REGULAMENTO INSTITUCIONAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

E NAO OBRIGATORIO

CAPITULO |

DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regulamento da Faculdade Catdlica do Tocantins (Facto), mantida
pela Unido Brasiliense de Educagdo e Cultura (UBEC), tem por finalidade
regulamentar as atividades do Estagio Supervisionado a serem desenvolvidas nos
cursos de graduacado, com o integral cumprimento indispensavel para a integralizacéo
curricular.

Art. 2° Os cursos de graduacao estdo organizados por Escolas, que tém como base as
areas do conhecimento, de forma a promover uma integracdo académica e
administrativa, cabendo articulacdo dos processos e unidade dos procedimentos, sem
perder de vista as especificidades de cada curso, particularmente os da area da Saude
e Direito.

Secéao |

Dos direcionadores académicos e administrativos

Art. 3° O processo de desenvolvimento do Estagio Supervisionado, em termos
académicos e administrativos, pauta-se pelos seguintes direcionadores:

§ 1° Atencdo ao estudante estagiario, por meio do alinhamento entre todos os
responsaveis diretos e indiretos, que tém como referéncia a missao, visao, principios e
valores institucionais.

§ 2° Gestdo compartilhada dos processos e fluxos académicos e administrativos,
visando a otimizacdo e a identificacdo de melhorias a serem implementadas
continuamente.

8 4° Processo de formacéao profissional pautado na pastoralidade, a fim de promover o
desenvolvimento humano e social e o estimulo ao aprendizado sistémico e pertinente
aos desafios apresentados pela sociedade contemporanea.



§ 5° Adogdo de metodologias ativas e valorizagdo das competéncias para integracao
de conhecimentos e experiéncias da vida com o cotidiano do campo de atuacdo
profissional.

8§ 6° Ampla sinergia e integracdo com o0 cenario regional, promovendo o
empreendedorismo, 0 senso de pertinéncia e a cultura da sustentabilidade, de forma a
manter a consisténcia da proposta pedagdgica para o Estagio, a qual se reflete no
posicionamento institucional e na visao de mundo.

Secéao

Da concepcao pedagdgica do Estagio supervisionado

Art. 4° O Estagio é uma atividade pedagogica desenvolvida em situagcdo real que
possibilita ao estudante consolidar sua formacgéo pessoal, profissional e cidada, além
de desenvolver competéncias, habilidades e atitudes especificas, requeridas pelo
mercado de trabalho.

Art. 5° O Est4gio Supervisionado esta fundamentado em uma proposta pedagdgica
que o compreende e o classifica como:

§ 1° Componente curricular que integra o itinerario formativo dos estudantes,
contextualizado no projeto pedagdégico de cada curso, de carater teérico-pratico, cuja
especificidade proporciona o contato efetivo do estudante com o campo profissional,
acompanhado pela IESM e pela parte concedente, de acordo com a legislacéo.

§ 2° Mecanismo de articulagdo da formacao académica com o exercicio profissional, a
partir da efetiva participacéo dos estudantes em situagao real de trabalho.

§ 3° Atividade privilegiada de didlogo critico com a realidade que favorece a
articulacdo entre ensino, iniciacdo cientifica/pesquisa, extensdo e o mercado de
trabalho.

§ 4° Ambiente de trabalho formativo que conduz a sensibilizagdo dos estudantes para
o atendimento as necessidades sociais, preservando os valores éticos norteadores da
pratica profissional.

8§ 5° Momento de aproximacdo e compreensdo da realidade profissional, a luz dos

aportes tedricos estudados, que favorece a reflexdo sobre a realidade, a aquisicdo da
autonomia intelectual e o desenvolvimento de habilidades inerentes a profisséo.

Secao lll

Do desenvolvimento de habilidades, atitudes e competéncias



Art. 6° O Estagio contempla atividades tedrico-préaticas supervisionadas, capazes de
consolidar um conjunto de habilidades, atitudes e competéncias dos estudantes, para
desenvolver:

§ 1° Capacidade da integracdo de conhecimentos e experiéncias da vida com o
cotidiano do campo de atuacéo profissional, em diferentes modelos organizacionais e
habilidades para elaborar, implementar e consolidar programas, projetos, planos,
processos inerentes a area de atuacédo profissional.

§ 2° Dominio e atitude nos processos de comunicagdo compativeis com o exercicio
profissional.

