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CARTA A COMUNIDADE ACADEMICA DO CENTRO UNIVERSITARIO SALESIANO

Prezada Comunidade Académica,

Neste Manual, vocé encontrard orientacdes para realizacdo de Estdgio obrigatdrio e Estdgio Nao
Obrigatério, vinculados aos cursos de graduagao do Centro Universitario Salesiano — UniSales, cujo
objetivo é fornecer informacdes importantes sobre a realizacdo das praticas de estdgio definidas na

matriz curricular do seu curso de graduacgdo, tendo como referéncia a Lei de Estagion? 11.788/2008.

O Estagio Obrigatdrio representa uma etapa fundamental na formacdo académica e profissional
dos estudantes, uma vez que permite que adquiram experiéncia pratica em sua area de formacdo e
desenvolvam habilidades e competéncias importantes, tais como trabalho em equipe, comunicagao
e lideranca. E importante destacar que o estidgio também proporciona aos estudantes a
oportunidade de vivenciar os preceitos da educacdo integral, buscando desenvolver as dimensdes
fisicas, cognitivas e emocionais, além de valorizar o trabalho e a cultura, respeitar a diversidade e

promover a solidariedade.

Ja o Estagio Nao Obrigatdrio, amparado pela Lei de Estagio, desempenha outro eixo importante na
formacdo académica dos estudantes. Essa pratica oferece uma oportunidade Unica de vivenciar, de
forma concreta, os conhecimentos tedricos adquiridos em sala de aula, permitindo uma integragao
entre teoria e pratica. Ao participar de um estdgio ndo obrigatdrio, os estudantes tém a chance de
aplicar seus conhecimentos em situagdes reais, desenvolver habilidades especificas da area de
atuacdo e expandir seu repertério de competéncias. Além disso, o estagio proporciona um contato
direto com o mercado de trabalho, em diferentes contextos, permitindo ao estudante compreender
as demandas e desafios do setor em que pretende atuar. Essa imersdao no ambiente profissional
contribui para o desenvolvimento de uma visao mais ampla da area de estudo, fortalece a
autonomia e a capacidade de tomar decisbes e enriquece o curriculo académico, tornando o

estudante mais preparado para enfrentar os desafios futuros de sua carreira.
Neste Manual, a comunidade académica encontrard informacdes, requisitos necessarios sobre os

processos para a realizacdo do estdgio obrigatério e ndo obrigatério, desde as documentacdes

necessarias e supervisdes ao acompanhamento e avalia¢cdo, entre outros aspectos relevantes.




Assim, durante as praticas de Estagio, é importante que o estudante se comprometa em vivenciar
esses valores e principios, buscando sempre atuar de forma ética, responsavel e comprometida com
a transformacgdo social. Académico do UniSales, lembre-se: o estagio é uma oportunidade para
vocé colocar em pratica os conhecimentos e habilidades que desenvolveu e desenvolve em sala de
aula, contribuindo para sua formagdo académica e para a construcdo de uma sociedade mais justa

e solidaria.

Desejamos uma excelente experiéncia académica e profissional para toda comunidade académica

do UniSales.

Coordenacao do Nucleo de Estagio e Carreiras
Centro Universitario Salesiano — UniSales




REGULAMENTO GERAL DOS ESTAGIOS OBRIGATORIOS
(Estagios Obrigatérios dos cursos de Bacharelado, Licenciatura e Tecnélogo)

CAPITULO |

Da Exigéncia dos Estagios Obrigatorios

Art. 12 Os Estagios Obrigatorios siao entendidos como momentos de articulagdao entre teoria e
pratica na formacao profissional em cursos de graduacdo. A sua presenca nas matrizes curriculares
dos cursos é estabelecida pelas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) do respectivo curso,
atentando-se para a diversidade das modalidades de estdgio segundo a natureza, caracteristicas e

especificidades dos cursos de graduacdo (bacharelado, licenciatura e tecndlogo).

As atividades de Estagio sdo obrigatdrias de acordo com as DCN de cada curso e regulamentadas
pela Lei de Estagio n2 11.788, de 25 de setembro de 2008. A carga hordria total é fixada em
conformidade com a Res. CNE n2 04 de 06/04/2009 para os cursos da Saude e Res. CNE n2 02 de
18/06/2007 para os demais cursos, seguindo o percentual sobre a carga horaria total do curso
recomendado para cada area de formacdo profissional. Uma vez determinada a sua insercao na

matriz curricular, o Estagio Supervisionado passa a ter obrigatoriedade no referido curso.

