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SCIENTIA AD VERITATEM DUCIT

PORTARIA N2 25/2007

Regulamenta o Estagio dos Cursos de Graduacao do
Instituto Municipal de Ensino Superior de Catanduva.

A PROFESSORA DOUTORA CIBELLE ROCHA ABDO, DIRETORA GERAL
do INSTITUTO MUNICIPAL DE ENSINO SUPERIOR DE CATANDUVA, no
uso de suas atribuicoes legais, etc.

CONSIDERANDO a necessidade de realizacdo de estagio pelos alunos dos
diversos cursos de graduacgao da instituicao,

RESOLVE:

CAPITULO I
DA DEFINICAO

Art. 1° Para os fins do disposto neste regulamento, consideram-se estagios as
atividades programadas, orientadas e avaliadas que proporcionam ao aluno
aprendizagem social, profissional ou cultural, através da sua participagdo em
atividades de trabalho vinculados a sua area de formac¢ao academico-profissional.

Art. 2° Os estagios classificam—se em:
| — curricular obrigatorio;
Il — académico nao-obrigatorio.

§ 1° O estagio obrigatdrio constitui-se em disciplina do curriculo pleno do
respectivo curso de graduacao.

§ 2° O estagio nao-obrigatério constitui-se em atividades de formagéo
académico-profisional do aluno, realizado por sua livre escolha.

Art. 32 A carga horaria referente ao estagio nao sera computada para efeito de
carga horaria semanal maxima exigida.
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CAPITULO I
DO ESTAGIO OBRIGATORIO

SECAO |
DOS REQUISITOS

Art. 4° Para a realizacdo do estagio curricular obrigatério, os alunos deverao
satisfazer os seguintes requisitos:

| - ter efetuado a matricula em estagio obrigatério na Supervisao de estagio,
no periodo determinado;

Il — ter integralizado com aprovacao todas as disciplinas exigidas como pré-
requisitos.

Art. 5° As atividades previstas no art. 1°, para que sejam consideradas estagio
curricular, deverdo atender aos seguintes requisitos:

| — credenciamento do campo de estagio pela Faculdade;

Il — plano de atividades;

[Il — termo de convénio;

IV - termo de compromisso;

V - seguro contra acidentes;

VI — vinculagao das atividades com o campo de formacao profissional;
VIl — vinculagdo a uma situagao real de trabalho;

VIl — orientacao local por profissional vinculado ao campo de estégio;
IX — supervisdao por um professor do curso;

X — frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento);

XI — avaliacéao.

§ 1° Termo de compromisso € o documento indispensavel a comprovagao da
inexisténcia de vinculo empregaticio, devendo conter:

| - data do convénio com a unidade concedente;

Il - dados de identificagdo da concedente, de seu representante legal e do
estudante;

[ll - programa de atividades de estagio a serem descritas com base no plano
de estagio;

IV — datas de inicio e término do estagio;

V - jornada a ser cumprida pelo estagiario, com a especificacdo dos dias e
horarios em que o estagio sera realizado;
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VI - em se tratando de estagio remunerado, valor que sera pago ao estagiario
a titulo de bolsa de estudo;

VIl - nimero da apdlice do seguro realizado em favor do estagiario;
VIl - nome, fungéo e cargo do orientador do estagiario na empresa;

IX - data e assinaturas do representante da concedente, do estagiario e do
Supervisor de estagios do curso.

§ 2° O Supervisor de estagios sera o Ultimo a assinar o termo de
compromisso.

Art. 62 Qualquer alteracdo nas condicdes do estagio devera ser formalizada
por meio de termo aditivo, que sera avaliado e assinado pelo Supervisor de estagios.

Art. 72 O académico nao devera iniciar o estagio antes de entregar ao
supervisor de estagios do curso, o historico escolar, plano de estagio, o termo de
compromisso e o plano de atividades de estagio, devidamente preenchidos, para
serem analisados.

Art. 8° Além da propria Faculdade, também sdo considerados campos de
estagio as instituicbes de direito publico e privado, desde que possuam convénio
com o Instituto Municipal de Ensino Superior de Catanduva, € que apresentem
condi¢Oes de proporcionar experiéncias na area de formacao do aluno.

§ 12 Caso o campo de realizacdo do estagio seja a prépria Faculdade, nao se
exigira os requisitos especificados nos incisos Ill, IV, e V, do Art. 4° deste
Regulamento.

§ 2° No caso do estagio ser prestado fora da Faculdade o plano de atividades
sera elaborado pelo estudante com a anuéncia da unidade concedente, avaliado e
aprovado pelo Supervisor de estagios do curso, devendo conter:

| - dados de identificagdo do estagiario e da unidade concedente;
Il - objetivos a serem alcancados pelo estagiario;

[l - forma como sera realizado o estagio;

IV - atividades a serem desempenhadas pelo estagiario;

V - setores em que o estagiario atuarg;

VI - formas de acompanhamento e de avaliacao.