§ 3° Raciocinio légico, critico e analitico para atuacao profissional.

§ 4° Capacidade para o reconhecimento e definicdo de problemas, além de oferecer
adequadas solugoes.

§ 5° Desenvoltura na iniciativa, determinacdo, aprendizado continuo, assim como

abertura as mudancas e consciéncia da qualidade e das implicacdes éticas do
exercicio profissional no ambito da gestéo das pessoas e das organizacoes.

Secéo IV

Da classificagdo dos Estagios

Art. 8° Os Estagios Supervisionados classificam-se em Obrigat6rio e Nado Obrigatério.
§ 1° O Estagio Supervisionado Obrigatério constitui-se em uma atividade curricular,
com carga horéria especifica, cujo cumprimento € requisito para integralizacdo da
carga horaria e conclusao do curso, conforme definido no Projeto Pedagdgico de cada
Curso.

§ 2° O Estagio Ndo Obrigatério é desenvolvido como atividade opcional, certificado
pela Central de Estagio, por meio de documentacdo comprobatdria.

CAPITULO II
ORGANIZACAO DOS ESTAGIOS
Secao |

Da matricula

Art. 9° O Estagio Supervisionado Obrigatério estd condicionado a matricula no
componente curricular, nos periodos indicados na matriz curricular do curso e ao



atendimento aos requisitos definidos no projeto pedagdgico e no manual de Estagio de
cada curso.

Art. 10. O Estigio Nao Obrigatério podera ser realizado pelo estudante, mediante
matricula no curso de graduacgédo; atendendo a proposta pedagdgica e aos requisitos
constantes no manual de Estagio de cada curso.

Paragrafo Unico - Caso os Estagios ndo correspondam as finalidades pedagodgicas e
ao atendimento a legislacdo vigente, serdo invalidados e ficam sujeitos a imediata
interrupcao, conforme o Termo de Compromisso de Estagio — TCE, celebrado entre as
partes.

Art. 11. Antes do inicio da atividade de Estagio Supervisionado, o estudante ou, em
casos especificos, o0 professor orientador devera protocolar os documentos
necessarios na Central de Estagio.

81° Os documentos necessarios serdo definidos no manual de Estagio de cada curso,
além dos documentos exigidos pela legislagéo pertinente.

8§ 2° Os modelos de TCE e Termo de Convénio para Estagio Supervisionado
(celebrado entre a Instituicdo de Ensino e o local de Estagio Supervisionado) podem
ser os da unidade concedente, desde que aprovados pela Instituicdo de Ensino.

Art. 12. Quando houver alteragdo nas atividades e processos de Estagio
Supervisionado, sera necessaria a comunicacdo da alteracdo a Central de Estagio,
pelo professor orientador, pelo estudante ou pela unidade concedente de Estagio,
tendo em vista a elaboracdo de um novo TCE.

Secdo |l

Da estrutura institucional

Art. 13. A organizacédo do Estagio Supervisionado contard com uma Central de Estagio
Supervisionado, subordinada a (Pré-Reitoria Académica ou Vice-Diretoria Académica),
com a funcdo de zelar pelo cumprimento das diretrizes académicas e legais, relativas
ao desenvolvimento do Estagio Supervisionado.

Art. 14. A Central de Estagio Supervisionado € composta por:

| - Coordenacdo Geral de Estagio Supervisionado: a que responde pela Central de
Estagio Supervisionado e esta subordinada a (Pro-Reitoria Académica ou a Vice-
Diretoria Académica).

Il - Supervisdo de Estagio: a que responde pelo Estagio Supervisionado, no &mbito de
cada Escola e esta subordinada & Diretoria da Escola e & Coordenacdo Geral de
Estéagio Supervisionado, atendendo as especificidades de cada curso.



IV - Professores Orientadores de Estagio Supervisionado: vinculados a um ou a mais
cursos, estédo subordinados a Coordenacao do Curso e ao Professor responsavel pelo
Estéagio Supervisionado do curso.

CAPITULO IlI
RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES
Secéo |

Da central de estagio supervisionado

Art. 15. A Central de Estagio Supervisionado tem a fungéo de zelar pelo cumprimento
das diretrizes académicas e legais dos Estagios, além de coordenar, orientar e
articular as acBes propostas pelas coordenacdes de curso, pelos supervisores de
Estagio supervisionado da Escola ou pelos professores responsaveis pelo Estagio
supervisionado no curso, quando houver, e por professores orientadores, tendo em
vista assegurar a qualidade do Estagio Supervisionado, respeitando as
particularidades de cada curso.

