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REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Capitulo I

Da Natureza

Art. 1° Os alunos deverdo realizar um estagio curricular supervisionado, respeitado o disposto na
legislagao em vigor.
Art. 2° O estagio curricular supervisionado ¢ requisito obrigatério para a integralizagdo, pelos
alunos, da carga horaria minima do Curso.
Paragrafo unico. Esta obrigatoriedade consta da legislacdo federal que rege a autorizacao
para funcionamento dos Cursos.
Art. 3° O estagio curricular supervisionado ¢ um conjunto de atividades discentes que visa a
complementacdo do ensino e da aprendizagem e ¢ planejado, supervisionado e avaliado por
professores, de conformidade com o curriculo, os programas e o calendario escolar, a fim de ser
utilizado como instrumento de integracdo dos alunos a atividade profissional, de adaptagao as
necessidades do mercado e de aperfeicoamento técnico, cientifico, cultural e de relacionamento
humano.
Paragrafo unico. As modalidades seguintes poderdo ser tomadas como campo de estagio:
I- Estagio Basico, realizado dentro das empresas nas quais o aluno devera conhecer o
seu funcionamento e apresentar propostas de melhoria;
II- Participagio em Projetos Especificos desenvolvidos por professor(es) da
FACISA/CESED;
IIT - Projeto Criacdo e Implantacio de Empreendimentos, aberto aos diversos ramos da
atividade econdmica, de forma a abranger todas as suas fases: pesquisa de mercado,
planejamento,  organiza¢do, viabilidade administrativa-econdmico-financeira,

estratégias de implantacdo, dentre outras;
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IV - Projeto Administracio Geral que consiste no diagnostico € na proposta de
reorganizac¢ao e/ou expansao da pequena e média empresa;
V - Projeto “Trainee”, no qual o aluno desenvolvera as atividades designadas pela
empresa, sendo provavel a sua contratagdo no final do estagio.
Art. 4° O planejamento, a supervisao ¢ a avaliagao das atividades do estagio serao levados a efeito

sob a responsabilidade da FACISA, com a co-participagdo da institui¢do que oferecer o estagio.

Capitulo II

Dos Objetivos
Art. 5° Além do aperfeigoamento do processo ensino-aprendizagem, tendo em vista o
aprimoramento pessoal e profissional do aluno, o estdgio curricular supervisionado objetiva:

a) proporcionar ao aluno a oportunidade de aplicagdo pratica do instrumental técnico obtido
nas diversas disciplinas que integram a estrutura curricular de seu curso;

b) desenvolver no aluno suas habilidades para diagnosticar situagdes e propor mudancas
contributivas ao desenvolvimento das organizagdes, do ambiente e da sociedade, em
funcdo de suas exigéncias e necessidades;

c) proporcionar ao aluno a adaptagdo as novas situagdes de sua vida profissional;

d) fortalecer o ambiente académico no momento em que a vivéncia do aluno com situagdes
praticas de sua vida profissional possa fornecer a retroalimentacdo necessaria a adequagao
da estrutura curricular dos cursos a realidade empresarial e social;

e) incentivar o desenvolvimento de potencialidades empreendedoras;

f) promover a integracdo escola-empresa-comunidade.

Capitulo III

Das Finalidades

Art. 6° O estagio curricular supervisionado tem por finalidade, em resumo, a familiariza¢cdo do
aluno com questdes, problemas, processos, solugdes e atividades relacionadas com a sua futura
area de atuacao profissional.

Art. 7° Ao término do estagio, os alunos deverdo estar aptos a desenvolver agcdes necessarias ao
planejamento, execucdo e avaliacdo das principais atividades que compdem o seu campo de

atuacao.



Capitulo IV

Da Estrutura

Art. 8° O planejamento, a supervisdo e a avaliagdao das atividades de estagio serdo levadas a efeito
por intermédio de professores integrantes do corpo docente, com a co-responsabilidade da
instituicdo de ensino, observado o disposto neste Regulamento, o nivel de formagdo e a etapa do

curso em que se encontrar o estagiario.

