MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA INSTITUTO

FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO CAMPUS
BOM JESUS DA LAPA

REGULAMENTO PARA A REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO

Estabelece os objetivos, as condi¢cdes de  oferecimento,
acompanhamento e avaliagdo do componente curricular
Estagio Supervisionado do Curso Superior de Tecnologia
em Gestao da Tecnologia da Informagao.

Conforme a Resolugdo CNE/CES n° 1004, em seu artigo 7°, o Estagio Curricular Supervisionado
¢ um componente curricular direcionado para a consolidacdo dos desempenhos profissionais
desejados, inerentes ao perfil do formando, devendo cada instituicdo, por seus Colegiados
Superiores Académicos, aprovar o correspondente regulamento, com suas diferentes

modalidades de operacionalizacao.

Nestes termos, o Colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Gestdao da Tecnologia da

Informacao estabelece o presente regulamento.

CAPITULO 1
DOS OBJETIVOS



Art.1° O estagio curricular supervisionado tem como objetivos:

L. Proporcionar ao aluno, mediante contato com o campo real do exercicio de sua profissao,
o desenvolvimento de conhecimentos, atitudes e habilidades técnico cientificas, tendo em vista:

a. Complementar a formagao recebida no curso académico,

b. A busca por uma melhor qualificagdo e posicionamento do futuro profissional;

l. Permitir experiéncia no campo profissional, bem como de relacionamento humano,
através da vivéncia pratica, contato com o ambiente e a realidade do trabalho profissional;

I. Garantir orientacdo, assessoramento técnico-cientifico e apoio administrativo durante o
desenvolvimento da atividade;

M. Contribuir para a formagao ética, social, humana e cidada do estudante;

IV. Promover a integracdo entre a Instituicdo de Educagdo Superior, 0 meio empresarial e a

comunidade.

CAPITULO I -
DAS CONDICOES E FORMAS DE REALIZACAO

Art. 2°. O estagio supervisionado podera ser realizado por alunos regularmente matriculados no
curso e que tenham concluido, no minimo, 50% (cinquenta por cento) da carga horaria total do

curso.

Art. 3°. O estagio supervisionado devera ser realizado em empresas ou institui¢cdes, publicas ou
privadas, devidamente conveniadas com Instituto Federal Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
Baiano - IF Baiano, as quais oferecam condi¢des favoraveis ao atingimento dos objetivos
previstos no art. 1°.

§ 1°.  Em casos excepcionais, com a autorizagdo da Coordena¢do do Curso Superior de
Tecnologia em Gestdo da Tecnologia da Informagao, o estagio podera ser realizado no proprio IF
Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa.

§ 2° SO serd permitido ao aluno estagiar no IF Baiano quando ndo existir disponibilidade de
vagas em outras empresas ou institui¢des;

§ 3° Nas empresas ou institui¢des conveniadas, os estagiarios deverdo atuar em uma ou mais

areas de conhecimento do curso, tais como:



[. Analista de sistemas de pequeno e grande porte , reconhecendo e diferenciando sistemas de

segurancga.

I1. Desenvolvimento de Sistemas de Informagao e prestacdo de consultoria na area de Tecnologia

da Informacao.

III. Administragdo de Sistemas de Informagao, redes, internet e bancos de dados.

IV. Gerente de projetos e empreendimentos na area de Tecnologia da Informagao.

V. Docente de nivel superior, em disciplinas compativeis com seu historico académico.

VI. Outras areas correlatas as disciplinas cursadas.

§ 4°. O local de estagio sera escolhido pelo proprio aluno ou por sele¢do, quando houver oferta de
vagas de estdgio pela coordenacdo, do componente curricular Estdgio Supervisionado. Esta
selecdo seguira os seguintes critérios de prioridade:

L alunos que comprovadamente se enquadrem como formandos no periodo em que se
matricularem no componente curricular Estagio Supervisionado;

I1. alunos matriculados no componente curricular Estdgio Supervisionado;

II. coeficiente de rendimento, sendo considerado, para calculo, todos os componentes
curriculares em que foi aprovado e ja cursados pelo aluno, inclusive as reprovagdes.

