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REGIMENTO INTERNO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

Dispde sobre as normativas do Estagio Curricular
Supervisionado, para efeito de integralizacdo de
matriz curricular do Curso de Administracdo, como
requisito para a graduacdo no IFES — Campus
Colatina.

A Coordenagdo do Curso de Administracdo, no uso de suas atribuicdes,
considerando as Diretrizes Curriculares do Ministério da Educacéao, tendo em vista a
Lei Federal 11.788, de 25 de setembro de 2008, a Resolugcdo do Conselho Superior
n°® 28/2014, de 27 de junho de 2014, a Portaria N° 468 de 06 de marco de 2017 e o
Projeto Pedagdgico do Curso de Bacharelado em Administragdo do IFES — Campus
Colatina e, tendo em vista a deliberagdo adotada em reunido do NDE, no dia 19 de
junho de 2017, para revisar e normatizar o Estagio Curricular Supervisionado do
Curso de Administragao.

Resolve:

CAPITULO |
DA CARACTERIZACAO

Secéao |
Do Estégio Curricular Supervisionado

Art. 1° O est4gio é considerado um ato educativo escolar curricular supervisionado,
desenvolvido no ambiente do trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho
produtivo de alunos devidamente matriculados no curso de Bacharelado em
Administracgéo.

§ 1° O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario
formativo do educando.

§ 2° O estjgio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualiza¢&o curricular, promovendo:

I. O relacionamento dos contelidos e contextos para dar significado ao aprendizado;
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Il. A integracdo a vivéncia e a prética profissional ao longo do curso;

lll. A aprendizagem social, profissional e cultural para o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho;

IV. A participacéo em situagdes reais de vida e de trabalho em seu meio;

V. O conhecimento dos ambientes profissionais;

VI. Condig8es necessarias a formagéo do aluno no &mbito profissional;

VIl. Familiarizagdo com a area de interesse de atuacédo do futuro profissional;

VIIl. Contextualizagdo dos conhecimentos gerados no ambiente de trabalho para a
reformulagéo dos cursos.

IX. Ainclusdo do aluno com necessidades especificas no mercado de trabalho.

Art. 2° O Estdgio Curricular Supervisionado podera ser Obrigatério ou N&o
Obrigatério, conforme determinag&o das diretrizes curriculares da etapa, modalidade
e area de ensino e do projeto pedagdgico do curso.

|. Estégio Curricular Supervisionado Obrigatério é aquele definido como tal no projeto
do curso, cuja carga horaria € requisito para aprovacdo e obtencdo de diploma
sendo a carga horaria total no curso de Bacharelado em Administracdo do Ifes
Campus Colatina de 300 (trezentas) horas, executando atividades relacionadas ao
curso.

Il. Estagio Curricular Supervisionado N&o Obrigatério € aquele desenvolvido como
atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria.

81° O Estégio Curricular Supervisionado Obrigatorio e o N&o Obrigatério ndo cria
vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados os requisitos do Art. 3° da
Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.

§ 2° O Estagiario podera receber ajuda financeira, observados os requisitos do Art.
3°da Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008:

I. a titulo de bolsa-auxilio, sendo compulséria a sua concessdo, bem como a de
auxilio-transporte, no caso de Estégio Curricular Supervisionado Nao Obrigatério.

II. O Estagiario podera acordar com a Unidade Concedente outra forma de
contraprestagdo, desde que acompanhado pelo setor responséavel pelo estagio do
Campus de Colatina.

[ll. O Estagiario deverd estar segurado contra acidentes pessoais, nos valores de
mercado, sendo o seguro recolhido pela Unidade Concedente.

IV. No caso de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério, havendo
impossibilidade de contratagdo do seguro de que trata o item Ill desse artigo por
parte da Unidade Concedente, a responsabilidade devera ser assumida pelo Ifes.
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Secao |l
Do Estégio Curricular Supervisionado Obrigatoério

Art. 3° O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério podera ser realizado em
empresas publicas e/ou privadas, ap6s a celebracdo do Termo de Convénio para
Concesséo de Estagio e assinatura do Termo de Compromisso de Estagio firmado
entre o IFES e a Empresa concedente, de acordo com as definicdes contidas neste
Regimento.

