento prético, aperfeicoamento cultural, cientifico e de relacionamento
humano, de modo a se constituir em atividade de ensino, pesquisa e extenséao,

procurando-se a integracao dessas funcdes na Faculdade.
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Art. 3° — As atividades de pesquisa e extensao realizadas pelos alunos, no decorrer
dos Cursos de Graduacéo, poderao integralizar a carga horéaria do Estagio Curricular
Obrigatorio, obedecidas as propostas de formacao profissional dos Cursos e as
definicbes expressas nas Normas de Estagio.

Art. 4° — A carga horaria do Estagio Curricular Obrigatério dos Cursos de

Licenciatura Plena obedecera a legislacao em vigor.

Art. 5° — As Normas Especificas de Estagio, referentes a cada curso, definirdo o
percentual da carga horaria de Estdgio N&o-Obrigatério e de praticas
profissionalizantes j& realizadas pelos alunos, passiveis de integralizar a carga
horaria do Estagio, desde que consoantes a proposta de formacédo profissional dos

Cursos.

Art. 6° — O estagiario devera integralizar cem por cento da carga horéaria destinada
ao Estagio em atividades de campo e em atividades instituidas pela supervisdo de
Estagio.

Art. 7° — O percentual da carga horaria do Estagio, em atividades de campo e em
atividades programadas pela supervisdo de Estagio, sera definido nas Normas
Especificas de cada Curso, em consonancia com as propostas de formacéo

profissional estabelecidas nas diretrizes curriculares nacionais vigentes.

Art. 8° — O inicio do cumprimento do Estagio Curricular Obrigatério seréa fixado na
estrutura curricular de cada Curso, expresso nas Normas Especificas, com

obrigatoriedade de integralizac&o no ultimo semestre do Curso.

Art. 9° — O Instituto providenciara seguro de acidentes pessoais em favor do

estagiario, salvo quando o Campo de estagio o fizer.
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Paragrafo Unico — Exceto expressa disposicéo legal, o periodo relativo ao Estagio
Curricular Obrigatério ndo sera computado, para nenhum efeito, como tempo de

servigo funcional.

Art. 10 — O Estagio Curricular Obrigatério realizar-se-4 neste Instituto, em
Instituicbes Publicas e/ou Privadas, mediante a celebragcdo de convénio, na

comunidade em geral.

8 1° — A realizacdo do Estagio Curricular Obrigatorio sera formalizado mediante a
assinatura de Termo de Compromisso entre o estagiario e o Campo de Estagio, com

interveniéncia desta Faculdade.

§ 2° — O Termo de Compromisso se constituirdA em instrumento da néo-
obrigatoriedade do Campo de Estagio em estabelecer vinculo empregaticio de
qualguer natureza com o estagiario, podendo este receber bolsa de trabalho, na
forma da legislacao vigente.

§ 3° — O Estégio Curricular Obrigatorio realizado sob a forma de acdo comunitaria
estara isento da obrigatoriedade da celebracdo de convénio e da assinatura do

Termo de Compromisso.

Art. 11 — Terdo prioridade como Campo de Estagio Curricular Obrigatério as
Instituices que apresentem possibilidades de atuacao relacionadas com a formacéo

profissional do estagiario.

CAPITULO Il
ATRIBUICOES

Art. 12 — Sao requisitos para o funcionamento de Estagio Curricular Obrigatério em
uma Instituicao:
| — Condigdes fisicas e ambientais adequadas;
Il — Aceitacdo do estagiario e do professor orientador do IESF, no decorrer do
Estagio;
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Il — Acesso do estagiario aos recursos e equipamentos técnicos existentes no
Campo de Estagio;

IV — Presenca do supervisor técnico no Campo de Estégio, visando acompanhar a
execucdo do programa e subsidiar o exercicio da supervisdo do professor
orientador;

V — Aceitacdo das normas que disciplinam o Estagio Curricular Obrigatorio nesta

Instituicao.

Art. 13 — Podera ser aproveitado como Campo de Estagio o proprio local de trabalho

do estagiario, desde que atenda ao disposto no artigo anterior.

Art. 14 — O Estagio, na qualidade de atividade curricular obrigatoria, visa:

| — Possibilitar a aplicacdo, ampliacdo e adequacdo de conhecimentos técnico-
cientificos, buscando a articulagdo entre teoria e prética, no desenvolvimento de
competéncias requeridas para a formacao do perfil profissional;

Il — Inserir o aluno em situagOes reais de trabalho, na perspectiva de favorecer o
conhecimento da realidade sGcio-econdmica e cultural de sua area de atuacao e o
exercicio da prética profissional;

Il — Favorecer o desenvolvimento de uma capacidade critico-reflexiva e de uma
atitude profissional em relacdo a realidade vivenciada, identificando seu potencial
como elemento de transformacéo da sociedade;

IV — Subsidiar a reformulacdo e/ou adequacdo dos curriculos e programas dos

cursos as reais necessidades do meio profissional.

