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REGULAMENTO GERAL DA COORDENADORIA DE ESTAGIOS SUPERVISIONADOS

CAPITULOI
DA CONSTITUICAO E DAS FINALIDADES

Artigo 1°- As atividades constantes das disciplinas de Estdgio Supervisionado dos
cursos que integram o Centro Universitario da Fundagdo Educacional Guaxupé - UNIFEG,
organizadas de acordo com as exigéncias da legislacdo, devem ser cumpridas por todos os alunos
regularmente matriculados, nos termos do curriculo pleno em vigor, em Instituicbes de Ensino,
Orgdos Publicos, Organizacdes Empresariais, Entidades Filantrdpicas e outros ambientes
socioeducativos, aqui denominadas Unidades Concedentes.

§ 1° - Somente podem receber estagidrios as Unidades Concedentes, que tenham
condi¢Oes de propiciar experiéncia pratica na linha de formacdo dos estudantes e que estejam
devidamente conveniadas com o UNIFEG.

§ 2° - Ao aluno é facultado realizar o estagio na prépria Unidade Concedente em que
esteja servindo/trabalhando, caso em que o Coordenador de Estidgio e o Supervisor fardo
acompanhamento com maior rigor, objetivando alcancar os propdsitos oferecidos pelo estégio.

Artigo 2° - Para a selecdo das Unidades Concedentes, onde se desenvolverdo as
atividades de estagio supervisionado, deverdo ser observadas as seguintes condi¢des minimas:

I-) ter um supervisor de estdgio qualificado para prestar a necessdria assisténcia ao
estagiario;

II-) entender que o estagiario ainda é um “aprendiz”, e que suas atividades devem
estar vinculadas a sua produgao académica;

[1-) estabelecer um plano especifico para o estadgio onde estejam delimitadas as
atividades a serem desenvolvidas;

IV-) oferecer as condi¢cGes de ambiente fisico indispensdveis a formacdo técnica e
ética,

V-) considerar o estagidrio em sua individualidade, levando-o a integracdo na equipe,
respeitando-lhe a dignidade humana.

Artigo 3° - As atividades das disciplinas de Estagio tém por objetivo oferecer ao aluno
uma oportunidade Unica e inquestiondvel de vincular a formacao tedrica e a vivéncia profissional,
defrontando-as com os desafios do mercado de trabalho, os problemas concretos do processo de
ensino-aprendizagem, da organiza¢dao do trabalho pedagégico, da dinamica do espaco escolar ou
do ambiente socioeducativo e da ética profissional.
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§ 1° - Constituem-se como objetivos especificos dos Estagios Supervisionados, tanto
Facultativo quanto Obrigatdrio, o desenvolvimento das seguintes atitudes e capacidades:

I-) Estabelecer uma parceria entre o Centro Universitario, a comunidade e o aluno;

[I-) Complementar a formacdo do estudante, dotando-o do instrumental prético
indispensavel ao desempenho de sua futura atividade profissional;

[1-) Aperfeicoar a formagdo profissional de acordo com as exigéncias do mercado de
trabalho;

IV-) Permitir aplicar, ampliar e fazer revisGes nos conhecimentos tedrico-praticos
adquiridos durante sua vida académica;

V-) Contribuir para sua aprendizagem profissional, social e cultural

VI-) Oferecer oportunidade para selecionar problemas técnicos, reais, sob orientacdo
segura, cuidadosa e cientifica;

VII-) Possibilitar o planejamento de intervencdo nas ac¢oes e processos educacionais e
nos ambientes em que esses sao desenvolvidos;

VIII-) Interpretar a organizacdo de processos administrativos e de gestao;

IX-) Incutir o espirito de coordenacdo dos processos e a¢des socioeducativas;

X-) Desenvolver mecanismos de avaliagdo de propostas, acées e processos
organizacionais.

§ 2° - A escolha e opcao do campo de estagio serao de responsabilidade do aluno,
conforme seus interesses nas dreas de atuacao.

§ 3° - O estagio curricular obrigatdrio deverd ser realizado com a duragdo e
periodicidade estabelecidas no Programa de Estagio do Projeto Politico Pedagdégico de cada
Curso.

Artigo 4° - Além dos objetivos especificos basicos definidos no paragrafo 1°, do Artigo
3° outros objetivos especificos para as disciplinas de Estagios Supervisionados em cada um dos
cursos, poderdo ser fixados a partir de Portaria, expedida pela Coordenacdo de Estdgios, com
anuéncia das Coordenadorias de Curso e da Reitoria.

