FACULDADE

SANTISSIMO SACRAMENTO

RESOLUCAO DO CONSEPE N° 12/2010

Aprova o Regulamento das Atividades de
Estagio do Curso de Engenharia de Producao
da FSSS e da outras Providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO-
CONSEPE DA FACULDADE SANTISSIMO SACRAMENTO, no uso de suas
atribuicdes e tendo em vista o documento encaminhado pelo Colegiado de Curso,
protocolado sob n° 1019/2010, ad referendum da plenadria,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regulamento, constante do Anexo Unico desta Resolugdo, ad
referendum da plendria do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da F.SS.S.

Art. 2° - Encaminhar ao Colegiado de Engenharia de Producdo, Secretaria
Académica, Coordenacdo de Estdgio e ao setor responsavel pelo site da Instituicao para
ampla divulgacdo junto aos discentes e demais setores da IES.

Art. 3° - Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagio.

Sala da Direcdo, 06 de maio de 2010.

Lucia Maria Sa Barreto de Freitas
Presidente do CONSEPE



FACULDADE

SANTISSIMO SACRAMENTO
ANEXO UNICO DA RESOLUCAO DO CONSEPE N° 12/2010

REGULAMENTO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO CURRICULAR DO
CURSO DE ENGENHARIA DE PRODUCAO

Apresentacdo

O presente documento tem por finalidade orientar e normatizar as acdes e
procedimentos dos professores, e estudantes, para a pratica do Estdgio Supervisionado
Curricular, no curso de graduacdo de Engenharia da Produgéo, da Faculdade Santissimo
Sacramento, obrigatorio para a colagdo de Grau.

Apresenta o regulamento do estdgio da Faculdade Santissimo Sacramento e os diversos
documentos pertinentes ao processo. Segue abaixo a relagdo destes documentos.

- Legislacdo Especifica sobre Estagio.
- Regulamento do Estdgio Supervisionado Curricular do Santissimo Sacramento.

- Termo de Convénio para a celebragdao entre a Empresa (concedente) e a Faculdade
Santissimo Sacramento (interveniente)

- Termo de Compromisso de Estagio.

- Ficha de Apresentacio Pessoal;

- Ficha de Apresentacdo da Empresa;

- Plano de Estéagio;

- Orientagdo para a elaboracdo do Relatério Parcial;
- Orientagdo para a elaboragdo do Relatério Final;

- Ficha de Avalia¢do da Empresa (Concedente);

- Estrutura de um relatério.

- Ficha de Avaliacdo do Professor Orientador;

- Legislacdo Especifica sobre Estagio.



CAPITULO I - DOS OBJETIVOS E CARACTERIZACAO DO ESTAGIO

CURRICULAR

Art. 1° - O ESTAGIO CURRICULAR, atividade académica regulamentada pela Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008, visa colocar o estudante em contato com o ambiente
real de trabalho, através da pritica de atividades técnicas, pré-profissionais, sob
supervisdo adequada e obedecendo as normas especificas, em uma organizagdo, para
este fim denominada CONCEDENTE, sendo a sua realizacdo condi¢io obrigatdria para
integralizacao do Curso.

Art. 2° - A caracterizacdo e a definicdo do Estidgio dependem de instrumento juridico
(Termo de Compromisso), celebrado entre o educando, a FACULDADE SANTISSIMO
SACRAMENTO e a parte CONCEDENTE, no qual devem ser acordadas as condi¢des
de realizacdo do estagio.

Art. 3° - O Estagio Supervisionado Curricular deve propiciar a complementacio do
ensino e da aprendizagem, devendo ser planejado, executado, acompanhado e avaliado
em conformidade com os curriculos, programas e calenddrios escolares, a fim de se
constituir em instrumento de integracdo, em termos de treinamento pratico, de
aperfeicoamentos técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano.

Art. 4° - O Estidgio Supervisionado Curricular, independentemente do aspecto
profissionalizante, direto e especifico, podera assumir a forma de atividade de extensao,
mediante a participacdo do estudante em empreendimentos ou projetos de interesse
social.

§ tdnico - Neste caso, no histérico escolar tal atividade sera mencionada com o
qualificativo - Atividade de Extensdo -, ndo servindo a mesma como Estagio Curricular
Obrigatério.

CAPITULO II - DAS CONDICOES PARA REALIZACAO DO ESTAGIO
CURRICULAR

A) DOS PRE-REQUISITOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO CURRICULAR

Art. 5° - A realizagio do ESTAGIO SUPERVISIONADO CURRICULAR ¢é
recomendado ao estudante que estiver cursando somente disciplinas a partir do 3°
semestre.