81° Para cumprir o Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério, o académico
devera estar regularmente matriculado no Curso de Bacharelado em Administracao
do IFES — Campus Colatina.

§2° Para realizar o estagio curricular supervisionado obrigatério o aluno do Curso de
Bacharelado em Administracdo devera:

I. Ter sido aprovado em todos os componentes curriculares dos quatro primeiros
periodos do Curso; ou

Il. Ter concluido e sido aprovado, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos
componentes curriculares do curso.

83° A duragdo minima do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério serd de 300
(trezentas) horas e ndo podera ultrapassar 2 anos.

84° Somente serdo permitidos estagios de até 30 horas semanais, cuja jornada néo
apresente conflito com o horario do curso.

85° Alunos em condigbes especiais, citados nos artigos 36 a 41 deste regulamento,
poderdo convalidar suas atividades de Estagio Curricular Supervisionado desde que
atendam aos requisitos estabelecidos neste Regimento de Estagio.

86° O pedido de convalidacdo e a concesséo de equivaléncia serdo examinados e
validados pela Coordenagdo do Curso, ouvido o Colegiado do Curso e pela
Coordenadoria de Relag6es Institucionais e Extensdo Comunitaria (CRIEC).

Secéo lll
Do Estégio Curricular Supervisionado N&o Obrigatorio

Art. 4° - O Estagio Curricular Supervisionado Nao Obrigatorio podera ser realizado
em empresas publicas e/ou privadas, apds a celebragdo do Termo de Convénio para
Concesséo de Estagio e assinatura do Termo de Compromisso de Estagio firmado
entre o IFES e a Empresa concedente, de acordo com as definicdes contidas neste
Regimento.
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§ 1° Esse estagio pode ser feito desde o 1° periodo do curso, é opcional e realizado
em areas que possibilitem o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para
o trabalho.

§ 2° O Estéagio Curricular Supervisionado Nao Obrigatério deve ter carga horéaria
méaxima de 30 horas semanais, cuja jornada ndo conflite com o horério do curso.

§ 3° No caso particular de Estagio Curricular Supervisionado Nao Obrigatério em
periodo de férias escolares, sua jornada podera ser estabelecida em comum acordo
entre o Estagiario e a concedente do estagio, sempre com a interveniéncia do IFES.

8§ 4° A duragdo minima do Estagio Curricular Supervisionado Nao Obrigatério, na
mesma unidade concedente é de um semestre e a maxima de dois anos.

§ 5° Para a realizagdo do Estagio Curricular Supervisionado N&o Obrigatério, o
estudante devera atender as seguintes condi¢cdes:

I. Estar regularmente matriculado no curso.

Il. O Estagiario necessita elaborar os Relatorios de Estagio e cumprir os prazos de
entrega desses relatorios.

[ll. O Estagio Curricular Supervisionado N&o Obrigatério, em area afim do curso,
pode ter suas horas convalidadas como atividades complementares para o
Estagiario, desde que sejam obedecidos aos critérios descritos no Regimento das
atividades complementares.

CAPITULO I
DAS PARTES

Secéao |
Do Ifes

Art. 5° O Ifes, na qualidade de interveniente, por meio do setor responsavel pelo
estagio, no campus de Colatina, celebrard Termo de Compromisso de Estagio com o
educando ou com seu representante ou assistente legal, quando ele for menor de 18
(dezoito) anos, e com a Unidade Concedente, Termo de Convénio para Concessao
de Estagio, indicando: as condicdes de adequacdo do estagio a proposta
pedagdégica do curso de Bacharelado em Administracao; a etapa e modalidade da
formacao escolar do estudante e ao horario e calendario escolar.

Art. 6° O estagio sera interrompido quando o aluno:
|. Executar atividades ndo compativeis com o Plano de Estagio;
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Il. N&o comparecer ao estagio por periodo determinado no Termo de Compromisso,
sem justa causa;

lll. Trancar matricula, desistir ou mudar de curso;

IV. Nao cumprir o convencionado no Termo de Compromisso;
V. Usar documentacgéao fraudulenta;

VI. Solicitar certificado de conclusao de curso.

VIl. Exercer atividades no estagio que ndo sejam compativeis com as limitacdes do
aluno com necessidades especificas.

Art. 7° O Ifes podera celebrar Termo de Convénio para Concessao de Estagio com
entes publicos e privados, bem como profissionais liberais de nivel superior,
devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagéo profissional.