CAPITULOII

DAS CONDICOES DE INGRESSO, PERMANENCIA E DESLIGAMENTO DO PROGRAMA
DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Artigo 5° - Os alunos regularmente matriculados no Unifeg, deverdo, como condicao
obrigatdria para ingresso, inicio, permanéncia e registro de documentacdao comprobatdria das
atividades de estdgio, inscreverem-se no seu WebAcadémico, além de apresentarem,
devidamente assinado, o Termo de Compromisso de Estagio.
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§ 1°- Somente apds a inscricdo completa, por parte do aluno no programa de estagio
(sujeita a aprovacao cadastral) é que serdo consideradas validas as atividades desenvolvidas pelo
mesmo, bem como a contagem e registro da frequéncia e carga hordria do estagiario.

§ 2° - O estagidrio regularmente inscrito no Programa de Estagio, apds a aprovagao
cadastral, deverd assinar o Termo de Compromisso de Estagio emitido pela Coordenadoria de
Estagio, pelo qual se obriga a cumprir as condi¢bes regulamentares, regimentais e legais que
balizam as atividades de estdgio, bem como as normas disciplinares de realizagdo, avaliagao e
desempenho do trabalho estabelecido.

Artigo 6° - Uma vez tendo-se efetuada a inscricdo no Programa de Estagio, apds
aprovacao cadastral, o aluno encontrar-se-a em situa¢ao de permanéncia junto ao Programa.

§ Unico - E condicdo obrigatéria para a permanéncia no Programa, a regularidade na
matricula, a comprovacdo mensal de frequéncia e de carga horaria desenvolvida pelo estagidrio
na Unidade Concedente, bem como a entrega de todos os relatdrios parciais e finais,
ininterruptamente, nos prazos regulamentares definidos pela Coordenadoria de Estdgio, caso
aconteca alguma irregularidade o aluno serd desligado automaticamente do Programa, sendo que
0 seu retorno ao Programa de Estdgios, serd concedido apenas a partir do inicio do préximo ano
letivo.

Artigo 7° - O desligamento do Programa de Estagio supervisionado ocorre:

I-) Automaticamente, ao término do estégio;

[I-) Ex-officio, no interesse e por conveniéncia da Coordenadoria de Estégios,
comprovada a insuficiéncia de regularidade de matricula, frequéncia, do aproveitamento
académico e rendimento escolar por parte do estagiario;

[1-) Ante o descumprimento, pelo estagiario, de cldusula do respectivo Termo de
Compromisso;

IV-) A pedido do estagidrio ou na impossibilidade de permanecer estagiando;

V-) Pelo ndo comparecimento ao estagio, sem motivo justificado, por oito dias
consecutivos ou quinze intermitentes, no periodo de um més.

Artigo 8° - O desligamento do estagidrio deve ser comunicado imediatamente a
Coordenadoria de Estagios, pelo Supervisor da unidade concedente e/ou pelo estagiario.
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CAPITULO Ill
DA EXECUQIT\O DAS ATIVIDADES

Artigo 9° - As atividades de Estdgios Supervisionados serdo realizadas nas dreas
definidas no Projeto Pedagdgico de cada Curso, sob a orienta¢do do Supervisor de Estdgios de
curso.

§ Unico - Uma parcela do total da carga-horéria destinada ao estégio é utilizada em
orientacdo de estagio e realizacdo de trabalhos, sendo que a mesma poderd ou ndo
complementar a carga horaria minima exigida para fins de conclusdo do estagio curricular, desde
que executadas em consonancia com as diretrizes emitidas pela Coordenadoria de Estagios, e
respeitando-se os limites de 20% do total da carga hordria minima exigida legalmente, em cada
caso e em cada curso de graduagdo.

Artigo 10 - O Estdgio Supervisionado compreende, para efeito de execugdo, as
seguintes fases: preparagao, desenvolvimento, avaliacdo.

§ 1°- A fase de preparacdo compreende as seguintes acdes :

I-) Apresentacdo do Plano de Atividades de Estagio Supervisionado;

[I-) Oficializacdo da condicdo aluno regularmente inscrito nas atividades de Estégio
Supervisionado junto as Unidades Concedentes conveniadas que promovam atividades
socioeducativas e profissionalizantes

[1-) Avaliacdo do Plano de Atividades.

§ 2°- A fase de desenvolvimento das atividades compreende as seguintes a¢des:
I-) Orientacdo ao aluno;

[I-) Execugdo das atividades de Estagio;

[1-) Acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Estagiario.

