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NORMA 005: REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

CAPITULO | - DAS CONSIDERACOES GERAIS

Art. 1° Para obtencéo do diploma, os alunos dos Cursos de Bacharelado oferecidos pela
Faculdade FIC devem realizar Estagio Curricular Supervisionado, junto a instituicdes
publicas e/ou organizagdes, respeitando o disposto na legislacdo em vigor. O estagio
constitui um componente dos Projetos Pedagogicos dos Cursos de Bacharelado,
devendo ser inerente ou complementar a formacgéo profissional do académico, como
parte do processo de ensino-aprendizagem, de articulagao tedrico/pratica e como forma
de interacdo entre as partes integrantes.

Art. 2° A atividade de Estagio Curricular Supervisionado é de natureza exclusivamente
discente e tera como finalidade o aprimoramento e preparagéo profissional do mesmo,
necessarios para sua completa formagéao e posterior insercdo no mercado de trabalho.

Art. 3° Para a realizacdo das atividades praticas do Estagio Supervisionado, os
académicos sdo acompanhados por professores e/ou preceptores, que 0s orientam nas
atividades a serem desenvolvidas de acordo com o plano de ensino do componente
curricular em questao, os quais por sua vez, sdo orientados pelo professor coordenador
dos Estagios Supervisionados Curriculares. Cada disciplina de Estagio Supervisionado
possui um professor, o qual direciona o aluno para o desenvolvimento das atividades,
conforme ementa da mesma.

CAPITULO Il - DOS OBJETIVOS

Art. 4° O Estagio Supervisionado dos Cursos busca consolidar os objetivos
apresentados pelas Diretrizes Curriculares Nacionais, a saber:

l. Agregar o académico ao campo profissional, ampliando sua formacgéo
tedrico/prética e interdisciplinar, visando a concretizacdo dos pressupostos
tedricos, associados a determinadas praticas especificas;

Il. Possibilitar ao aluno a participacéo de atividades extramuros nas quais possa
aprimorar a sua capacitacéo profissional,

. Conceder ao académico o desenvolvimento de competéncias e habilidades,
como cidadéo e profissional consciente; 4

V. Propiciar ao estagiario a atuacdo profissional e reflexdo, permitindo-lhe
construir e ponderar seu modo de pensar e agir numa experiéncia
significativa,;

V. Velar no campo de estégio, pelo desenvolvimento de uma correta postura
profissional e ética;

VI. Proporcionar a integracdo entre a InstituicAo de Ensino Superior (IES) e

comunidade.

CAPITULO Ill - DAS FINALIDADES
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Art. 5° Os Estagios Supervisionados obrigatorios para os cursos de Bacharelado da
Faculdade FIC, constituem atividades praticas pré-profissionais, exercidas em situacdes
reais de trabalho, sem vinculo empregaticio, proporcionando ao académico a
oportunidade de desenvolver sua capacidade profissional, sob a supervisdo de
professor da instituicdo ou profissional no local de estagio, com formagéo na area
especifica do curso.

Art. 6° O Estagio Curricular Supervisionado tem por finalidades:

l. O oferecimento ao aluno, de oportunidades de conhecimento “in loco”, das
diferentes atividades profissionais proprias do curso em formagéo;

Il. O conhecimento, por meio da prética, da aplicacdo e integralizacdo das
informagdes obtidas em diversas disciplinas que compdem o Curriculo do
Curso;

M. A familiarizacéo do futuro profissional com questdes, problemas, processos,
solucdes, atividades relacionadas com a sua futura area de atuacdo
profissional;

V. Integrac@o com pessoas, instituicdes e profissionais, para que o aluno possa
avaliar e mensurar melhor, as necessidades e caréncias dos que buscam os
servigos profissionais do curso em formagéo;

V. Promover aos académicos, ao término do estagio, a aptiddo para
desenvolver acdes e procedimentos necessarios ao planejamento, execucao
e avaliacdo das principais tarefas pertinentes ao campo da sua area de
formacéo.