§ 5°. Para fins de estagio, tarefas ou atividades sdo unidades de trabalho a serem desempenhadas
pelo aluno de forma individual, ndo podendo o mesmo dividir entre grupos ou outros membros.

§ 6°. Toda documentagdo devera ser aprovada pelo coordenador de estagio e enviada ao NRI para

emissao do termo de compromisso de estagio.

CAPITULO III
DA DURACAO E PERIODO DE REALIZACAO DO ESTAGIO

Art. 4°. A carga horaria minima do Estagio Supervisionado Curricular ¢ a prevista na matriz

curricular que o aluno esta seguindo, em regra, duzentas horas (200 h).

Art. 5°. O estdgio supervisionado podera ser realizado em qualquer época, inclusive durante as

férias, devendo o aluno:



a) solicitar, por meio de memorando ou requerimento, a autorizagdo do coordenador do
componente curricular Estagio Supervisionado para realizar o estagio;
b) comprovar que ja cursou o minimo requerido, nos termos do art.2°;
Paragrafo tinico. O aluno s6 poderd iniciar o estdgio apoés a entrega de toda a

documentacdo necessaria ao coordenador de Estagio Supervisionado.

CAPITULO IV
DA FORMALIZACAO DO ESTAGIO

Art. 6° - O aluno deverd estar matriculado no componente curricular Estagio Supervisionado,

contudo, caso o aluno ndo esteja e deseje fazer estadgio supervisionado, devera:

L enviar memorando ou requerimento solicitando a autorizacdo ao coordenador de Estagio
Supervisionado.
I1. apresentar comprovagao do seguro contra acidentes pessoais.

§ 1°. Os periodos indicados no cronograma de estagio serdo definidos semestralmente pelo
coordenador de estagio, considerando o calendario académico em vigéncia.
§ 2°. Os periodos indicados no cronograma de estagio serdo fixados em mural.

§ 3°. A documentagdo de estadgio devera ser retirada no Nucleo de Relagdes Internas (NRI)

Art. 7°. Nao sera considerado Estagio Supervisionado, para fins do componente curricular, a

atividade que ndo atender a todos os requisitos previstos nesta resolugao.

CAPITULO V
DO ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO ESTAGIO

Art. 8° O acompanhamento do estagio sera feito pelo professor orientador por meio de:

L Reunides de acompanhamento com o aluno;
IL. Visitas as instituicdes/empresas em que estdo sendo realizados os estagios;
I11. Contato do professor-orientador com o supervisor externo do estagio para verificar as

atividades do estagiario;



§ 1°. O relatorio final devera conter a descri¢do de todas as atividades realizadas, o cumprimento
ao plano de trabalho proposto e outras informagdes relevantes, devendo ser redigido segundo
normas estabelecidas pelo colegiado do curso.
§ 2°. O professor-orientador devera atribuir uma nota de 0,0 (zero) a 10,0 (dez) ao relatorio final
de desempenho do estagiario.
§ 3°. A entrega do relatério final, com a avaliagdo do professor-orientador, devera ocorrer dentro
do cronograma de estagio definido pelo coordenador de estagio.
§ 4°. O relatorio final corrigido devera ser entregue ao professor da disciplina de estagio de
acordo com o cronograma definido pelo coordenador de estagio.
§ 5° A apresentacdo oral das atividades desenvolvidas durante o Estagio Supervisionado sera
estabelecida pelo professor de Estagio.
§ 6°. A apresentacdo oral sera avaliada pelo professor da disciplina de estagio e serd atribuida
uma nota entre 0,0 (zero) e 10,0 (dez).
§ 7°. Quando o orientador de estagio for, também, o professor orientador, devera convidar outro
professor para atribuir uma nota pela apresentagao oral.
§ 8° O supervisor do aluno na empresa devera atribuir uma nota de 0,0 (zero) a 10,0 (dez) ao
desempenho do estagiario nas atividades desenvolvidas durante o estagio.
§ 9°. Amédia geral (MG) do estagiario sera a nota obtida da seguinte formula:
MF= (NS + NP+ NA)/3. Sendo:

L. NS: Nota do supervisor do estagio

I1. NP: Nota do professor orientador

I1I. NA: Nota da apresentacao.

Art. 9° Sera considerado aprovado o aluno que obtiver média geral (MG) igual ou superior a 7,0

(sete).

Art. 10. O aluno que obtiver média geral (MG) na disciplina de estagio inferior 2,9 (dois virgula

nove) sera automaticamente reprovado.

Art. 11. O aluno que obtiver média geral (MG) entre 2,9 (dois virgula nove) e 6,9 (seis virgula
nove) sera submetido a exame final, que constara de apresentagdo oral na forma de seminario,

com defesa das atividades realizadas no estagio.



§ 1°. O seminario do exame final devera ter duracdo entre 15 (quinze) e 20 (vinte) minutos e sera
composta por uma banca organizada pelo professor da disciplina estdgio, composta por trés
professores.

§ 2°. Todos os avaliadores poderdo fazer argui¢des ao aluno pelo tempo de até 10 (minutos) cada
um.

§ 3°. Cada avaliador dard as apresentacdes uma nota entre 0,0 (zero) e 10,0 (dez).

§ 4°. A nota do exame final serd a média aritmética das notas dos avaliadores.

§ 5° A média final do aluno serd calculada de acordo com as normas estabelecidas pelo IF
Baiano, utilizando-se a média geral e a nota do exame final.

§ 6°. Sera aprovado o aluno que obtiver média final igual ou superior a 5,0 (cinco).

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIO

Art. 12. O desligamento do estagiario da Instituicdo/Empresa onde esté realizando suas atividades
ocorrera em um dos seguintes casos:

L automaticamente no fim do estdgio ou com o término do convénio;

I1. antecipadamente ao fim do periodo do estdgio a pedido do estagidrio ou por iniciativa

da Instituicdo/Empresa concedente do estagio.

§ 1° O aluno que antecipadamente sair do estidgio devera fazé-lo formal e justificadamente,
mediante ciéncia e anuéncia expressa do professor-orientador e do coordenador de estagio.

§ 2°. Quando o término antecipado do estagio ocorrer por iniciativa da Instituigdo/Empresa, esta
devera fazé-lo formal e justificadamente, sem prejuizo para o estagiario.

§ 3° Questdes contratuais sobre as condi¢des do término antecipado do estagio devem estar
claras no termo de compromisso assinado pelo aluno e empresa.

§ 4°. A realizagdo de um novo estagio estard condicionada a apresentagdo ao acatamento da

justificativa, a qual sera submetida e analisada pelo colegiado do curso de GTI.

CAPITULO VII
DA COORDENACAO, ORIENTACAO E SUPERVISAO DO ESTAGIO



Art. 13. O estagio obrigatério sera desenvolvido sob a coordenagdo, docéncia, orientacao,

avaliagdo e supervisao dos seguintes profissionais:

L. coordenador do colegiado de curso;

I1. coordenador do componente curricular Estdgio Supervisionado;
I11. professor-orientador de estagio;

V. supervisor externo;

Art. 14. Entende-se por Coordenador do Colegiado de Curso aquele eleito segundo as normas do
Curso Superior de Tecnologia em Gestao da Tecnologia da Informacdo, IF BAIANO, Campus

Bom Jesus da Lapa.