Art. 6° - Para a realizacdo do Estiagio Supervisionado Curricular do estudante da
Faculdade Santissimo Sacramento serd celebrado um Termo de Compromisso entre este



e a Empresa/Instituicilo (CONCEDENTE), com a interveniéncia da Faculdade
Santissimo Sacramento.

§1° - A jornada de atividades do Estdgio Supervisionado Curricular pode ser cumprida
em horario fixo ou varidvel durante a semana, e nao ultrapassar 6 (seis) horas didrias e
30 (trinta) horas semanais, conforme estabelecido na Lei n° 11.788, de 25 de setembro
de 2008. Em qualquer hipétese, no entanto, o horario estabelecido ndo pode conflitar
com o hordrio escolar do estudante, constando este detalhe especifico do Termo de
Compromisso. Devera ser cumprido pelo estudante o total de 360 horas de estédgio.

§2° - Caso o aluno ndo esteja inscrito em disciplinas com aulas presenciais, podera ter
jornada de estigio de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que haja aprovagdo do
Colegiado de Curso.

B) DOS PROCEDIMENTOS PARA INSCRICAO NO ESTAGIO CURRICULAR

Art. 70 - Todos os estudantes da Faculdade Santissimo Sacramento estdo obrigados a
inscricdo no Estagio Supervisionado Curricular.

§1° - Os estudantes iniciardo o procedimento de inscricio desde que estejam
enquadrados no Art. 5o do Capitulo II deste regulamento.

§2° - Ap6s ter preenchido a ficha de apresentagdo pessoal e a ficha de apresentacdo da
empresa, e entregue na Coordenacdo de Estdgio, o estudante deverd agendar uma
entrevista com o Supervisor de Estidgio da Empresa, levando consigo cépias das fichas
citadas acima e a ficha do Plano de Estidgio a ser preenchida, se o estudante for
aprovado pela empresa para a vaga de Estégio.

§3° - O estudante s6 ird ser considerado inscrito no Estdgio, quando o mesmo tiver o
Plano de Estagio aprovado pelo Professor Orientador de Estigio e pelo Coordenador de
Estdgio e tiver entregado uma cépia do Termo de Compromisso assinado, na
Coordenagdo de Estagio.

CAPITULO III - DO ANDAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

CURRICULAR

A) DA INSTITUICAO DE ENSINO

Art. 8° - A Faculdade Santissimo Sacramento podera recorrer aos servigos de agentes de
integracdo publica e privada do sistema de ensino e os setores de producdo, servicos,
comunidade e governo.



Art. 9° - Durante o desenvolvimento das atividades do Estidgio Supervisionado
Curricular, o estagidrio deverd estar coberto por Seguro Contra Acidentes Pessoais,
sendo obrigacdes da Faculdade Santissimo Sacramento:

I - celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou
assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte
concedente, indicando as condi¢des de adequagdo do estdgio a proposta pedagdgica do
curso, a etapa e modalidade da formagao escolar do estudante e ao hordrio e calendario
escolar;

IT - avaliar as instalagdes da parte concedente do estigio e sua adequagdo a formacgéo
cultural e profissional do educando;

III - indicar professor orientador, da drea a ser desenvolvida no estigio, como
responsédvel pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do estagidrio;

IV - exigir do educando a apresentacdo periddica de relatério das atividades;

V - zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagidrio para
outro local em caso de descumprimento de suas normas;

VI - elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos estdgios de seus
educandos;

VII - comunicar & parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizacdo de avalia¢des escolares ou académicas.

Paragrafo dnico. O plano de atividades do estagidrio, elaborado em acordo das 3 (trés)
partes (aluno, Faculdade Santissimo Sacramento e concedente de estagio), serd
incorporado ao termo de compromisso por meio de aditivos a medida que for avaliado,
progressivamente, o desempenho do estudante.

B) DA COMISSAO DE ESTAGIO

Art. 10 - O Colegiado do Curso de Engenharia de Produgdo constituird uma comissio
para avaliar e julgar todos os casos ndo contemplados neste regulamento.

C) DA COORDENACAO DE CURSO

Art. 11 - A Coordenacdo do Curso designard o Coordenador de Estagio e os Professores
Orientadores de Estégio.

D) DA COORDENACAO DE ESTAGIO

Art. 12 - A Coordenagdo de Estigio elaborara um cronograma, que estabelecerd as
datas, para os seguintes procedimentos, abaixo, especificados:

§1° - A entrega de relatérios e trabalhos pelos estudantes ao respectivo Professor
Orientador.



§2° - A entrega, pelos Professores Orientadores, 2 Coordenacdo de Estagio, das fichas,
dos relatérios e trabalhos dos estudantes sob sua supervisao.

§3° - Arquivar os relatdrios sobre a pratica do estdgio e os trabalhos de conclusdo dos
estudantes.

§4° - Manter informado semestralmente o Colegiado do Curso sobre as atividades do
estdgio curricular.

Art. 13 - O cronograma referido no artigo 12° ndo precisa necessariamente estar
vinculado aos semestres letivos da instituigdo.

Art. 14 - A quantidade de estudantes que serdo orientados pelo professor serd definida
pela Coordenacgdo de Estdgio em conjunto com a Coordenagdo do Curso.

Art. 15 - A carga hordria dos Professores Orientadores serd definida pela Coordenagéo
do Curso e pela Dire¢do Académica para cada professor em fungdo do nimero de
estudantes por ele orientados.

E) DO ESTAGIARIO

Art. 16 - A efetivacdo do estudante no Estidgio Supervisionado Curricular, estard
vinculado a aprovacio do PLANO DE ESTAGIO.

§ tnico - O documento denominado PLANO DE ESTAGIO, consistird de um projeto
de atividades individuais a serem desenvolvidas pelo estudante em uma organizacdo
conforme o artigo 1° (Capitulo I).

Art. 17 - O Plano de Estdgio deverd ser aprovado conjuntamente pelo Professor
Orientador e pela Coordenacdo de Estagio.

§1° - O Plano de Estdgio proposto pelo estudante, deverd contemplar, obrigatoriamente,
aspectos interdisciplinares.

§2° - Durante o Estigio Supervisionado Curricular, o estudante devera vivenciar na
empresa, seja ela publica ou privada, as linhas tematicas do seu curso, o que sera
refletido no seu relatério final de estagio.

§3° - Como o objetivo do Estdgio Supervisionado Curricular é de proporcionar ao
estudante a aplicacdo pritica do seu manancial tedrico, dividido em dreas de
conhecimento referentes ao seu curso, fica posto que:

a) as atividades desenvolvidas pelo estudante deverdo contemplar, simultaneamente, as
diversas areas do conhecimento, de forma a exercitar a interdisciplinaridade;

b) a carga horaria estabelecida para a atividade de Estdgio Supervisionado Curricular é
de 360 h, desta forma, o estudante poderd fragmentd-la em etapas de maneira a
contemplar as dreas de conhecimento do curso de Graduagdo;



¢) a carga hordria minima para cada etapa € de 100 horas e ao final desta, o estudante
deverd apresentar um relatdrio parcial;

d) a aprovacdo em uma etapa é condi¢do necessdria para a continuidade e habilitacao
para a proxima;

e) o estudante deverd correlacionar sempre que possivel as dreas de conhecimento,
mencionando, no seu relatério, as causas e efeitos que uma tem sobre a outra,
enriquecendo, desta maneira, seu processo de aprendizagem;

f) o Estidgio Supervisionado Curricular serd considerado integralizado, quando o
estudante contemplar a carga horéria de 360 h.

§4° - No final de todo o processo, o estudante entregard ao Professor Orientador, um
Relatério Final de Estdgio, que constard de uma reflex@o sobre a experiéncia de estigio
vivenciada pelo mesmo, correlacionando as expectativas ao aproveitamento no periodo.

CAPITULO IV - DO ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

A) DA COORDENACAO DE ESTAGIO
Art. 18 - Sdo atribuicdes do Coordenador de Estagio:
§1° - Zelar pelo cumprimento das normas do Estagio.

§2° - Prospectar, junto ao mercado, oportunidades de estidgio para os estudantes da
Faculdade Santissimo Sacramento, fazendo os contatos pertinentes.

§3° - Cadastrar e encaminhar os estudantes as unidades concedentes.
§4° - Verificar a veracidade das informacdes prestadas pelo estudante
a) junto as organizacdes concedentes, através de contato pessoal.

b) através de questionamentos aos estudantes, em momentos aleatérios ao longo do
processo de acompanhamento.

§5° - Propor mecanismos de incentivo a interdisciplinaridade que possam ser
implementados nos estagios.

§6° - Informar a empresa, quando o estudante concluir, abandonar o curso ou trancar a
matricula para o encerramento ou substituicdo do contrato de estagio.

§7° - Solicitar a Coordenagdo do Curso de Engenharia de Produgdo, quando se fizer
necessdrio, a nomeacdo de professor ou professores para a funcio de Supervisdo de
estagio.



§8° - Manter o Colegiado informado de todas as atividades pertinentes ao estigio e
explanar quando se fizer necessério.

§9°- Elaborar e propor mecanismos para a avaliagdo das atividades realizadas pelo
estagidrio.

B) DO PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO
Art. 19 - Sdo atribuicdes do Professor Orientador de Estagio:

§1° - Supervisionar o estudante individualmente ou em grupo, no desenvolvimento do
estagio.

§2° - Orientar o estudante individualmente ou em grupo, na execucdo do cronograma de
atividades, bem como observar o seu cumprimento.

§3° - Aprovar o Plano de Estigio preenchido pelo estudante e pela organizag@o onde se
realizard o estdgio, conforme modelo anexo.

§40 - Aprovar a organizacdo concedente a luz dos objetivos e exigéncias do estigio.
§5° - Acompanhar as atividades procurando acertar sua orientagdo para os objetivos.

§6° - Avaliar os relatérios parciais e o relatdrio final, feitos e entregues pelo estagidrio
ao Professor Orientador.

§7° - Avaliar o estagidrio conforme critérios determinados pela Coordenacdo de Estigio.

§8° - Entregar, apds cada periodo de estdgio, os resultados apurados de cada estagidrio,
conforme critérios definidos pela Coordenagdo de estdgio.

C) DO ESTAGIARIO
Art. 20 - Sdo atribuicdes do Estagidrio:
§1° - Observar o Cronograma de atividades determinado pela coordenagdo e cumpri-lo.

§2° - Comparecer a reunido convocada pelo Professor Orientador de estigio ou pela
Coordenagdo de Estdgio.

§3° - Entregar ao Professor Orientador os relatérios parciais nas datas estipuladas.

§4° - O estudante devera entregar ao Professor Orientador 1 (um) exemplar do Relatério
Final impresso e 1 (um) em CD, na data prevista no cronograma referido no Artigo 12°,
com a devida revisdo ortogréfica, conforme padrdes estabelecidos pela Coordenacdo de
estagio.

§5° - A nfo entrega dos exemplares dos relatérios, no prazo estabelecido e ou
descumprimento de alguma norma, resultard na atribuicdo do conceito REPROVADO
ao estudante.



CAPITULO V - DA AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Art. 21 - A avaliagdo Final do estudante no Estagio Supervisionado Curricular serd
realizada da seguinte forma:

A) DAS CARACTERISTICAS DA AVALIACAO
§1° - Avaliar algumas habilidades e competéncias previstas no Projeto

Pedagdgico para cada Curso, bem como na constru¢do do perfil desejado para o
formando.

a) em todos os documentos e relatérios apresentados pelo estudante, estardo sendo
avaliadas habilidades e competéncias referentes ao seu curso.

b) Os Professores Orientadores de Estigio procurardo identificar o
surgimento/desenvolvimento de caracteristicas especificas do profissional da 4rea, no
perfil do estudante.

B) DOS CRITERIOS DA AVALIACAO

§2° - O Professor Orientador de Estigio apds ter acompanhado o processo do estagio,
avaliard o estudante, através do preenchimento da ficha de avaliacdo em anexo, onde
atribuird uma nota, numa escala de 0 a 10, a cada item da ficha que leva em
consideracdo aspectos como: clareza, originalidade, precisdo, objetividade, consisténcia,
cumprimento do cronograma, dentre outros.

§3° - A nota final atribuida ao estudante serd a média aritmética das notas atribuidas
pelo Professor Orientador. Se esta for igual ou superior a 7,0 (sete) o estudante terd o
conceito - APROVADO -, se for inferior a 7,0 (sete) terd o conceito - REPROVADO -,
ndo sendo em qualquer dos casos, divulgada a nota numérica.

CAPITULO VI - DA PARTE CONCEDENTE

Art. 22 - As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administra¢do publica
direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior
devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagdo profissional,
podem oferecer estagio, observadas as seguintes obrigagdes:

I - celebrar termo de compromisso com a Faculdade Santissimo Sacramento e o
educando, zelando por seu cumprimento;



IT - ofertar instalagdes que tenham condi¢des de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

III - indicar funciondrio de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experi€ncia
profissional na 4rea de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar
e supervisionar até 10 (dez) estagidrios simultaneamente;

IV - contratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
COMpPromisso;

V - por ocasido do desligamento do estagidrio, entregar termo de realizacdo do estigio
com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdao de
desempenho;

VI - manter a disposi¢do da fiscalizacdo documentos que comprovem a relagdo de
estagio;

VII - enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatdrio de atividades, com vista obrigatdria ao estagiario.

Paragrafo tnico. A responsabilidade pela contratacido do seguro de que trata o inciso IV
do caput deste artigo poderd, alternativamente, ser assumida pela Faculdade Santissimo
Sacramento.

Art. 23 - Os casos omissos neste Regulamento de Estdgio serdo resolvidos pela
Comissdo constituida pela Coordenag@o do Curso para este propdsito.

Alagoinhas-Ba, 06 de maio de 2010.



