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CAPITULO | - DA DEFINIGAO

Art. 1° - Para os fins do disposto neste Regulamento, consideram-se estagios as
atividades programadas, orientadas e avaliadas que proporcionam ao aluno
aprendizagem social, profissional ou cultural, através da sua participagcdo em
atividades de trabalho em seu meio vinculadas a sua area de formacao académico-

profissional.
CAPITULO Il - DOS ESTAGIOS

Art. 2° - Os estagios classificam-se em:
I.  Obrigatorios;

[I.  N&o-obrigatdrios.

§ 1° - O estagio supervisionado obrigatorio constitui-se em disciplina do curriculo pleno

dos Cursos da Faculdade Santa Luzia - FSL.

§ 2° - O estagio nao-obrigatdrio constitui-se em atividades de formagao académico-

profissional do aluno, realizado por livre escolha do mesmo.

Art. 3° - O estagio nao-obrigatorio, podera ser registrado, para integralizagao
curricular, como Atividade Complementar, observando os seguintes requisitos:
I. O Conselho de Curso de Graduacao devera estabelecer, previamente, as
atividades validas para o computo de horas-aula;
[I. Poderdo ser computadas atividades até o maximo de 100 (cem) horas de
estagio nao-obrigatoério para os Cursos da FSL, exceto quando houver limites
diferentes fixados para o curso por legislacao superior;

[ll.  Devera haver supervisdo das atividades por um professor.

Art. 4° - Para ser encaminhado ao estagio, o estudante devera estar matriculado, e

sua participacao no estagio dependera da frequéncia regular no curso.
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Art. 5° - Para serem efetivas e regulares, as atividades de estagio deverdao ser
orientadas, acompanhadas e avaliadas pelos profissionais, segundo sua natureza:

l. Coordenador de Estagio;

Il. Supervisor Docente;

Il. Supervisor Técnico.

Paragrafo Unico: Os profissionais a que se referem os itens | e |l serdo indicados
pela FSL, enquanto o profissional a que se refere o item Ill sera indicado pela
Instituicdo Concedente ou pela IES e devera ter formagao de nivel superior, especifica
e competéncia atribuida pelo cargo ou fungdo que exerce compativel com as

atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario.

Art. 6° - As atividades previstas no Art. 1°, para que sejam consideradas estagio,
deverao atender aos seguintes requisitos:
I.  Credenciamento do campo de estagio pela Faculdade Santa Luzia - FSL;
Il.  Programa de atividades;
[ll.  Documentos pertinentes (termo de convénio, termo de compromisso, seguro
contra acidentes e outros);
IV. Vinculagao das atividades com o campo de formacéo profissional;
V. Vinculagdo a uma situacgao real de trabalho;
VI.  Orientagao local por profissional vinculado ao campo de estagio;
VII.  Supervisdo por um professor do curso;

VIIl.  Avaliagao.

Art. 7° - O estagio realizado por estudante da FSL mediante Convénio n&o caracteriza

vinculo empregaticio de qualquer natureza com a Concedente.

Paragrafo unico: O termo de compromisso constituird comprovante de inexisténcia
de vinculo empregaticio de qualquer natureza, podendo o estagiario receber bolsa

de trabalho, conforme a instituicdo concedente do Estagio.

Art. 8° - A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a

instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu representante
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legal, devendo constar do termo de compromisso ser compativel com as atividades
escolares e ndo ultrapassar seis horas diarias e trinta horas semanais, de acordo com
o disposto na Lei Federal n°® 11.788/2008.

CAPITULO Ill - DOS REQUISITOS

Art. 9° - Para a realizagdo do estagio curricular obrigatorio, os alunos deveréo
satisfazer os seguintes requisitos:
I. Ter efetuado a pré-matricula no periodo correspondente a oferta da
componente curricular de estagio;
[I.  Terintegralizado com aprovacgéo todas as disciplinas do curso que representem

pré-requisito.
CAPITULO IV - DOS CAMPOS DE ESTAGIO

Art. 10 - Constituem campos de estagio as instituicdes de direito publico e privado, a

comunidade em geral e a propria Faculdade Santa Luzia - FSL.

