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MANUAL DE ESTAGIO*

DO CURSO DE CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

CAPITULO I - DA INTEGRALIZACAO

Art. 1° Para integralizacdo da estrutura curricular do Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas do IFRO —
Campus Ji-Parand, em conformidade com a legislagdo educacional, os académicos deverdo realizar o estagio, pratica profissional obrigatoria
realizada em ambiente preparado para a formacéo profissional na prética, fora do momento de aula, com carga horéria especifica estabelecida no

projeto de curso e regulamentacdo em documento proprio do IFRO;

Art. 2° O presente regulamento tem por finalidade esclarecer as regras para o planejamento, acompanhamento e avaliacdo do Estagio

Supervisionado Obrigatério (ESO) no Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas do IFRO — Campus Ji-Parana.

Art. 3° O relatério esta alinhado com os documentos: Regulamento de Estagio dos Cursos Técnicos de Nivel Médio e Cursos de Graduacdo do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia — IFRO, RESOLUCAO N° 79/CONSUP/IFR0O/2016, DE 27 DE DEZEMBRO
DE 2016; Projeto Pedagdgico do Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas— Campus Ji-Parana - Aprovado pela
Resolucdo n° 01/CONSUP/IFRO/2016; Projeto Pedagdgico do Curso Superior de Tecnologia em Anélise e Desenvolvimento de Sistemas;

Regulamento da Organizagdo Académica dos Cursos de Graduacdo do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia — IFRO,
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RESOLUCAO N° 87/CONSUP/IFRO, de 30 de dezembro de 2016 Normas Técnicas (NBRs) da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) em vigéncia.

CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° De acordo com o PPC, o Estagio Curricular Supervisionado caracteriza-se como contetdo curricular que fomenta o perfil do formando,
consistindo numa atividade obrigatoria, mas diversificada, tendo em vista a consolidacdo prévia dos desempenhos profissionais desejados,

segundo as peculiaridades do curso.

Art. 5° O estagio visa contemplar uma pratica profissionalizante de qualidade, vinculada a uma postura critica diante dos conhecimentos teoricos,

assim como uma postura ética diante do trabalho, tendo por objetivos:
I. Propiciar ao aluno subsidios para a compreensao da realidade institucional;
I1. Compreender a inter-relacdo teoria e pratica em condicdes concretas;
I11. Trabalhar em condicdes reais de planejamento e sistematizacao.

Art. 6° O Estagio dard énfase a mediacdo teoria/pratica, recuperando os procedimentos metodoldgicos necessarios a intervencdo profissional na

realidade.
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Art. 7° O relatorio de Estagio Supervisionado Obrigatorio (ESO) devera ser elaborado pelo aluno, segundo o PPC o Estagio Curricular
Supervisionado a partir do terceiro semestre do curso, em comum acordo com seu orientador, solicitando a este 0 preenchimento do Termo de
Compromisso de Estagio, dos dados da Empresa, do Supervisor (Empresa), do IFRO e do Aluno, que devera ser entregue na Coordenagdo de
Integracdo Escola, Empresa e Comunidade (CIEEC), antes do inicio do periodo de estagio (ANEXO 1), seguindo as normas descritas e
exemplificadas ao longo deste manual. Devera ser entregue concomitante o ANEXO Il - Parecer sobre a adequacéo estrutural do ambiente de

estagio

Art. 8° Dessa forma, o Estagio Curricular terd por objetivo propiciar ao aluno, uma experiéncia profissional supervisionada, possibilitando o

desenvolvimento de suas habilidades, seu aprimoramento pessoal e profissional e sua inser¢do na vida profissional.
Art. 9° As atividades de estagio devem estar registradas, bem como as analises e as experiéncias dos alunos.

Art. 10° O Componente Curricular - Estagio sera coordenado por um professor do curso, o qual seguira, conforme ja dito anteriormente, as
normas descritas em manual préprio, sempre a disposicao das comissées do MEC e de toda a comunidade envolvida no processo de implantacao

e desenvolvimento do curso.