§ 3°- A fase de avaliagdo das atividades compreende as seguintes a¢des:

I-) Apresentacdo dos relatdrios parciais e do relatdrio final de atividades;
[I-) Avaliagdo do aluno;
[1I-) Lancamento de carga horaria e atribuicdo de nota.
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CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO, COORDENACAO E SUPERVISAO

Artigo 11 - A Coordenadoria de Estdgios, drgao responsavel pelas politicas, programas
e atividades de estagio, reporta-se diretamente, em nivel decisdrio, de responsabilidades e de
desenvolvimento de atividades a Pré - Reitoria Académica.

Artigo 12 - O cargo de Coordenador de Estagios sera exercido por um docente,
documentado por uma portaria e, escolhido pela Pré - Reitoria Académica e homologado pelo
Reitor.

Artigo 13 - Além do Coordenador de Estégios, cada Curso, serd assistido diretamente
por um Supervisor/Professor de Estagio Supervisionado.

Artigo 14 - S3o atribui¢des do Coordenador de Estagios Supervisionados:

I-) Efetuar levantamento das Institui¢Ges, escolas, empresas e demais organiza¢oes
em que os estudantes poderao estagiar;

[I-) Executar a politica de estagio;

[1-) Redigir e baixar normas e instrucdes para os estagiarios, bem como para o
Docente Supervisor de Estagio de cada Curso;

IV-) Divulgar, entre os alunos nos cursos do UNIFEG informagdes ligadas aos estagios;

V-) Acompanhar o desenvolvimento dos estdgios, mantendo um cadastro que
contenha todas as informacdes necessarias;

VI-) Registrar os conceitos atribuidos pelos Docentes Supervisores de Estagio de
Curso nos relatdrios finais de estéagios;

VII-) Providenciar a abertura de campos de estagio curricular-profissionalizantes;

VIII-) Orientar o aluno em tudo que se relacione ao estagio;

IX-) Implantar e desenvolver uma politica de divulgacdo da importancia do estdgio
junto as Unidades Conveniadas;

X-) Convocar reunides com os Docentes Supervisores de Estdgio de Curso e alunos
para tratar de assuntos relacionados com estagio;

XI-) Apresentar Regulamento Geral de Estdgio Supervisionado para orientar os
Docentes Supervisores de Estagio de Curso em suas atividades junto aos alunos;

XlI-) Estabelecer convénios e/ou acordos com empresas e escolas;

XlIl-) Encaminhar alunos para os respectivos campos de estdgios;

XIV-) Manter e intensificar a comunicacdo entre o(a) aluno(a), os Docentes
Supervisores de Estagio de curso e a Coordenacdo Geral de Estagios, assessorando-os
tecnicamente, no intuito de manter ou elevar a qualidade da supervisdo;
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XV-) Estabelecer com os Docentes Supervisores de Estagio de Curso, critérios para
orientagdo dos alunos para a realiza¢do dos relatdrios obrigatdrios, assim como nas diversas
etapas do estagio;

XVI-) Oportunizar a realizacdo de cursos, palestras e outras atividades de carater
educativo, que venham ao encontro do desenvolvimento profissional dos alunos e supervisores;

XVII-) Realizar visitas periddicas aos campos de estagios, priorizando aqueles que
exijam presenca mais constantes e préximas;

XVIII-) Organizar reunides junto aos os Docentes Supervisores de Estagio de curso
para orientagdo sobre o envio dos relatdrios finais no web académico.

Artigo 15 - Os Supervisores de Estagio, serdo designados, pela Coordenacao
Pedagdgica de cada curso, para orientar os alunos na realizacao dos seus estagios, coordenar os
trabalhos e avaliar os relatdrios.

Artigo 16 - Os Supervisores de Estdgio de Curso deverdo ser professores de disciplinas
afins com a drea de estagios desenvolvida pelo aluno.

