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CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSÃO

RESOLUÇÃO n. 16/2003

Aprova Manual de Procedimentos de Estágio Supervisionado do curso de Engenharia Civil.

O Presidente do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão, CONSEPE, no uso de suas atribuições e tendo em vista a decisão do Colegiado no dia 06 de maio de 2003,

RESOLVE:

Art. 1º - Aprovar o Manual de Procedimentos de Estágio Supervisionado do curso de Engenharia Civil.

Art. 2º - O Manual constituirá anexo da presente Resolução.

Art. 3º - Esta Resolução entra em vigor nesta data, revogadas as disposições em contrário.

Criciúma, 06 de maio de 2003.

PROF. GILDO VOLPATO

PRESIDENTE DO CONSEPE

ANEXO DA RESOLUÇÃO n. 16/2003/CONSEPE

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE ENGENHARIA CIVIL

1. INTRODUÇÃO

O objetivo deste manual é orientar os professores responsáveis, professores orientadores e alunos/estagiários quanto às diretrizes e normas que caracterizam o Estágio Curricular Obrigatório Supervisionado, do Curso de Engenharia Civil da UNESC.

Embasado em concepções de cunho legal, filosóficas e pedagógicas, este manual foi elaborado visando completar a formação do aluno e do futuro profissional e cidadão, consciente, crítico e ético.

2. DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

Este manual orienta o Estágio Supervisionado do Curso de Engenharia Civil, UNESC, Universidade do Extremo Sul Catarinense, em relação aos pré-requisitos, coordenação, supervisão e orientação dos estagiários, a elaboração e execução do planejamento, dos relatórios e critérios de avaliação, voltados para a formação do engenheiro civil.

O presente manual atende: 

a) As diretrizes do Processo n. 8.877/74 do Conselho Federal de Educação, aprovado em 02 de dezembro de 1975, de acordo com o parecer n. 4.807/75 da Comissão de Especialistas de Ensino de Engenharia.

b) O Estatuto e o Regimento Geral da UNESC que regulamenta a prática de estágio nos artigos: “Artigo 86 – Os estágios, nos cursos que os exigem, serão obrigatórios, de acordo com a legislação vigente. Artigo 87 – As atividades do estágio serão desenvolvidas em consonância com o regulamento de estágio respectivo, aprovado pelo Conselho Universitário.”
Somente poderá obter o grau de Engenheiro Civil o aluno que cumprir as exigências desse manual, aprovado em reunião do Colegiado de Engenharia Civil no dia 05 de abril de 2003 e pela Resolução n. 16/2003 de 06 de maio de 2003 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão, CONSEPE.

3. DO CONCEITO

A disciplina Estágio Supervisionado, atividade curricular obrigatória do Curso, consiste no desenvolvimento de atividades remuneradas ou não, relacionadas com a respectiva área de estudo, em empresas ou entidades, sob a responsabilidade e coordenação da UNESC.
4. DOS OBJETIVOS

4.1. Objetivos Gerais:

São objetivos do Estágio Supervisionado:

I. Oportunizar ao acadêmico do Curso de Engenharia Civil práticas de aprendizagem social, profissional e cultural que lhe possibilitem o preparo para atuação em campos de futuras atividades profissionais.

II. Promover o processo de integração empresa-universidade, possibilitando o intercâmbio de conhecimentos e experiências, na sua formação profissional.

III. Oportunizar ao acadêmico a convivência com a aplicação prática dos princípios fundamentais da Engenharia Civil, que pressupõe o saber comunicar, intervir, superar, problematizar, criar respostas e/ou possíveis soluções.

IV. Dar cumprimento do currículo pleno do curso.

4.2. Objetivos Específicos:

I. Desenvolver o senso de responsabilidade profissional no aluno/estagiário.

II. Proporcionar integração com equipes multidisciplinares.

III. Despertar o interesse pelo estudo e pesquisa científica.

IV. Proporcionar associação teórico-prática.

V. Proporcionar o desenvolvimento do senso crítico.

5. DA MATRÍCULA, DA CARGA HORÁRIA E DA FREQUÊNCIA

O Estágio Supervisionado tem matrícula, duração e semestralização estabelecida conforme Currículo Pleno do Curso e subordinado ao estabelecido na legislação vigente, no Estatuto e Regimento Geral da Instituição, no Regulamento Geral dos Estágios Supervisionados dos Cursos de Graduação da UNESC, bem como regulamento dos estágios curriculares dos cursos da área tecnológica.