Desse modo, as Diretrizes Curriculares dos Cursos de graduacdo vao ao encontro das necessidades
e dos principios da educa¢dao nacional, estabelecidos na Lei de Diretrizes e Bases da Educagao
Nacional — Lei 9.394/96, Art. 53, | e I, que versa sobre a autonomia das instituicdes de ensino
superior:

I — Criar, organizar e extinguir, em sua sede, cursos e programas de
educacdo superior previstos nesta Lei, obedecendo as normas gerais
da Unido e, quando for o caso, do respectivo sistema de ensino;

I — Fixar os curriculos dos seus cursos e programas, observadas as
diretrizes gerais pertinentes.

As atividades de Estagio Obrigatdrio constituem acdes que devem ser desenvolvidas préoximo as
etapas finais de formacao a partir da metade do curso e, preferencialmente, nos trés ultimos
semestres, momento no qual os académicos terdo condicdes de correlacionar a aplicabilidade dos
conteudos anteriormente estudados ao exercicio profissional por meio de atividades diversificadas,

estabelecidas em funcdo da natureza e dos objetivos do projeto pedagdgico dos cursos.




CAPITULO II

Das Caracteristicas Gerais do Estagio Obrigatdrio

Art. 22 As atividades de Estagio Obrigatorio no Centro Universitario Salesiano - UniSales tém como
objetivo principal complementar o processo de ensino e aprendizagem, proporcionando aos
estudantes a integracdo do conteudo curricular dos cursos por meio de treinamento pratico,

aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e formagao profissional.

Paragrafo Unico - Os Estagios Obrigatdrios dos cursos de Graduagdo do UniSales, serao
organizados e regidos por regulamentos especificos e manuais de orientacdo por area de
formacao dos académicos, disponibilizados nos canais de comunica¢do e divulgacdao de
informacgdes da Instituicdo. No final desse manual vocé encontrara QR Code para acesso as

documentagdes especificas para formalizagdo do estagio obrigatorio.

Art. 32 O Estagio Obrigatdério é compreendido enquanto atividade académica de carater curricular.
Deve possibilitar o desenvolvimento de habilidades, conhecimentos e competéncias do académico,
adquiridas tanto dentro quanto fora do ambiente escolar, desde que acompanhadas por um
professor orientador do UniSales e por supervisor da parte concedente. Esses atores, professores e
supervisores, sdo responsaveis pelas orientacdes e avaliacdes dos académicos, desde o inicio até o

término das atividades de estagio.

Paragrafo primeiro - O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador do UniSales e por supervisor da parte
concedente, comprovado por vistos nos relatorios e por mencgao de aprovacao final.

Paragrafo segundo - O Estagio Obrigatério dos Cursos de Graduacdao (bacharelado,
licenciatura e tecndlogo), do UniSales, deve favorecer o enriquecimento e a
complementacdo dos saberes especificos inerentes ao perfil do formando, por meio da
articulacdo entre teoria e pratica, sem que se confundam com as modalidades estabelecidas

para as Atividades Curriculares Complementares, sejam elas de extensdo, monitoria ou

iniciagdo cientifica, conforme estabelecido na Lei 11.788, Art. 22, paragrafo 3°.




Art. 42 As caracteristicas dos Estagios Obrigatdrios do UniSales devem garantir o cumprimento da
carga hordria total de estagio, estabelecida nas DCN’s dos Cursos de Graduag¢dao, em conformidade

com as matrizes curriculares e os projetos pedagdgicos de cada curso.

Paragrafo unico - Sdo entendidas como atividades pertinentes ao Estagio Obrigatério,
somente aquelas que se destinam ao efetivo exercicio da aplicacdo de conhecimentos
tedricos e desenvolvimento de habilidades e competéncias, relacionadas ao exercicio
profissional, por meio de observacgdes e atividades praticas estabelecidas em conformidade

com o projeto pedagdgico do curso e a legislagdo vigente.

Art. 52 As atividades programadas e desenvolvidas ao longo do Estagio Obrigatdrio serdo
organizadas em manuais especificos de cada curso, conforme os regulamentos por area, e
contabilizadas pela carga hordria da respectiva matriz curricular ao qual o(a) estudante estd
vinculado(a), baseado em decisdes especificas para cada atividade e em fungdo do trabalho

desenvolvido, desde que atenda aos dispositivos legais em vigor.

Art. 62 A pratica do Estagio Obrigatorio consiste em atividade didatica discente, desvinculada de
remuneragdo ou qualquer vinculo empregaticio entre o académico e a institui¢ao, onde se realizara

o estagio.

Art. 72 Todo estudante do UniSales em atividade de estagio obrigatdrio, é resguardado por seguro
contra acidentes pessoais, sendo essa responsabilidade assumida pelo Centro Universitario
Salesiano. Para o Estagio nao obrigatoério, o seguro é de responsabilidade da concedente de estagio,
sendo supervisionado pelo UniSales, por meio do Nucleo de Estagio e Carreiras, conforme o artigo

72 da Lei n2 11.788/2008.

