FAE

S.J.DOS PINHAIS
RESOLUGAO CSA N.° 30/2010

APROVA O REGULAMENTO DE ESTAGIO
PROFISSIONAL DO CURSO DE SISTEMAS DE
INFORMAGAO, BACHARELADO, DA
FACULDADE FAE SAO JOSE DOS PINHAIS.

O Presidente do Conselho Superior de
Administracdo — CSA, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o art. 8° Ill, do Regimento e em
cumprimento a deliberagdo do Colegiado em 20
de dezembro de 2010, baixa a seguinte

RESOLUCAO

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento de Estagio Supervisionado do curso de Sistemas de
Informagéo, bacharelado, da Faculdade FAE S0 José dos Pinhais.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor nesta data.

Sé&o José dos Pinhais, 20 de dezembro de 2010.

Frei Nelson José Hillesheim, OFM
Presidente
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S.J.DOS PINHAIS
Anexo & Resolugao CSA N.° 30/2010

REGULAMENTO DE ESTAGIO PROFISSIONAL DO CURSO DE BACHARELADO EM SISTEMAS
DE INFORMAGAO DA FACULDADE FAE SAO JOSE DOS PINHAIS

CAPITULO |
DA DEFINICAO E DOS OBJETIVOS

Art. 1° O presente regulamento origina-se da obrigatoriedade do cumprimento da disciplina de
Estagio Profissional do Curso de Bacharelado em Sistemas de Informacéo, da Faculdade FAE S&o

José dos Pinhais.

§1° Para o desenvolvimento da disciplina de Estagio Profissional do Curso de Bacharelado em
Sistemas de Informacdo estéo alocadas 284 horas na Matriz Curricular do Curso, sendo 72 horas
para Orientacdo, dividida em duas disciplinas de 36 horas, e 216 horas para a Prética Profissional,

dividida em duas disciplinas de Pratica.

§2° O presente regulamento normatiza toda a realiza¢do do Estagio Profissional.

Art. 2° O Estéagio Profissional prevé a pratica direcionada para o reconhecimento das atividades
inerentes a area de formacé@o. O Estagio Profissional favorece a pratica, ainda no ambiente de

formacéo, das competéncias profissionais inerentes ao perfil profissional do futuro egresso.

Paragrafo Unico. A pratica de Estagio Profissional, de que trata o Caput, contempla um periodo de
atividades vinculadas a instituicbes publicas, privadas ou organiza¢des do terceiro setor, em que o
estagiario possa desenvolver atividades relacionadas as diversas areas de sua formagéo.

Art. 3° Compreendem o Estagio Profissional as orientacdes presenciais e a atividade pratica,
referentes a area de formagé&o profissional, que juntas integralizam o cdmputo das horas previstas no
art. 1°.

Art. 4°  Sao objetivos do Estagio Profissional:
. colocar o discente em contato com as praticas adotadas pelo mercado de trabalho;
Il proporcionar oportunidades de aplicar as teorias estudadas em praticas profissionais
existentes nos meios institucionais;
lll.  consolidar a experiéncia e proporcionar o desempenho profissional do futuro egresso;
IV.  contribuir na preparacdo do discente para o inicio das atividades profissionais;
V. oferecer oportunidades de executar tarefas relacionadas a &rea de interesse;
VI.  complementar a formag¢do do aluno por meio do desenvolvimento de habilidades

relacionadas, direta ou indiretamente, com o campo de atuacéo profissional.
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CAPITULO Il
DA SUPERVISAO

Art.5° As atividades das disciplinas de Estagio Profissional estdo sob a responsabilidade da
Coordenacéo de Curso que, por necessidade, pode constituir e delegar as responsabilidades para a

Supervisdo de Estagio.

§1° A Supervisdo de Estagio pode ser constituida por um professor do curso, ou por uma equipe de

professores designados pela Diretoria Académica, indicados pela Coordenac¢éo de Curso.