Artigo 17 - Sdo atribui¢6es do Supervisor/Professor de Estagio Supervisionado:

I-) Analisar o conjunto de atividades do estagiario sob sua responsabilidade,
orientando-o e auxiliando na sua operacionalizagdo, dentro das exigéncias do presente
Regulamento e demais normas legais;

[I-) Orientar técnica e pedagogicamente os alunos de Estagio Supervisionado na
elaboracdao e execugdo do Plano de Estdgio e na elaboragdo dos relatdrios parciais e relatdrio
final;

[1I-) Auxiliar na sistematizacdo da pratica realizada no estagio, contribuindo na relagdo
teoria-pratica de forma mais concreta e objetiva;

IV-) Estabelecer metodologia de avaliacdo do desempenho dos alunos do Estagio
Supervisionado, levando em conta os objetivos e critérios de avaliacdo fixados pela
Coordenadoria Geral de Estagio,

V-) Avaliar os relatdrios dos estagiarios, deferindo-os ou ndo no web académico para
reformulagdo dos alunos;

VI-) Atribuir Nota e lancar carga horaria aos relatérios semestrais e conclusivos do
Estagio, no Web Académico;

VII-) Encaminhar os relatdrios finais, no formato digital, com identificacdo do aluno,
curso e periodo a Coordenadoria Geral de Estagio.
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CAPITULO V
AVALIACAO E APROVAGCAO DO ALUNO

Artigo 18 - Considera-se aprovado na disciplina de Estagio Supervisionado, o aluno
que cumprir 100% (cem por cento) da carga horaria prevista e obtiver nota final igual ou superior a
7,0 (sete).

§ 1° - Nao serd expedido diploma de graduacao ao estudante que apresentar
aproveitamento académico e rendimento escolar insatisfatdrios, em relagdo ao processo de
avaliacdo definido neste artigo.

§ 2° - Sendo o estagio curricular obrigatdrio, o aluno ndo podera colar grau antes de
conclui-lo satisfatoriamente.

§ 3° - Caso ndo ocorra aprovagao, o estagio serd considerado nulo para efeitos
académicos, devendo propor-se novo estagio a ser cumprido integralmente, em consonancia com
as normas da legislacao vigéncia e deste Regulamento.

Artigo 19 - A Avaliagdo das atividades de Estdgio Supervisionado é efetuada de acordo
com os critérios fixados pelo Coordenador de Estagio, em Instru¢do Normativa ou Portarias
especificas para cada curso, levando em consideracdo o desempenho global do aluno no
cumprimento das diversas atividades definidas no plano de estégio.

§ Unico - Os relatdrios parciais e finais serdo avaliados pelo Coordenador de Estagios,
que expedird Ata de Estagio Supervisionado com aprovado, aprovado com restricdes (sujeito a
reformulag6es) ou reprovado, devendo em seguida encaminhar referido parecer aos Professores
das disciplinas de Estagio Supervisionado, que procederdo a avaliacdo final e atribuicao de notas
aos alunos.

Artigo 20 - A avaliacdo das atividades de Estagio Supervisionado serd efetuada de
acordo com os critérios fixados nos termos do Artigo anterior, atribuida a nota com base nos
relatdrios periddicos e no desempenho efetivo do aluno aferido através de metodologia de
avaliacdo estabelecida pelo Supervisor/Professor de Estagio Supervisionado.

§ 1° - O acompanhamento do estagio se faz com base em relatdrios parciais e finais,
apresentados pelo estagidrio em consonancia com os prazos regulamentares instituidos pela
Coordenadoria de Estagios, além das demais avaliagdes obrigatdrias desenvolvidas no plano de
curso das disciplinas de Estagio Supervisionado,
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§ 2°- Caso os relatdrios de Estagio (parciais e finais) encontrem-se insuficientes e ndo
atendam as exigéncias académicas regulamentares, regimentais ou normativas, serdo devolvidos
ao aluno, que por sua vez terad o prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis para reformula-lo,

§ 3° - O relatdrio nao podera ser devolvido, mais de uma vez, para o aluno, com a
finalidade de reformulagao.

Artigo 21 - A forma de avaliagdo, convalidagao de conteuldos e controle de frequéncia
das atividades de estdgio desenvolvidas através da participacdo em projetos/atividades
alternativas a rotina do planejamento de estagio, deverad ser proposta ao Coordenador de Estagio,
fazendo-se constar no respectivo projeto e plano de estagios, obedecida a legislacao em vigor.

CAPITULO VI
DOS DIREITOS E DEVERES

Artigo 22 - S3o considerados estagidrios todos os alunos regularmente matriculados
nos cursos de Gradua¢do e Pds Graduagdo do Unifeg, bem como os que estejam cursando o
penultimo ou Ultimo semestre de seus cursos, no periodo letivo de inscricdo junto ao Programa de
Estdgio.

Artigo 23 - S3o direitos dos alunos matriculados no Programa de Estagio aqueles
descritos no Regimento Interno do Unifeg, neste regulamento e na legislacao em vigor.