Art. 9° As atividades dos alunos, relativas ao estagio supervisionado, realizar-se-20 com 0 concurso
de professores, de modo a atender as expectativas do discente e da institui¢ao receptora e focalizem
o nivel de qualidade de assisténcia ao alunado, tendo em vista ampliar seu aprendizado técnico e

aprofundamento cientifico.

§ 1° — 0 ndo atendimento das expectativas referidas neste artigo possibilita:

[-  por parte da instituicdo receptora, a suspensdo do estagio;

IT- por parte do aluno, com relagdo a institui¢ao receptora, solicitar 8 CESU seu
encaminhamento para outra instituicdo por ele escolhida e que lhe conceda o
estagio;

III - por parte do aluno com relagdo ao professor orientador, solicitar 8 CESU a sua
substituicdo, devidamente justificada; e

IV - por parte do professor orientador, em relagdao ao aluno, comunicar a CESU a
sua desisténcia de orientagcdo, devidamente justificada.

§ 2° - as substituicdes das quais tratam o paragrafo anterior, tanto por parte do aluno quanto
por parte do professor supervisor, s6 poderdo ser atendidas no inicio do estagio até que se complete

45 dias do periodo letivo.

Art. 10 As atividades executivas pertinentes ao estagio estardo a cargo da Coordenagdao dos

Estagios Supervisionados — CESU.

Art. 11 O CTA terd a seu cargo a supervisao e o disciplinamento das atividades executadas pela
CESU.

Art.12 Compete unica e exclusivamente ao CESED a celebracdo de convénios visando o

credenciamento das institui¢des para funcionarem como campo de estagio.

Art. 13 A realizacdo do estagio dar-se-4 mediante termo de compromisso (Apéndice A) celebrado

entre o estudante, a parte concedente e o CESED.



Art. 14 O estagio ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza entre o estagiario e a

instituicao concedente.

Capitulo V

Das Bases Legais

Art. 15 O estagio curricular supervisionado a ser cumprido pelos alunos estd amparado nas normas

internas do CESED, as quais se submetem a Lei N° 11.788, de 25/09/2008.

Capitulo VI
Dos Campos de Estagio

Art. 16 Serdo considerados campos de estagio o proprio CESED e as institui¢des que com ele

firmem convénio para este fim.

Art. 17 Para firmarem convénio com o CESED, tendo em vista a concessao de estagios, as
institui¢des acima referidas necessitam reunir  condigdes favoraveis para proporcionar o
conhecimento pratico na linha de formagao profissional do estagiario, ou nas outras modalidades de

estagio anteriormente referidas.

Art. 18 O aluno podera acumular atividades/horas de estdgio em duas empresas desde que:

I-  sejam empresas conveniadas com o CESED;

IT- seja interesse do aluno acumular conhecimento pratico em empresas de ramo

de atividade diferente;

IIT - seja suficiente o tempo dedicado a cada uma para propiciar o conhecimento

referido;

IV - ndo ultrapassem os limites estabelecidos pela legislacao em vigor.

Paragrafo unico - Igual tratamento deverd ser dado ao aluno que optar em acumular sua
atuacao/horas em dois ou mais projetos.

Art. 19 As atividades do estdgio somente poderdo ser realizadas sob responsabilidade e
coordenagdo direta do CESED ¢ suas mantidas, mediante a interveniéncia da CESU, atendidas as

exigéncias contidas na legislagdo pertinente.



Capitulo VII

Das Areas

Art. 20 O estagio desenvolver-se-4 nos campos de atuacdo em que se desdobram as atividades
profissionais da area.

Paragrafo tinico - Outras areas afins ao quadro delimitado como érea de estagio poderdo ser
tomadas como fonte de estdgio pelos alunos desde que, embora considerando o interesse dos
mesmos, o CESED tenha em seu quadro um professor que detenha o conhecimento necessario,

demonstre interesse em prestar a devida orientacao e seja designado pela CESU.
Capitulo VIII

Da Duracao
Art. 21 A carga horaria total a ser dedicada, pelo aluno, ao estdgio, ¢ a que consta na estrutura
curricular do Curso.