§2° Sao atribuicbes da Supervisédo de Estagio:
I Organizar o calendéario da elaboragéo dos trabalhos;
Ill.  Organizar os critérios que norteardo as varias etapas da avaliacao;
IV.  Analisar se a estrutura disponivel € suficiente para a execucao dos estagios;
V. Disponibilizar as notas e as faltas dentro dos prazos previstos;
VI.  Orientar e acompanhar as atividades dos estagidrios para o cumprimento da legislacdo
vigente;
VII.  Aprovar a realizacdo do estagio na organiza¢ao concedente;
VIIl. Baixar normas e instrugcdes pertinentes;
IX.  Definir os critérios que norteardo as varias etapas da avaliacdo.

§3° Caso ndo seja nomeada uma Supervisdo de Estagio, todas as responsabilidades referentes a

disciplina sdo da Coordenacéo de Curso.

Art.6° SO é permitida a realizacdo do estagio aos discentes regularmente matriculados na

disciplina de Estagio Profissional, de acordo com o processo de integralizacao do curso.

CAPITULO 1ll
DAS ATIVIDADES

SECAO |
DAS ATIVIDADES PRESENCIAS

Art. 7°  Quinzenalmente acontecerdo as orienta¢des presenciais do Estagio.
81° A presenca nas orientacfes presenciais é obrigatéria.

§2° Cabe a Supervisdo de Estagio conferir a presenca dos alunos e registra-la na ficha de

acompanhamento de estagio.

§3° O aluno que ndo comparecer em pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) das orientagbes

sera considerado reprovado na disciplina de Estagio Profissional.
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Art. 8° No ambito das atividades presencias, sao atribuicdes da Supervisdo de Estagio:

l. Avaliar os roteiros de estagio, elaborados pelos alunos, verificando sua viabilidade, e
acompanhar sua execucao;

Il. Orientar os estagiarios na execucgdo dos roteiros de estagio e na elaboracéo do relatério,
indicando bibliografia para consultas;

lll.  Controlar a frequéncia aos encontros presenciais;

IV.  Avaliar o relatério final da disciplina de Estagio Profissional;

V. Conferir nota aos discentes da disciplina de Estagio Profissional;

VI.  Lancar as notas do Estagio Profissional nos sistemas da FAE.

SECAO II
DAS ATIVIDADES PRATICAS

Art. 9° A realizacéo do Estégio Profissional contempla o desenvolvimento assistido de atividades
afins com a area de formacao, em instituicbes publicas, privadas ou organizac¢des do terceiro setor,

conveniadas com a FAE e selecionadas pelo discente.

81° No intuito de proporcionar a qualidade do estagio, a Supervisdo de Estagio deve aprovar o
desenvolvimento das atividades na instituicdo selecionada pelo discente. Somente ap6s a anuéncia
da Supervisdo de Estagio o discente podera dar sequéncia ao processo de contrato de estagio.

§2° O discente devera obrigatoriamente cumprir as horas de atividades préaticas na instituicdo
concedente. A quantidade de horas exigidas tem o valor de 95% (noventa e cinco por cento) das
horas nominais das disciplinas citadas no artigo 1°, de acordo com o curriculo em andamento.

Art. 10. A conducdo das atividades da disciplina deve estar em conformidade com a legislacao

vigente, em tudo que ela dispoe.

Art. 11. As horas de estagio ndo serdo contabilizadas de forma retroativa. Portanto, o aluno deve
estar atento ao procedimento a ser cumprido para o inicio das atividades de estagio, conforme

descrito no Capitulo Il deste documento.

Art. 12. O discente que, eventualmente, for funcionério efetivo de uma empresa vinculada as areas

de formacéo, podera realizar o estagio na propria empresa em que trabalha.

Paragrafo Unico. No caso disposto no caput, o discente devera efetuar a matricula na disciplina de
Estagio Profissional e seguir todos os procedimentos previstos neste regulamento, exceto o que é

proprio para a contratagdo de estagiario.
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CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO |
DAS ETAPAS DO ESTAGIO

Art. 13. O Estagio Profissional deve realizar-se de acordo com as seguintes etapas:

I matricula na disciplina de Estagio Profissional, de acordo com a instrucdo de matricula,
seguindo o proposto no Projeto Pedagégico do Curso;

Il inscricao junto a Supervisdo de Estagio, com a indicacdo da instituicdo concedente em que
o discente ira desenvolver as atividades praticas da disciplina;