Artigo 24 - S3o deveres dos alunos-estagidrios:

I-) Estar matriculado e frequente no UNIFEG;

[I-) Participar das reunides e encontros de supervisdo, monitoramento, avaliacdo e
atualiza¢do, promovidos pela Coordenagao de Estagio;

[1-) Observar e zelar pelo cumprimento dos preceitos ético-legais da profissdo e as
normas contidas neste regimento;

IV-) Informar ao Supervisor de Estagio do Curso ou a Coordenacdo Geral de Estdgios
conforme o caso, qualquer atitude individual, exigéncia ou atividade que infrinja este
regulamento;

V-) Apresentar sugestdes, proposicdes e pedido de recursos que venham a contribuir
para a qualidade de sua formacao profissional ou, especificamente, o melhor desenvolvimento de
suas atividades;

VI-) Cumprir as determinacGes constantes do Termo de Compromisso de Estagio
Supervisionado;

VII-) Empenhar-se na busca de conhecimento e assessoramento necessdrio ao
desempenho das atividades de estagio;
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VIII-) Comunicar imediatamente as outras partes envolvidas, quanto ao seu
Cancelamento/ Trancamento/Transferéncia de Instituicdo de Ensino;

IX-) Cumprir as normas e os regulamentos internos da Concedente, manter completo
e absoluto sigilo, sobre quaisquer dados, materiais, pormenores, informac¢des transmitidas,
documentos, especificacbes técnicas ou comerciais que venham a ter conhecimento ou acesso,
ou que venham a lhe ser confiadas pela Unidade Concedente em razdo do termo de compromisso
de estdgio, ndao podendo, sob qualquer pretexto, reproduzir, divulgar, ceder, vender, doar,
explorar, comercializar, revelar, utilizar ou deles dar conhecimento a terceiros estranhos a esta
contratacdo, sob pena da lei, mesmo apds a extin¢cdo do termo de compromisso, sem prejuizo da
responsabilidade por perdas e danos a que der causa

X-) Elaborar e entregar a Instituicdo de Ensino relatdrio parcial de atividades sempre
no primeiro més de cada semestre (Estagio Facultativo), bem como o relatdrio final até 60 dias
apds o termino deste Termo (Estdgio Obrigatdrio).

CAPITULO VI
DAS DISPOSIQGES GERAIS

Artigo 25- Fica facultado ao Unifeg a instituicao de cobranca dos custos derivados dos
servicos de supervisdo de estagios, na forma de ressarcimento de custos ndo ordindrios,
amparados legalmente.

Artigo 26 - O Unifeg fica desobrigado de efetuar quaisquer tipos de apdlices de
seguros pessoais, contra acidentes ou outros sinistros, em nome do estagidrio, derivados das
inscricbes dos alunos no Programa de Estdgios Supervisionados, através dos Termos de
Compromisso de Estagio, ficando a critério da Reitoria a decisdo sobre o pagamento de tais
seguros.

§ Unico - Na vigéncia regular do Termo de Compromisso de Estagio, o(a)
Estagidrio(a) e a Unidade Concedente decidirdo, em formas prdprias, quais das partes se
responsabilizardo pela realizacdo da contratacdo do seguro de vida contra acidente pessoal em
nome do(a) Académico(a).

Artigo 27 - O presente Regulamento podera ser modificado mediante proposta da
Reitoria do UNIFEG, do CAS - Conselho Académico Superior do UNIFEG, do Coordenador Geral de
Estagios ou por iniciativa dos Coordenadores de Estagios dos Cursos do UNIFEG, devendo
qualquer alteracao ser discutida e aprovada com a presenga do Coordenador Geral de Estagios,
respeitada a legislacao vigente.

Artigo 28 - Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Pro- Reitoria
Académica, pela Coordenacao de Curso envolvida ou pela Coordenadoria de Geral de Estagio.
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Artigo 29 - Este Regulamento entra em vigéncia a partir desta data, revogando-se as
disposi¢cdes em contrdrio.

PUBLIQUE-SE.
DE-SE CIENCIA AOS INTERESSADOS.

Guaxupé-MG, o1 de fevereiro de 2017.

Prof. Dr. Reginaldo Arthus
Reitor do UNIFEG

Com Ciéncia:

Prof. Me. Antonio Carlos Pereira
Pré-Reitor Académico do UNIFEG

LR R R R ok S R e o kR o kR R o e R R R o R R R o R R R R R ok R R R R R R R R ok R R e o R R R e R R R R R R R

Regulamento Geral da Coordenadoria de Estagios Supervisionados
Pagina 10 de 10