§ 32 Os setores ou unidades da Faculdade, para se constituirem em campos,
deverdao possuir regulamentos especificos, fixando diretrizes e condicbes para o
desenvolvimento do estagio.

Art. 9° O estagio em empresa fora da Instituicdo estd condicionado a
apreciacao prévia da Faculdade e € de responsabilidade do aluno a obtencéao de
vaga, apresentando os seguintes documentos:

|- dados informativos da empresa;
lI- credenciamento da empresa junto a Faculdade.
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[ll- cartas de apresentacao da empresa e do supervisor de estagio empresa;
IV- curriculum vitae do orientador de estagio na empresa ;

V- orientacao local por um profissional vinculado ao campo de estagio;

VI- programa de estagio;

VIl- apresentagao de relatorio, ficha de frequéncia e avaliagao.

Paragrafo uUnico. Somente ap6s o credenciamento da empresa junto a
Faculdade é que o aluno podera estagiar.

Art. 10. Os alunos que exercerem atividades profissionais em areas correlatas
a seu curso na condicao de empregados devidamente registrados, autbnomos ou
empresarios poderao considerar tais atividades como estagio.

§ 1° A aceitacao do exercicio de atividades profissionais a que se refere o
caput deste artigo, como estagio, dependera de decisdo do supervisor do estagio
que levara em consideracao o tipo de atividade desenvolvida e o valor de sua
contribuicao para complementar a formacao profissional.

§ 2° Ao requerer o aproveitamento como estagio de suas atividades
profissionais, 0 aluno devera apresentar os seguintes documentos:

|- se empregado, copia da parte da Carteira de Trabalho em que se fique
configurado seu vinculo empregaticio e descricdo, por parte de seu chefe imediato,
das atividades que desenvolve;

lI- se autbnomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal nessa
condicao, comprovante de recolhimento de Imposto sobre Servicos correspondente
ao més de sua entrada do requerimento e descricdo das atividades que executa;

Ill- se empresario, copia do Contrato Social da empresa e descricao das
atividades que executa

§ 32 O aproveitamento das atividades profissionais do aluno como estagio
curricular esta condicionado a observancia de todos os requisitos exigidos para o
estagio prestado fora da Instituicdo de Ensino, especialmente quanto a avaliacédo e
relatérios.

SECAOII
DO RELATORIO

Art. 11. O estagiario prestara contas de suas atividades a Faculdade por meio
de relatorios e entrevistas com o professor-supervisor.

Art. 12. O relatério, que devera ser elaborado em trés vias, sera submetido
primeiro a apreciacdo da empresa, a qual ficard com uma via e providenciara o
encaminhamento da outra via para a Faculdade, juntamente com a ficha de
avaliagéo.

Paragrafo Unico. A terceira via do relatorio ficara com o estagiario.
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Art. 13. O relatério de estagio devera ser elaborado de acordo com as normas
vigentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas.

Paragrafo Unico. Deverdo constar do relatério as fichas de avaliagdo da
empresa e da Faculdade e o diario de atividades de estagio.

Art. 14. Se o aluno nao cumprir as disposicoes deste regulamento, seu
relatério ndo sera aprovado e, consequentemente, ndo sera validada a respectiva
carga horaria.

SECAO llI
DA AVALIACAO

Art. 15. O estagio curricular obrigatério tem verificacdo do rendimento
fundamentada na avaliacdo do orientador de estagios da empresa, avaliacao do
professor supervisor da Faculdade, nas visitas ou entrevistas e na qualidade técnico-
cientifica do relatério.

Art. 16. A avaliacdo efetuada pelo orientador na empresa sera realizada por
meio da ficha de avaliagdo, na qual deve constar todos itens a serem observados.

Art. 17. A avaliacdo efetuada pelo professor supervisor sera por meio de
visitas ao local de estagio, entrevistas periddicas e pela qualidade técnico-cientifica
do relatério.

Art. 18. A avaliacdo do professor supervisor tera peso 2 (dois) e a do
orientador na empresa tera peso 1 (um).

Paragrafo Unico. A nota do estagio sera obtida pela média ponderada entre a
nota do orientador da empresa e a nota do professor supervisor da Faculdade.

SECAO IV
DAS ATRIBUICOES DO ORIENTADOR DO ESTAGIO NA EMPRESA

Art. 19. O orientador de estagios é responsavel pelo controle e
desenvolvimento do estagio dentro da empresa, zelando para que os objetivos de
aprendizado do estagiario seja alcancado.