CAPITULO IV - DOS PRE-REQUISITOS

Art. 7° Para a realizacdo das disciplinas de Estagio Curricular Supervisionado, o aluno
estagiario deve estar regularmente matriculado no componente curricular obrigatorio.

CAPITULO V - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS ESTAGIOS

Art. 8° A estrutura organizacional dos Estagios Supervisionados dos Cursos de
Bacharelado da FIC, constituir-se-a de:

l. Colegiado de Curso de Graduacéo;

Il. Coordenador do Curso de Graduacgao;

[l Coordenacao Institucional de Estagio;

V. Coordenacéo de Estagios Supervisionados do curso;
V. Professor responsavel pelos Estagios

Art. 9° Compete a Coordenacao dos Cursos, sempre em conformidade com as diretrizes
estabelecidas pelo Ministério da Educacdo (MEC), das normas e regulamentos da
Instituicao:

l. Zelar pelas politicas de Estagio em nivel institucional;




B =IC

Il. Analisar, em grau de recurso, as questfes relacionadas ao Estagio

Supervisionado;

Il. Resolver o0s casos omissos nheste regulamento e interpretar seus
dispositivos;

V. Tomar, em primeira instancia, todas as decisbes e medidas necessarias ao

efetivo cumprimento deste regulamento:

8§1° O Coordenador de Curso reportar-se-a no que se fizer necessario sobre o
Estagio Supervisionado a Coordenagdo Académica.

82° A Supervisao Geral de Estagio ficara a cargo da Coordenagéo do Curso, como
também, o fornecimento a Coordenacao de Estagios, da quantidade de alunos que
entrardo em campo de estagio nos respectivos periodos.

Art. 10° S&o atribuicdes da Coordenacdo Institucional do Estagio:

a) Estabelecer Normas e Diretrizes Gerais para realizagdo do Estagio Curricular,
com participagdo conjunta das Coordenagfes do Curso, considerando a
legislacao vigente;

b) Manter intercambio sistematico com as Coordenacgdes de Estagios dos diversos
cursos da instituicao;

c) Supervisionar o seguro de acidentes pessoais em favor do aluno em campo de
estagio;

d) Prestar servicos administrativos para a legalizacdo e andamento das atividades
de estagio;

e) Dar parecer nas questdes relacionadas aos estagios e exercer outras atribuigcdes
diretamente relacionadas no ambito de sua competéncia.

Art. 11° A Coordenacao do Estagio Supervisionado dos cursos é exercida por professor
com formacédo na area e indicado pela Coordenacao do Curso.

Art. 12° Sdo competéncias da Coordenacao do Estagio Supervisionado:

a) Manter permanente intercambio de informag¢des com a Dire¢do, Coordenacao
Institucional de Estagios e com a Coordenacao do Curso;

b) Planejar, captar e selecionar instituicbes e/ou entidades com capacitacéo
técnico/cientifica e estruturas adequadas para a realizagdo do Estagio
Supervisionado;

c) Realizar visitas “in loco”, quando necessario, para abertura de novos campos de
estagio supervisionado, bem como para assegurar a qualidade dos estagios
realizados;

d) Manter a Dire¢do, Coordenagédo Institucional de Estdgios e a Coordenagéo do
Curso, informadas quanto as necessidades de ampliacdo de locais para Estagio
Curricular Supervisionado;

e) Elaborar, semestralmente, juntamente com a equipe de estagio (professores
supervisores/preceptores da propria instituicdo) o calendario e o cronograma de
todas as atividades relativas ao Estagio Supervisionado;

f) Convocar, sempre que necessario, 0s supervisores/preceptores de estagio, com
0s objetivos de: avaliar o funcionamento do estagio; atualizar e propor agdes que
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possam melhorar sua dindmica; manter a unidade do corpo docente e discente
no atendimento aos objetivos propostos pelo Projeto Pedagdgico do Curso;

g) Atender as necessidades dos alunos regularmente matriculados nas disciplinas
gue contemplam o Estgio Supervisionado, quanto aos aspectos que envolvam
0 processo ensino-aprendizagem do mesmo;

h) Acompanhar o funcionamento de todas as areas do Estagio Supervisionado, nos
seus respectivos horarios e locais de trabalho;

i) Atualizar o arquivo com todas as atividades realizadas pelo conjunto das areas
do Estagio Supervisionado;

j) Tomar, no ambito de sua competéncia, todas as demais medidas necessarias
ao efetivo cumprimento deste Regulamento;