Art. 15 — O instituto de Ensino Superior Franciscano - IESF terd uma Coordenadoria
de Estagio, vinculada a Diretoria Académica e composta por um Coordenador e

Supervisores — Professores Orientadores.

Art. 16 — O Coordenador de Estagio sera designado para um periodo de dois anos,
podendo ser reconduzido, mediante processo avaliatério.
8 1° — A indicagcdo do Coordenador de Estagio sera efetuada pela Diretoria

Académica e designada pela Diretoria Geral.
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§ 2° — A carga horéria destinada ao Coordenador de Estagio é de quarenta horas

semanais de trabalho.

CAPITULO Il

ATRIBUICOES
Art. 17 — Compete a Coordenadoria de Estagio:
| — Elaborar, propor e/ou reformular instrumentos de registro, acompanhamento e
controle das atividades de Estagio, bem como manuais e roteiros para relatorio,
programas e outros;
Il — Encaminhar os alunos ao Campo de Estagio;
[l — Responsabilizar-se pela politica e controle do Estagio no ambito desta
Instituicéo;
VI — Encaminhar, periodicamente, as coordenadorias de curso o nhumero de vagas
existentes para o Estagio;
V — Articular-se com a Coordenadoria dos Cursos de Graduacgao do IESF no sentido
de obter, no inicio de cada ano letivo, a relagdo de alunos aptos ao Estagio
Curricular Obrigatorio;
VI — Viabilizar a celebracdo de convénios com os campos e a captacdo de vagas
para o Estagio, contando com a participacdo dos Supervisores — Professores
Orientadores, Coordenadorias de Curso e com 0 apoio da Diretoria Académica;
VIl — Promover reunides com o0s Supervisores — Professores Orientadores, para
analise, avaliacdo e reprogramacdo das atividades de Estagio e de superviséo,
quando se fizer necesséario;
VIII — Promover a realizacdo de cursos, ciclos de estudo e eventos necessarios a
atualizacao dos supervisores;
IX — Garantir o processo de avaliacdo e revisdo da politica de Estagio, em
consonancia com a proposta de formacgao profissional definida no curriculo dos
Cursos;
X — Solicitar as coordenadorias dos cursos a indicacdo de professores para o
exercicio da funcdo de Supervisores — Professores Orientadores;
XI — Elaborar, no inicio de cada semestre letivo, o Plano Geral de Estagio, com

subsidios fornecidos pelo Supervisor — Professor Orientador de cada curso, contidos
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nos planos especificos dos Cursos, encaminhando-o a Diretoria Académica, para
fins de apreciacao;

XIl — Providenciar o seguro de acidentes pessoais em favor do estagiario, junto a
Diretoria Financeira,

Xl — Elaborar, no final de cada semestre letivo, o relatorio circunstanciado do
desenvolvimento do Estagio, contando para esse fim, com o assessoramento dos
Supervisores — Professores Orientadores e com o0s subsidios extraidos dos
relatorios dos cursos, encaminhando-o a Diretoria Académica;

XIV — Emitir parecer em questdes relacionadas com o Estagio Curricular Obrigatoério

e exercer outras atribuicdbes no ambito de sua competéncia.

Art. 18 — A Supervisdo de Estagio compreendera a orientacdo, o controle e o

acompanhamento obrigatério das atividades dos estagiarios.

§ 1° — A Supervisdo sera exercida por professores dos Cursos e por técnicos nas
instituicbes Campos de Estagio considerados, respectivamente, Supervisores —
Professores Orientadores e Supervisores Técnicos.

8§ 2° — Os Supervisores — Professores Orientadores deverdo possuir habilitagéo

compativel com a area de formacao profissional definida nos curriculos dos Cursos.

8 3° — Os Supervisores Técnicos serdo credenciados pelas instituicdes Campo de
Estagio, dentre profissionais com a formacao especifica ou experiéncia profissional

na area de conhecimento das atividades exigida pelos Cursos.

8 4° — A carga horéaria semestral destinada ao Supervisor — Professor Orientador
sera determinada pela Coordenadoria do Curso respectivo, de acordo com o nimero

de alunos matriculados no Estagio, ndo podendo exceder a vinte horas semanais.