Art. 16. A coordenacao geral de Estagio podera ser exercida por um professor ou um
profissional administrativo, com competéncia para gerenciar processos e pessoas e
realizar a interlocugdo com a comunidade externa e potenciais campos de Estagio.

Art. 17. S&o atribuic6es da Coordenacao Geral de Estagio Supervisionado:

| - Assegurar o cumprimento do disposto na legislacdo vigente, nas diretrizes
académicas institucionais, no regulamento institucional de Estagios e no manual de
Estagio Supervisionado do curso.

Il - Intermediar contatos entre as unidades concedentes de Estagios Supervisionados
e a (Reitoria ou Vice-Diretoria), visando a realizagdo de convénios.

[ll - Providenciar os documentos necessarios para a realizacdo de convénios e zelar
pelo tramite e guarda de toda a documentacéo relativa ao Estagio Supervisionado.

IV - Assinar Termo de Compromisso de Estagio (TCE).

V - Receber e protocolar documentos de Estagio Supervisionado estabelecidos no
manual de Estagio Supervisionado de cada curso, como Termo de Compromisso de
Estagio (TCE), Plano de Atividades de Estagio Supervisionado, Cronograma,
Avaliacdo de Desempenho e Relatérios Finais, caso tais atividades sejam definidas
pelo curso.

VI - Encaminhar os documentos de Estagio Supervisionado, referidos no inciso V, ao
Supervisor de Estagio Supervisionado da Escola ou ao Professor responséavel pelo
Estagio Supervisionado do Curso, quando for o caso.



VIl - Constituir e atualizar, continuamente, a base de dados relativa ao Estagio
Supervisionado, que abrange informacdes referentes as unidades concedentes,
estagiarios e professores vinculados ao Estagio Supervisionado, tais como: TCEs,
requerimentos, manuais e normatizagoes.

VIII - Coordenar a disponibilizagcéo e atualizagdo de informagdes no site institucional,
para promover a interacéo e o relacionamento, disseminar noticias relevantes sobre o
mercado de trabalho, divulgar vagas de Estagio Supervisionado, entre outras
informagodes pertinentes.

IX - Efetuar atendimento aos estudantes, aos coordenadores de curso, aos
supervisores de escola, aos agentes de integracdo e as empresas, entre outros.

X - Manter atualizado o cadastro de convénios para fins de Estagio Supervisionado,
zelando pelo cumprimento dos requisitos legais e pelo intercAmbio com as unidades
concedentes de Estagio Supervisionado.

Xl - Ampliar o contato com organiza¢gfes potenciais, com vistas a disponibilidade de
vagas para desenvolvimento de Estagio Supervisionado.

Secéo I

Da superviséo de estagio na escola

Art. 18. A supervisdo do Estagio Supervisionado devera ser exercida por professor
vinculado a Escola a qual o curso pertence.

Art. 19. S&o atribuic6es do Supervisor de Estagio Supervisionado:

| - Fazer cumprir, no ambito da Escola, o disposto no regulamento institucional de
Estagio Supervisionado, nos projetos pedagégicos e manuais de Estagio
Supervisionado dos cursos, atendendo a legislacdo vigente e as diretrizes
institucionais.

Il — Promover a articulacdo e a integracdo dos processos de Estagio Supervisionado,
no ambito da Escola, garantindo unidade e integracdo dos processos académicos
pedagogicos e administrativos.

Il — Atender e orientar os estudantes candidatos as vagas de Estagio Supervisionado.

IV — Atuar, junto a coordenacdo geral de Estagio Supervisionado, na orientacdo de
estudantes e professores orientadores e no acompanhamento dos processos.

V — Gerenciar, com a coordenacao de cursos, a oferta do nimero de areas de Estagio
Supervisionado, a quantidade de professores orientadores disponiveis por area, bem
como o formato de apresentacéo, orientacdo, supervisdo e coordenacdo das referidas
atividades.



VI — Gerenciar, com a coordenagdo de curso, a quantidade de estagiarios por
professor orientador (ndo se devem exceder 10 estudantes por professor).

VIl - Promover integracdo entre o curso e as unidades concedentes de Estagio
Supervisionado, em parceria com a coordenagao geral.

Secao lll

Dos professores orientadores de estagio supervisionado

BN

Art. 20. O professor orientador esta subordinado a supervisdo que se reporta a
coordenacédo da Central de Estagio Supervisionado.

Art. 21. S&o atribuices do professor orientador de Estagio Supervisionado:

| — Orientar os estagiarios quanto as politicas e as normas institucionais de Estagio
Supervisionado.

Il - Fornecer ao estagiario todas as informacdes necessarias ao seu desempenho, em
como o cronograma, o local e horario dos encontros para orientacdo, além de cuidar
do acompanhamento e da avaliacdo do Estagio Supervisionado.

[ll - Assegurar a articulagéo entre as atividades de Estagio Supervisionado e o Projeto
Pedagdgico do Curso.

IV - Elaborar e aprovar, em conformidade com o manual de Estagio Supervisionado do
curso, o plano de atividade.

V - Comparecer assidua e pontualmente aos encontros de orientacdo com 0S
estagiarios.

VI - Acompanhar e orientar o estagiario durante o desenvolvimento do Estagio
Supervisionado e auxiliar na solucdo de possiveis problemas ou dificuldades
encontradas.

VIl — Manter continuamente, o contato com unidades concedentes de Estagio
Supervisionado para acompanhamento e avaliacdo dos estagiarios.

VIII — Avaliar o cumprimento das atividades previstas no plano de atividades de
Estagio Supervisionado.

IX — Participar de reunibes convocadas pela coordenacéo de curso, pela supervisdo
de Estagio Supervisionado e pelo coordenador da Central de Estagio Supervisionado
e, ainda, pelas instancias superiores.

X — Apresentar relatérios, documentos e informacdes, sempre que solicitado.

XI — Realizar avaliacdo dos estagiarios, mediante relatérios parciais e finais, conforme
critérios estabelecidos no plano de atividades, embasado pelo Manual de Estagio



Supervisionado do curso e registrar a nota na forma definida pela secretaria
académica.

Secéo IV

Dos estagiéarios

Art. 22. Sao considerados estagiarios todos os estudantes dos cursos de graduacéo,
devidamente matriculados no componente curricular — Estagio Supervisionado
Obrigatdrio.

Art. 23. O estagiario gozara de todos os direitos inerentes a sua condi¢cdo de
académico e assumira seus deveres, em conformidade com as normas estabelecidas
pela unidade concedente e pela legislacdo vigente.

Art. 24. S&o direitos do estagiario:

| - Realizar o Estagio Supervisionado com qualidade satisfatoria, decorrente das
condicbes oferecidas pela instituicdo e pela unidade concedente de Estagio
Supervisionado.

Il - Receber tratamento ético adequado a condicdo de estudante.

Il - Ter assegurado os direitos previstos em Lei.

Art. 25. O estudante devera realizar o Estagio Supervisionado Obrigatério no periodo
estabelecido no Termo de Compromisso de Estagio - TCE, em consonéncia com a
integralizacdo da carga horaria do curso.

Art. 26. S&o atribuicbes do estagiario:

| - Manter a matricula ativa no curso.

Il - Comparecer as reunides para as quais for convocado.

Il - Comparecer ao local do Estagio Supervisionado, pontualmente, nos dias e
horarios estabelecidos.

IV - Cumprir efetivamente, em todas as fases do Estagio Supervisionado, as ac¢des
previstas no planejamento.

V - Assinar e zelar pelo cumprimento do TCE e respeitar as normas da
empresa/instituicdo concedente.

VI - Observar atentamente a aplicacdo dos principios basicos de comunicacao, das
relacbes humanas e da ética profissional, pertinentes ao ambiente académico e ao
ambiente profissional.



VIl - Providenciar e elaborar, quando for o caso, os documentos e formularios
solicitados pela IESM e pela unidade concedente de Estagio Supervisionado.

VIII - Elaborar relatérios parciais e finais e outros instrumentos avaliativos de Estagio
Supervisionado, conforme a solicitagéo.

IX - Apresentar a documentacdo comprobatéria das imuniza¢des obrigatérias, cartdo
de vacina e outros, quando for o caso.

X - Apresentar, no prazo estipulado, a documentacdo necesséria a realizacdo do
Estagio Supervisionado.