8 1° A celebrag&o do Termo de Convénio para Concesséo de Estagio entre o Ifes e a
Unidade Concedente néo dispensa a celebracio do Termo de Compromisso.

§ 2° A Rescisdo do Termo de Compromisso de Estdgio dar-se-& em conformidade
com o acordado em documento proprio.

Secao |l
Da Unidade Concedente

Art. 8° As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgaos da administracéo publica
direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior,
devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagéo profissional,
podem aceitar, como estagiarios, alunos regularmente matriculados no curso de
Bacharelado em Administragéo.

§ 1° As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracdo publica
direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, bem como os profissionais liberais de que trata
este artigo, serdo denominadas, para fins do estagio, Unidades Concedentes.

8§ 2° As Unidades Concedentes deverdo considerar o disposto no Art. 9° da Lei n°

11.788 de 25 de setembro de 2008, para que possam oferecer estagios aos alunos
do Ifes.

§ 3° As Unidades Concedentes deverdo considerar também o disposto no § 5° do
Art. 17° da Lei n® 11.788 de 25 de setembro de 2008, que assegura as pessoas
portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento) das vagas oferecidas
pela parte concedente do estagio.
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Art. 9° O Estagiario devera ter acompanhamento efetivo por Supervisor da Unidade
Concedente, comprovado por vistos nos relatorios e por mengao de aprovacao final.

§ 1° o0 Supervisor da Unidade Concedente deverd ser funcionario de seu quadro de
pessoal, com formacdo ou experiéncia profissional na &rea de conhecimento
desenvolvida no curso do Estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagiarios simultaneamente.

§ 2° A falta de atendimento por parte das Instituicbes Concedentes a qualquer
dispositivo normativo pertinente ao estagio torna nulo o respectivo Termo de
Compromisso ajustado e o periodo, ficando O Ifes isento de responsabilidade de
qualquer natureza, seja trabalhista, previdenciaria, civil ou tributaria.

Art. 10 Sé&o atribuigcdes do Supervisor da Unidade Concedente:

I. Fornecer aos estagiarios as informagfes necessarias para o desenvolvimento do
estagio;

Il. Apresentar ao Estagiario as informacdes de que necessita, facilitando-lhe o

acesso as dependéncias da organizagdo concedente de estagio, necessarias para o
desenvolvimento do estagio;

[ll. Orientar e acompanhar a execucéo das atividades do Estagiario;
IV. Visar os relatérios do Estagiario;
V. Prestar informacdes sobre o desempenho do estudante;

VI. Informar ao Professor Orientador de estagio ou ao CRIEC qualquer irregularidade
verificada em relacdo ao Estagiario;

VII. Preencher o Relatério Final de Estagio da Unidade Concedente;
VIII. Participar de reunides na Instituicdo, quando convidado.

Secéo lll
Do Estagiério

Art. 11 A jornada diaria do estagio nao podera ultrapassar 6 (seis) horas, perfazendo
uma carga horaria semanal maxima de 30 (trinta) horas, que seré definida de comum
acordo entre o Ifes, a Unidade Concedente e o aluno Estagiério.

8§ 1° O horério do estagio devera constar no Termo de Compromisso e compatibilizar
se com o horéario escolar.

§ 2° As atividades extraclasse do Ifes que conflitarem com o horario do estégio
devera ser acordado entre o Ifes, a Unidade Concedente e o Estagiario, com o
objetivo de ndo prejudica-lo.
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8§ 3° O documento comprobatorio da atividade referida no paragrafo anterior devera
ser emitido pelo Setor Pedagogico ou Coordenador de Curso.

8§ 4° No caso de estagio obrigatorio, para o aluno que concluiu toda a etapa escolar
ou nos periodos em que ndo estejam programadas aulas presenciais, a jornada
semanal podera ser de até 40 (quarenta) horas, desde que previsto no projeto
pedagdégico do curso.

8§ 5° O estagio obrigatério em regime de escala s6 podera acontecer apés o término
da etapa escolar, desde que o aluno seja maior de idade.

8§ 6° Entende-se como término da etapa escolar a conclusdo de todos os
componentes curriculares, exceto trabalhos de conclusdo de curso e estagio.