Art. 11° A modalidade do estagio é obrigatoria, definido no projeto pedagogico do curso de ADS e oferecido como disciplina especifica de

Estagio Supervisionado, cuja carga horaria de 100hs/aula é requisito para aprovacao e obtencédo de diploma.
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CAPITULO Il - ATIVIDADES DE ESTAGIO

Art. 12° Na Resolucdo de Estagio, em seu Art. 9. informa que as atividades a serem desenvolvidas no estagio devem estar em consonancia com o
que estabelecem os estatutos das respectivas carreiras profissionais, as regulamentagdes dos Conselhos Profissionais, a Classificagdo Brasileira
de Ocupacoes (CBO), o Catalogo Nacional de cursos (quando houver) e demais normativas educacionais e profissionais vigentes. Ainda cita que

casos omissos que ndo sejam contemplados pelo Catalogo, serdo tratados pelo Colegiado do Curso.

CAPITULO IV - DO APROVEITAMENTO DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS COMO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 13° Nos cursos técnicos e de graduacao, exceto licenciaturas, o estudante que exerca atividade profissional correlata ao seu curso, no periodo
de estagio obrigatorio, em entes publicos e/ou privados, na condicdo de empregado, empresario ou autbnomo, podera solicitar, atendendo a
exigéncia do cumprimento do Estagio Obrigatorio, respeitando a legislacdo vigente, o aproveitamento das atividades profissionais como Estagio
Obrigatorio, desde que apresente os seguintes documentos e estes sejam aprovados pelo Professor Orientador de Estagio. Na solicitacdo o
estudante deve entregar os documentos comprovantes das atividades profissionais, diretamente na Coordenacéo de Integracdo Escola, Empresa e
Comunidade (CIEEC), que por sua vez encaminhara ao o Professor Orientador para que possa dar o parecer final sobre 0os mesmos.

Art. 14° Na entrega das cOpias dos documentos exigidos € obrigatoria a apresentacdo do original, salvo quando as mesmas forem copias

autenticadas em cartorio.
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Art. 15°- DOCUMENTOS COMPROBATORIOS:

I- Empregados Empresas publicas ou privadas: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (original e copias das folhas que
contém a foto, a qualificacdo civil e a folha do registro de trabalho), uma copia;

II- Funciondrio Publico: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (original e copia das folhas que contém a foto, a qualificacéo
civil e a folha do registro de trabalho), apenas para celetista, uma copia; Portaria ou Ato de Nomeacdo e declaragdo de efetivo exercicio no
periodo do estagio. uma copia.

I11- Autdbnomo/Prestador de Servigos: Comprovante de registro na prefeitura municipal; uma copia; Comprovante de recolhimento do
Imposto Sobre Servico; uma copia; Carné de contribuicdo ao INSS. uma copia; Contrato de prestacdo de servicos e Nota (s) Fiscal (is);
uma copia.

IV-Empreséario/Sécio: Contrato Social da Empresa; uma cépia; Cartdo CNPJ; uma cdpia; Comprovante de registro na prefeitura municipal;
uma copia; Comprovante de recolhimento do Imposto sobre Servico; uma copia; Carné de contribuicdo ao INSS, uma copia; Contrato de

prestacdo de servicos e Nota(s) Fiscal(is); uma copia.

CAPITULO V - DA EQUIPARACAO DE ATIVIDADES COMO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 16°- Nos cursos técnicos e de graduacdo, exceto licenciaturas, o estudante que desenvolver atividades de extenséo, extensdo tecnoldgica,

monitoria, pesquisa ou iniciagdo cientifica e tecnoldgica, podera solicitar a equiparacdo da atividade como estagio obrigatorio, desde que esteja
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previsto no projeto pedagogico do curso, e seja compativel as acdes desenvolvidas nos objetivos da formacao do curso e as especificidades do

perfil do egresso.