XI - Comunicar de imediato e por escrito, a Central de Estigio Supervisionado, a
ocorréncia de qualquer fato relevante relacionado a realizacdo do Estagio
Supervisionado e, da mesma forma, a interrupcdo, suspensdo ou cancelamento da
matricula.

Secao VvV

Das unidades concedentes de estagio

Art. 27. Constituem-se como Unidades Concedentes de Estagio Supervisionado os
estabelecimentos de direito publico e privado, de economia mista, ho municipio e
Distrito Federal ou fora dele, que tenham condi¢ces de proporcionar vivéncia efetiva
de situagBes concretas de vida e trabalho, dentro de um campo profissional e da
propria (nome da instituicdo).

Paragrafo unico - Podem oferecer Estagio Supervisionado, observadas as obrigacfes
legais os profissionais liberais de nivel superior, devidamente registrados em seus
respectivos conselhos de fiscalizagdo profissional.

Art. 28. A unidade concedente de Estagio Supervisionado devera atender as
determinacBes previstas na Lei n° 11.788/2008, relativas a jornada de atividade em
Estagio Supervisionado.

Art. 29. A Faculdade Catdlica do Tocantins (Facto) firmard um instrumento legal de
convénio com a unidade concedente de Estagio Supervisionado, estabelecendo as
condicBes necessarias para sua realizagdo, considerando:

§ 1° A obrigatoriedade de um supervisor de campo, com formacdo ou experiéncia
correspondente a area profissional, conforme previsto em lei.

§ 2° As condicbes para a supervisdo, orientacdo e acompanhamento por parte da
instituicao.

83° O prazo da vigéncia do convénio.

§ 4° A obrigatoriedade de contratacdo de seguro contra acidentes pessoais, em favor
do estagiario, no caso de Estagio Nao Obrigatdrio.



Art. 30. O Estagio Supervisionado podera ser realizado por meio de atividades em
programas e projetos de extensdo e de pesquisa ou em empreendimentos de
interesse social e comunitario, de natureza urbana ou rural, desde que previsto no
Projeto Pedagogico do Curso.

Art. 31. Para realiza¢do do Estagio Supervisionado, Obrigatério ou Nao Obrigatorio, as
partes envolvidas firmardo um Termo de Compromisso de Estagio, cabendo a(ao)
(nome da instituicdo) a designacao do professor responsavel, e & unidade concedente
indicar o supervisor.

8 1° A realizacdo do Estagio Supervisionado devera obedecer ao Plano de Atividades,
que acompanhara o TCE.

§ 2° O estagiario devera ser incluido em apdlice de seguro contra acidentes pessoais,
antes de iniciar o Estagio Supervisionado, e deverd ser informado do nimero da
apoélice no TCE.

8§ 3° A responsabilidade pela contratacdo do seguro, no caso de Estagio
Supervisionado Obrigatério, poderd, alternativamente, ser assumida pela instituicao ou
pela unidade concedente.

8§ 4° No caso de Estagio Supervisionado Nao Obrigatério, cabera a unidade
concedente a responsabilidade pelo seguro.

Secéao VI

Da avaliacdo do estagio

Art. 32. O processo de avaliagdo do estagiario serd global e conclusivo em cada
periodo letivo, sendo o estagiario promovido a etapa seguinte mediante aprovacao e
integralizacdo da carga horaria estabelecida no componente curricular “Estagio
Supervisionado”.

Art. 33. O desempenho do estagiario sera avaliado mediante critérios definidos pela
legislacdo em vigor, previstos nos planos de ensino e no manual de Estagio
Supervisionado do curso.

CAPITULO IV

DISPOSICOES GERAIS

Art. 34. No desenvolvimento do Estdgio Supervisionado deverdo ser observadas as
normas contidas no Manual de Estagio do respectivo curso, obedecendo as regras dos
orgédos e agentes de integracdo, sem perder de vista a legislagéo vigente.



Art. 35. Os casos omissos e extraordinarios serdo apreciados pela Coordenacdo da
Central de Estagio Supervisionado, encaminhados as instancias subordinadas e
superiores, quando necessario.

Art. 36. Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacéo pelo Conselho de
Ensino Pesquisa e Extensdo da Faculdade Catdlica do Tocantins (Facto), apés
validacao da UBEC, revogando as disposicfes em contrério.