81° Compete ao Coordenador de Estagios Supervisionados, gerar os Termos de
Compromisso de Estagio (Lei 11.788/2008), cuidar da identificacdo dos
discentes nos campos de estdgio, renovar o seguro obrigatério individual,
recolher a documentagcdo necesséria (copia de RG, CPF, comprovante de
matricula, comprovante de residéncia e cartdo de vacina atualizado) para
cadastro junto a instituicdo e/ou organizacdo concedente e intermediar a relagéo
dos estagiarios com o0s cenarios de atividade pratica;

§2° A operacionalizagdo dos Estagios Supervisionados seré exercida em cada
curso pela respectiva Coordenacgédo de Estagio do Curso, sob a presidéncia da
Coordenacdo Institucional do Estagio;

Paragrafo Unico — Além dos estagios de que se trata esse Regulamento, estagios
extracurriculares, conveniados ou ndo, como também voluntarios, poderdo ser
desenvolvidos pelo académico no decorrer do curso.

Art. 13° As atividades técnico-administrativas pertinentes ao estagio estardo a cargo da
Coordenacédo de Estagios Supervisionados, a qual articula e desenvolve o mesmo,
juntamente com Professores ou preceptores da IES.

7

Art. 14° O acompanhamento e supervisdo das atividades praticas € realizado
prioritariamente pela Coordenacdo de Estagios Supervisionados, por professores da
Instituicdo de Ensino Superior com formacdo nas areas especificas do estagio,
pertencentes ao quadro docente do Curso da Faculdade FIC e preceptores da rede de
Servicos.

Art. 15° Compete ao Professor Supervisor/Preceptor de Estagio Supervisionado:

a) Planejar, implementar e acompanhar todas as atividades praticas relativas ao
Estagio Supervisionado;

b) Planificar e executar atividades didatico-pedagodgicas relativas a sua area de
supervisao, incluindo relatérios;

c) Manter controle permanente dos estagiarios e das instituicdes em que possam
ser alocados para o desenvolvimento de atividade praticas, por meio de
acompanhamento “in loco”;

d) Acompanhar semanalmente os alunos sob sua supervisdo para planejamento e
avaliacdo das atividades desenvolvidas, orientando-os em grupo ou
individualmente, “in loco”;
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e) Zelar firmemente pela conduta ética e moral dos alunos, tendo com base
inequivoca o Caédigo de Etica Profissional da profisso;

f) Manter rigoroso controle sobre a assiduidade e frequéncia dos alunos
estagiarios, coordenando e monitorando as atividades desenvolvidas no
decorrer do estagio;

g) Encaminhar & Coordenacédo de Estagio, semestralmente, relatorio de todas as
atividades realizadas na &rea de estagio sob sua responsabilidade, incluindo as
avaliacdes realizadas no periodo;

h) Estabelecer um elo profissional com os preceptores da rede de servigos onde o
estagio é desenvolvido, a fim de discutir as condutas éticas legais, morais e
profissionais do aluno que esta atuando diretamente na sua area de supervisao;

i) Proceder a avaliacdo do estagiario e reporta-la a Coordenacdo de Estéagio,
mantendo em dia a documentacgéo referente aos estagios supervisionados que
Ihe dizem respeito;

i) Cumprir e fazer cumprir a Norma do Regulamento do Estagio Supervisionado,
por meio dos critérios de avaliagdo, supervisdo e controle pedagdgico.

Art. 16° As atividades praticas de estagio das supracitadas disciplinas poderédo ser
realizadas na propria instituicdo ou em Instituicdes Parceiras, a partir da interacédo dos
contetudos ministrados ao longo do curso, proporcionando dessa forma, a integragcédo
das disciplinas curriculares ao atendimento das exigéncias da pratica generalista, além
de promover a discussao de condutas importantes para a formacdo profissional,
objetivando adequar os conhecimentos adquiridos as especificidades que a assisténcia
generalista exige, promovendo assim, a integralizagdo do cuidado.