Art. 15. O Coordenador do componente curricular Estagio Supervisionado ¢ um docente efetivo
do IF Baiano, membro do Colegiado de Curso Superior de Tecnologia em Gestao da Tecnologia
da Informacao, responsavel pelo componente curricular Estagio Supervisionado obrigatério.
Paragrafo unico. Sdo atribui¢cdes do Coordenador de Estagio:

L Fazer o contato com as Instituigdes/Empresas para a busca  e/ou
manuten¢do de vagas de estagio;

I. Direcionar para o NRI do IF Baiano todo e qualquer assunto e/ou documentagdo

relacionados a assinatura de convénios entre Instituicdes/Empresas e o IF Baiano;

I11. Divulgar aos alunos as vagas de estdgio disponiveis, as prioridades para estagiar, as
normas vigentes e os prazos estabelecidos em cada semestre letivo;

V. Receber e conferir a documentacao de todos os alunos matriculados em seu componente
curricular, verificando se os mesmos atendem as condicdes para realizar Estagio Supervisionado,

de acordo com as normas desta Resolugdo Interna;

V. Informar aos professores-orientadores as normas para elaboracao dos relatdrio final de
estagio;
VL Solicitar a coordenagdo do colegiado de curso a documentacdo comprobatoria nos

termos do art. 6° desta Resolucdo, nos casos de alunos que queiram realizar o estagio

supervisionado sem estarem matriculados no semestre letivo.



Art.16. O Professor-Orientador de Estagio ¢ um docente do IF Baiano, membro do Colegiado de
Curso Superior de Tecnologia em Gestdo da Tecnologia da Informacdo, responsavel pelo
acompanhamento do estagiario antes e durante a realizagao do estagio.

Paragrafo unico. Sao atribui¢des do Professor Orientador:

l. Preencher o didrio de classe do componente curricular e enviar as notas dos alunos a
Secretaria de Recursos Académicos;

I1. Informar a Coordenagdo de Estagio sua anuéncia em ser orientador de um determinado
aluno ou grupo de alunos;

1. Acompanhar as atividades do estagidrio, mediante o contato com o0

Supervisor Técnico, visitas a Instituigdo/Empresa ou outros meios compativeis;

V. Orientar o estagiario na elaboragdo dos relatorios parcial e final bem
como avalia-los;
V. Orientar o estagiario na elaboracdo da apresentacdo oral, e quando necessario, na

elaboragao do seminario do exame final.
Art.17. O Coordenador de Estagio também poderé exercer a fungdo de Professor Orientador.
Art. 18. O Supervisor Externo ¢ um profissional pertencente a instituicdo concedente do estagio,

devidamente habilitado e responsdvel pelo planejamento, orientacdo, acompanhamento e

avaliacdo do estagidrio, no local de desenvolvimento das atividades de estagio.

CAPITULO IX
DAS ATRIBUICOES DO ALUNO ESTAGIARIO

Art. 19. Sdo responsabilidades do aluno estagiario:

L Comparecer as reunides convocadas pela coordenacdo de estagio e/ou professor
orientador;
L. Zelar pelos equipamentos e bens materiais utilizados no desenvolvimento de suas

atividades de estagio;

1. Cumprir e obedecer as normas vigentes;



IV. Cumprir a programagao do estadgio, com assiduidade e pontualidade em suas tarefas;

V. Procurar o professor-orientador sempre que parecer necessario;
VL Elaborar o relatorio final e a apresentagdo oral para fins de avaliagao;

VII.  Atuar em observancia as datas no calendario de atividades estipulado pela

coordenagdo de estagio.

CAPITULO X
DO ARMAZENAMENTO/ DOCUMENTACAO DE ESTAGIO/ CREDITOS

Art. 20. O relatdrio final e as fichas de avaliacdo ficardo arquivados na Coordenagdo de estagio
do curso de GTL

Art. 21. O cédigo fonte e os documentos de requisitos deverdo ser arquivados na coordenagao
de estagio do curso de GTI.