Art. 20. Cabe ao orientador na empresa:

|- providenciar a assinatura do contrato de estagio;
[I- providenciar anotagcbes na carteira profissional;
[lI- efetivar o seguro de acidentes pessoais;

IV- informar as normas da empresa;

V- elaborar o programa do estagio;
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VI- indicar as pessoas as quais o estagiario recorrera para se orientar em
cada departamento;

VII- informar ao supervisor da Faculdade sobre as condicbes do estagio
sempre que solicitado;

VIIl- supervisionar a elaboracado dos relatérios de estagio e encaminhar a
Faculdade uma via do relatério e respectiva ficha de avaliagdo.

SECAOV
DAS ATRIBUICOES DO SUPERVISOR DO ESTAGIO

Art. 21. O supervisor de estagios é escolhido entre os professores do curso ao
qual o aluno esta vinculado.

Art. 22. Cabe ao professor-supervisor:

| - realizar visitas periddicas a empresa ou instituicdo, quando necessario;
Il - avaliar o aproveitamento do estagiario e

[l - sugerir meios para que o programa atinja seus objetivos.

SECAOV
DAS MATRICULA

Art. 23. Todo aluno devera fazer matricula para realizacdo de estagio
curricular obrigatério, devendo ser efetuada no decorrer do semestre anterior ao da
realizacdo do estagio no periodo determinado pela Supervisao de estagio do curso

Paragrafo unico. Nao serdao considerados estagios curriculares e, portanto
nao serdao computadas as horas desenvolvidas antes da efetivacao da matricula.

Art. 24. O estagiario devera apresentar a empresa os seguintes documentos:
| - carta designando-o como estagiario;

Il — termo de compromisso;

[l - fichas de avaliagao da Faculdade;

IV - ficha de avaliacdo da empresa,;

V - plano de atividades.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
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SECAO |
DA FINALIDADE

Art. 25. O Programa de Estagio ndo obrigatorio tem por finalidade possibilitar
aos alunos regularmente matriculados nos cursos superiores do Instituto Municipal
de Ensino Superior de Catanduva, participacéo e vivéncia em atividades de ensino,
pesquisa e extensao ligadas a sua area de formacéao.

§ 12 O Estagio nao obrigatério, ao contrario do Obrigatértio, constitui-se em
atividade optativa dentro dos cursos superiores do Instituto Municipal de Ensino
Superior de Catanduva, podendo, quando da sua conclusdo com aproveitamento,
ser creditado no histérico escolar como atividade complementar ou enriquecimento
curricular.

§ 2° Nao enquadra-se na modalidade Estagio facultativo aquele integrante da
grade curricular do curso, de carater obrigatério para todos os discentes.

§ 3° A participacao do aluno em projetos de interesse para a Instituicado ou
sociedade, proposta pela Coordenacdo do curso podera ser considerada como
estagio.

SECAOII
DOS OBJETIVOS

Art. 26. Os Objetivos do Programa de Estagio ndo obrigatorio séo:
I- despertar no aluno o gosto pelo ensino, pela pesquisa e pela extensao;

[I- permitir a cooperacdo do corpo discente com o corpo docente nas
atividades académicas;

[ll- apoiar professores que desenvolvam pesquisa, no ambito da institui¢cdo;

IV- apoiar as atividades de extensdo ou treinamento desenvolvidas pela
instituicao.

SECAO llI
DAS ATRIBUICOES E DEVERES DOS ESTAGIARIOS

Art. 27. Sao atribuicées do aluno vinculado ao Estagio nao obrigatério:
I- auxiliar em tarefas didaticas relacionadas a:

a) assisténcia de alunos para resolugdo de exercicios e esclarecimento de
duvidas;
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b) preparacao de atividades e rotinas de laboratério compativeis com seu
grau de conhecimento e experiéncia;

c) elaboracao de material didatico complementar.

[I- auxiliar os professores em tarefas de pesquisa, extensao ou treinamento,
compativeis com o seu grau de conhecimento.

[ll- desenvolver as atividades sob sua responsabilidade;

IV- zelar pelo patrimbnio e nome da Instituicdo, bem como cumprir suas
normas internas.

SECAO IV
DAS VAGAS

Art. 28. A distribuicdo das vagas do Programa de Estagio ndo obrigatério sera
proposta anualmente pelos Coordenadores dos Cursos em sintonia com as
necessidades dos Departamentos de Ensino.