Art. 17°- A equiparacdo de atividades de extensao, extensdo tecnoldgica monitoria, pesquisa ou iniciacdo cientifica e tecnoldgica como estagio
obrigatorio devera ser solicitada pelo estudante, via requerimento, na Coordenacgdo de Integracdo Escola, Empresa e Comunidade (CIEEC) do

campus, com apresentacdo dos mesmos documentos solicitados para o aproveitamento das atividades profissionais.

Art. 18°- A CIEEC do Campus podera solicitar quaisquer outros documentos que julgar necessario para a equiparacao destas atividades.

CAPITULO VI - DO FLUXO DE MATRICULA

Art. 19°- O fluxo da matricula de estagio obrigatério deve seguir os seguintes tramites:

I- Os estudantes deverdo comparecer a Coordenacdo do Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas para
preenchimento e protocolo da ficha de cadastro no estagio com informacdes relativas a possivel local e disponibilidade de horéarios para
realizacdo do estagio;

I1- O Aluno recebera do coordenador de estagio os formularios para registro do estagio;

I11- A Coordenacéo de Estagio realizard os procedimentos administrativos necessarios para o encaminhamento do estudante & vaga de estagio

indicada por ele no ato do preenchimento de fichas de cadastro de estagio ou a vagas existentes no banco de instituicGes cadastradas e
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com as quais a unidade de ensino mantém parceria, mediante a indicacdo de professor(a) orientador(a) da area por parte da respectiva
Coordenacéo de Curso;

IV-Apods a captagdo da vaga e assinatura do termo de compromisso de estagio entre as partes, o estudante devera requerer a matricula de
estagio junto a Coordenacédo de Registros Académicos - CRA de sua unidade de ensino.

V- Assim que finalizado o periodo de matriculas, a Coordenacdo de Registros Académicos - CRA deverd encaminhar a relacdo dos
estudantes estagiarios matriculados por curso e turma a respectiva Coordenacédo de Curso.

VI- Ao final de cada semestre letivo a Coordenacdo de Integracdo Escola, Empresa e Comunidade — CIEEC devera emitir relatério informado
as Coordenacdes de Curso sobre a situagdo de realizagdo do estagio por turma em funcionamento.

VII- O estudante somente iniciard o estagio quando sua matricula estiver efetivada para a pratica e os instrumentais firmados entre as
partes.

VIII- A renovacdo de matricula no estagio devera ser feita ao final cada periodo letivo.

IX- 0O estudante que cursar todas as disciplinas e ndo tenha concluido o estagio obrigatério, devera renovar matricula neste componente para

manutencdo do vinculo institucional, observados os procedimentos e prazos maximos de integralizacdo dos cursos.

CAPITULO VII — DAS ATRIBUICOES

SECAO | - DO PROFESSOR RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DE ESTAGIO
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Art. 20°- Conforme, Art. 8° do Regulamento de Estagio, o Coordenador de Estagio € indicado pelo colegiado de curso, quando for o caso e,

designado pelo diretor geral do Campus mediante portaria.
Art. 21°- O coordenador de Estagio do Curso tera as seguintes atribuicoes:

I- Divulgar este regulamento, ao final de cada semestre, aos alunos que tem possibilidade de iniciar o Estagio;

I1- Cumprir e fazer cumprir na integralidade este regulamento;

I11- No prazo ndo inferior a 30 dias antes de terminar o periodo letivo que antecede aquele no qual sera oferecido o Estagio como
componente, devera ser publicado um edital contendo a relagdo de orientadores e orientandos, a lista de documentos necessarios
a matricula e outras informacdes necessarias a tramitacdo e execucdo do projeto.