CAPITULO IV
DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Art. 19 — Compete ao Supervisor — Professor Orientador:
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| — Elaborar, a cada semestre letivo, a Programacéo de Estagio que sera submetida
a aprovacdo da Coordenadoria de Curso e encaminhada ao Coordenador de
Estagio;

Il — Orientar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades dos estagiarios nos
Campos de Estagio e fora dos Campos de Estagio;

[l — Colaborar com o Coordenador de Estagio na viabilizacdo de convénios que
possibilitem a ampliagdo de vagas para os estagiarios;

IV — Visitar os Campos de Estagio para contactar com 0s Supervisores Técnicos e
para obter subsidios sobre o desempenho dos estagiarios;

V — Enviar ao Coordenador de Estagio o relatério circunstanciado do
desenvolvimento do Estagio;

VI — Participar de reunifes, encontros, seminarios, palestra e outros eventos
promovidos pelo Coordenador de Estagio;

VIl — Assessorar 0 estagiario na elaboracdo do Plano Individual de Estagio, na
elaboracao do Relatério Final, na organizacao do dossié e outras atividades, afins;
VIII — Promover reuniées sistematicas com estagiarios para analise, avaliacdo de
seu desempenho e replanejamento de atividades;

IX — Assumir, de acordo com a necessidade, a supervisdo direta nos Campos de
Estagio sob sua responsabilidade;

X — Fornecer a Coordenadoria de Estagio as informacdes relativas aos Supervisores
Técnicos, com vistas & emissao dos seus certificados;

Xl — Facilitar o entrosamento dos estagiarios com o0 corpo técnico, docente e
administrativo do Campo de Estagio, visando ao acesso de informac¢Bes sobre o
funcionamento do Campo de Estagio;

XII — Encaminhar o dossié do estagiario ao Coordenador de Estagio, em tempo
hébil, devidamente avaliado;

Xl — Responsabilizar-se juntamente com o Supervisor Técnico, pelo processo de
avaliacdo do Estagiario;

XIV — Manter o Coordenador de Estagio informado sobre o andamento das
atividades dos estagiarios, sob sua orientacao;

XV — Assessorar o Coordenador de Estagio na elaboragéo, andlise e reformulacao

dos instrumentos de registro e acompanhamento das atividades de Estagio;
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XVI — Emitir parecer nas questdes de Estagio e exercer outras atribuicoes
diretamente relacionadas a sua competéncia,

XVII — Participar da reunido de avaliacdo final promovida pelo Supervisor Técnico.

CAPITULO VI

AOS SUPERVISORES TECNICOS
Art. 20 — Compete ao Supervisor Técnico:
| — Orientar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades dos estagiarios no Campo
de Estagio;
Il - Participar, junto ao Supervisor — Professor Orientador, do processo avaliatorio do
Estégio e do Estagiario;
[Il — Responsabilizar-se pela freqiiéncia do aluno no Campo de Estagio;
IV — Prestar informacdes sobre o desempenho do estagiario sempre que solicitado;
V — Viabilizar a participagdo do estagiario em reuniées e eventos promovidos pelo
Campo de Estéagio;
VI — Facilitar o entrosamento do estagidrio com o pessoal técnico, docente e
administrativo do Campo de Estagio;
VIl — Analisar e rubricar os instrumentos de registro das atividades de Estagio
utilizados pelos estagiarios;
VIII — Solicitar reunides com o Supervisor — Professor Orientador, sempre que
necessario;
IX — Viabilizar o acesso do estagiario aos recursos técnicos e didaticos disponiveis
no Campo de Estagio;
X — Informar ao Supervisor — Professor Orientador qualquer ocorréncia que esteja
prejudicando o andamento das atividades do estagiario ou o Campo de Estagio;

XI — Realizar reunido de avaliagdo final do Estagio.