Art. 11 - Entende-se por campo de Estagio, empresas, instituicbes publicas e/ou
privadas que tenham condi¢cdes de propiciar a experiéncia pratica, orientada por
profissional devidamente credenciado, mediante celebracdo de convénio com esta

instituicdo de ensino superior.

Art. 12 - Estagio em empresa ou entidade de fora do estado do Maranhdo ou no
exterior esta condicionado a apreciagao prévia da Faculdade Santa Luzia - FSL e é
de responsabilidade do aluno a obtencédo de vaga, apresentando antes de iniciar o
estagio, os seguintes documentos:
I. Dados informativos da empresa ou entidade;
II.  Programa de estagio;
[ll.  Cartas de apresentagdo da empresa ou entidade e do supervisor de estagio na
empresa;

IV.  Curriculum vitae do supervisor técnico de estagio na empresa ou entidade;
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V. Credenciamento da empresa ou entidade junto a Faculdade Santa Luzia - FSL.
Somente apds o credenciamento da empresa o aluno podera estagiar;
VI.  Orientacdo local por um profissional vinculado ao campo de estagio;

VIl.  Avaliacio.
CAPITULO V - DAS BOLSAS DE ESTAGIO CONCEDIDAS PELA FSL

Art. 13 - A solicitacdo de bolsa de estagio a Faculdade Santa Luzia - FSL devera ser
encaminhada, através do coordenador de estagios do curso, a Coordenadoria de
Curso de Graduagao, no semestre letivo que antecede ao estagio, acompanhada dos
seguintes documentos:

I.  Programa do estagio;

[I.  Comprovante de matricula no curso e de efetiva frequéncia as aulas;

I1l.  Histdrico escolar;

IV. Termo de compromisso de estagio assinado pelo académico e pelo

coordenador de estagios do curso;
V. Declaragao de que o aluno estagiario dispée de, no minimo, 12 (doze) horas

semanais para atividades de estagio.

Art. 14 - O académico contemplado com bolsa de estagio oferecida pela Faculdade

Santa Luzia - FSL devera obedecer a legislagdo superior sobre o assunto.
CAPITULO VI - DA AVALIACAO

Art. 15 - O processo de avaliagdo é continuo, incluindo além de outros, a
frequéncia, o desempenho das atividades em campo e de supervisdo. Os
discentes participardo de seminarios periodicos e serdo submetidos a avaliagao
oral em campo de pratica pelos supervisores técnicos. As atividades de estagio

para avaliagao sao estritamente individuais.

Art. 16 - O estagio curricular obrigatério tem verificagdo do rendimento fundamentada
na avaliagdo do Supervisor Docente (Profissional habilitado na area do Curso da FSL)

e na avaliagao do Supervisor Técnico (indicado pela concedente ou pela FSL). Cada
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um devera emitir um Parecer Avaliativo, devendo o Supervisor Docente e Técnico

utilizar o modelo fornecido pela Faculdade.

Art. 17 — A avaliagdo do Supervisor Docente (Profissional habilitado na area do Curso
da FSL) sera realizada através de observagdes efetuadas nas visitas ao local do
estagio, entrevistas periodicas, rotinas de acompanhamento, e na qualidade técnico-

cientifica do relatorio.

Art. 18 — A avaliagao efetuada pelo Supervisor Técnico (indicado pela concedente ou
pela FSL) sera realizada por meio de instrumento de acompanhamento, seminarios e
critério de avaliagao periodica do estagiario, previamente disponibilizada pela FSL, na
qual constam os itens a serem observados, além das informagdes do discente em

estagio.

§1°- A avaliacdo de desempenho do aluno pelo Supervisor Técnico,
considera 0s seguintes aspectos: motivagdo, aparéncia, cooperagao,
iniciativa e desembaraco, responsabilidade, assiduidade, disciplina,

pontualidade e rendimento no Estagio.