Art. 12 Os estagios obrigatério e ndo obrigatério em &rea correlata seréo
diferenciados, pois poderéo ser realizados apos a conclusdo da etapa escolar, desde
gue esse tempo nao ultrapasse o periodo de integralizacdo do curso ou que o aluno
néo tenha solicitado o documento de conclusédo do curso.

§ 1° Os estagios obrigatério e ndo obrigatério em é&rea correlata poderdo ser
realizados pelo tempo maximo de 24 (vinte e quatro) meses na mesma unidade
concedente, exceto para os alunos com necessidade especificas que podera ter o
tempo do estdgio ndo obrigatdrio ampliado em até 50%.

§ 2° O aluno que iniciar o estdgio obrigatério ou ndo obrigatério em area correlata
apds o término da etapa escolar deverd manter vinculo e frequéncia por meio dos
encontros com o Professor Orientador.

8§ 3° Os periodos de estagio a que se referem os paragrafos anteriores podem ser
fracionados em Unidades Concedentes diferentes.

8§ 4° A Coordenadoria de Registros Académicos (CRA) devera realizar a pré-
matricula do aluno a qualquer tempo para realizacdo dos estagios obrigatorio e nao
obrigatdrio em area correlata, desde que solicitada pelo aluno.

Art. 13 Os estagios obrigatério e ndao obrigatério poderdo ocorrer simultaneamente,
desde que nao haja prejuizo das atividades escolares/académicas.

Art. 14 Compete ao Estagiario:

|. Desenvolver atitude proativa na procura do estagio, bem como ética e honestidade
no cumprimento das atividades do Estagio;

Il. Zelar pelo nome do curso de Bacharelado em Administracdo do Ifes Campus
Colatina;

[ll. Participar das reunides de acompanhamento com o Professor Orientador;
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IV. Elaborar os relatérios de estagio e apresenta-los no prazo ao seu Professor
Orientador;

V. Cumprir os prazos e as orientagbes dadas pelo Professor Orientador e pela
Coordenadoria de Relag6es Interinstitucionais e Extensdo Comunitéria (CRIEC).

Secéo IV
Do Setor Responsavel pelo Estagio

Art. 15 No Ifes - Campus Colatina, o setor responsavel pela tramitacdo dos
processos de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio e o Nao Obrigatério é a
CRIEC - Coordenadoria de Relagdes Interinstitucionais e Extensdo Comunitaria,
vinculado a Diretoria de Pesquisa, P6s-Graduagéo e Extenséo.

Paragrafo Unico. A viabilizacio do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério e
o N&o Obrigatério poderdo ser realizados pela CRIEC, diretamente pelo Estagiario
ou por agente de integracdo, publico ou privado;

Art. 16 A CRIEC — Coordenadoria de Relacdes Interinstitucionais e Extens&o
Comunitaria do Campus Colatina, compete:

I. Avaliar o local de estagio e sua adequacgéo a formacao cultural e profissional do
educando juntamente com um profissional da area;

Il. Realizar reunides com os Coordenadores de Curso para atualizacdo das
orientagcfes gerais sobre estagio;

lll. Auxiliar os Coordenadores de Curso na orientacdo dos alunos sobre o
funcionamento do estagio;

IV. Orientar previamente os alunos sobre o funcionamento do estégio;

V. Identificar, captar e cadastrar para o Ifes as oportunidades de estagios junto as
Unidades Concedentes;

VI. Divulgar oportunidades de estégio e cadastrar os alunos;

VIl. Encaminhar as Unidades Concedentes os educandos candidatos ao estagio.
Nos casos de alunos de cursos na modalidade a distancia, os alunos seréo
encaminhados pelo Coordenador de Polo com o apoio do Tutor Presencial e com
uma carta do Diretor Geral do campus;

VIIl. Providenciar os formularios necessarios para as condicbes do estagio
mencionado nesta regulamentagdo, bem como os demais documentos necessarios
para a efetivagdo, acompanhamento e finalizagdo do estagio;

IX. Enviar para as coordenadorias de curso os planos de estagio e a documentacéo
necessaria para a validagao do estagio;

X. Assessorar o educando Estagiario durante a realizacéo e finalizacdo do estagio;

10
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Xl. Celebrar Termos de Convénio e Termos de Compromisso para fins de estagio;

XIl. Providenciar os formulérios de Relatério Final de Estagio do aluno e da empresa,
separadamente, bem como orienté-los quanto ao seu preenchimento e devolucao;

XIlll. Assegurar a legalidade dos procedimentos formais de estagio;

XIV. Atestar, por meio de declaracdo, a carga horaria de estagio excedente ao
definido no projeto de curso, caso o aluno solicite;

XV. Cadastrar no Sistema Académico a carga horaria do estagio prevista no projeto
de curso;

XVI. Orientar e acompanhar os alunos com necessidades especificas, contribuindo
para a sua inser¢do e o seu desenvolvimento no campo de estagio.

Secéo V

Do Professor Orientador

Art. 17 Ao Professor Orientador de estagio compete:

I. Zelar pelo desenvolvimento académico e divulgar as orientagcbes deste
regulamento, assim como qualquer documento pertinente e sob sua guarda;

Il. Acompanhar o desenvolvimento do Plano de Estagio, assistindo os educandos
durante o periodo de realizacao;

lll. Assegurar a compatibilidade das atividades desenvolvidas no estagio com as
previstas no Projeto Pedagdgico de Curso, quando estagio obrigatério ou nao
obrigatério em area correlata;

IV. Participar de reunides de acompanhamento de estégio junto ao setor responséavel
pelo estagio;

V. Fixar e divulgar datas e horarios de orientagcdo para os alunos estagiarios,
compativeis ao calendario escolar;

VI. Avaliar os relatérios de estdgios quanto as habilidades e competéncias
necesséarias ao desempenho profissional, identificando anormalidades e propondo
adequacdes, devidamente substanciadas quando necessario;

VII. Prestar orientacdes referentes ao estagio, se assim for solicitado, as Unidades
Concedentes ofertantes de vagas de estagio;

VIII. Sempre que possivel, divulgar o perfil do curso junto & Unidade Concedente;

IX. Orientar e acompanhar os alunos com necessidades especificas, contribuindo
para a sua inser¢do e o seu desenvolvimento no campo de estagio.

11
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Secéo V
Do Coordenador do Curso

Art. 18 A coordenacdo do estdgio sera exercida pelo Coordenador do Curso de
Bacharelado em Administragéo.

Art. 19 Compete a Coordenacao do Curso do Bacharelado em Administracao:

I. Indicar um Professor Orientador da &area a ser desenvolvida no estagio,
encaminhando ao setor responsavel pelo estagio, o Plano de Estagio, no prazo
méaximo de 5 dias corridos da solicitagdo.

Il. Convocar o Colegiado do Curso em caso de recurso das decisdes Professor
Orientador do Estagio Curricular Supervisionado, pertinentes aos requisitos do
Estadgio Curricular Supervisionado Obrigatério ou N&o Obrigatério do Curso de
Administracgéo.

[ll. Convocar, quando necessério, reunides com o Professor Orientador do Estagio
Curricular Supervisionado e académicos estagiarios, buscando cumprir este
Regimento e as disposi¢fes legais pertinentes a matéria.

IV. Visitar as salas de aula para esclarecimentos aos alunos.

V. Divulgar e prestar informagdes sobre Estagio Curricular Supervisionado
Obrigatério ou Nao Obrigatorio.

VI. Atender individualmente ao Estagiario que necessitar de auxilio e informacdes;
VII. Organizar e acompanhar o processo de orientacdo dos estagiarios;
VIII. Auxiliar os estagiarios na identificacao de oportunidades de projetos de estagio;

IX. Servir como interlocutor entre professores, alunos estagiarios e empresas
concedentes de Estégio Curricular Supervisionado Obrigatério ou N&o Obrigatorio.

X. Conceder, juntamente com o Colegiado do Curso, a equivaléncia das atividades
de Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatério aos alunos que requeiram e
tenham direito;

Xl. Orientar na elaboracdo do Relatério Final de Estagio.

CAPITULO IlI
DA FORMALIZACAO DO ESTAGIO

Art. 20 A formalizagdo do estagio ocorre mediante celebracdo do Termo de
Convénio para a Concessdo de Estagio (Anexo I) e do Termo de Compromisso

12
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(Anexo 1), ambos obrigatérios para realizagdo do estdgio, e deverad ocorrer,
impreterivelmente, antes do inicio do estagio.

Paragrafo Unico. Nao serd validado qualquer periodo anterior ao da celebracéo de
que trata o caput deste artigo.

Art. 21 O Termo de Convénio para Concessédo de Estagio € um instrumento juridico,
obrigatério, em que estardo explicitadas as responsabilidades do Ifes e da Unidade
Concedente.

Paragrafo unico. O Convénio terd duracdo de cinco anos, contados a partir da data
de sua assinatura, e poderd ser denunciado de acordo com o previsto no
documento, podendo ser prorrogado por igual periodo de acordo com a
conscientizacdo de ambas as partes.

Art. 22 O Termo de Compromisso de Estagio é um instrumento juridico, em que
estardo acordadas todas as condiges de realizacdo do estagio entre o educando e
a Unidade Concedente, com interveniéncia obrigatdria do Ifes.

Art. 23 O Plano de Estagio é parte integrante do Termo de Compromisso e devera
conter, obrigatoriamente, as atividades previstas a serem desenvolvidas em
concordancia com as competéncias e habilidades elencadas no projeto pedagdgico
do curso.

I. Em caso de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério o aluno devera
preencher o Plano de Estagio Obrigatorio (Anexo Il1).

II. Em caso de Estagio Curricular Supervisionado N&o Obrigatdrio o aluno devera
preencher o Plano de Estagio Nao Obrigatério (Anexo V).

[ll. Em caso de aproveitamento profissional o aluno devera preencher o Plano de
Atividades (Anexo V).

Art. 24 As alteracdes na documentagcédo de estagio deverdo ser feitas por meio do
Termo Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio (Anexo VI).

Art. 25 O desligamento do Estagiario ocorrer4d automaticamente ao término da
vigéncia do Termo de Compromisso.

Art. 26 O Estagiario podera ser desligado da Unidade Concedente antes do
encerramento do periodo previsto, por interesse de qualquer uma das partes,
devendo, neste caso, o solicitante comunicar as outras partes por meio da Resciséo
do Termo de Compromisso de Estagio (Anexo VII).
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Art. 27 Visitas Técnicas, palestras, feiras, convengdes e outros eventos de curta
duragéo ndo serao computados como horas de estagio.

CAPITULO IV
DO ACOMPANHAMENTO E DA AVALIACAO

Art. 28 O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter
acompanhamento efetivo pelo Professor Orientador do Ifes e por Supervisor da
Unidade Concedente, comprovado por vistos nos relatérios e por mencdo de
aprovacao final.

Paragrafo unico. A Unidade Concedente devera observar o disposto no inciso Ill do
art. 9° da Lei 11.788/2008, para proceder a supervisdo do Estagiério.

Art. 29 O acompanhamento do estagio é de responsabilidade do Ifes e se efetivara
por meio de relatdrios do Estagiério e da Unidade Concedente (Relatério Periddico
de Estadgio — Anexo VIII), validados pelo Professor Orientador, atendendo as
finalidades descritas no art. 1° desta Regulamentacéo.

Paragrafo Unico. Seréa realizada, no minimo, uma reunido de orientagdo entre o
Professor Orientador e seu orientando no estagio, por semestre.

Art. 30 Na avaliagdo do estégio serdo consideradas:

I. A compatibilidade das atividades desenvolvidas com as previstas no Plano de
Estégio previamente aprovado;

II. A compatibilidade das atividades desenvolvidas, ndo previstas no Plano de
Estagio, com o projeto pedagdgico do curso;

Ill. A qualidade e eficacia das atividades realizadas;
IV. A capacidade inovadora ou criativa demonstrada pelo Estagiario;

V. A capacidade do Estagiario de se adaptar socialmente ao ambiente de trabalho.

Art. 31 Sendo as atividades desenvolvidas ndo compativeis com o Plano de Estéagio,
estas deverao ser ajustadas imediatamente.

8§ 1° As atividades relatadas no caput ndo serdo consideradas validas para o estagio.

8§ 2° Na reincidéncia, o estégio sera cancelado pelo Ifes.
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Art. 32 O estagio seré considerado vélido e a etapa cumprida quando as atividades
realizadas e os procedimentos de acompanhamento forem aprovados pelo
Supervisor da Unidade Concedente e pelo Professor Orientador, em documentagéo
final de conclusdo do estagio, e quando for registrada a conclusdo no sistema
académico do Ifes.