Paragrafo Unico - O estudante terd direito ao seguro contra acidentes pessoais durante o
estagio obrigatdrio, desde que esteja devidamente matriculado no curso de graduacdo, e
gue suas documentacdes referentes ao estagio obrigatdrio estejam adequadas e validadas

pelo Nucleo de Estagio e Carreiras do UniSales e pelo articulador do Curso ao qual estd

vinculado.




CAPITULO 1ll

Dos Objetivos Gerais do Estagio Obrigatério
Art. 82 O Estagio Obrigatério do UniSales tem por objetivos:

I. Garantir a interagdo entre teoria e pratica, contemplando as especificidades de cada curso
de graduacao, em conformidade com os projetos pedagdgicos e a legislacdo vigente.

[l. Contribuir para o desenvolvimento das habilidades e competéncias relacionadas ao
exercicio das atividades profissionais do graduando por meio da aplicacdo efetiva de
conhecimentos tedrico-praticos em situacdes reais, desde que planejadas e organizadas em

cronogramas integrantes de projetos de estagio elaborados pelo Coordenador de Estagio.

CAPITULO IV

Do Aspecto Legal do Estagio Obrigatério

Art. 92 As atividades relacionadas ao Estagio Obrigatério do UniSales sdo realizadas em consonancia
com a Lei de Estagio n2 11.788/2008 e com o Regimento da institui¢do, além de serem previstas e
adequadas as suas especificidades, em cada projeto pedagégico dos cursos oferecidos pela
Instituicao.
I. As atividades de Estagio Obrigatério devem ser planejadas, executadas e validadas em
conformidade com o Projeto Pedagdgico do Curso que as definem.
Il. A regulamentacdo especifica das etapas de trabalho em Estagio Obrigatdrio para cada
Curso sera de responsabilidade dos respectivos Coordenadores de Curso de Graduagdo ou,
quando for o caso, dos Articuladores de Area, em acordo com o Nucleo de Estagios e

Carreiras e com a Pro-reitora Académica do UniSales.

CAPITULO V

Da Integralizagdo da Carga Horaria Total do Estagio Obrigatério

Art. 102 O Estagio Obrigatério do UniSales consta de estudos e de atividades planejadas
previamente por um professor articulador, responsavel para sua execucgdo, segundo a
especificidade das areas de formacdo académica, devendo obedecer a carga horaria atribuida
conforme legislagdes vigentes, a saber: Pareceres do Conselho Nacional de Educagao — Camara de

Educacao Superior e Orientagao Resolutiva do Conselho Nacional de Educa¢ao — Conselho Pleno;



- especificas de cada curso, tendo como periodo minimo para desenvolvimento do estdgio
obrigatério 1 (um) semestre, prorrogado conforme os critérios estabelecidos nos projetos de
estdgio de cada curso.
I. Nos cursos de Licenciatura, a carga hordria prevista é de 400 horas.
Il. A carga horéria normatizada pelo Ministério de Educa¢do e Cultura e/ou Conselho
Nacional de Educagao para cursos especificos, prevalece em relagao a este manual.
lll. O cumprimento da carga hordria das atividades de Estagio Obrigatério é condicdo
obrigatdria para a conclusdo dos cursos de Licenciatura e Bacharelado, desde que se
caracterizem enquanto componentes curriculares obrigatérios.
IV. Apds a conclusdo das cargas hordrias das disciplinas, o académico terd até dois anos para

concluir a carga horaria total atribuida ao Estagio Obrigatdrio.

Art. 112 O coordenador do curso indicara, na matriz curricular, a carga hordria do Estagio
Obrigatdrio a ser cumprida durante os semestres letivos, bem como o valor, em horas-relégio, para

as atividades, em documentacao especifica.

CAPITULO VI

Da Estrutura Administrativa do Estagio Obrigatério

Art. 122 O Estagio Obrigatorio é administrado por um Coordenador, que sera escolhido e

subordinado a Pro-reitora Académica do UniSales.

Art. 132 O Coordenador de Curso de Graduagao fica responsavel em selecionar um Articulador de

Estagio de sua area para responder pelos Estagios Obrigatorios de seu curso.

Art. 142 O Articulador de Estagio junto ao Coordenador de Curso seleciona os Professores

Orientadores que acompanhardo os discentes em campo.