CAPITULO VI - DA CARGA HORARIA

Art. 17° As atividades de Estagio, como parte integrante do Curriculo, devem apresentar
percentual de horas de acordo com as DCNs dos cursos, a qual deve ser cumprida
obrigatoriamente.

Art. 18°. O aluno estagiario que ndo cumprir a carga horaria total de Estagio Curricular
Supervisionado, determinada no Projeto Pedagdgico do Curso ndo podera obter o
Diploma de Conclusé&o do Curso de Bacharelado.

Art. 19° A carga horaria dos estagios supervisionados deve ser cumprida na sua

totalidade.

CAPITULO VII - DO ESTAGIARIO

Art. 20° S8o competéncias do aluno em campo de estagio:
a) Cumprir as exigéncias regulamentares do Estagio Curricular Supervisionado;

b) Realizar sob direcdo do professor orientador (Professor do componente

curricular), o Estagio Supervisionado conforme o plano de estagio a ser

executado (ementario do curso);
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c) Executar as tarefas que Ihe forem atribuidas no campo de estagio, considerando
ndo somente os interesses do aprendizado, mas, também, os da Instituicdo e/ou
Organizagédo que o recebe e os do Curso;

d) Elaborar, sob orientagdo do professor orientador (professor do componente
curricular), o Relatério Final de Estagio;

e) Obedecer aos estatutos, regimentos e outras normas que regem a Instituicdo
e/ou Organizacao onde o estagio sera realizado;

f) Manter em dia a documentacdo exigida pela Coordenagdo de Estagios
Supervisionados e pelo preceptor (professor da IES ou preceptor da rede de
Servicos);

g) Respeitar a hierarquia onde realiza as atividades de estagios obedecendo
determinacgdes e normas locais;

h) Selecionar e providenciar o material necessério a elaboracéo de seus trabalhos
e tarefas inerentes ao estagio;

i) Responsabilizar-se pelos materiais e equipamentos que |Ihe forem confiados no
local onde estagiar;

j) Assinar o Termo de Compromisso referente ao estagio;

k) Comunicar, por escrito, a Coordenagdo de Estagio e ao professor-preceptor,
qualquer ocorréncia que possa comprometer o bom andamento do estagio;

[) Comparecer a Coordenacdo de Estagios, quando solicitado, para prestar
informagdes concernentes ao estagio;

m) Guardar absoluto sigilo profissional — durante e apds o estagio - sobre todos os
assuntos pertinentes a Instituicdo onde estagiar;

n) Manter-se informado e cumprir as demais normas referentes ao Estagio
Curricular;

0) Zelar por manter e cultivar uma postura ética no local onde desenvolve as
atividades de estagio.

§1° E obrigacdo do aluno estagiario manter seus dados cadastrais atualizados na
Coordenacdo de Estagios, para fins de atualizacdo de documentacdo (cadastro e
inclusdo em seguradora) e/ou necessarias convocagdes para tratamento de questdes
relacionadas ao desenvolvimento do estagio.

§2° A Faculdade Conceito Educacional designa a Coordenagéo do Curso, Coordenagéo
Institucional de Estagios e Coordenacdo de Estagios Supervisionados a
responsabilidade de providenciar, antes da realizagdo do estagio, o seguro de acidentes
pessoais, firmado com uma Instituicdo e Seguradora.

CAPITULO VIII - DA FREQUENCIA DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 21° E obrigatéria a frequéncia dos alunos estagiarios a todas as atividades
propostas pela disciplina e preceptor, quando houver.

81° A frequéncia é critério de avaliagdo no @mbito do Estagio Supervisionado cabendo
reprovacao quando insuficiente;

§2° Faltas por motivo de doenga ou impedimento de natureza grave, mediante
comprovacao cabivel, e para a realizagdo de outra atividade, a critério do supervisor,
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sdo toleradas, devendo, porém, ser repostas com atividades estabelecidas em comum
acordo entre 0 aluno e o preceptor da IES e/ou preceptor da rede de servicos.

§3° Atrasos de, no maximo, 10 (dez) minutos séo tolerados em cada atividade de estagio
supervisionado, sendo que, em caso diverso, devem ser comunicados e justificados;
84° A frequéncia de atrasos e a auséncia de comunicados e justificativas para os
mesmos sao registradas pelo preceptor na ficha de avaliacdo do aluno e podem levar &
sua reprovagao.

CAPITULO IX - DOS CAMPOS DE ESTAGIOS

Art. 22° S&o considerados como campos de estagios, instituicdes e/ou organizacfes de
carater publico e privado, 6rgdos governamentais, fundagfes, autarquias e nucleos
institucionais — Escolas, Creches, USF, onde o aluno possa desenvolver suas atividades
praticas de acordo com a complexidade e de forma crescente, sob a assisténcia de um
profissional de nivel superior, da area de formagéo idéntica ou correlata a do académico
estagiario.

CAPITULO X - DAS INSTITUICOES PARCEIRAS PARA A REALIZACAO DO
ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 23° O Estégio Supervisionado serd desenvolvido com a comunidade geral e junto
a pessoas juridicas publicas e privadas compativeis com as areas de conhecimento e
posterior formacao profissional do académico, mediante a existéncia de instrumento
juridico firmado entre a Faculdade FIC e a parte Concedente, sob a responsabilidade
da Faculdade.

Art. 24° A Instituicdo Concedente que tem parceria com a Faculdade para funcionar
como campo de estégio tem as seguintes atribuigcdes:

l. Assinar o Termo de Compromisso com o estagiario e a Coordenacao de
Estagios Supervisionados (CESUV);

Il. Informar, com a maxima brevidade, a Coordenacdo de estagios
Supervisionados ou ao professor-preceptor, qualquer anormalidade ocorrida
durante o estagio;

[l SO aceitar alunos estagiarios apos realizacdo de cadastro na CESU, o qual
deve conter o0 seguro de acidentes pessoais;

V. Prestar informagcfes ao professor-preceptor sobre o desempenho do
estagiario;
V. Promover a integracao do estagiario no ambiente de trabalho;

CAPITULO XI - DA AVALIACAO

Art. 25° A avaliacdo das atividades de Estagio Supervisionado é atribuicdo especifica
do professor da disciplina (avaliacdes tedricas), professor preceptor da IES e/ou da rede
de servigos (avaliagdes praticas), os quais deverdo considerar 0s seguintes critérios:
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Frequéncia ao local do estagio de forma ininterrupta, durante o periodo em
gue nele permanecer, caracterizada pela observancia do horéario de trabalho
estabelecido pela instituicdo onde desenvolve as atividades;

Il. Iniciativa para enfrentar situacbes novas, que impliquem em tomadas de
decisao;

. Criatividade e poder de inventiva diante de situa¢des novas;

V. Capacidade de adaptacéo ao trabalho em equipe e as tarefas que executar,
ajustando-se de forma obediente as normas e procedimentos estabelecidos
pela instituicdo onde estagia;

V. Desempenho nas atividades préticas, teorico-praticas, envolvendo
seminarios, palestras, entre outros, observando-se habilidade técnica,
destreza, criatividade, desprendimento e correc¢éo;

VI. Desempenho na relacao profissional-paciente: capacidade de comunicagéo,
assisténcia e interacao;

VII.  Postura ético-profissional;

VIIl. Apresentacdo de Relatério Final do Estagio, seguindo modelo padréo,

orientado pelos professores do componente curricular.

Art. 26° Os critérios de avaliacdo poderdo ter pesos diferentes a juizo do docente
responséavel pelo componente curricular em questao.

Paragrafo unico: N&o sera permitido em hipétese alguma, qualquer relacdo de
parentesco entre o preceptor e o0 estagiario.

Art. 27° Quando em fase de supervisdo de estagio, os alunos deverdo participar
obrigatoriamente de todas as atividades propostas pela disciplina, desde tedrico-
praticas, atendimento a pacientes, até as atividades pedagdgicas e de avaliacao, de
acordo com a complexidade de cada componente curricular.

Art. 28° Os alunos estagiarios devem apresentar-se no local de estagio sempre de
acordo com o papel profissional que lhe é atribuido, trajando vestimenta branca
completa, como também, munidos de Equipamentos de Protec&o Individual (EPIS).

Paragrafo Unico - E vedado aos alunos (as) o uso de vestimentas inadequadas, tais
como: roupas muito decotadas, justas, curtas, transparentes e calcados abertos.

Art. 29° A conduta dos alunos em fase de supervisdo de estigio deve pautar-se
inequivocamente no Regimento deste Regulamento e da Legislacéo vigente.

Art. 30° A nota final de eficiéncia em cada area de estagio representa a média das notas
obtidas durante o estagio, expressas de 0 (zero) a 10 (dez).

Art. 31° A reprovacédo do aluno em uma ou outra area de estagio o impede de realizar
novamente o procedimento de estdgio no mesmo semestre, sendo-lhe facultado realiza-
lo no semestre seguinte.
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Art. 32° Em casos especiais, em gue o0 aluno necessite ausentar-se, devera apresentar
documentacdo comprobatoria, justificando sua auséncia, e repor o estagio em uma data
a definir junto com a coordenagéo e supervisores.

Paragrafo Unico - Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Dire¢ao
da Faculdade FIC, Coordenacéo do Curso e Coordenacao de Estagio.

CAPITULO XII - DA DOCUMENTACAO

Art. 33° O aluno estagiario deverd cumprir todas as exigéncias legais relativas a
documentacao para que o Estagio Curricular Supervisionado seja realizado.

Art. 34° Resumo da documentacao:

l. O Coordenador de Estagio Curricular Supervisionado devera encaminhar a
Carta de Apresentacao do aluno estagiario ao preceptor local de estagio;

Il. A Carta de Apresentacdo sera elaborada em duas vias assinadas pela
Coordenacdao de Estagio e pelo preceptor local, o qual dara deferimento de
aceitacéo do académico;

Il. O aluno estagiario devera recolher o Termo de Compromisso assinado pela
IES e |Instituicdo concedente, junto a Coordenacdo de Estagios
Supervisionados;

V. Preencher cadastro de inscrigdo, juntando uma fotografia tamanho 3x4,
recente.

Art. 35° Deverao constar como documentacgao do Estagio Curricular Supervisionado
do aluno, para fins de arquivamento, os seguintes documentos:

l. Termo de Compromisso (fornecido pela IES ao aluno estagiario),
assinado pela Instituicdo Concedente onde sera realizado o estagio
curricular supervisionado;

Il. Carta de Apresentacdo (duas vias): documento destinado a
apresentacdo formal do aluno estagiario no local pretendido para a
realizagdo do estagio, devendo o mesmo ser preenchido e assinado pelo
Coordenador do Estéagio;

M. Cronograma de Atividades das Disciplinas de Estagio Curricular
Supervisionado, cujo documento destina-se ao planejamento das
atividades que deverdo acontecer no decorrer do estagio, devendo o
mesmo ser elaborado junto com os professores das respectivas
disciplinas que compdem a estrutura e carga-horaria do Estagio
Supervisionado;

V. Caderno de Campo: documento destinado ao registro detalhado das
atividades de estagio desenvolvidas diariamente pelo aluno estagiario, o
gual devera ser rubricado diariamente pelo preceptor local e da IES;

V. Formulario de Avaliacdo do Aluno Estagiario: documento destinado a
avaliacao do desempenho do aluno estagiario nos diferentes campos de
estagio, a qual deve ser realizada pelo preceptor local e preceptor da
IES;
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VI. Protocolo de Atividades: fonte de informagdo que agrega as atividades a
serem desenvolvidas no decorrer do estagio.

Art. 36° A Direcao da Faculdade FIC, procede ampla a publicacdo a Norma.