Paragrafo unico. A jornada de trabalho, durante o estagio, devera respeitar um limite minimo
de quatro horas didrias e vinte horas semanais e um limite maximo de seis horas didrias e trinta
horas semanais, estabelecidos em fun¢ao da legislagdo em vigor.

Art. 22 O estagio podera ser interrompido em casos de:
I-  prestacdo do Servigo Militar Obrigatorio;
IT- licenga para tratamento de saude;
IIT - licenca maternidade ou paternidade.
IV- Nao atendimento das expectativas de uma das partes, cujo pedido, devidamente
justificado, devera ser formulado a Coordenacao dos Estagios Supervisionados —
CESU/CESED, até¢ que se complete 45 dias do periodo letivo, na hipotese do

estagio obrigatorio.
Capitulo IX

Da Inscricao

Art. 23 Devera inscrever-se, junto a CESU para realizar o estagio curricular supervisionado o
aluno que ndo depender de aprovacdo em disciplina ou disciplinas relacionadas com a area de
estagio e esteja regularmente matriculado na referida disciplina.

Paragrafo unico - Para efetivagdo de sua inscrigdo na disciplina Estagio Curricular o aluno
devera considerar:

I-  Definicdo da area do conhecimento a ser focalizada;



II- Definicado do nome do professor orientador;

IIT- Definicdo do nome do supervisor de estagio na empresa

IIT- Plano de Estagio, devidamente aprovado pelo professor orientador e pelo

supervisor.

Art. 24 A inscrigdo do aluno na CESU para a realizacdo do estagio curricular supervisionado,
deverd anteceder o periodo regular de sua matricula no CESED em fung¢do do planejamento de cada
coordenagdo de curso, ou a concessao de um prazo de 15 dias a contar do ultimo dia de realizacao
da matricula dos retardatarios, tendo em vista a inclusdo do tempo necessario a elaboragdao de seu

Plano de Estagio.

§ 1° — Para a elaboragdo do referido Plano de Estagio o aluno deverd, além dos aspectos
metodologicos, considerar:
I- O direcionamento de seu trabalho a ser desenvolvido na instituigdo receptora
(campo de estagio);
IT- A opinido de seu supervisor na empresa;
IIT - As indicacdes de seu professor orientador.
§ 2° - Para elaboragdo do Plano de Estagio o aluno podera, sob a aprovagdao de seu
orientador, tomar por base o roteiro apresentado no Apéndice B.
§ 3° A ndo apresentagdo a CESU do Plano de Estagio implicara no afastamento do aluno do
Campo de Estagio e em sua conseqiiente reprovagao.
Art. 24 Uma vez aceita a sua inscri¢do, o aluno estagiario devera:
I-  assinar o termo de compromisso com o CESED e com a institui¢do concedente do
estagio;
IT- receber a documentagao necessaria, bem como a orientagao referente ao estagio e aos
seus deveres como estagiario;
III - aguardar, da CESU, a autorizagdo formal para dar inicio a suas atividades no campo

de estagio.

Capitulo X

Da Orientacio
Art. 25 O estagio realizar-se-a em empresa conveniada com o CESED, sob o acompanhamento de

um supervisor por ela nomeado.

Art. 26 Entende-se, por orientagdo, o processo segundo o qual um professor do Curso acompanha,

orienta, treina e esclarece os discentes no exercicio de atividades praticas pertinentes a seu estagio



curricular, bem como a seu futuro desempenho como profissional.

Art. 27 Eventualmente, no caso do estdgio realizado a distancia, podera co-assumir as fungdes e
responsabilidades do orientador, um profissional lotado no campo de estagio e designado para a

tarefa, de comum acordo entre a institui¢do a que pertence e o CESED/FACISA.