A matrícula no Estágio Supervisionado somente poderá ser efetuada pelo aluno após a integralização de 170 créditos anteriores ao 9º semestre, constituintes do currículo pleno do Curso. Além disso, fica condicionada a matrícula na disciplina de Estágio Supervisionado o co-requisito da disciplina de Metodologia Científica II. A disciplina de Estágio Supervisionado é obrigatória para todos os acadêmicos do Curso de Engenharia Civil, não sendo aceitos aproveitamento de disciplinas iguais ou similares de cursos afins da UNESC ou outras IES.

6. DAS ÁREAS DE ESTÁGIO

Os Estágios Supervisionados poderão ser realizados:

I - Nos espaços físicos de âmbito da UNESC.

II - Junto a entidades conveniadas de direito público ou privado.

III - Na comunidade em geral.

IV – Na empresa e entidades na qual o aluno venha exercendo atividades profissionais, mas em outro setor e com a aprovação do Professor Responsável pelos estágios supervisionados.

7. DO INÍCIO E DA CONCLUSÃO

Para iniciar o Estágio Supervisionado o aluno deverá:

I – Cumprir os prazos estabelecidos, semestralmente, pelo Professor Responsável para início e conclusão das atividades.

II – Encaminhar ao Professor Responsável, requerimento que comprove:

- Matrícula no componente curricular estágio supervisionado;

- Carta de aceite da empresa conforme anexo e concordância do professor orientador conforme anexo.

- A existência de um Supervisor de Campo na empresa ou entidade.

III – Elaborar o anteprojeto em conformidade com o estabelecido em anexo aprovado pela Coordenação do Curso.

IV – Aguardar parecer favorável para o requerimento encaminhado ao Professor Responsável.

A integralização da disciplina Estágio Supervisionado dependerá da aprovação do aluno com nota igual ou superior a 7,0 (sete).

8. DAS ATIVIDADES E DO PROGRAMA

O Estágio Supervisionado compreenderá o exercício de atividades relacionadas ao campo da Engenharia Civil em área abrangida pelas disciplinas profissionalizantes do curso.
Deverão constar, obrigatoriamente, do programa de estágio, aprovado pelo Professor Orientador e pelo Supervisor de Campo da Entidade Campo, as indicações contidas na ficha do ante-projeto, dispostas em anexo.

9. DA ESTRUTURA E DA ORGANIZAÇÃO DO ESTÁGIO SUPERVISIONADO

Conforme o Regulamento Geral de Estágios Supervisionados dos Cursos de Graduação da UNESC, a direção geral dos Estágios Supervisionados ficará a cargo da Diretoria de Graduação.

A estrutura do componente curricular Estágio Supervisionado comporta os seguintes atores:

I. Professor Responsável: profissional que responderá pela coordenação dos estágios relacionados ao Curso de Engenharia Civil.

II. Orientador: professor responsável pela orientação do estágio, em áreas específicas ligadas à área de formação do Engenheiro Civil.

III. Supervisor de Campo: profissional vinculado à empresa e ao campo de aplicação capaz de orientar as atividades do aluno dentro dos objetivos do componente curricular.

IV. Estagiário: acadêmico regularmente matriculado no Curso de Engenharia Civil da UNESC, e que já cumpriu os pré-requisitos descritos por este manual.

10. DAS COMPETÊNCIAS DO PROFESSOR RESPONSÁVEL
O Coordenador do componente curricular Estágio Supervisionado é o docente indicado pelo Colegiado do Curso de Engenharia Civil da UNESC, a quem cabe de acordo com o Artigo 14 do Regulamento Geral de Estágios Supervisionados:
I - Definir, em conjunto com o Coordenador do Curso, a implementação das políticas de Estágio Supervisionado de seu respectivo curso.

II - Fornecer as orientações gerais do componente curricular e deste manual aos demais atores.
III - Entrosar-se com ações e mecanismos de integração universidade-sociedade, visando propor e intermediar convênios entre as entidades e a UNESC.

IV – Buscar juntamente com o aluno estagiário um local apropriado (Campo de Estágio) para a realização do Estágio.

V – Analisar o nome do Professor Orientador proposto pelo Estagiário, com anuência do Coordenador do Curso, comunicando ao Estagiário o resultado e, em caso de reprovação, sugerir um novo nome.

VI - Manter o controle de toda a documentação referente ao estágio, incluindo-se os Termos de Compromisso de Estágio conforme modelo determinado em anexo, firmados entre estagiário, UNESC e Entidade Campo.

VII - Analisar e aprovar o Projeto/Programação de estágio, observando sua adequação às políticas de atuação do curso, e da UNESC bem como sua exeqüibilidade.

VIII - Coordenar a ação dos Professores Orientadores do estágio.

IX - Prever, juntamente com os Professores Orientadores, os Campos de Estágio, com anuência do Coordenador do Curso.

X - Encaminhar, oficialmente, os alunos aos respectivos Campos de Estágio, com a anuência do Coordenador do Curso.

XI - Fornecer todas as informações necessárias ao Coordenador do Curso, aos Professores Orientadores, aos Supervisores de Campo e aos Estagiários.

XII - Convocar e coordenar, juntamente com o Coordenador do Curso, sempre que necessário, as reuniões com os Professores Orientadores e Supervisores de Campo.

XIII - Acompanhar o cumprimento das atribuições do Estagiário, do Supervisor de Campo e do Professor Orientador.

XIV - Encaminhar casos e questões duvidosas e/ou omissas ao Colegiado do Curso de Engenharia Civil, e quando necessário a Diretoria Geral dos Estágios (Diretoria de Graduação).

XV - Acompanhar, junto ao Orientador, o desenvolvimento do estágio.

XVI - Marcar o pedido de apresentação pública do estágio e sugerir composição da comissão de avaliação.

11. DAS COMPETÊNCIAS DOS PROFESSORES ORIENTADORES DE ESTÁGIO

As atribuições dos Professores Orientadores são definidas na seção III do Regulamento Geral de Estágios Supervisionados dos Cursos de Graduação da UNESC: “Art. 18 - Os Professores Orientadores são indicados pelo Departamento, preferencialmente dentre os professores com disponibilidade de carga horária e maior experiência profissional, e que atuem em área idêntica ou correlata à área de estágio a ser desenvolvido. Art. 21 – São competências do Professor Orientador: 

I – Elaborar o roteiro de trabalho e apresentá-lo ao Professor Responsável, participando das atividades programadas pelo mesmo.

II - Orientar o estagiário, juntamente com o Professor Responsável, na escolha dos Campos de Estágio.

III – Participar na elaboração do Projeto/Programação de Estágio, juntamente com o Supervisor de Campo e o Estagiário, e apresentá-lo ao Professor Responsável.
IV - Fornecer aos estagiários subsídios técnicos e científicos necessários ao desenvolvimento do Projeto/Programação de Estágio.

V - Prestar informações ao Professor Responsável sobre o desempenho dos Estagiários.

VI - Acompanhar todas as etapas do estágio, incluindo as visitas periódicas ao local de estágio.

VII - Orientar o Estagiário na elaboração do relatório.

VIII - Avaliar, juntamente com o Professor Responsável, as atividades de estágio através do desempenho de cada estagiário à luz do Manual de procedimentos de cada curso e do Regimento Interno da UNESC.

IX – Manter um controle regular das atividades de estágio.

X - O Professor Orientador poderá desobrigar-se da incumbência da orientação no prazo mínimo de 02 (dois) meses antes do término do período letivo, mediante apresentação de justificativa documentada e autorização do Coordenador do Curso. Acatado o pedido, o Professor Orientador deixará imediatamente de receber a remuneração estabelecida para o caso.”
12. DO SUPERVISOR DE CAMPO

O Supervisor de Campo é o profissional vinculado à empresa e ao campo de aplicação, a quem cabe:

I - Fornecer ao Estagiário os subsídios necessários ao desenvolvimento do Projeto/Programação de Estágio.

II - Apresentar a Entidade-Campo ao Estagiário, facilitando-lhe o acesso às fontes de informações.

III - Orientar e acompanhar a execução das atividades dos Estagiários.

IV - Prestar informações ao Professor Orientador ou ao Professor Responsável sobre o desempenho dos Estagiários.

V - Emitir parecer avaliativo sobre o desempenho do Estagiário quanto à freqüência, execução e qualidade das atividades desenvolvidas conforme modelo específico.

VI - Exercer as demais funções inerentes às atividades de Supervisor de Campo.

Os Supervisores de Campo serão indicados pela entidade que recebe o Estagiário, dentre os engenheiros civis do seu quadro de pessoal.

O Supervisor de Campo designado deverá ter formação profissional compatível com a área de atuação escolhida pelo Estagiário e funcionará como elemento de contato com a UNESC.

13. DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIÁRIO

O Estagiário é o acadêmico do Curso de Engenharia Civil da UNESC, a quem compete:

I - Matricular-se na disciplina, obedecendo aos pré-requisitos determinados pelo curso.

II - Comunicar ao Professor Responsável a necessidade e/ou possibilidade de realização de estágio em algum campo de aplicação.

III - Buscar juntamente com o Professor Responsável um local apropriado (campo de estágio) para a realização do estágio.

IV - Propor o nome do Professor Orientador dentre os professores do respectivo curso, devidamente habilitados a orientá-lo, ao Professor Responsável para aprovação.

V - Submeter à aprovação do Professor Responsável seu Projeto/Programação de Estágio.
VI - Encaminhar-se ao Campo de Aplicação do Estágio munido de Carta de Apresentação, Formulário de Avaliação Confidencial e Declaração de Realização de Estágio.

VII - Elaborar o Planejamento de Estágio, seguindo os parâmetros estabelecidos pelo ante-projeto, junto ao Supervisor e Orientador, obedecendo aos prazos estabelecidos pela Coordenação de Estágio Supervisionado.
VIII - Comparecer às aulas de orientação definidas pelo Professor Orientador e assinar a lista de freqüência.

IX - Apresentar regularmente, relatórios parciais das atividades de Estágio Supervisionado solicitados tanto pela empresa/entidade ou pelo Professor Orientador.

X - Manter postura ético-profissional no desenvolver do estágio, tendo as seguintes atitudes:

- Respeitar os horários de estágio estabelecidos pela empresa ou entidade, bem como tratar de maneira cortês os chefes, funcionários e clientes da mesma.

- Respeitar os assuntos sigilosos da empresa ou entidade e as normas por ela estabelecidas.

- Zelar pelos equipamentos e bens em geral da empresa, respondendo pelos danos materiais que venha causar.

- Participar de cursos, seminários ou palestras promovidos pela Universidade ou empresa/entidade que tenham relação com as atividades desenvolvidas no estágio.

XI - O Estagiário poderá solicitar a troca do Professor Orientador no prazo mínimo de 3 (três) meses antes do término do período letivo, mediante apresentação de justificativa documentada e autorização do Coordenador do Curso, cabendo ao mesmo, neste caso, providenciar novo Professor Orientador no prazo máximo de 5 (cinco) dias, contados da data do aceite do Coordenador do Curso. Caso isso não ocorra, o Professor Responsável assumirá automaticamente esta atribuição até o final da disciplina.

XII - Cumprir as determinações gerais deste Regulamento.

XIII - Informar, por escrito, ao Professor Responsável, qualquer irregularidade decorrente do não cumprimento de condições estabelecidas neste Manual.

XIV - Realizar apresentação pública das atividades e conclusões relativas ao estágio para avaliação final perante banca.

– Será considerado abandono de Estágio o não cumprimento das atividades programadas por este manual a partir da data da matrícula na disciplina de Estágio Supervisionado.

14. DO RELATÓRIO

O relatório é a elaboração intelectual das atividades propostas e as efetivadas, desde suas intenções e condições de realização, justificativas, causas e conseqüências. É a análise teórica do trabalho.

Com relação a essa atividade o acadêmico deverá ainda:
I - Elaborar o Relatório de Estágio de acordo com as normas metodológicas e diretrizes gerais estabelecidas pela Associação Brasileira de Normas Técnicas – ABNT (norma NBR 6023) ou normas para apresentação de trabalhos baseadas nas mesmas.

II - Entregar duas (02) cópias do Relatório de Estágio, encadernadas, as quais terão por destinatários o Coordenador do Componente Curricular Estágio Supervisionado e o Orientador.

III - Entregar o Relatório de Estágio até 10 dias antes do término do semestre letivo no qual o estágio se finalizou.

15. DA AVALIAÇÃO DO ESTÁGIO

Para aprovação no Estágio Supervisionado o aluno necessita alcançar nota igual ou superior a 7,0 (sete vírgula zero), obedecendo os critérios previstos no Sistema de Avaliação da Universidade.

A avaliação abrangerá, obrigatoriamente, os seguintes elementos:

I – Acompanhamento do aluno durante o estágio, na empresa/entidade pelo supervisor.

II – Acompanhamento do aluno durante o estágio, na empresa/entidade pelo orientador.

III – Elaboração do relatório final das atividades.

IV – Apresentação pública das atividades e conclusões relativas ao estágio, em forma de seminário ou outro tipo de atividade a ser programada pelo Professor Responsável, junto com o orientador, perante a comissão examinadora. Essa comissão terá ainda a responsabilidade de analisar a nota final do estagiário e será nomeada pelo Professor Responsável em conjunto com o Professor Orientador.

Serão considerados instrumentos ou critérios de avaliação do estagiário:

- As informações prestadas pela empresa/entidade, através do Supervisor de Campo, em formulário próprio. O formulário deverá ser encaminhado ao Professor Responsável, pelo supervisor de campo.

- Informações obtidas pelo professor orientador do estágio durante a execução do Estágio Supervisionado.

- Confrontação do programa de estágio previsto com o realizado.

- Relatórios parciais apresentados pelo estagiário ao professor orientador de estágio e ao supervisor de campo.

- Comportamento ético-profissional do estagiário.

- O relatório de atividades do aluno estagiário que deverá ser redigido segundo as normas vigentes da ABNT.

- A desenvoltura e coerência na apresentação pública, pelo estagiário, das atividades e conclusões desenvolvidas no estágio e contidas no relatório final, perante a comissão examinadora.

- A apresentação pública do relatório em tempo máximo de 20 (vinte) minutos.

A composição da nota final da disciplina Estágio Supervisionado será feita de acordo com os quatro elementos anteriormente descritos neste Manual. Estes elementos corresponderão a ¼ (um quarto) da nota final. Será considerado aprovado na disciplina Estágio Supervisionado o aluno que tiver obtido nota final no mínimo igual a 7,0 (sete virgula zero).

O aluno reprovado no componente curricular Estágio Supervisionado deverá efetuar nova matrícula no componente curricular.

16. DA REMUNERAÇÃO DO PROFESSOR RESPONSÁVEL E DOS PROFESSORES ORIENTADORES

O Professor Responsável receberá um limite máximo de 20 horas semanais, a depender do número de alunos matriculados no estágio. Quando o número de alunos matriculados em Estágio Supervisionado for inferior a 20, o mesmo receberá 10 horas/aula. Quando o número de alunos matriculados em Estágio Supervisionado for superior a 20, o mesmo receberá 20 horas aula.

Aos professores orientadores será assegurada remuneração mínima de 1,0 (um vírgula zero) hora/aula por semana, durante 15 (quinze) semanas no semestre, por aluno orientado, sendo o número de orientações, por professor limitado a 5 (cinco no período).

O professor orientador que tiver regime de trabalho de TI (tempo integral), TP (tempo Parcial) e 40 (quarenta) horas semanais na instituição, poderá orientar estágio desde que no semestre correspondente trasnfira suas horas administrativas para as horas/aula orientação.

17. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Os casos omissos neste Manual serão resolvidos pelo Colegiado do Curso de Engenharia Civil.

Caberá à Coordenação do Curso de Engenharia Civil estabelecer os anexos e as alterações que porventura vierem a acontecer nos mesmos.

Este regimento entra em vigor após sua aprovação pelo Conselho de ensino, Pesquisa e Extensão, CONSEPE.

Criciúma, 06 de maio de 2003.

PROF. GILDO VOLPATO

PRESIDENTE DO CONSEPE

Observação: O presente Manual foi aprovado pelo Colegiado Departamental de Engenharia Cilvil e pelo CONSEPE pela Resolução n. 16/2003.







