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1 INTRODUCAO

Neste Regulamento sdo normatizados os Estagios Supervisionados
Obrigatdrio e Nao Obrigatério, realizados pelos discentes dos cursos de POs-
Graduacéao e de Graduacao da Faculdade IDD.

Seu objetivo é orientar todos 0s responsaveis e participantes quanto as
informacdes, as diretrizes e os procedimentos para 0 bom desempenho das atividades

técnicas, didatico-pedagogicas e administrativas realizadas durante o estagio.

1.1 LEI DO ESTAGIO

De acordo com a Lei de Estagio n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008:

Art. 1° Estagio € ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos
gue estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educacéao superior, de
educacéo profissional, de ensino medio, da educacéo especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens e adultos.

Com base na legislacéo, entendemos que o Estagio Curricular € uma atividade
importante, realizada pelos alunos matriculados nos cursos académicos, estando, por
isso, diretamente ligada ao perfil do curso.

Assim, o Estagio € um conjunto de atividades de aprendizagem profissional,
realizado de acordo com a legislacéo vigente, sob a responsabilidade e coordenacéo

da IES e que segue as modalidades definidas no projeto pedagogico dos cursos.
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Por ser um componente fundamental na formacéo profissional e na cidadania
dos alunos, tem como objetivos:

» Proporcionar o exercicio do aprendizado compromissado com a realidade
socioecondmica e politica do pais;

* Promover a realizacdo de experiéncias de ensino e aprendizagem visando a
formacdo profissional continuada, alicercada no desenvolvimento de competéncias e
habilidades, bem como no exercicio do pensamento reflexivo e criativo;

* Incentivar a iniciagdo a pesquisa, visando ao desenvolvimento da ciéncia, da
tecnologia e da cultura.

No desenvolvimento do Estagio, portanto, deve-se considerar a
experiéncia de formacédo, cujos resultados precisam ser pautados na
perspectiva da competéncia profissional, pelo compromisso e pela qualidade
dos servigos prestados a populacéo na perspectiva da consolidacéo do projeto ético,

politico e profissional.

1.2 CAMPO DE ESTAGIO

O Campo de Estagio € o local onde vocé desenvolvera as atividades de seu
Estagio.
Constituem Campo de Estagio as entidades de direito publico e privado, desde
gue apresentem condi¢des para:
+ Ofertar instalagdes que tenham condi¢Ges de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,
* Indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formagdo ou

experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso
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do estagiario, para orientar e supervisionar até 5 (cinco) estagiarios
simultaneamente;

« Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja
apolice seja compativel com valores de mercado, conforme fique
estabelecido no termo de compromisso;

* Validar o Relatério Final de Estagio com indicacdo resumida das
atividades desenvolvidas e dos periodos;

* Manter a disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a
relacdo de estagio;

» Aplicar ao estagiario a legislacéo relacionada a saude e seguranca no
trabalho.

Além das instituic6es mencionadas, o Estagio também pode ser realizado junto
a profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus respectivos

conselhos de fiscaliza¢édo, observados os dispositivos legais.

1.3 CARGA HORARIA DO ESTAGIO

A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a
instituicdo de ensino, a parte concedente e 0 aluno estagiario ou seu representante
legal, devendo ser compativel com as atividades escolares e, no caso de estudantes
do ensino superior, ndo ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.

O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que
nao estdo programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta)

horas semanais.
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Em periodos previstos em Calendario Académico para provas e exames, a
carga horaria do estagio deve ser reduzida pelo menos a metade, para garantir o bom
desempenho do estudante.

A duracéo do estagio na mesma empresa nao podera exceder 2 (dois) anos,
exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Se a duracédo do periodo de estagio na mesma empresa for igual ou superior a
1 (um) ano, ele deve desfrutar de periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares, que deve ser remunerado quando o
estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestacéo. Se o estagio tiver duracéo
inferior a 1 (um) ano, os dias de recesso previstos devem ser concedidos de maneira

proporcional.

2 MODALIDADES DE ESTAGIO

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO — ECO: estagio curricular previsto no
Projeto Pedagogico do Curso de Tecnologia em Construcéo de Edificios.

Constitui-se de 2 (dois) modulos semestrais de 100 horas de duragcao cada,
realizados na area de Engenharia Civil, de livre escolha do académico, podendo
englobar atividades praticas em campos de estagio ou laboratorial (interno ou externo
a Faculdade IDD), sendo que pode incluir, ou ndo, a remuneracao do estagiario.