Art. 22. O objeto/componente desenvolvido devera ser entregue em midia digital a coordenagao
de estagio.

Art. 23. Toda produgdo desenvolvida em campo de estagio, que ndo tiver carater sigiloso devera
ser redigido no seguinte formato:

L. Projeto desenvolvido em campo de estagio pelo aluno: Fulano de Tal, na disciplina de
estagio supervisionado I ou II, no ano de 20XX. Prof. Orientador: Ciclano de Tal. Curso Gestao

da Tecnologia da Informagao — IFbaiano Campus Bom Jesus da Lapa — BA.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. A presente Resolu¢do Interna poderd sofrer alteragdes/atualizagdes sempre que
necessario, visando a melhoria e funcionalidade da mesma.

§ 1°. Toda e qualquer alteragdo substancial nesta resolucao interna devera ser aprovada pela
plenaria do Colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo da Tecnologia da Informacao.
§ 2° Toda e qualquer alteracdo substancial nesta resolucdao interna devera ser aprovada pelo

colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo da Tecnologia da Informagao.



Art. 25. Casos omissos nesta Resolugdo Interna serdo avaliados e resolvidos pela Plenaria do

Colegiado de Curso Superior de Tecnologia em Gestao da Tecnologia da Informagao.

Art. 26. A presente Resolucao Interna entrard em vigor a partir da data de sua aprovacao pela

plenaria do Colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo da Tecnologia da Informacao.



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA INSTITUTO

FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO CAMPUS
BOM JESUS DA LAPA

CURSO SUPERIOR DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
TECNOLOGIA EM GESTAO DA

TECNOLOGIA DA
INFORMACAO.

Aluno(a)

Professor Orientador

Empresa do Estagio

Proposta de Estagio

Objetivos Gerais

Objetivos Especificos

Métodos

Data Inicio do Estagio

Data do Término do Estagio

CRONOGRAMA DE ESTAGIO

Semana Tarefa Situagdo




Dias e horario do estagio

SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
Horario- Manha
Horario - Tarde
Horario - Noite
Bom Jesus da Lapa, de de 20

Aluno-Estagiario

Professor-Orientador




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA INSTITUTO
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FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIARIO

Preencha este formulario e devolva-o, em envelope lacrado, ou pessoalmente a Coordenacdo de
Estagio do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo da Tecnologia da Informagdo do Instituto
Federal Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa.

Nome do Estagiario:

Nome do Local Estagio:
(Atribuir os seguintes conceitos: Otimo, Bom, Regular, Fraco e Insuficiente)

ITEM CONCEITO

Conhecimento necessario as atividades planejadas

Capacidade de execugdo das atividades planejadas

Iniciativa para resolver os problemas, sem o supervisor

Iniciativa para aprender

Capacidade de sugerir solugdes em beneficio da
empresa

Assiduidade e pontualidade

Responsabilidade e zelo

Disciplina em face aos regulamentos internos

Comprometimento com as atividades da institui¢ao

Relacionamento com os demais colegas de trabalho




Interesse em explorar novas tecnologias

Capacidade de expressao

Consideracdes relevantes que vocé enumeraria para um melhor desempenho do Estagio

Acompanhamento realizado em: /I

Por: Assinatura e
carimbo.
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MODELO DE RELATORIO

O relatorio de estdgio ¢ um documento formal no qual se descreve os fatos resultantes da
atividade de estdgio supervisionado.
O modelo de Relatério contém algumas informacdes sobre a estrutura e forma de apresentacao,

considerando também as Normas da ABNT.
Segue a estrutura proposta do relatdrio:
CAPA

CONTRA CAPA

APRESENTACAO

SUMARIO

1. INTRODUCAO

Nesta primeira parte, o académico contextualiza o relatorio, tratando, sucintamente, da
importancia do estidgio para sua formagdo profissional; do tempo e local onde esta sendo

realizado o estagio; dos objetivos do seu estagio.