CAPITULO VII

Do Nucleo de Estagios e Carreiras

Art. 152 S30 competéncias da Coordenagao do Ntcleo de Estagios e Carreiras:
I. Assegurar o cumprimento das exigéncias legais referentes as atividades de Estagios,
Obrigatério e ndo Obrigatorio;
. Criar e manter controle de todas as atividades de Estagios por meio do registro em planilha
especifica, realizando o arquivamento semestral dos Termos de Compromisso (TCE)
emitidos e assinados;
[ll. Receber e analisar as propostas de convénios com InstituicGes que oferecem campos de
estdgios de acordo com o solicitado pelos coordenadores de curso, providenciando toda a
documentacgdo necessaria, atentando para as exigéncias legais;
IV. Garantir adequada formalizacdo de convénios com empresas e instituicoes publicas
e/ou privadas, gerenciando o processo de contrapartida com as instituicbes conveniadas;
V. Contribuir para o aprimoramento do programa de Estagios, apresentando propostas de
melhoria;
VI. Representar a drea de estdgios junto aos 6rgdos colegiados do qual participe, bem como
representar os interesses do UniSales, por delegacdo ou quando se tratar de assuntos de sua
area de atuacado;
VII. Garantir que os Articuladores de Estagio dos cursos mantenham organizados os demais
documentos formais de estagios, como termo de compromisso, termo de distrato, relatério,
entre outros, sendo adequadamente preenchidos e assinados;
VIII. Participar da Comissao de Relacionamento com o Discente;
IX. Organizar agdes profissionalizantes e vocacionais para os ingressantes;
X. Contribuir para a inser¢ao do estudante no mercado de trabalho;
XI. Participar da Comissdao de Acompanhamento do Egresso;
XIl. Disponibilizar aos académicos vagas de estagio ndo obrigatdrio, por meio da divulgacao
em site institucional; rede social, para as coordenacgdes e articulacdes de curso.

XIIl. Exercer outras atribuicGes para o bom desempenho da Coordenagdo e dos programas

de Estagios.




Art. 162 Ao Auxiliar Administrativo do Nucleo de Estagios e Carreiras cabe assistir e orientar os
académicos nos seus respectivos Estagios Obrigatérios e Nao Obrigatdrios, sob a orientagdo do
articulador de estdgio, na elaboracdo de documentos necessarios a pratica de Estagio.
Art. 172 S3o competéncias do Auxiliar Administrativo do Nucleo de Estagios e Carreiras:
|. Elaborar Termo de Compromisso de Estagio (TCE) obrigatério para os académicos
matriculados nos cursos de graduacgao;
Il. Manter o arquivo dos TCE organizado em pastas separadas por curso;
[ll. Atender as solicitagdes dos articuladores de estagio de cada curso;
IV. Analisar a documentac¢do necessaria para a elaboragao do TCE (data de duragao do
estdgio, carga horaria, supervisao, apodlice de seguro contra acidentes pessoais obrigatério,
numero do conselho e nome do professor orientador de campo);
V. Encaminhar TCE para assinatura;
VI. Receber e divulgar as oportunidades de estagio, seja estagio obrigatério e/ou estagio
ndo obrigatodrio;
VII. Encaminhar as empresas os TCE para assinatura;
VIII. Controlar o recebimento dos TCE das empresas;
IX. Encaminhar as empresas os termos de convénio para assinatura;

X. Manter as planilhas de controle atualizadas.

CAPITULO VIII

Do Articulador de Estagio Obrigatério

Art. 182 S3o competéncias do Articulador de Estagio Obrigatorio:
I. Orientar, avaliar e validar as atividades de Estagio Obrigatdrio realizada pelos académicos;
Il. Estabelecer prazos e verificar o cumprimento das atividades programadas junto aos
discentes e as instituigdes onde se realizam os estagios, providenciando o arquivamento da
documentacdo comprobatdria da pratica de estagio;
[ll. Manter atualizado o cadastro dos estagidrios;
IV. Levantar as necessidades de campo de estagio de acordo com as exigéncias do curso;
V. Providenciar toda documentacdo exigida pelas instituigdes conveniadas;
VI. Contribuir para o aprimoramento do programa de Estagio Obrigatdério, apresentando

propostas de melhoria, por meio de estudos e debates sobre o estagio curricular, para




decidir sobre a organizacdo do processo didatico-pedagdgico.

VII. Elaborar a planilha de distribuicdo de estagidrios e repassar a coordenag¢ao de estagio.

CAPITULO IX

Do Professor Orientador de Estagio

Art. 192 Ao Professor Orientador de estagio cabe assistir e orientar os académicos nos seus

respectivos Estagios Obrigatdrios, na vivéncia pratica dos ensinamentos tedricos da profissao.

Art. 202 S3o competéncias do Professor Orientador de estagio:
I. Acolher os académicos para pratica de estagios e apresentar as rotinas internas e da
instituicdo e setores das unidades de estagio;
Il. Promover a integragao do académico a equipe multiprofissional da instituicdo e setores
de estagio;
[ll. Realizar divisdo das tarefas, setores e visitas em outros locais a serem realizadas
atividades pelos académicos;
IV. Orientar os académicos quanto as normas e rotinas da instituicdo e setores, onde serao
desenvolvidas as atividades;
V. Orientar e supervisionar os académicos quanto aos projetos de intervengdao e
metodologias ativas realizadas em campo;
VI. Executar os planos de estagio pratico dos académicos dos cursos de graduacdo;
VII. Orientar os estagiarios quanto ao uso do sistema informatizado da instituicao,
considerando as diretrizes gerais da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD);
VIIl. Fomentar e instilar no estudante a mentalidade de lideranga e gestao;
IX. Participar de reunides junto ao articulador de estagio;
X. Ministrar treinamentos e palestras, sempre que solicitado;
Xl. Acompanhar visitas técnicas dos académicos no local onde se efetuara o estagio
supervisionado;
XIl. Fazer orientagao Bibliografica;
XIll. Orientar e supervisionar os académicos quanto ao manuseio de materiais e
equipamentos;

XIV. Acompanhar os académicos em eventos externos, quando necessario;




XV. Desenvolver no académico a busca do conhecimento, propiciando a apreensdo do
conhecimento a partir do saber compartilhado;

XVI. Atuar no acompanhamento e supervisao técnica dos académicos em suas atividades;
XVII. Supervisionar as atividades realizadas pelos académicos e intervir nos casos
necessarios;

XVIII. Orientar os trabalhos académicos, executar os planos de aprendizagem e avaliar
processos de ensino-aprendizagem;

XIX. Participar de reunides com articuladores de estagio e coordenagao de curso para
avaliagdo dos estagios;

XX. Avaliar as condi¢cdes dos campos de estadgio por meio de visitas institucionais, tendo
como base as normas e leis que regulamentam o estdgio e a futura profissao;

XXI. Organizar documentacdo relativa ao acompanhamento do académico-estagiario no
campo de estdgio: roteiro de relatdrio final; roteiro de plano de estagio; folha de frequéncia;
ficha de avaliagdo; preenchimento do didrio de frequéncia e notas; alimentagao do sistema-
aula; encaminhamentos e outros que se fizerem necessarios no decorrer do estagio;

XXII. Fazer relatdrios das atividades realizadas pelos estagiarios e apresentar ao articulador
de estagio;

XXIIl. Realizar avaliagdao de desempenho individual e participativa dos académicos, avalia¢ao
tedrico-pratica, avaliacdo das competéncias socioemocionais e profissionais, durante e apés
a realizagao dos estagios;

XXIV. Realizar reunidao geral ao final de cada estagio com a finalidade de troca de
experiéncias;

XXV. Zelar e fazer cumprir as normas e rotinas da unidade e do setor;

XXVI. Executar outras tarefas correlatas ao seu trabalho.

CAPITULO X

Do Académico

Art. 212 O académico do UniSales, devidamente matriculado, de acordo com o planejamento de
cada curso, devera:
I. Tomar conhecimento dos regulamentos e manuais de estagio disponiveis no site

institucional, na Coordenacdo do Nucleo de Estagios e Carreiras, na Secretaria Académica




e/ou na Biblioteca;

[I. Cumprir a carga total do programa de Estagio Obrigatério;

lll. Buscar orientacGes, junto ao professor orientador e articulador de estagio, para a
concretizagao deste;

IV. Apresentar os relatérios, declaragées e/ou comprovagoes das atividades desenvolvidas,
conforme orientagdo do articulador/professor orientador, nos prazos estabelecidos;

V. Informar quaisquer mudangas ocorridas no desenvolvimento do estagio, dados
cadastrais e outros, ao Articulador/professor orientador e ao Nicleo de Estagios e
Carreiras;

VI. Manter a postura ético-profissional no ambiente académico institucional e em todos os
ambientes de estdgio das instituicGes e organizagbes parceiras, respeitando as normas

especificas de cada instituicdo/setor.

Art. 222 Requisitos para que os académicos possam participar do estagio obrigatério:
I. Adequacgdo e compatibilidade entre as atividades programadas para o estagio, que devem
constar do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e a formacdo profissional,
proporcionada ao académico pelo curso de graduagdo em que estiver matriculado;
Il. Estar devidamente matriculado e frequentando o periodo correspondente ao Estagio

Obrigatério.

CAPITULO XI

Do Campo do Estagio Obrigatério

Art. 232 As atividades de Estagio Obrigatdrio do UniSales devem ser realizadas de acordo com as
orientacoes especificas de cada Curso, atendendo as exigéncias dos dispositivos legais do Ministério
da Educacao, podendo contemplar:
|. Estagios de Bacharelado: estipulados pelos Pareceres do Conselho Nacional de Educacao
para cursos de Bacharelado na area de Saude, somente realizados com a presenca de um
professor orientador responsdavel pelo académico no local do campo de estagio.
Il. Estagios de licenciatura: estipulados pelos Pareceres do Conselho Nacional de Educacao
para cursos de Licenciatura, sendo realizados obrigatoriamente em instituicdes de ensino

habilitadas e regulamentadas para o pleno exercicio da educac¢do formal.



CAPITULO XII

Da Documentagao Basica para o Estagio Obrigatdrio e nao obrigatério
Art. 242 E parte integrante das atividades de Estagio Obrigatério do UniSales, a documentag3o:

I. Manual de estagio, disponibilizado no site institucional, no Ambiente Virtual de
Aprendizagem;

Il. Programa de Estagio Obrigatdrio elaborado pelo Articulador de Estagio em consonancia
com os Coordenadores de Curso;

[ll. Termo de Compromisso do Estudante (TCE) firmado entre o académico, a instituicdo
concedente do estdgio e o UniSales;

IV. Relatérios, Declara¢des e/ou Comprovacoes das atividades de Estagio Obrigatorio
realizados, conforme orientacdo registrada no escopo do Manual de Estagios, conforme

cada area conhecimento.

Paragrafo unico - Os modelos para expedi¢cdo de documentos comprobatérios da realizagao
dos estagios Obrigatério serdo disponibilizados nos Manuais de estagio de cada curso,
conforme indicado em regulamentos especificos. Para os Estagios ndao obrigatdrios as
documentagdes poderdo seguir modelo do Unisales ou da concedente, desde que respeite

a Lei de Estagio.

CAPITULO XII

Da Avaliagdo

Art. 252 A realizacdo do Estagio Obrigatdrio serd validada pelo Articulador do Estagio Obrigatdrio
por meio da documentacao especifica solicitada em cada curso e de aspectos especificos elencados

nos regulamentos e manuais por area.

Paragrafo unico - Os académicos amparados por leis especificas, bem como, as gestantes e

os portadores de afeccdes indicadas na legislacdo especial, tém a obrigatoriedade da

realizacdo do Estagio Obrigatdrio disciplinada nos termos legais.




CAPITULO Xl

Do Regulamento de Estagio Obrigatdrio de Cada Curso de Graduagao

Art. 262 O Estagio, quando previsto na matriz curricular do curso, serd regido por regulamento
proprio, aprovado pelo Colegiado de Curso e Nucleo Docente Estruturante (NDE), atendendo as

disposicdes do presente Manual.

CAPITULO XIV

Do Estagio Nao Obrigatério

Art. 272 Compete ao Nucleo de Estagios e Carreiras a divulgacdo de vagas de estagio nao

obrigatorio, ratificando as atribui¢Ges descritas no Art. 15.

Art. 282 Em atendimento ao Art. 12 da Lei 11.788/2008, “o estagiario podera receber bolsa ou outra
forma de contraprestacdo que venha a ser acordada, sendo compulsdria a sua concessdo, bem como

a do auxilio-transporte, na hipétese de estdgio nao obrigatério”.

Art. 292 A parte concedente devera contratar seguro contra acidentes pessoais para o estagiario.

Paragrafo Unico - Se o Estagio Nao Obrigatorio for estabelecido por meio de uma agéncia
de integragdo, é de responsabilidade desta entidade a pactuacdo do seguro contra
acidentes pessoais, conforme descrito no Art. 72 desse manual, em consonancia com a Lei

11.788/2008.

CAPITULO XV

Das Disposi¢oes Gerais e Transitdrias

Art. 302 Observadas as Normas do Regimento Geral do UniSales e deste Manual, o Estagio
Obrigatdrio deve obedecer aos regulamentos préprios de cada Curso, elaborados pela Coordenacdo

especifica e aprovados pela Pré-reitora Académica.

Art. 312 Os egressos do UniSales que reingressarem na instituicdo para cursar uma nova graduagao

deverdo cumprir a carga horaria total do Estagio Obrigatério prevista na matriz curricular




correspondente, a fim de garantir o pleno cumprimento da legislacdo em vigor.
Art. 329 SituacOes e casos ndo mencionados neste Manual dever3do ser tratados, obedecendo a
hierarquia administrativo-didatico-pedagadgica do UniSales, pela Coordenacao do respectivo curso,

com a antecedéncia necessaria para que ndo haja prejuizo na formacgdo académica.

Acesse a todas as documentacdes e orientacdes por esse QR Code

¥J UniSales

Centro Universitario Salesiano




ANEXOS




ANEXO A - FORMULARIO DE AVALIAGAO DO CAMPO DE ESTAGIO

FORMULARIO DE AVALLACAD DO CAMPO DE ESTAGIO

INSTITUICAD COMCEDENTE DE ESTAGIO:

SETORUNIDADE:

CURSO DO ESTAGIARIO:

ARTICULADCR D0 ESTAGIO:

INDICADOR FRACO | REGULAR | BOM | OTIMO

ESPACD FISICD

ECIUIFAMENTOS DFERECIDOS
CHSPONIBIL DADE DE MATERLALS
CHSPONIBIL DADE DE PROFISSIONAIS
CONDICOES DE SEGURANCA

PARECER DO ARTICULADOR/PROFESSOR ORIENTADNDR:

Data:
2ssinatura e Carimbo do Articulador de Estagio:




ANEXO B - FORMULARIO DE PRESENGA DO ESTAGIARIO
e

FICHA DE FREQUENCIA DO ESTAGIARIO

MOME COMPLETO [0 (&) ACADERMICO [4):

MATRICULA DD [4) ACADEMICD &):

INSTITUICAD COMCEDENTE DE ESTAGIO:

SETOR/UMIDADE:

CURSO DO ESTAGIARIO:

ARTICULADOR DO ESTAGID:

-

FES: AMO:
Horario De Estagio .. . Assinatura do
Data — ~ L Atividades Desenvolvidas -
Inicio Término Academico [a)

Parecer do Professor Orientador de Campo

Assinatura dofa) Professor{a)l Ornentador de Campo
Diata: de de 202__




ANEXO C - FORMULARIO DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO

FORMULARIO DE AVALIACAD DO ESTAGIARID

NOME COMPLETO DO (&) ACADEMICO [A):

MATRICULA DO [A) ACADEMICD &)

INSTITUICAD COMCEDENTE DE ESTAGIO:

CURSD DO ESTAGIARIO:

Itens avaliados Walor Indicador Valor Total

Adequado todos os dias 1.0
Inadequado 1 dia 0.7
Apresentagio pessoal — sparénciz & vestuario 1o | msdequsdo2 dias 05
adequada. ' Inadequado 3 dias 0.3
Inadequado 4 dias 0.0
Compareceu todos os dias 1.0
Faltou 1 dia 0.7
Assiduidede — frequéncia no estagio conforme Faltou 2 dias 0.5
estabelecido no cronograma. 1o Faltou 3 diss 03
Faltou 4 dizs 0.0
Cumpriv horarios todos os dias 1.0
. MZo cumpriu 1 dia 0.7
Pontualidade — horario adequado para se Mo cumpriu 2 dias 0.5
apresentar e ausentar da instituigso. L0 W30 cumpriu 3 dias 0.3
Mo cumpriu 4 dias 0.0

Rzlacionamento interpessosl - Adequado sempre
capacidade de se ajustar 2o grupc de Adequado na maioria das 1.0
trabalho  [professores, funcionarics e VEZES 0.7
colegas), aos pacientes & 2 familiares, Lo Adequado poucas vezes 0.5
aceitando criticas, orientapies & sempre sramente adequado 0.3
respeitando as diferencas. N0 & adequado 0.0
Interesse — disposicar para aprender, ke 1.0
curiosidade tecnica & cientifica, colocando 1.0 Pouco interessado 0.5
BT pritin:: o5 conhecimentos sdouiridos. Diesinteressade 0.0

Assinatura do Académico (a):

Mota Final:

Assinatura do Professor (a):




ANEXO D - PROCESSO DE ELABORAGAO DO TERMO DE COMPROMISSO
e

PROCESSD DE H:EAI.EA;-ED D0 TERMO DE COMPROMISSO DO ESTAGID OBRIGATORID

Processo de realizacio do termo de compromisso do Estagio Obrigatorio:

1. O articulador de estagio efou Professor Orientador de estagio, providenca a divisao de
acadeémicos em grupos, com o quantitativo estabelecido para cada instituicdo e entreza a0 Nucdeo de
Estagio & Carreiras a lista dos académicos com o nome completo e campo de estagio;

2. O professor articulador elabora o termo de compromisso do Estudante (TCE) em tres vias;

3. Oarticulador e/ou professor orientador de estagio confere & solicita a assinatura dos Académicos
nos termos de Compromisso;

4. O MNudeo de Estagio e Carreiras confere as trés vias do termo de compromisso;

5. O Articulsdor de estagio &/ou Professor Orientador de estagio, providendia a entrega dos TCE 3
Instituigdo parceira para assinatura, recolhe uma via para entrega ao Nudeo de Estagio e Carmeiras &
ourtra via para entrega a0 estudante;



ANEXO E - PROCESSO DE REALIZAGAO DE CONVENIOS COM EMPRESAS

PROCESS0 DE PROCESSD DE RE.I'-'LI.IIAI_"‘.ED DE COMVENIOS

Processo de realizacao de Convenios:

1. O articulador de Estagio busca o campo necessano e faz a solicitag3o de convénio 3 Coordenacdo
da Mucleo de Estagio e Carreiras;

2. & Coordenacao do Mudeo de Estagio & Carreiras entra em contato com a instituicdo solicitada e
negocia, junto a Pro-reitoria Académica do Centro Universitario Salesiano - Unisales, os termos do
COnvEnio;

3. Com o parecer positive do juridico, imprime duas copias do conweénio;

4. 4 Coordenagao do Mucleo de Estagio e Carreiras solicita 3 Reitoria ou Pro-Reitoria Académica do
Unisales a assinatura das duas vias do convenio;

5. & Coordenacdo do Mucleo de Estagio e Carreiras providencia o envie das duas vias do conveénio
para a instituicdo, solicita assinatura & devolug3o de uma via;

6 E responsabilidade da coordenacio do Mides de Estigio e Carreiras a guarda do conwénio

assinado pelas partes & sua Manutenc3o sempre que exigida pelos cursas.



ANEXO F - PROCESSO CONTRAPARTIDA COM AS INSTITUICOES CONVENIADAS

PROCESS0 DE CONTRAPARTIDA COM &5 II-ISI'ITI.IIl;ﬁE COMNVENIADAS

Processo de Realizacao Contrapartida com Instituighes Conveniadas

1. 4 Coordenacac do Nudeo de Estagio e Carreiras entra em contato com a instituigao conveniada
para marcar reuniao de acordo de contrapartida;

2. Apos reuniao, a instituicdo emvia 3 coordenacdo do Nideo de Estagio e Carreiras, por e-mail
institucional, a solicitacao acordada.

3. A Coordenac3odo Mucleo de Estagio & Carreiras elabora um processo com as planilhas de valores
e a solicitagao da instituicdo e encaminha o setor de compras;

4. O setor de compras devolve 3 Coordenag3o do Nudeo de Estagio e Carreiras o processo oom as
devidas cotaghes;

5. A Coordenagao do Mucleo de Estagio e Carreiras 3 Diregao Administrativa-Financeira, o processo
de contrapartida;

6. Apdsaprovagio® da Direcdo administrativa-Financeira, o processo & encaminhado ao setor de
suprimentos para a aquisicio do solicitade;

7. O setor de almoxarifado apos receber o material fequipamento, informa ao setor de compras e a
coordenagac do Mudeo de Estagio & Carreiras;

3. A& Coordenacdo do Mucleo de Estagio e Carreiras solicita 3 instituicdo conveniada a retirada do
material nos horarios das 8:00 3s 10:30 e 13:30 as 16:00, mediante recibo em papel timbrado,
carimbado & assinado por pessoas autorizadas;

9. Para a instituic3o conveniada que se negar a buscar o materiais/equipamentos, o setor de
compras providenciara a entrega 3 instituigao;

10. Processo finalizado, fica sob a responsabilidade do setor de cormpras a guarda dos documentos
qQUE COMPEEM O DroCessd;

11 O setor de compras envia para 3 coordenacio do Mucdeo de Est3gio e Carreiras a planilha

preenchida com os valores definidos no processo.

*Processo nao aprovado pela Diregdo Administrativa-Financeira, retomna 3 coordenacao do Mucleo
de Estagio & Carreiras para renagociar com a instituigdo parceira & retomar a secretaria da diregdo
exeCUtiva.



ANEXO G - PROCESSO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

PROCESS0 DE ESTAGIO MAD OBRIGATORID

Processo de Realizacao de Estagio Nao Obrigatdrio

1. Oacadémico ao conseguir o estagio ndo obrigatdrio, preenche o termo de compromisso em trés
vias, & tem um prazo de 30 dias para entregar ao Mucleo de Estagios e Carreiras;

2. A secretaria do Mucleo de Estapgios e Carreiras sinaliza, por e-mail, o articulador do curso de
graduagao para que assine os tarmos.

3. O prazo de assinatura do Articulador & da 5 dias Uteis.

4. Documentos retroatisos entregues pelo académico ndo serdo aceitos.

5. Cabera ao académico entregar semestralmente o relatdrio de estagio ao articulador de estagio
dio seu Curso.

6. O professor articulador do curso fara avaliacio do académico de acordo com a descricdo no
relatdrio de atividades & assinara o documento.