A carga horéria total (200 horas) dessa modalidade pode ser obtida no mesmo
periodo letivo, a partir do 2° periodo do curso.

Devido a natureza profissionalizante do Curso Superior de Tecnhologia em
Construcdo de Edificios, o estudante que, em seu trabalho, realiza atividades

relacionadas com a area do curso podera validar as atividades desempenhadas como




FACULDADE IDD

Credenciada pela rtaria ME(
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM CONSTRULCAD DE EDIFICIOS

- P
dd-educ: LoD SanCalk

carga horaria de estagio, desde que as faca pelo tempo requerido no estagio
obrigatério, isto €, a cada semestre trabalhado, seréo contabilizadas 100 horas.
O cumprimento da carga horaria total de estagio nessa modalidade é requisito

obrigatério e necessario para a obtencéo do diploma do curso.

ESTAGIO NAO OBRIGATORIO - ENO: sem pré-requisito curricular,
desenvolvido como atividade opcional pelo aluno, organizado e controlado pela
Faculdade IDD, por meio de documentacdo comprobatoria, realizado em areas de
Tecnologia e Arquitetura de livre escolha do académico. Por ndo ser componente
curricular obrigatorio, ndo € objeto de matricula especifica para este fim na Faculdade

IDD, ndo consta na certificacao e néo é sujeito a avaliacdo para fins de aprovacao.
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3 OBRIGACOES DAS PARTES ENVOLVIDAS NO ESTAGIO

Nos termos da Lei n°. 11.788/08, sédo obrigacdes especificas das partes:

- INSTITUICAO DE ENSINO

a) Nas modalidades ECO e ENO, celebrar termo de compromisso com o
educando e com a parte concedente do estagio, indicando as condicbes de
adequacdo do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da
formacéo escolar do estudante e ao horario e calendario escolar,

b) Nas modalidades ECO e ENO, estabelecer o Plano de Estagio que
consubstancie as condicfes e requisitos a exigéncia legal de adequacao a formacao
escolar do estagiario;

c) Na modalidade ECO, indicar um coordenador de estagio da area a ser
desenvolvida no estagio, como responsavel pelo acompanhamento, avaliagcdo das
atividades do estagiario e orientar o supervisor de campo quanto a eventuais duvidas;

d) Na modalidade ECO, exigir do educando a apresenta¢do do Relatorio Final
de Estagio;

e) Na modalidade ECO, zelar pelo cumprimento do termo de compromisso;

f) Na modalidade ECO, elaborar normas complementares e instrumentos de
avaliacdo dos estagios de seus educandos;

g) Na modalidade ECO, disponibilizar no site da Instituicdo de Ensino o inicio
do periodo letivo e o periodo destinado as avaliagbes académicas.

- CONCEDENTE

a) Celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando,

zelando por seu cumprimento;
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b) Ofertar instalacbes que tenham condi¢cdes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

c) Fornecer condicdes fisicas e materiais indispensaveis ao desempenho das
atividades dos estagiarios;

d) Indicar funcionéario de seu quadro de pessoal — Supervisor de Campo, com
formacéo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso
do estagiario, para orientar e supervisionar até 5 (cinco) estagiarios simultaneamente;

e) Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja
apolice seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no
termo de compromisso;

f) Por ocasido do desligamento do estagiario ECO, validar o Relatoério Final de
Estagio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas e dos periodos;

g) Manter a disposicéo da fiscalizagcdo documentos que comprovem a relacao
de estagio;

h) Permitir o ingresso do Coordenador Institucional do Estagio designado pela
Faculdade IDD para avaliar as instalacdes da parte concedente do estagio e sua
adequacdao a formacéo cultural e profissional do educando;

i) Comunicar a Instituicdo de Ensino, através dos supervisores académicos,
gualquer irregularidade no desenvolvimento do estagio;

) Aplica-se ao estagiario a legislacdo relacionada a saude e seguranca no
trabalho;

K) Assegurar ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragdo igual ou
superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado

preferencialmente durante suas férias escolares.