Ill.  assinatura do contrato entre o discente, a FAE e a empresa em que O estagio sera
desenvolvido;

IV.  desenvolvimento das atividades praticas na instituicdo concedente e as orientagdes na FAE;

V. conclusdo da disciplina de Estagio Profissional, que exige a apresentagdo, por parte do
discente, de:

VI.  elaboracao, revisdo e entrega dos relatérios de estagio;

VII. comprovacgdo de presenca a pelo menos 75% nas orientacdes do Estagio Profissional;

VIIl. declaracédo do término do estégio, sendo essa emitida pelo Nucleo de Empregabilidade e/ou

pela instituicdo concedente do estagio.
§1° O acompanhamento académico do Estégio Profissional é atribuicdo da Supervisdo de Estégio.

§2° O acompanhamento legal da assinatura do contrato, desenvolvimento das atividades e concluséo
do Estagio é de competéncia do Nucleo de Empregabilidade e Empreendedorismo. O fluxo dos
procedimentos legais do estagio e as atribuigbes do Nuacleo de Empregabilidade e

Empreendedorismo encontram-se no fluxograma anexo.

SECAO II
DOS RELATORIOS

Art. 14. Os discentes deverdo, ao término do Estagio Profissional, elaborar o Relatério Final de
Estagio, apresentando nesse, de forma detalhada, todas as atividades desenvolvidas durante a

disciplina.

§1° O Relatério Final de Estagio deve ser elaborado e apresentado conforme o Manual de Trabalhos
Académicos — Normas e Orientacdo, disponivel no site da Biblioteca da FAE:

http://www.fae.edu/Biblioteca.

§2° O discente deverd fazer duas coOpias do Relatério Final de Estagio. Uma cOpia devera ser
entregue para a avaliagdo da Supervisdo de Estdgio. A outra deverd protocolada no Ndcleo de

Empregabilidade e Empreendedorismo, para arquivo legal.

FACULDADE FAE SAO JOSE DOS PINHAIS

Credenciada pela Portaria Ministerial N.°© 1.638/2002
Rua Paulino Siqueira Cortes, 1450 — Centro — Sdo José dos Pinhais / PR — CEP: 83005-030 — Telefone (41) 2117-9800



E

S.J.DOS PINHAIS

SECAO Il
DA AVALIAGAO

Art. 15. A avaliacado da disciplina Estagio Profissional serd composta pelas seguintes notas:
I Avaliacdo do Relatério Final de Estagio — Peso 7,0 (sete). A nota sera atribuida pela
Supervisédo de Estagio.
Il Avaliacdo das Atividades Presenciais — Peso 3,0 (trés). A nota serd atribuida pela

Superviséo de Estagio.

§1° A nota final do Estagio Profissional consiste na soma das notas atribuidas ao Relatério Final de

Estagio e a Avaliacao das Atividades Presenciais.

§2° As avaliacdes da Supervisdo de Estagio sdo soberanas, ndo estando sujeitas a revisdo quanto as

notas atribuidas e ndo cabendo avaliacao final ou prova substitutiva.

§3° Serd considerado aprovado o aluno que obtiver nota igual ou superior a 7,0 e freqiéncia minima

de 75% nas atividades presenciais e praticas.

84° A ata de aprovacgéo deverd ser arquivada no prontuario do aluno, juntamente com uma cépia do

contrato de estagio e uma cépia, impressa ou digital (em formato PDF), do Relatério Final de Estagio.

85° Estard reprovado o discente que néo realizar as Atividades de Docéncia e/ou ndo apresentar o

Relatério Final de Estagio no prazo estabelecido pela Supervisdo de Estagio.

CAPITULO IV
DOS DIREITOS E DOS DEVERES DOS ESTAGIARIOS

SECAO|
DOS DIREITOS DO ESTAGIARIO

Art. 16. S&o direitos do estagiario, de acordo com a legislagdo em vigor:
I dispor dos elementos necessarios a execucdo das atividades dentro das possibilidades
cientificas e técnicas da FAE;
Il contar com a orientacao de professor para a realizacéo do Estagio Profissional;
1. ser previamente informado sobre o Regulamento de Estagio Profissional e sua

programacao.