IV-Elaborar cronogramas e calendarios e incluir no calendario académico do curso;

V- Convocar reunides;

VI-Publicar formularios e documentos pertinentes ao Estagio e aos envolvidos;

VII- Receber o trabalho na versdo final em copia digital (Modelo Estrutura do Relatdrio do Estagio Supervisionado Obrigatério
- ANEXO IV);
VIIl-  Mobilizar discussdes com o Colegiado para avaliacdo e adequacéo do regulamento;

IX-Divulgar as linhas de estudo dos docentes orientadores e o numero de vagas oferecidas por cada docente;
X- Fazer semestralmente cronograma de entrega do estagio quando necessario;
I- Art. 22°- Ainda, para a substituicdo de orientadores, a pedido do professor ou a pedido do académico, devera ser preenchido um Termo de

Desisténcia de Orientadores de Estagio, ANEXO V e informar a Coordenacéo de Estagio do Curso;
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Art. 23°- O pedido devera ser encaminhado com antecedéncia de 90 dias, caso haja disponibilidade de orientador para substituicdo do mesmo,

sendo deferido pelo Colegiado do Curso.

SECAO Il - DO PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

Art. 24°- O professor orientador de estagio tera as seguintes atribuicoes:

I1- Orientar o académico quanto a melhor solucdo de problemas corriqueiros no decorrer do estagio visando sempre aplicar os conceitos de
ciéncia e tecnologia;

I11- Informar a coordenacéo de estagio eventuais problemas com o académico e o estagio do mesmo a fim de buscar solugdes.

IV-Se possivel realizar visita in loco, para possiveis ajustes e esclarecimentos.

V- Avaliar seus alunos durante o desenvolvimento do estagio de acordo com os critérios estabelecidos neste regulamento;

VI-Controlar a frequéncia dos alunos, o aluno que ndo comparecer as reunides marcadas (ndo atingir 75% de presenca) com seu orientador
sera automaticamente retido por falta, preenchendo a ficha de acompanhamento e orientacdo de cursista, ANEXO lII.

VII- Estabelecer cronograma de atividades especificas para o trabalho, quando for o caso;

VIII- O professor orientador estara disponivel 1h (uma hora), a cada duas semanas, na coordena¢do do curso ou em sala especifica, para

assessoramento individual, em horérios a serem divulgados oportunamente.
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SECAO |11 - DAS OBRIGACOES DO ESTAGIARIO

Art. 25°- S0 obrigacdes do estagiério:

I- Protocolar ficha de Cadastro de Estagio na Coordenacéo de Integracdo Escola, Empresa e Comunidade — CIEEC;

I1- Preencher os Anexos I, Il e entregar na CIEEC para procedimentos cabiveis;

I11- Participar da elaboracdo do Plano de Estagio juntamente com o professor orientador de estagio, anexo Il - Ficha de
acompanhamento e Orientacdo de cursista;

IV-Contribuir na captacdo de vagas de Estagio;

V- Apresentar Carteira de Trabalho e Previdéncia Social para os devidos registros, quando exigido pela concedente;

VI- Efetuar a matricula do estagio na CRA;

VII-  Fazer sua autoavaliagdo de estagiario;

VIlI-  Apresentar ao professor orientador em até 90 dias apds a conclusdo do estagio, o relatorio final e seus anexos, em versdo
impressa e digital, sendo esta Gltima, 1 (uma) via gravada em CD;

IX-Comunicar ao seu professor orientador problemas ou dificuldades enfrentadas no estagio, bem como sua eventual desisténcia

ou interesse em prorrogar o tempo de estagio;
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X- Manter sigilo absoluto sobre informacdes e documentos confidenciais com 0s quais tenha contato na unidade concedente;
XI- Cumprir, com empenho e interesse, o plano de atividades estabelecido para o estagio;

Xl1I-  Articular com a Coordenacdo de Estagio as atividades equiparadas ao estagio a serem realizadas na inexisténcia de vagas.

CAPITULO VIII - ANEXOS EDITAVEIS

Art. 26°- Anexos Editaveis estara disponibilizado em .doc:

ANEXO I - Termo de compromisso de Estagio;

ANEXO Il - Parecer sobre a adequacao estrutural do ambiente de estagio;

ANEXO Il - Ficha de acompanhamento e Orientacédo de cursista;

ANEXO IV - Modelo - Estrutura do Relatorio do Estagio Supervisionado Obrigatorio
ANEXO V - Termo de Desisténcia de Orientadores de Estagio;
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