FACULDADE IDD

CLURS0 SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM CONSTRULCAD DE EDIFICIOS

- ESTAGIARIO

a) Estar matriculado e frequentando as aulas regularmente na Faculdade IDD;

b) Nas modalidades ECO e ENO, elaborar e cumprir fielmente o Plano de
Estagio, fixado no Termo de Compromisso;

c) Responsabilizar-se pelas perdas e danos que venham a ser causadas, em
consequéncia da inobservancia das normas internas da concedente e/ou condi¢cfes
constantes no presente termo de compromisso;

d) Nas modalidades ECO e ENO, apresentar e cumprir 0s prazos estabelecidos
pela Instituicdo de Ensino e Concedente, sobre a entrega dos documentos;

e) Nas modalidades ECO e ENO, comparecer, obrigatoriamente, nas reunides,
guando convocado pela Instituicdo de Ensino ou Concedente cujas datas serdo
confirmadas oportunamente;

f) Nas modalidades ECO e ENO, entregar, obrigatoriamente, para a Secretaria
Académica e para a Concedente, uma via do Termo de Compromisso e do Plano de
Estagio, devidamente assinado pelas partes;

g) Na modalidade ECO, elaborar o Relatério Final de Estagio contemplando os
itens descritos no Manual do Estagio da Faculdade IDD e entrega-lo até 1 (um) més

apos a data final do estagio declarada no Plano de Estagio.

4 DOCUMENTACAO

4.1 ALUNOS ESTAGIARIOS

Todos os estagiarios da Faculdade IDD, modalidades ECO e ENO, devem

apresentar os seguintes documentos:
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a) Cadastro de Empresa: € obrigatério o cadastro das empresas concedentes
para realizacdo do Estagio em qualquer modalidade. Este documento deve ser
preenchido eletronicamente, impresso, assinado em duas vias (uma para a empresa
e uma para a Faculdade IDD) e entregue na Secretaria Académica, preferencialmente,

10 (dez) dias uteis antes do inicio do estagio.

Para fazer o download do documento, va em www.idd.edu.br - Regulamentos

- Estagio - Cadastro de empresa concedente de estagio

b) Termo de Compromisso e Plano de Estagio Supervisionado: o termo de
compromisso contém os dados de cada uma das partes e verbaliza o contrato formal
gue estabelece as regras do estagio. O plano de estagio contém a designacao do
Supervisor de Campo, informacdes sobre o seguro, datas de inicio e fim do estagio e
o horario semanal, além da descricdo detalhada das atividades desempenhadas do
estagiario. Esse documento deve ser preenchido eletronicamente, impresso, assinado
em trés vias (uma para o estagiario, uma para a concedente e uma para a Faculdade
IDD) e entregue na Secretaria Académica, preferencialmente, 10 (dez) dias Uteis
antes do inicio do estagio.

Héa dois documentos para TCE: remunerado e ndo remunerado. Verifique qual

a sua modalidade e faga o download do documento que se aplica a sua situagao.

Para fazer o download dos documentos, vd em www.idd.edu.br =

Regulamentos - Estagio > TCE Remunerado e Plano

Ou www.idd.edu.br > Regulamentos = Estagio > TCE NAO Remunerado e

Plano
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4.2 ALUNOS TRABALHADORES

Os alunos que trabalham na area de formacdo, sejam como empregados,
autdbnomos ou empresarios, podem pedir a validacdo das horas de Estagio Curricular
Obrigatorio, sendo de 100 horas a carga horaria maxima validada por semestre de
trabalho.

Todos os alunos que trabalham na area profissional de abrangéncia do curso
e desejam validar a carga horaria na modalidade ECO, devem apresentar o0s
seguintes documentos:

a) Cadastro de Empresa: é obrigatério o cadastro das empresas cuja carga
horaria se deseja validar (cada semestre trabalhado a partir do segundo periodo letivo
contabiliza 100 horas de estagio). Este documento deve ser preenchido
eletronicamente, impresso, assinado pelo empregador e entregue na Secretaria

Académica.

Para fazer o download do documento, va em www.idd.edu.br - Regulamentos

- Estagio - Cadastro de empresa concedente de estagio

b) Solicitacdo de Validacdo de Atividade Profissional: Para isso, devem
preencher a Solicitacdo de Validacdo de Estagio Obrigatorio, imprimir e entregar

assinada com firma reconhecida ou assinatura com certificacdo digital' na Secretaria

Académica, juntamente aos documentos exigidos na Solicitac&o:

1 O site www.gov.br oferece assinatura com certificac&o digital a todos os cidad&os brasileiros.
Para saber mais, consulte: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
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- Se EMPREGADO: copia da carteira de trabalho e declaracdo da empresa
indicando o cargo ocupado na empresa com lista de atividades profissionais
desenvolvidas;

- Se EMPRESARIO: cépia do Contrato Social e cartdo do CNPJ da empresa,
comprovando que participa ou participou do quadro societario da organizacao;

- Se AUTONOMO: comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal (MEI).

Para fazer o download do documento, va em www.idd.edu.br - Regulamentos

- Estagio - Solicitacdo de Validacdo de Atividades Profissionais

Atencao!
Documentos incompletos, rasurados, com datas divergentes do semestre

vigente serdo invalidados.