8§ 1° Ao final do estagio deve ser preenchido:

I. O Relatério Final, preenchido pela Unidade Concedente (Anexo IX), devidamente
assinado e carimbado pelo Supervisor da Unidade Concedente.

Il. O Relatério Final, preenchido pelo Estagiério, devidamente assinado (Anexo X).

§ 2° O Relatorio Final, preenchido pelo Estagiario, deve apresentar os anexos que
comprovam treinamentos, cursos, seminarios, leituras, entre outros.

Art. 33 O aluno sera aprovado no Estagio Supervisionado desde que tenha atendido
as seguintes disposicoes:

I. Entregue os documentos de inicio do estégio citados nos artigos 20 e 23.
Il. Submetido ao processo de orientagdo conforme definido no Capitulo IV.

lll. Entregue corretamente os documentos de conclusdo estagio definidos no artigo
32.

IV. Tenha cumprido a carga horéria total do estagio.

Art. 34 Tendo sido o aluno aprovado no estagio, o CRIEC encaminhara a Secretaria
de Registro Académico a documentagédo para fins de arquivamento na pasta do
aluno.

CAPITULO V

DO APROVEITAMENTO PROFISSIONAL, DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO, DA
MONITORIA, DA INICIACAO CIENTIFICA E DOS ESTAGIOS DE NIVEL
SUPERIOR

Art. 35 O educando empregado na iniciativa privada ou publica podera aproveitar
suas atividades profissionais para cumprir o estagio obrigatorio, desde que atue na
adrea do respectivo curso, sejam suas atividades aprovadas pelo Professor
Orientador e atendidos os procedimentos de finalizag@o do estagio.

8 1° Quando a situagcdo do educando empregado néo for contemplada pelo caput
deste artigo, as atividades poderdo ser realizadas na organizagdo empregadora,
desde que esta possua area correlata a de seu curso e permita ao educando
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empregado realizar suas atividades, aprovadas pelo Professor Orientador, e atenda
aos procedimentos de acompanhamento e finalizag@o do estagio.

8§ 2° A habilitacdo do educando caracterizando-o como empregado sera constituida
pelo registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), carteira funcional
ou documento equivalente.

§ 3° A comprovacao serd realizada por copia autenticada da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) em cartorio ou por servidor do Ifes.

8 4° Apresentar declaragdo da empresa, em papel timbrado, assinada e carimbada
pelo responsavel legal conforme modelo em Anexo XI.

Art. 36 Tera direito a equivaléncia o(a) aluno(a) que estiver enquadrado em uma ou
mais das seguintes condigdes:

|. For proprietario(a) da empresa ou organizacgao;

II. Por motivo profissional ndo pode sair do atual emprego para a realizagdo do
estagio em outra empresa ou organizagao;

[ll. Apresentar uma atividade profissional inerente ao desempenho das tarefas
especificadas do técnico de administracao;

IV. Desenvolver atividade gerencial ou atividade técnica especifica de técnico em
Administracdo, no periodo minimo de 01 (um) ano, comprovado em CTPS,
demonstrando evolugao profissional;

V. Tiver aplicado a sua pratica profissional, no periodo minimo de 01 (um) ano, 0s
conhecimentos técnicos e cientificos absorvidos no curso de Administracéo;

Art. 37 O educando proprietario de empresa podera aproveitar suas atividades
profissionais para cumprir o estagio, desde que atue na area do respectivo curso,
sejam suas atividades aprovadas pelo Professor Orientador e atendidos o0s
procedimentos de finalizag&o do estagio.

8§ 1° A habilitagdo do educando, caracterizando-o como proprietério, seré constituida
pelo contrato social da empresa devidamente registrado na junta comercial
correspondente.

§ 2° Devera apresentar copia autenticada do contrato social em cartério ou por
servidor do Ifes.

8§ 3° Apresentar declaracdo da empresa, em papel timbrado, assinada e carimbada
pelo responséavel legal conforme modelo em Anexo XI.

Art. 38 O educando trabalhador autbnomo ou prestador de servicos podera
aproveitar suas atividades profissionais para cumprir o estagio, desde que atue na
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area do respectivo curso, sejam suas atividades aprovadas pelo Professor
Orientador e atenda os procedimentos formais do Ifes.