§ 1° Na distribuicdo das vagas por Departamento ou Coordenacéo de Curso,
sera observada a seguinte ordem de prioridade:

a) aos vinculados a area tecnoldégica;

b) aos que apresentem maior nimero de alunos nas turmas sob sua
responsabilidade;

C) aos que apresentem maios numero de professores em regime de trabalho
de Tempo Integral ou Dedicagéao Exclusiva;

§ 2° A distribuicdo de vagas por grupo de disciplinas em cada Departamento
ou Coordenacéo sera proposta pelo Coordenador de Curso.

SECAOV
DA SELECAO DOS ESTAGIARIOS

Art. 29. O processo de selecao de candidatos ao Estagio facultativo, sera
divulgado através dos editais dos Departamentos ou Coordenagdes, no inicio de
cada periodo letivo.

Art. 30. Somente poderdo candidatar-se a uma vaga em Estagio Facultativo
os alunos que:

I- ja tenham cursado, no minimo, um periodo letivo;

lI- tenham sido aprovados nas disciplinas cursadas até entdo, com médias
individuais iguais ou superiores a 7,0 (sete);
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[ll- comprovem haver compatibilidade entre os horarios de suas atividades
escolares e os propostos para o desenvolvimento do estagio.

Art. 31. A selecao dos estagiarios sera feita pela Coordenacao do Curso, com
base no melhor coeficiente de rendimento global do aluno.

Paragrafo unico. Além da analise curricular a que se refere o caput deste
artigo, o processo seletivo também podera ter provas escrita, oral e pratica, de
acordo com a habilidade esperada do estagiario.

SECAO VI
DO REGIME DE TRABALHO E DO CONTROLE

Art. 32. O estagiario exercera suas atividades sob a orientacado e supervisao
de um professor designado pela Coordenacao do Curso.

Art. 33. Cabe ao Professor Supervisor avaliar semestralmente o desempenho
do estagiario, através de Ficha de Avaliagao especifica.

Art. 34. O horério das atividades do estagio ndo podera, em hipdtese alguma,
prejudicar ou coincidir com suas atividades académicas.

Art. 35. As atividades do Estagio obedecerao, em cada periodo letivo, o plano
elaborado pelo Professor Supervisor e aprovado pelo Coordenador de Curso.

Art. 36. Os estagiarios exercerdo suas atividades sem qualquer vinculo
empregaticio e em regime de 20 (vinte) horas semanais de trabalho efetivo.

§ 12 A jornada de trabalho seréa fixada pelo Professor Supervisor e aprovada
pela Coordenacgao do Curso, ndo podendo ser superior a 5 horas diarias.

§ 22 O registro da carga horaria semanal devera ser feito por sistema-ponto
especifico, e acompanhado pelo Professor Supervisor.

Art. 37. O estagio ndo obrigatério tera a duracdo de 1 (um) ano letivo,
podendo ser prorrogado por mais 1(um) ano, mediante solicitacdo do Coordenador
do Curso, com base em parecer do Professor Supervisor e nas fichas de avaliagdes
do estagiario.

Art. 38. A formalizacdo do Estagio Académico sera feita por meio de Contrato
especifico entre a instituicio e o Estagiario e mediado pelo setor de recursos
Humanos da Instituicdo.

Paragrafo unico. O contrato podera ser interrompido por ambas as partes,
através de manifestacédo por escrito com 30 (trinta) dias de antecedéncia.

SECAO VI
DA BOLSA DE ESTUDOS
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Art. 39. Durante o periodo de vigéncia do contrato de estagio o estagiario
podera receber uma bolsa auxilio mensal correspondente a 50% (cinquenta por
cento) do valor de sua mensalidade.

§ 12 Quando o Estagio for realizado de forma voluntaria, o estagiario nao tera
direito a bolsa auxilio.

§ 2° A carga horaria diaria ndo cumprida sera descontada do valor da bolsa
auxilio mensal.

§ 32 A critério do Professor Orientador, a carga horaria ndo cumprida podera
ser reposta em outro horario.

SECAO VI
DA AVALIACAO DO PROGRAMA DE ESTAGIO FACULTATIVO

Art. 40. Semestralmente sera encaminhado ao Coordenador do Curso,
relatério de atividades desenvolvidas, acompanhado de parecer do Professor
Orientador.

Art. 41. O Coordenador do Curso encaminhara semestralmente a Diregéo,
relatorio sobre o desenvolvimento e resultados do Programa de Estagio Académico.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42. Os casos omissos neste Regulamento serao resolvidos pela Direcéao,
ouvidos os Coordenadores de Curso.

Art. 43. Este Regulamento entrara em vigor na data de sua publicacao.

Catanduva-SP, 15 de agosto de 2007.

Dra. Cibelle Rocha Abdo
Diretora-Geral

Publicado na Secretaria do Instituto Municipal de Ensino Superior de
Catanduva na data supra.

Profa. Maria Lucia Miranda Chiliga
Secretéaria-Geral
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