SECAO II
DOS DEVERES DO ESTAGIARIO

Art. 17. Sao deveres do estagiério:
l. cumprir integralmente o disposto neste Regulamento;

Il apresentar ao Supervisor de Estagio as atividades propostas, dentro do prazo fixado;
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Ill.  seguir as orientacfes deste documento para iniciar e terminar o periodo de Estagio

Profissional.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Direcdo Académica, apos ouvir

a Supervisdo de Estagio.
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ANEXO | — FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS E ANDAMENTO DO ESTAGIO PROFISSIONAL

O

De acordo com o processo de integralizaco do curso, no periodo estabelecido
pelo Projeto Pedagogico do Curso, o discente enconfra a vaga para o
Estagio Supervisionado. O discente deve matricular-se na disciplina de
Estagio, componde assim seu plano de estudos do semestre em andamento.

v

Antes de iniciar o Estagio Supervisionado, o discente devera acionar o
Nicleo de Empregabilidade e Empreendedorismo quanto & vaga.

¥

O Nucleo de Empregabilidade vernficara se a instituic3o onde acontecera o
Estagio tem ou ndo convénio com a FAE, se a vaga estd adequada as
atividades definidas no Regulamento de Estagio (A venficagdo das
atividades devera ser feita pela Coordenacéo do Curso, ou Supervisdo de

Estagio, quando houver)

S.J.DOS PINHAIS

Inicio do Estagio — O discente s6 iniciara o
estagio a partir da etapa 8.

Ndo sé&o reconhecidas as horas de
estagio antes que sejam cumpridos os
requisitos anteriores.

Alunos que ja atuam profissicnalmente na
area do conhecimento de seu curso, iniciam
o processo de Estagio Supervisionado
também na etapa 8. Neste caso o aluno
devera comprovar documentalmente o
vinculo empregaticio com a instituigdo onde
trabalha (Fotocdpia da carteira de trabalho
ou declaracdo de estagio) e procurar o
Nucleo de Empregabilidade e
Empreendedorismo para firmar o convénio
entre a FAE e a Empresa.

k4

h 4

Se houver convénio, o Nucleo de
Empregabilidade e Empreendedorismo
recolnera o Seguro Obrigatorio e
enviard a Instituicio Concedente o
Contrato de Estagio para que a empresa
preencha o0s campos  periinentes
Necessaros e assine.

k4

O Discente devera retirar o Confrato de
Estagio na instituicio Concedente e
trazer para o Niicleo de
Empregabilidade e Empreende-
dorismo, com as assinatluras da
Empresa e do Estagiario.

Se ndo houver convénio
entre a insfituicdo
concedente do estigio e a

FAE, O Nicleo de
Empregabilidade e
Empreendedonsmo

providenciard o necessario
para que as instituicdes
firnem o convénio.
(Firmadoe © convénio
segue o fluxo nommal do
estagio).

{

¥

O Micleo encaminhard o Contrato de
Estagio para verificagdo, analise e
validagdo da Coordenacdo de Curso.
Apds andlise, se o estagio estiver
adequado s exigénecias do Curso, a
Coordenacdo do Curso, ou se for o caso,
a Supervisdo de Estagio, assina confrato.

v

O Nicleo de Empregabilidade e
Empreendedorismo, apds parecer da
Coordenacio de Curso assinard o
Contrato do Estagio.

©

Além dos encontros quinzenais, a

Supervis3o de Estagio deve fazer o
acompanhamento do relatorio de
Estagio, conforme previste no

Regulamento.

Ao final do tempo de estagio, a
Supervisio de  Estigio deve
encaminhar o discente para o

Nicleo de Empregabilidade e
Empreendedorismo, com a
finalidade de encemar legalmente o

estagio.
v

O Nicleo de Empregabilidade e
Empreendedorismo providenciara o
Termo de Rescisdo de Estagio.

v

O aluno solicitara & instituicdo
concedente a declaragdo de estagio,
com as horas cumpridas. Deve insenr
uma copia no relatorio final e
entregar uma copia ac Nicleo de
Empregabilidade e
Empreendedorismo.
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