2, APRESENTACAO DA EMPRESA

Devera conter um breve historico da empresa, a descricdo da mesma e suas principais areas de
atuacdo. Nos ultimos paragrafos, o (a) estagiario deverd apresentar de forma mais detalhada o

setor / departamento onde desenvolveu seu programa de estagio.
3. PROGRAMACAO DAS ATIVIDADES

No relatorio devera constar uma programacgdo com a identificacdo das atividades a realizar e
aquelas ja desenvolvidas trabalhadas, em cada periodo. Pode ser apresentado em forma de

Grafico de Gantt.

4. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Todas as atividades desenvolvidas no estdgio deverdo ser redigidas em forma de texto e para

melhor organiza¢ao das informagdes, pode se subdividir o texto em subsegoes.

Na sequéncia, o aluno descreverd as atividades desenvolvidas durante o estagio,
fundamentando-as com os referenciais teoricos pesquisados. Ao fazer uso de informagdes
contidas em livros, revistas, sites, etc., devera citar a fonte (AUTORIA, data), apresentar a

referéncia completa do material na lista de referéncias constantes no final do relatorio.

E importante também mencionar as disciplinas que se relacionam com as atividades
desenvolvidas no estagio. Faz parte do estagio curricular agregar “valores” — conhecimentos que
vao além da técnica, como: aspectos administrativos, filosofia da empresa, relacionamento com
pessoas de diferentes niveis sociais e postos de trabalho, aspectos éticos. Enfim, o (a) estagiario

deverd aproveitar a oportunidade para observar a “vida da empresa”.
E importante descrever a sua participagdo em treinamentos dentro da empresa, caso acontecam.
4. 1.,4.2.,4.3., ...

5. COMENTARIOS E CONCLUSAO



O aluno devera emitir sua opinido sobre a importancia do estdgio para sua formagdo, relatando
experiéncias importantes e dificuldades encontradas na realizagdo do estagio. Ao finalizar, €

importante tecer comentarios, apresentando sugestdes se julgar necessarias.

Destaque pontos positivos € negativos observados durante as atividades de estagio e avalie o
aproveitamento do estagio, destacando experiéncias e conhecimentos da vida académica que o

auxiliaram no desempenho das atividades de estagio.



ANEXO I

FICHA DE AUTO-AVALIACAO
(a ser preenchida pelo estagiario)
ESTAGIARIO(A):
CURSO: TURMA:
LOCALDOESTAGIO: PE
RIODO DO ESTAGIO: / / A / /
1- As atividades programadas e/ou desenvolvidas estavam de acordo com a formacao

académica oferecida? () Sim () Nao

1.1 - Destaque as atividades desenvolvidas que ndo estavam incluidas no seu programa de
estagio:
1.2 - Quais os conhecimentos e técnicas, adquiridos em seu curso, que foram aplicados

durante o estagio?

1.3 - O estagio proporcionou-lhe novos conhecimentos e técnicas que ndo foram vistos

durante o seu curso? ()Sim () Nao Descreva-os:

1.4 - Que disciplinas do seu curso foram uteis ao desenvolvimento das atividades citadas?

1.5 - Que dificuldades vocé encontrou neste periodo para o desenvolvimento de seu estdgio?




1.6 - De que maneira foram resolvidas? Ou ndo foram resolvidas?

1.7 - O Estagio ofereceu condi¢des de aplicacdo de conhecimentos tedricos em atividades
praticas?
()Sim () Nao

Em caso de reposta negativa, justifique:

1.8 - A orientacdo recebida pelo professor orientador foi adequada e suficiente para

consecucao do estdgio? ()Sim () Nao Comente:

1.9 - O coordenador de estagio atendeu e sanou suas davidas com relagdo aos

encaminhamentos para realiza¢do do estadgio de forma satisfatoria? ( )Sim () Ndo Comente:




