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UNIDADE ACADEMICA DE CIENCIAS, ENGENHARIAS E TECNOLOGIAS

RESOLUGAO n. 32/2011/COLEGIADO UNACET
Aprova o Regulamento especifico do estdgio do Curso de
Tecnologia em Ceramica e Vidro.

A Diretora da Unidade Académica de Ciéncias, Engenharias e
Tecnologias, UNACET, no uso de suas afribuigdes e tendo em vista
a decisdo do Colegiado no dia 13 de dezembro de 2011,

RESOLVE:

Art. 1% - Aprovar o Regulamento Especifico do Estagio do Curso de Tecnologia em
Ceramica e Vidro,

Art. 2° - O Regulamento aprovado constitui anexo da presente Resolugao,

Art. 3% - O Regulamento Especifico de Estagio entrara em vigor a partir do 1° semestre de
2012.

Art. 3° - Revogam-se as disposiches em contrario.

Criciima, 13 de dezembro de 2011,

ROF®. AN STA PICCININI

PRESIDENTE DO COLEGIADO
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS DOS ESTAGIOS CURRICULARES DO
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM CERAMICA E VIDRO

| - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Este documento tem como objetivo orientar as partes interessadas; isto &, o Professor
Orientador, o Professor Responsavel, o Coordenador de Estagios do Curso, o Coordenader do
Curso, a Empresa ou Entidade Concedente do Estagio, em especial os Supervisores de Campo, g,
principalmente, os Estagiarios, sobre as diretrizes e procedimentos necessarios para a pratica de
Estagios Curriculares do Curso Superior de Tecnologia em Ceramica e Vidro.

De acordo com o Art. 12 da Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, “Esfagio & afo
educalivo escolar supervisionado, desenvolvido no ambienfe de trabalho, que visa @ preparagdo
para o trabalho produtive de educandos que estejam fregiientando o ensino regular em instituicdes
de educagdo superior...” Alem disso, *0 estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da
atividade profissional & a contextualizagao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando
para & vida cidadé e para o trabalho”.

A atividade de Estagios Obrigatorios & Nao Obrigatarios esta requlamentada de acordo com
as normativas da Resolugao n. 02/2009- Regulamento Geral dos Estagios dos Cursos de Graduagio
da UNESC- de 07/05/2009, da Resolugdo n, 12/2009- Regulamento de Estagios da Unidade
Académica de Ciéncias, Engenharias e Tecnologias- UNACET- de 24/06/2008, da Lei Federal ne
11,788, de 25 de setembro de 2008 gue define, classifica e estabelece as relactes de estagio e da
Resolucdo CNE/CP n® 03, de 18122002, gue institui as Diretrizes Curriculares Gerais para

organizacao e funcionamento dos Cursos Superiores de Tecnolagia,

Il - DOS OBJETIVOS

Os Estagios Curriculares do Curso Superior de Tecnologia em Cerdmica e Vidro tém o
objetivo geral de aproximar o Estagiario do setor ceramico, de forma a permitir que o mesmo aplique
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os fundamentos tedrico-praticos adguirides na Universidade por melo do ensino, da pesquisa e da
extensao, e desenvolva as competéncias proprias e necessarias para o exercicio pleno da profisséo.
Os Estagios Curriculares sao divididos em Obrigatdrios, por meio das disciplinas Planejamento do
Estagio Curricular Obrigatdrio e Estagio Curricular Obrigatorio, e N&o Obrigatorios.

No Curso Superior de Tecnologia em Cerdmica e Vidro, a figura do Coordenador de
Estagios sera exercida pelo Professor Responsavel, indicado pelo Coordenador do Curso. Suas
responsabilidades estdo definidas no Regulamento Geral de Estigios da UNESC. Para isto. o
Coordenador de Estagios do Curso Superior de Tecnologia em Ceramica e Vidro serd remunerado
por 12 (doze) horas-aula, de acorda com a carga horaria da disciplina, conforme curriculo pleno do
curso e dentro do seu horario e regime regular de trabalho, para a execuglo das atividades
administrativas previstas dos Estagios Obrigatorios e para acompanhamento dos Estagios Néo
Obrigatdrios do curso.

Aos Professores Orientadores, cujas fungdes estao elencadas no Regulamento Geral de
Estagios da UNESC, cabera o recebimento de 01 (uma) hora-aula semanal durante 18 semanas no
semestre, por Estagiario orientado, sendo o nimero de orientagdes limitado a 05 (cinco no periodo),
dentro do seu horério e regime regular de trabalho

Sao objetivos especificos dos Estagios Curriculares, proporcionarem ao Estagidrio:

+ condigdes de experiéncias praticas em seu aprendizado tedrico, visando a complementagéo do seu

processo de formagao profissional;

* a iniciagao profissional, por meio da interagéo entre a Universidade e a Empresa nos diferentes

campos da indistria de Ceramica e Vidro,

* 0 desenvolvimento de sua capacidade cientifica e criativa na sua area de formagao;

* momentos de acaolreflexdo/agao, contribuindo na formagdo da cidadania, fornecendo ao

Académico o instrumental para interagir na comunidade, visando & melhoria da qualidade do

ambiente de vida da sociedade;

+ o cumprimente do curriculo pleno de curso, no caso dos Estagios Obrigatorios.

Il - DA DISCIPLINA PLANEJAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO _ ‘j:: 'f
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A disciplina Planejamento do Estagio Curricular Obrigatanio pertence a sexta fase do Curso
Superior de Tecnologia em Ceramica e Vidro, possui carga horaria de 36 (trinta e seis) horas/aula,
correspondendo a 02 (dois) creditos distribuidos em 02 (duas) horas-aula semanais e presenciais, A
disciplina sera ministrada Professor indicado pela Coordenagao do Curso em dia e horario definidos
no momento da matricula.

Cabe ao Académico:

* estar matriculado na disciplina Planejamento do Estagio Curricular Obrigatario,

* cumprir com todos os requisitos legais pertinentes a disciplina;

* elaborar o projeto de estagio sob orientagdo do Professor e apresenta-lo dentro dos prazos
definidos.

O procedimente para a realizagdo da disciplina Plangjamento do Estagio Curricular
Obrigatério é:

a) 0 Académico efetua a matricula na disciplina Planejamento do Estagio Curricular Obrigatério;

b) o Académico participa ativamente das aulas da disciplina, sendo a freqiiéncia igual ou superior a
75% (setenta e cinco por cento) um dos requisitos para aprovagao;

¢} o Professor orienta, acompanha, supervisiona e avalia o Académico;

d) o Académico elabora e encaminha o Projeto de Estagio para avaliagao do professor.
O Projeto de Estagio devera conter, no minimo, os seguintes itens:

* tema ou linha de pesquisa a ser desenvolvida;

« setor provavel da empresa ou entidade concedente no qual o estagio sera desenvolvido;

* periodo de realizagao do estagio;

+ objetivos, justificativa & Importancia do trabalho:

» cronograma detalhado das atividades a serem desenvolvidas com prazos e metas a serem
alcangados; a
e} o Professor avalia o Projeto de Estagio. fi"(
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A avaliagao da disciplina Planejamento do Estagio Curricular Obrigatorio sera feita pelo
Professor e o Académico deve atingir, ao final do semestre letivo, a freqiiéncia igual ou superior a
75% (setenta e cinco por cento) e aproveitamento igual ou superior a 6,0 (seis), mediante
apresentacdo do Projeto de Estagio. O ndo cumprimento de ao menos um destes requisitos
acarretara em reprovacao do Académico, ndo cabendo recurso para o mesmo,

IV - DA DISCIPLINA ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

A disciplina Estagio Curricular Obrigatério pertence & sétima fase do Curso Superior de
Tecnologia em Ceramica e Vidro, correspondendo a 12 (doze) creditos. Representa a execugédo do
Trabalho de Conclusao de Estagio e possui carga horaria de 216 horas-aula (duzentas e dezesseis
horas-aula) na Empresa ou entidade concedente do estagio. A carga horaria minima a ser cumprida
pelo Estagiaric € distribuida durante o semestre letivo de acordo com o calendario académico e ndo
podera exceder a 06 h (seis horas) didrias.

Q cumprimenio da carga horaria da disciplina Estagio Curricular Obrigatério devera ser
comprovade mediante registro no Relatorio das Atividades de Estagio assinado pelo Supervisor de
Campo, que ficara arquivado nas dependéncias da UNESC, Podera ser realizado em qualquer érea
pertencente ao campo de atuagaoc do Tecnologo em Cer8mica e Vidro. Caso o Estagiario
desenvolva seu estagio na Empresa ou entidade conveniada na qual ele venha exercendo suas
atividades profissionais, recomenda-se que o estagio ocorra, preferencialmente, em um setor
diferente daguele que o académico atua.

A freguéncia na Empresa ou entidade concedente do estagio é de 100% da carga horaria
prevista. No caso de falta, devera ser providenciada imediatamente a reposigao das horas faltantes

em comum acordo com a Empresa ou entidade concedente do estagio.

Cabe a Empresa ou entidade concedente do Estagio;

+ celebrar termo de compromisso com a Instituicdo de Ensino e o Estagiario, zelando por seu

cumprimento; ,
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+ ofertar instalacoes que tenham condigdes de proporcionar ao Estagidrio atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;
+ indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formagdo superior & experiéncia profissional na
area de conhecimento desenvolvida no curso do Estagiario, denominado Supervisor de Campo, para
orientar e supervisionar ate 10 (dez) Estagiarios simultaneamente. O supervisor de campo nao sera
remunerado pela UNESC para participar da orientagao do Estagiario,
* por ocasiao do desligamento do Estagiario, entregar termo de realizagdo do estagio com indicagao
resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagio de desempenho;
« manter & disposicao da fiscalizagdo decumentos que comprovem a relagao de estagio;
« preencher a ficha de avaliagdo de estagio, ler, commgir & assinar o Relatorio das Atividades de
Estagio e entrega-lo ac Estagiario ao final do estagio, de acordo com as datas pré-definidas,
* garantir ao Estagiario a aplicacac da legislagao relacionada & saude e seguranga no trabalhe.

Cabe ao Estagiario:
+ estar matriculado na disciplina Estagio Curricular Obrigatario;
« cumprir com todos os requisitos legais pertinentes a discipling, incluindo esta norma, e ao termo de
compromisso celebrado com a UNESC e a Empresa ou entidade concedente do estagio;
* elaborar Plano de Estagio juntamente com o Supervisor de Campo a partir do Projeto de Estagio;
* executar o Plano de Estagio anexo a este Manual,
* elaborar Relatorio das Atividades de Estagio e Trabalho de Concluséo de Estagio e quaisquer
outras atividades escritas, de acordo com as normas metodologicas vigentes na UNESC e os prazos
estabelecidos pelo Professor Orientador,
* cumprir com as normas de conduta estabelecidas pela Empresa ou enfidade concedente do
estagio;
« Informar, por escrito, ao Professor Responsavel, qualquer imegularidade decomrente do néo
cumprimente das condigbes esiabelecidas neste Manual, empregando para isto o formulario
especifico anexo a este manual,
* entregar ao Professor Responsavel, de acordo com as datas pré-definidas, Ficha de Avaliacao de

Estagio e Relalorio das Atividades de Estagio assinados pelo Supervisor de Campo,
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« apresentar para banca examinadora o Trabalho de Conclusdo de Estagio;
« manter uma postura ético-profissional no transcorrer do estagio, tendo as sequintes atitudes:

¥ respeitar os herarios de estagio estabelecidos pela Empresa ou entidade concedente do
estagio, bem como tratar de maneira cortés os colaboradores e clientes da mesma;

¥ zelar pelos equipamentos & bens em geral da empresa ou entidade concedente do
estagio, respondendo pelos danos materiais que venha a causar;

¥ participar de cursas, seminarios ou palestras promovidos pela Universidade ou Empresa
ou entidade concedente do estagio que tenham relagao com as atividades desenvolvidas no estagio;

v" cuidar bem da aparéncia;

v ser discreto na maneira de se vestir;

v ser agradavel e simpatico com os colegas;

v responder as perguntas que Ihe forem feitas com cordialidade e objetividade;

v demonstrar interesse pelo Estagio.

O procedimento para a realizagao da disciplina Estagio Curricular Cbrigatorio &:
a) o Académico efetua a matricula na disciplina Estagio Curricular Obrigatério;
b) o Cocrdenader de Estagio do cursa verifica a existéncia de convénio com a Empresa ou entidade
concedente; nao havendo, solicita ao Setor de Estagios sua confecgao, conforme minuta elaborada
ou aprovada pela Procuradaria Juridica da UNESC;
¢) o Coordenador de Estagio avalia as instalages da Empresa ou entidade concedente do estagio e
sua adequagio a formagio cultural e profissional do Académico,
d) o Setor de Estagios encaminha o convénio para assinatura do representante legal da Empresa ou
entidade concedente e do Reitor da UNESC:
e} o Coordenador de Estagio do curso elabora o termo de compromisso para assinatura do
Supervisor de Campo da Empresa ou entidade concedente, do Estagiario e da Coordenagao do
Curso; apos as assinaturas, o Coordenador de Estagio encaminha o Estagiario ao campo de
estagio;
f)] o Coordenador de Estagio providencia e encaminha o seguro contra acidentes pessoais do

Estagiario & do Professor Orientador ao setor competente da UNESC; _,f’
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g) o Estagiario elabora ¢ Plano de Estagio, junto com o Supervisor de Campo, conforme formulario
anexo a este Manual, e encaminha-o ao Professor Orientador para avaliaggo. Posteriormente,
entrega ao Coordenador de Estagio para aprovagao e arquivamento;

h) o Professor Orientador orienta, acompanha, supervisiona e avalia o Estagiario, por meio de visita
ao local de estagio,

) @ Empresa ou entidade concedente, por meio do Superviscr de Campo, controla a fregliéncia do
Estagiario e registra-a no Relatorio das Atividades de Estégio;

j) o Estagiario elabora e encaminha o Relatdrio das Atvidades de Estagio (maxime 30 (trinta)
paginas), confarme medelo anexo a este Manual, no méximo até 2 (duas) semanas antes do término
do estagio ao Supervisor de Campo para corregao;

k) apos correcao, o Estagiario entrega ao Supervisor de Campo a verséo final para aprovagac e
assinatura, respeitando os prazos determinados no Plano de Estagio. Deve entregar, também, uma
copia do Relatorio das Atividades de Estagio em CD;

) o Superviser de Campo avalia as atividades executadas pelo Estagiario mediante ficha especifica
anexa a este Manual (Avaliagao de Estagio - Atividades). O somatorio de todas as notas dadas aos
critérios apresentados ao longo do periodo de estagio representara a nota final dada pelo Supervisor
de Campo e tera peso 50 (cinco) na nota referente ao Relatorio das Atividades de Estagio do
Estagiario,

m) o Supervisor de Campo d& o feedback da avaliagdo ao Estagiario e envia o Relatorio das
Alividades de Estagio assinado junto com a ficha de avaliagao preenchida e assinada, e a copia do
relatorio em CD ao Professor Responsavel do Curse Superior de Tecnologia em Ceramica e Vidro;

n) o Professor Responsavel avalia o Relatério das Afividades de Estagio, mediante ficha especifica
anexa a este Manual (Avaliagio de Estagio - Relatdria). O somatdrio das notas dadas aos critérios
apresentados representard a nota final deste avaliador;

0) o Professor Responsavel calcula a nota final referente ao Relatdrio das Atividades de Estagio do

Estagiario, que assumira pese 5,0 (cinco} na nota final do estagio:

. . Nota Supervisor de campo + Note Professor Responsivel
Nofa Relatirio de Estigio = //
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Paralelamente & confeccdo do Relatério das Atividades de Estagio:

p) o Estagiario elabora o Trabalho de Conclus@o de Estagio (TCE), junto com o Professor
Crientador;

q) o Professor Orientador arienta, acompanha, supervisiona e avalia o Estagiario;

rl o Professor Orientador, controla a freqliéncia do Estagiario e registra-a na Ficha de
Acompanhamento anexa a este Manual,

s) o Estagiario elabora e encaminha o Trabalho de Conclusao de Estagio, conforme modelo anexo a
este Manual, até a data prevista para entrega ao Professor Crientador para corregao,

t) apos corregdo, o Estagiario entrega ao Coordenador de Estagios a wversdao final para
encaminhamento & Banca Examinadora;

uj a Coordenagao do Curso define e convida os Membros da Banca Examinadora para avaliar o
Trabalho de Conclusdo de Estagio na forma oral e escrita,

v) o Professor Orientador e outros 02 {dois) Membros da Banca Avaliadora avaliam o Trabalho de

Concluséo de Estagio, mediante fichas especificas anexas a este Manual.,

Nota Avalicdor 1 + Note dvaliador 2 + Nate Avaliador 3
3

Avgliagio doTCE =

%) o Coordenador de Estagios calcula a nofa final referente ao Relatdrio das Atividades de Estagio e
a0 Trabalho de Conclusao de Estagio;

Nota do Relatorio + Avaliacis da TCE
2

A integralizagdo dos creditos dependera do cumprimento do programa aprovadao e de todas

Neata Final Fxtigio =

as atividades previstas, do cumprimento da carga horaria e da obtengdo de aproveitamento minime,
conforme estabelecido neste Manual.

O Estagiario sera aprovado na disciplina Estagio Curricular Obrigatorio se, ao final do
semestre letivo, cumprir os prazos previstos e alcangar fregiéncia igual a 100% (cem por cento) na
Empresa ou entidade concedente do estagio e aproveitamento igual ou superior a 6,0 (seis). O ndo
cumprimento destes requisitos acarretara em reprovacéo do aluno, nao cabendo recurso para o f/l
/
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V - DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

A atividade de Estagio Nao Obrigatorio esta regulamentada pela Resolugdo n. 0272009,
Regulamento Geral dos Estagios dos Cursos de Graduacao da UNESC, de (07/05/2009, e pela
Resolugdo 12/2009, Regulamento de Estagios da UNACET, de 24/06/2009.

Os casos omissos neste Manual serdo dirimidos pela Camara de Ensina,
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