§2° - A avaliagao oral pelo supervisor Técnico leva em consideragao a participagao e
desempenho nos seminarios periodicos apresentados pelos estagiarios sob
orientagdo dos supervisores tecnicos, visando a troca de experiéncias e de
informacdes, onde serao submetidos a avaliagao oral pelo supervisor. O Supervisor
Técnico supervisionara a confecgdo e a entrega de Relatorios de Estagios pelos

discentes.

Art. 19 - A nota do estagio sera obtida pela média aritmética entre a nota do Supervisor

Docente e a nota do Supervisor Técnico.

Art. 20 - A nota do Estagio Supervisionado € langada no Sistema Académico pelo
Supervisor Docente, sendo que a aprovagao esta condicionada a nota e frequéncia
minima de acordo com o estabelecido no Regimento da FSL e a apresentacéo de

documentos estabelecidos neste Regulamento.
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Paragrafo unico: Para os cursos da FSL que contemplem estagio curricular

supervisionado, a frequéncia minima é de 100%.

Art. 21 - O parecer final sobre o estagio levara em conta a média aritmética obtida
através da soma das notas atribuidas pelos avaliadores (Supervisor Docente e
Supervisor Técnico): Sendo a Nota Final (NF) igual a soma da Nota do Supervisor

Técnico (N1) com Supervisor Docente/Tutor (N2) dividida por dois (2).

N1+ N2
F=—

Paragrafo unico - O aluno devera obter, no minimo, nota sete em cada instrumento

de avaliagdo. Cada instrumento de avaliagao tera valores de zero a dez.

Art. 22 - Os critérios a serem observados na avaliagdo do relatorio de estagio pelo

Supervisor Técnico serao:

l. Conteudo e profundidade da abordagem;

Il. Coeséo e coeréncia;

Il. O desenvolvimento do estagio, elencando os conhecimentos tedricos
adquiridos, em sala de aula, com as experiéncias praticas vividas na
empresa, ha abordagem e analise no relatdrio final de cada etapa;

V. Cumprimento dos prazos de realizagao e entrega do relatério do estagio; e

V. Evolugéo do graduando.

Art. 23 - Nao cabe ao Estagio Curricular Supervisionado a realizacdo de
avaliagdes substitutivas e/ou exercicios domiciliares, previstas para os alunos

em outras disciplinas de sua Matriz Curricular.

Art. 24 - O aluno que nao lograr aprovagao devera realizar o Estagio Curricular
obrigatério em outro semestre letivo, respeitando os prazos legais estabelecidos para
a integralizagao da Matriz Curricular vigente, podendo ser

encaminhado a outro campo de Estagio.
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CAPITULO VII - DAS ATRIBUIGOES DO COORDENADOR DE ESTAGIO DA

FACULDADE SANTA LUZIA

Art. 25 - O Coordenador de estagios da Faculdade Santa Luzia € um Docente da Area

e Professor do Curso de Graduacdo escolhido entre os docentes do Conselho de

Curso de Graduacéao ou outros departamentos afins da Faculdade Santa Luzia - FSL.

Art. 26 - Cabe ao Coordenador de estagios da Faculdade Santa Luzia:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar a programacao de estagio e submeté-la a aprovagao do Conselho
de Graduacgao de Curso e envia-la a Coordenagao de Curso dentro dos
prazos estabelecidos no Calendario Académico vigente;

Propor ao Conselho de Graduagdao de Curso, normas especificas de
estagio, com base na legislagao pertinente;

Avaliar as instalagbes da Concedente de estagio e sua adequacgao a
formacao cultural e profissional do estudante;

Orientar, selecionar, distribuir € encaminhar o estagiario aos campos de
estagio, seja qual for a sua natureza, considerando a area de conhecimento,
habilitacdo e modalidade do curso;

Coordenar e acompanhar as atividades dos Supervisores Docentes de
estagio supervisionado do curso de Graduagao da Faculdade Santa Luzia;
Encaminhar aos supervisores docentes de estagios da FSL as orientacdes
pertinentes aos estagios do curso;

Auxiliar o coordenador de curso de graduagdo no acompanhamento dos
estagios supervisionados do Curso;

Supervisionar in loco, no minimo uma vez ao més, as atividades de estagio
desenvolvidas pelo estagiario;

Manter contatos com instituicdes publicas e privadas e profissionais liberais,
em parceria com a Coordenacao de Curso, tendo em vista a celebracéo de
Convénios;

Promover reunides peridédicas para analise e avaliagdao das atividades

desenvolvidas no estagio;
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XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Promover juntamente com a Coordenadoria do Curso, eventos referentes
as atividades desenvolvidas no campo de estagio, com vista a avaliagao e
a atualizagdo das praticas de supervisores, docentes, técnicos e
estagiarios;

Participar de eventos promovidos pela Coordenadoria de Curso, para a
socializagc&do das atividades desenvolvidas e das experiéncias vivenciadas
no campo de estagio;

Dar pareceres nas questdes de estagio referentes ao curso e exercer outras
atribuicdes relacionadas ao seu ambito de atuacao;

Receber dos supervisores docentes da FSL os instrumentos de
acompanhamento, previamente disponibilizada pela FSL, com as notas da
avaliacéo do estagiario em atas devidamente preenchidas e assinadas (N1),
e relatorios de estagios supervisionados dos estagiarios;

Encaminhar ao Coordenador do Curso de Graduagdo, nos prazos
estabelecidos no Calendario Académico, relatorios semestrais de estagio,
devidamente aprovados pelo Conselho de Graduagao de Curso, assim
como as atas assinadas e relatorios discentes de estagio com as

respectivas notas.

CAPITULO VIl - DAS ATRIBUIGOES DO SUPERVISOR DOCENTE DO ESTAGIO

NA FSL

Art. 27 — O supervisor docente de estagios é escolhido entre os docentes do Curso ou

outros departamentos afins da Faculdade Santa Luzia - FSL.

Art. 28 - Cabe ao supervisor docente:

Participar da elaboragdo de normas especificas de Estagio curricular, suas

revisbes e modificacbes, assim como o plano de ensino da disciplina,

submetendo-os ao parecer da Coordenacdo de Curso e de Estagio e a

posterior aprovagao do Conselho de Graduacéao de Curso;

Participar da elaboracdo do plano de estagio, considerando-se as

peculiaridades de cada area a ser contemplada a realidade dos campos de

estagio, contendo o escopo, os objetivos, os métodos a serem usados, 0s

8



E (19374) FACULDADE SANTA LUZIA - FSL

EACULDADE CREDENCIAMENTO - MEC / PORTARIA MINISTERIAL N° 1.166 DE 15.09. 2017
Santa Luzia

VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XIIl.

Aqui, vocé faz a diferencal

recursos necessarios ao seu desenvolvimento, submetendo a avaliacdo e
posterior aprovagao do mesmo pelo Conselho de Graduagao de Curso;
Supervisionar e assistir aos alunos/estagiarios, desde o inicio de semestre,
através de contatos, entrevistas, encontros, reunides, palestras, seminarios, na
Instituicaio de Ensino e campos de Estagio para a orientagéo,
acompanhamento, controle;

Orientar o estudante acerca de todas as normas legais, externas e internas, e
documentos relativos as atividades de formagdo em estagio, bem como os
prazos dispostos pelo Calendario Académico quanto ao seu cumprimento;
Elaborar relatorio, em instrumento proprio, das atividades
efetivamente desempenhadas pelo estagiario, por ocasido das visitas ao local
do estagio.

Contatar os supervisores técnicos, quantas vezes se fizerem necessarias, no
minimo duas visitas a cada semestre, para obter subsidios sobre o
desenvolvimento do estagiario;

Promover reunides peridédicas de avaliagdo com o Supervisor Técnico e
Coordenador de Estagio, tanto nas dependéncias da Concedente, quanto na
FSL;

Colaborar na viabilizagado de convénios com novos campos de Estagio e
captacao de vagas para a realizagao do Estagio;

Participar do planejamento, execucdo e avaliagdo da programagao
semestral de atividades da Coordenacéao de Estagios;

Enviar a Coordenagcdao de Estagio da FSL, dentro dos prazos
previstos, o horario de trabalho, os relatérios de atividade de supervisao para
aprovacgao, a avaliagao final dos estagiarios (as atas de notas das disciplinas
de Estagios) e outros instrumentos solicitados;

Participar de reunibes, encontros, treinamentos, seminarios e cursos
promovidos pela FSL;

Supervisionar grupos de formagdo em estagio obrigatério conforme
composicao indicada pela Coordenadoria de Estagio a partir da realizagao das
pré-matriculas dos discentes;

Esclarecer o estudante sobre as etapas e os aspectos do estagio a serem

avaliados;
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XIV. Acompanhar o desenvolvimento das atividades de estagio, com vista a

XV.

XVI.

melhoria dos desempenhos, a superagdo de dificuldades e/ou ao
redimensionamento ou reestruturagdo das atividades de forma a atingir seus
objetivos;

Fazer o preenchimento no diario de classe de estagio supervisionado
obrigatério com os conteudos e notas constantes nas fichas de avaliagao;
Participar de reunibes, encontros, treinamentos, seminarios e cursos

promovidos pela

CAPITULO IX - DAS ATRIBUIGOES DO SUPERVISOR TECNICO DO ESTAGIO

NA EMPRESA OU ENTIDADE

Art. 29 - O supervisor técnico de estagios na empresa ou entidade é responsavel pelo

controle e desenvolvimento do estagio dentro da empresa.

Art. 30 - Cabe ao supervisor técnico na empresa:

VI.
VII.

VIII.

Orientar o estagiario na elaboragao de seu Plano de Atividades, de forma a
compatibiliza-lo com as suas necessidades e com a realidade do Campo de
Estagio;

Fornecer subsidios necessarios ao desenvolvimento do plano do estagiario;
Orientar e acompanhar o estudante em estagio na elaboragédo dos relatérios
parcial e final para fins de avaliagao;

Acompanhar o estagiario no desempenho de suas fungdes;

Controlar o desempenho e a frequéncia do estagiario no Campo de Estagio;
Elaborar avaliagao teorica dos estagiarios a cada semestre letivo;
Encaminhar, ao Supervisor Docente, as atas de notas, os relatorios, trabalhos
elaborados pelos estagiarios e outros instrumentos solicitados pelo Supervisor
Docente;

Solicitar reunido com o Supervisor Docente ou Coordenador de Curso, quando
necessario;

Participar da avaliagdo final do estagiario juntamente com o Supervisor
Docente.

Encaminhar o contrato de estagio para assinatura da empresa;
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Xl.  Informar as normas da empresa;
Xll.  Observar o cumprimento do programa do estagio;
XIll.  Indicar as pessoas as quais o estagiario recorrera para se orientar em cada
departamento;

XIV. Informar ao supervisor Docente da Faculdade Santa Luzia - FSL sobre

condi¢des do estagio sempre que solicitado;

CAPITULO X - DAS ATRIBUIGOES DO ESTAGIARIO

Art. 31 — Cabe ao estagiario:

VI.

VII.

VIII.

Firmar Termo de Compromisso com o Campo de Estagio, no caso do
Estagio Curricular obrigatorio;

Cumprir, sob a orientagdo dos Supervisores Docente e Técnico, o plano
de atividades, a ser desenvolvido durante sua permanéncia no Campo
de Estagio;

Obedecer as Normas adotadas pela Empresa ou Instituicdo Campo de
Estagio;

Respeitar o sigilo do Campo de Estagio;

Providenciar os equipamentos de protegéo individual (EPI) adotados
pelas Instituicées onde realizara o estagio;

Apresentar avaliacbes periddicas, ou parciais, das atividades
desenvolvidas;

Apresentar relatério final ao supervisor docente/tutor e técnico conforme
normas especificas do Campo de Estagio e andlise da experiéncia
vivenciada;

Submeter-se aos processos de analise e avaliagao final,

Portar-se de modo adequado e profissional no desempenho de suas
atividades de estagio, especialmente, no ambito da Instituicdo
Concedente;

Os casos omissos serao resolvidos pela Coordenadoria do Curso.

CAPITULO XI - DA MATRICULA
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Art. 32 - Todo aluno devera fazer pré-matricula para realizagao de estagio curricular
obrigatério, devendo ser efetuada no decorrer do semestre anterior ao da realizagao
do estagio no periodo determinado pela Coordenadoria de estagio do Curso de

Graduacao da Faculdade Santa Luzia - FSL.

Paragrafo unico - Nao serdo considerados estagios curriculares obrigatorios os

casos nos quais néo tiver sido efetuada a pré-matricula.

Art. 33 - O estagiario devera apresentar na empresa ou entidade:

I.  Carta designando-o para estagiar na empresa em questao;
II.  Formularios (termo de compromisso em 3 vias, fichas de avaliacdo da
Faculdade Santa Luzia - FSL, ficha de avaliacdo da empresa, plano de

atividades em 3 vias).
CAPITULO XIl - DO RELATORIO

Art. 34 - O Relatdrio final, que devera ser elaborado em trés vias impressas, sera
submetido primeiro a apreciacdo do supervisor técnico, a qual ficara com uma via e
providenciara o encaminhamento das outras duas para o supervisor docente da

Faculdade Santa Luzia - FSL, juntamente com a ficha de avaliagao.

Paragrafo unico — Apods avaliacdo do supervisor docente, a segunda via sera
encaminhada para a Coordenagao de Estagio, juntamente com as fichas e a terceira

sera devolvida ao estagiario.

Art. 35 - O Relatério de estagio devera ser elaborado de acordo com as normas

vigentes da Associagao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Art. 36 - A copia parcial ou integral de relatérios de estagio que fere os principios éticos
e de direito autoral, em consequéncia, sera atribuida a nota zero ao relatério em que
for comprovado este tipo de fraude, cabendo, ainda ao aluno responsavel pelo ato,

outras punigdes previstas no Regimento Interno desta IES.
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Aqui, vocé faz a diferencal

Art. 37 - Deverao constar do relatério as fichas de avaliagdo da empresa e da

Faculdade Santa Luzia - FSL, bem como o diario de atividades de estagio.
CAPITULO Xl - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 38 - O presente Regulamento obedece integralmente ao que dispde o Regimento

Interno da Faculdade Santa Luzia - FSL.

Art. 39 - A solugdo de casos especiais ou considerados em regime de excecgao, por
solicitagdo do discente, sem exclusdao das demais instancias da Faculdade Santa
Luzia - FSL, em principio, € de competéncia da Coordenadoria de Estagios,
juntamente com a Coordenagao de Curso, para analise e parecer sobre o requerido,
desde que comprove que o disposto neste Regulamento e nas normas especificas do

Curso e demais aspectos legais foram atendidos.

Paragrafo Unico - O fato gerador da solicitagdo seja caracterizado como de forca
maior e as requisi¢des que demandem ajustes ou prorrogagéo de prazo na condugao
do estagio sejam devidamente justificadas pelo discente e/ou pelo seu professor-
orientador.

Art. 40 - O presente Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao pelo

Conselho Superior da Faculdade Santa Luzia - FSL.

/ /}m és - MA 15 de julho de 2022.
%~ /{/

/ Zrr A (//
“ Prof. Luis Martins Machado
Presidente do CONSUP
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