8§ 1° A habilitacdo do profissional, caracterizando-o como autdnomo, sera constituida
pelo RPA — Registro de Pagamento a Autdnomo.

§ 2° Deverd apresentar coOpia autenticada do RPA — Registro de Pagamento a
Autdbnomo em cartorio ou por servidor do Ifes.

8 3° Apresentar declaracdo da empresa, em papel timbrado, assinada e carimbada
pelo responséavel legal conforme modelo em Anexo XI.

Art. 39 O educando que esteja desenvolvendo atividades de extensdo no Ifes
poderd aproveitar essas atividades, para cumprir o estagio obrigatério, desde que
sejam na &rea do respectivo curso, aprovadas pelo Professor Orientador e atendidos
os procedimentos de finalizac&do do estégio.

8 1° Devera apresentar o Pano de Atividades, preenchido pelo Professor Orientador
das Atividades de Extensao conforme Anexo XII.

§ 2° Devera apresentar o Relatério Final (aproveitamento das atividades de
extensdo), preenchido pelo educando conforme Anexo XIll.

§ 3° Devera apresentar o Relatério Final (aproveitamento das atividades de
extensdo), preenchido pela Unidade Concedente conforme Anexo XIV.

Art. 40 O educando que esteja desenvolvendo atividades de monitoria no Ifes
poderd aproveitar essas atividades para cumprir o estagio obrigatorio, desde que
sejam na &rea do respectivo curso, aprovadas pelo Professor Orientador e atendidos
os procedimentos de finalizag&do do estégio.

8§ 1° Devera apresentar o Plano de Atividades de Monitoria, preenchido pelo
Professor Orientador da Area de Estudo da Monitoria conforme Anexo XV.

8§ 2° Deverd apresentar o Relatério Final preenchido pelo Monitor conforme Anexo
XVI.

8§ 3° Devera apresentar o Relatdrio Final preenchido pelo Professor Orientador do
Monitor conforme Anexo XVIL.

Art. 41 O educando que esteja desenvolvendo atividades de iniciagéo cientifica no
Ifes poderd aproveitar essas atividades, para cumprir o estagio obrigatério, desde
que sejam na é&rea do respectivo curso, aprovadas pelo Professor Orientador e
atendidos os procedimentos de finalizacdo do estagio.

§ 1° Devera apresentar o certificado de participagdo emitido pela Agéncia de
Fomento ou pelo Ifes.
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§ 2° Deverd apresentar o Relatério Final de Pesquisa de Iniciacdo Cientifica ou
Tecnoldgica para constar como carga horéaria de Estagio, conforme Anexo XVIII.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 O ndo cumprimento das normas estabelecidas neste Regimento pelos
educandos estagiarios ou pela Unidade Concedente resultara na nédo validacdo do
estagio ou no seu cancelamento.

Art. 43 Quando o Ifes for a Unidade Concedente, a competéncia para gerir o Estagio
Curricular Supervisionado Obrigatorio ser4 da CRIEC e, a competéncia para gerir 0
Estagio Curricular Supervisionado N&o Obrigatério serd da area de Gestdo de
Pessoas do Ifes Campus Colatina.

Art. 44 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado do curso de Bacharelado
em Administragdo em conjunto com CRIEC - Coordenadoria de Relagdes
Interinstitucionais e Extensdo Comunitaria.

§ 1° A inscricdo no Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério obedecera ao
calendéario de matricula do IFES.

§ 2° Para os estagios realizados através dos acordos nacionais e internacionais de
mobilidade estudantil, o Colegiado do Curso deverd efetuar sua convalidagdo para
efeitos de validade legal.

Art. 45 Qualquer recurso impetrado por estudante matriculado em Estagios
Supervisionados devera ser encaminhado ao Professor Orientador; caso ndo seja
resolvido pelo mesmo, aquele devera ser protocolado & Coordenadoria de Relag6es
Institucionais e Extensdo Comunitéria para registro (CRIEC), via Coordenacédo de
Curso.

Art. 46 Estas normas entram em vigor a partir de sua aprovagao.

Aprovado na reunido do Colegiado do Curso de Bacharelado em Administracdo, do
Instituto Federal do Espirito Santo, Campus Colatina, no dia 20 de junho de 2017.
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