Todos os documentos devem ser enviados por e-mail a Secretaria

Académica.

5 DOCUMENTACAO FINAL E AVALIACAO

Para a convalidacdo da carga horaria de Estagio Curricular Obrigatério, é
necessaria a entrega do Relatério Final de Estagio, referente a cada uma das
empresas estagiadas ou trabalhadas durante os quatro semestres de estagio, sendo
observadas as regras do item 2. Este relatdrio pode ser parcial (referente a parte da

carga horaria obrigatoria) ou final (referente a carga horéria obrigat6ria total).
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Atencéo!

Todos os alunos ECO: estagiarios e trabalhadores, devem entregar o

L Relatério Final de Estagio! J

O relatério deve ser realizado de forma individual e autoral, onde o estagiario
devera expressar sua vivéncia no campo de estagio/trabalho.

Para convalidar o ECO, serdo considerados os critérios dispostos a seguir:

l. Introducéo apresentada de forma clara, contendo os objetivos do Estagio,
descricao das atividades desenvolvidas e delimitagdo do Campo de Estagio;

Il. Ambiente de estagio: descrever de forma completa os dados da concedente,
tais como: éarea de atuacdo, numero de funcionéarios, localizacdo, produtos
comercializados, clientes e fornecedores, misséo, visédo, dentre outros;

lll. Atividades desenvolvidas devem ser apresentadas de forma clara e
coerente, seguindo o0 proposto no plano de estagio;

IV. Realizar andlise critica do Estagio, relatando as dificuldades encontradas
na realizacéo desse e solucdes (se houver) para problemas encontrados;

V. Conclusao: destacar se o Estagio realizado foi satisfatorio e fazer correlacéo
entre 0os conhecimentos tedricos adquiridos na disciplina e a pratica, destacando os

pontos positivos e negativos e se o0s objetivos propostos foram alcancados.

Para fazer o download do modelo, va em www.idd.edu.br - Regulamentos ->

Estagio > Modelo Relatorio Final de Estagio
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O aluno que cometer atos irregulares na producao da documentacéo do

Estagio Curricular Obrigatorio sera reprovado e sujeito as penalidades

previstas no Regimento Geral da Faculdade IDD, além de penalidades legais

cabiveis.

6 AVALIACAO

A avaliagdo da modalidade ECO é continua e cumulativa, baseada em
aspectos qualitativos e quantitativos e orientada pela aquisicdo de competéncias,

habilidades e atitudes necessarias ao bom desempenho da pratica profissional.

{ Os meios para avaliagédo do desenvolvimento do Estagio Curricular

Obrigatério contemplam a entrega dos documentos constantes no item 4, de

acordo com o tipo de validacao (estagio ou trabalho), JUNTAMENTE, com o

Relatorio Final.

Serd validada a documentacdo mediante o preenchimento das informacdes
obrigatorias e assinaturas das partes envolvidas.

O Coordenador do Estagio sera responsavel pela validacdo da documentacéo,
preenchimento do Parecer do Orientador de Estagio Curricular Obrigatério e sua
entrega a Secretaria Académica, que lancard a carga horaria e o parecer do
Coordenador como sendo SUFICIENTE ou INSUFICIENTE.

O Parecer pode ser entregue de duas formas:

14
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a) via e-mail: o Orientador fara o download do arquivo .docm, preenchendo o
documento eletronicamente, inserindo uma imagem de assinatura digitalizada e

enviando por e-mail ao endereco academico@idd.com.br

Para fazer o download do modelo, va em www.idd.edu.br - Regulamentos -

Estagio > Parecer Orientador: preenchimento eletrénico

b) via papel impresso: o Orientador fara o download do arquivo .pdf e fara sua
impressdo. ApOs preenchimento manual, entregara a Secretaria Académica
pessoalmente, ou escaneado, via e-mail.

Para fazer o download do modelo, va em www.idd.edu.br - Regulamentos -

Estagio > Parecer Orientador: preenchimento manual

Alunos com parecer INSUFICIENTE podem requerer uma cépia da Ficha de
Avaliacdo e pedir sua revisdo em até 5 dias Uteis apos a divulgacdo do parecer no

Sistema Académico. Apos o pedido, o Coordenador tera 10 dias Uteis para emitir um

parecer definitivo.

=

I—SS————————————————————————————
Apos a leitura atenta deste Manual, caso haja duvidas, entrar em contato com
o Coordenador do seu curso.
e |

L
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