Art. 28 A orientagdo dos estagios curriculares tem os seguintes objetivos:

I- auxiliar e orientar o aluno na aplicagdo e pratica dos conhecimentos teoricos
obtidos, de modo a fazé-lo conseguir a adequada formagao profissional;

II - verificar a aplicacdo, pelo estagiario, de procedimentos, principios, métodos,
processos e técnicas proprias da sua futura profissao;

III - desenvolver no aluno a responsabilidade para com a atividade profissional,
atendendo aos principios éticos;

IV - articular as diversas técnicas e conhecimentos de modo a levar o estagiario a

conhecer e utilizar todos os recursos da area que se fizerem necessarios;

V - acompanhar o trabalho realizado e o desenvolvimento pessoal do estagiario;

VI-  contribuir para ampliar no discente seu grau de responsabilidade e de interesse pela
profissao;

VII -  colaborar com o aluno para o desenvolvimento de sua capacidade para o trabalho;

VIII - acompanhar a capacidade demonstrada pelo estagiario de gerir as situagdes

assemelhadas em que vier a atuar profissionalmente;

IX - acompanhar e aprimorar junto ao estagiario atuacdo de tomada de decisdo para
solucionar problemas;
X - avaliar o estagiario e atribuir sua nota, considerando os critérios estabelecidos.

Capitulo XI
Da Avaliacao

Art. 29 Entende-se por avaliagdo o processo continuo de analise das tarefas realizadas pelo aluno
que permite ao supervisor trabalhar no sentido da revisdo de atividades e métodos empregados, de
modo a ensejar a conscientizagdo, pelo estagiario, dos seus pontos positivos e negativos e sua maior
capacitacdo para a pratica profissional.

Art. 30 A avaliacdo constitui parte integrante da aprendizagem, dela participando o professor

orientador, o aluno e o supervisor da instituicao onde se desenvolve o estagio.

Art. 31 Tendo em vista a avaliacdo, o aluno obrigar-se-4 a apresentar um relatério parcial e o
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relatorio final de estagio, elaborados pelo aluno com base nos apéndices C e D e avaliados por seu

professor orientador mediante acompanhamento da CESU.

Art. 32 Ao término do estagio, o aluno receberd uma nota, de acordo com a avaliagdo feita pelo
orientador, levando em consideracao os critérios abaixo relacionados:
I- Quanto a elaboragdo do relatorio:  (peso 6)
a) Caracterizacdo do estagio;
b) Caracterizagdo da empresa;
¢) Metodologia desenvolvida no estagio;
d) Conclusdes e recomendacdes.
II- Quanto ao seu desempenho: (peso 4)
a) Assiduidade e pontualidade as reunides;
b) Capacidade intelectual e de decisao;
c) Interesse e participagdo; e
d) Responsabilidade, flexibilidade e iniciativa.
§ 1° Para ser aprovado na disciplina Estdgio Curricular, o aluno devera obter nota igual ou

superior a 7,0 (sete).

§ 2° A nota final do aluno sera a média aritmética ponderada da nota atribuida pelo Professor
Orientador a cada fator de avaliacdo, discriminados no Formulario de Avaliagdo Final de Estagio

Curricular (apéndice E).

§ 3° A identifica¢do de pouca ou nenhuma atuagdo do aluno no desempenho das atividades
que lhe foram atribuidas implicara em punigdo por parte da CESU, em consenso com o Professor
Orientador que, de acordo com sua gravidade, poderd consistir numa adverténcia até ao seu

desligamento do estagio e seu encaminhamento a uma nova oportunidade.

§ 4° Além de formulario de avaliagdo, o Professor Orientador devera declarar formalmente a
CESU que deu o devido acompanhamento ao estagiario durante todo o desenvolvimento do estagio,

fornecendo-lhe a respectiva orientagdo (apéndice F).

Art. 33 A avaliagdo do desempenho do aluno a ser efetuada pelo supervisor na instituicao

concedente do estagio (apéndice G) devera abranger os seguintes aspectos:

I- frequéncia ao local do estagio, de forma ininterrupta, durante o periodo em que nele
permanecer;
II- pontualidade, caracterizada pela observancia do horario de trabalho estabelecido

pela instituicao onde estagia;

IIT - obediéncia as normas e procedimentos estabelecidos pela instituicao onde estagia;
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IV - espirito de cooperacdo para com os demais membros da equipe onde atua,

colaborando para a eficiéncia da organizagao;

V - entendimento fécil das tarefas que constituem seu plano de estagio;

VI- iniciativa para enfrentar situagdes novas, que impliquem em tomadas de decisdo;

VII- criatividade e poder de inventiva diante de situagdes novas;

VIII- capacidade de adaptacdo ao trabalho de equipe e as tarefas que executar, ajustando-

se as situacdes decorrentes do trabalho; ¢

IX- frequéncia as reunides e entrevistas de supervisao.

§ 1° — A empresa fornecera a CESU um documento comprobatorio de que o estagio foi
efetuado a contento, em fungdo da avaliagdo de seu supervisor, com base nos critérios anteriormente
definidos e nos aspectos contratuais (apéndice H).

§ 2° - Caso o conceito da empresa se apresente inferior a avaliacdo do professor orientador,
permanecera a avaliacao da empresa.

Art. 34. Sera aprovado no estagio curricular supervisionado o aluno que cumprir, pelo menos, 75%
da freqiiéncia obrigatdria ao estdgio e as reunides e entrevistas de supervisdo, atender ao
desempenho esperado pela empresa e obtiver a nota minima estabelecida, regimentalmente, para
aprovacao, conforme esta definido no paragrafo primeiro do artigo 36.
Art. 35 O aluno ficara reprovado:

§ 1° - Em caso de desligamento do estagio, se o fato ocorrer fora de tempo héabil para um novo
encaminhamento,

§ 2° Nao entregar a documentacao de encerramento do estdgio nos prazos estabelecidos pela
CESU.

Art. 36 Na hipdtese de reprovagao e cumprida a renovagdo de sua matricula, o aluno devera
respeitar o prazo de 60 dias, contados a partir do inicio das aulas, para apresentar os documentos

referidos no paragrafo segundo do artigo anterior.

Capitulo XII

Dos Recursos Humanos

Art. 37 Para a realizagdo de atividades proprias da administracao e supervisao do estagio curricular
supervisionado, os professores integrantes do corpo docente da FACISA computardo nos seus

planos semestrais de trabalho, as horas dedicadas as referidas atividades.

Paragrafo unico. A Diretoria do CESED aprovara, semestralmente, a relacdo dos professores
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para desenvolver as atividades de supervisao do estagio, elaborada pelas Coordenacdes dos Cursos
em comum acordo com a CESU.

Art. 38 Haverd um ntmero limitado de estagidrios para cada professor orientador ficando a
distribuicao dos mesmos a critério da Coordenagdao da CESU, que obedecera a determinacao de 1

(uma) hora mensal para cada orientando, cujo grupo nao deverd ultrapassar o limite de 6 alunos.

Capitulo XIII
Das Atribuicoes

Art. 39 Tém atribuicdes relativas ao estdgio curricular supervisionado, além dos dirigentes do
CESED/FACISA, a CESU, os professores orientadores e alunos nele envolvidos, bem como as

institui¢des que os recebem.
Art. 40 O Professor Orientador de estagio tem as seguintes atribuigoes:

I-  orientar os estagiarios em grupo ou individualmente;

II-  realizar as reunides programadas com os estagidrios;

IIT - supervisionar todas as atividades desenvolvidas pelos alunos;

IV - acompanhar, com visitas, o desenvolvimento do aluno no campo de estagio;

V - proceder a avaliacdo do estagiario;

VI- manter em dia a documentagao referente aos estagios supervisionados que lhe dizem

respeito;

VII- controlar a freqiiéncia do estagiario as atividades sob sua responsabilidade;

VIII- participar das reunides programadas pela CESU;

IX - cumprir e fazer cumprir as normas do estagio;

X - participar das avaliagdes definidas pela CESU; e

XI- cumprir e fazer cumprir os cronogramas estabelecidos pela CESU.