CAPITULO VI
DOS ALUNOS ESTAGIARIOS
Art. 21 — Compete ao estagiario:
| — Assumir com responsabilidade o trabalho a ser desenvolvido no Campo de
Estagio;
Il = Firmar Termo de Compromisso de Estagio com o Campo de Estagio;
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[l — Observar o cumprimento da programacao estabelecida para o Estagio;

IV — Atender as datas e prazos de entrega de trabalhos, de avaliacdo e as
convocacoes dos Supervisores;

V — Responsabilizar-se pela documentacao do Estagio em seu poder, bem como
pela fidelidade das informacdes prestadas;

VI — Apresentar o Plano Individual de Estagio e o Relatério Final de Estagio de
acordo com as orienta¢cdes dos Supervisores;

VII = Comunicar ao Supervisor-Professor Orientador a ocorréncia de problemas que
afetam seu desempenho;

VIII — Portar os pré-requisitos necessarios a sua admissao no Estagio;

IX — Respeitar o sigilo do Campo de Estagio;

X — Obedecer as Normas adotadas pelo Campo de Estagio e pelo IESF;

XI = Cumprir o estagio com pontualidade e compromisso;

XII - Ser assiduo com frequéncia e constancia na realizacédo das atividades;

Xl — Portar-se de acordo com as normas de conduta do campo de estagio.

XIV — Submeter-se aos processos de andlise e avaliacdo do Estagio e de seu
desempenho individual.

CAPITULO VIIIl
DA AVALIACAO
Art. 22 — As avaliacGes do estagiario serdo realizadas pelo Supervisor — Professor

Orientador com a participacao do Supervisor Técnico e do estagiario.

Art. 23 — No decorrer do Estagio Curricular Obrigatorio seréa feita avaliagdo do
estagiario com vistas a constatar seu nivel de rentabilidade, sendo os critérios de
avaliacdo definidos nas Normas Especificas de Estagio de cada Curso.

Art. 24 — O aproveitamento do estagiario sera expresso sob a forma de notas na

escala de zero a dez.

Art. 25 — Sera considerado aprovado o estagiario que integralizar a carga horaria

prevista para o Estagio e obtiver a média minima sete.
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Paragrafo Unico — Ao estagiario beneficiado pelo Decreto Lei N° 6.202/75 néo sera
permitida a realizacdo do Estagio Curricular Obrigatério sob a forma de exercicios

domiciliares.

SECAO | )
DA DOCUMENTACAO DO ESTAGIO

bY

Art. 26 — O Estagiario devera apresentar a Coordenacdo de Estagio a seguinte
documentacéo:

I. Plano Individual de Estagio;

Il. Formularios de estagio devidamente preenchidos;
lll. Relatdrio final do estagio;

IV. Projeto de Intervencao.

8 1° — No decorrer do estdgio, o estagiario precisa elaborar um Projeto de
Intervencdo com base na observacdo do campo de estdgio, na experiéncia
construida ao longo do estagio e da orientacdo do Supervisor Técnico, Gestor ou

Professor;

§ 2° — E obrigada a elaboracdo do Projeto de Intervencao, a titulo de contribui¢&o
para o Campo de Estagio, ainda que o0 mesmo ndo autorize a execucao. O projeto
deve ser elaborado de acordo com as seguintes modalidades:

a) Individual,

b) Em dupla, para estagiarios em um mesmo campo de estagio;

c) Em grupo, quando recomendado pela escola campo de estagio por meio do

Supervisor Técnico.

Art. 27 — A avaliacdo do estagiario abrangera:

| - Dominio do conhecimento técnico-cientifico;

Il — Conduta ético-profissional,

Il — Responsabilidade;

IV — Capacidade de detectar problemas e propor solucoes;
V — Pontualidade e cumprimento dos prazos;

VI — Interesse,;
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VII - Iniciativa;

VIl — Cooperacao;

IX — Capacidade de andlise critica;

X — Desempenho didatico-pedagogico;
Xl — Assiduidade;

XIl — Criatividade;

Xl — Apresentacdo pessoal adequada ao Campo de Estagio.

Art. 28 — O Estagio Curricular Obrigatorio ndo oferecera exames finais, provas de
segunda chamada ou exercicios domiciliares ao aluno que nao lograr aprovacao, ao

aluno faltoso ou aquele beneficiado pelo Decreto Lei N° 1.044/69 e Lei N° 6.202/75.

Art. 29 — A avaliacao formativa prevalecera na analise do desempenho do estagiario
e, no acompanhamento desse desempenho, o0 Supervisor detectara as dificuldades

do estagiario com vistas a oferecer recuperacao paralela.

Art. 30 — As Coordenadorias dos Cursos, juntamente com 0S Supervisores —
Professores Orientadores, deverdo adequar as Normas Especificas de Estagio

Obrigatdrio a estas normas.

Art. 31 — As Normas Especificas de Estagio de cada curso poderdo ser modificadas
mediante propostas do Conselho do Curso, respeitando a legislacdo vigente e

projeto pedagdgico do curso.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 - Esta Norma Regulamentadora entrara em vigor na data de sua aprovacao
pelo Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), revogando-se as

disposicbes em contrario.
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