Paragrafo unico — no caso de orientagdo a distancia, o referido acompanhamento dar-se-a
por vias regulares de comunicagdo, quais sejam: correios € internet, com o registro do recebimento

pelo destinatario.
Art. 41 S3o as seguintes as atribui¢des do estagiario:

I- cumprir as exigéncias regulamentares do estagio curricular supervisionado;

II-  aceitar a supervisdo e dela utilizar-se;



III -

IV -

VI -

VII -

VIII-

IX-

XII-

XIII-

XIV-
XV-

XVI-
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executar as tarefas que lhe forem atribuidas no campo de estagio, considerando nao
somente os interesses do aprendizado, mas, também, os da empresa que o recebe e

os do Curso;

apresentar os relatorios de estdgio nos prazos fixados e de conformidade com as

normas emanadas da CESU;

obedecer aos estatutos, regimentos e outras normas que regem a instituicdo onde
estagiar;

manter em dia a documentagdo exigida pela Coordenacdo da CESU e pelo
professor-supervisor;

preparar e apresentar, com antecedéncia, o material necessdrio as entrevistas de
supervisao;

selecionar e providenciar o material necessario a elaboracao de seus trabalhos no
estagio;

assumir a responsabilidade pelos materiais e equipamentos que lhe forem confiados
na empresa onde estagiar;

assinar o termo de compromisso referente ao estagio;

comunicar a CESU e ao professor orientador qualquer ocorréncia que possa
comprometer o bom andamento do estagio;

guardar absoluto sigilo profissional - durante e apds o estagio - sobre todos os

assuntos atinentes a empresa onde estagiar;

entregar ao professor orientador, no prazo estabelecido pela CESU, o relatdrio final
de atividades;

cumprir os cronogramas estabelecidos pela CESU;

avaliar, em formulario préprio (apéndice 1), a si, seu professor orientador, a CESU
e a instituicdo que o recebeu; e

fornecer os resultados de seu trabalho a empresa que o recebeu como estagiario.

Art. 42 A empresa que conveniar com 0 CESED para funcionar como campo de estagio tem as

seguintes atribuigdes:

designar um supervisor, do seu quadro de pessoal para dar assisténcia ao estagiario;
assinar o termo de compromisso com o estagiario ¢ o CESED;
informar, com a maxima brevidade, 8 CESU ou ao professor-supervisor qualquer

anormalidade ocorrida durante o estagio;



VII-

VIII-
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providenciar a emissdo de apodlice de seguro de prevengdao de acidentes em
beneficio do estagidrio;
prestar informagdes ao professor-orientador sobre o desempenho do estagiario;
promover a integragao do estagiario no ambiente de trabalho;
remanejar o estagidrio, possibilitando-lhe experiéncias variadas no ambito dos
diversos setores ou servicos da instituicao; e

comprovar junto a CESU os resultados da avaliacdo do desempenho do estagiario.

Art. 43 A Coordenacao dos Estagios Supervisionados — CESU tem as seguintes atribuigoes:

I-
II-

I1I-

1Y%

VI

VII-

VIII-

Promover o intercambio IES-Empresa, com visitas as empresas;

Assessorar o aluno na defini¢do de sua area de trabalho e na escolha do campo de
estagio;

Preparar, em conjunto com a Coordenacao do Curso e, sob aprovagdo do CESED, o
quadro de professores orientadores;

Assessorar 0 aluno quanto a escolha de seu professor orientador;

Acompanhar o aluno na elaboragdo de seu Projeto de Estagio;

Avaliar as condi¢des da empresa concedente, sob as quais o estidgio sera
desenvolvido;

Fazer o encaminhamento do aluno a empresa;

Acompanhar o desenvolvimento do estagio do aluno na empresa;
Acompanhar o trabalho de orientacao do estagio;
Agendar e presidir as reunides que se mostrarem necessarias;

Elaborar os relatdrios finais do periodo.

Capitulo XIV

Das Disposi¢coes Gerais

Art. 44 Os casos omissos neste Regulamento serao resolvidos pelo CTA, ouvida a CESU.

Art. 45 Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho Técnico-

Administrativo — CTA do CESED/FACISA.

Art. 46 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Campina Grande, outubro de 2015



