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NORMAS PARA O ESTAGIO SUPERVISIONADO

Estabelece as normas para desenvolver a atividade
curricular Estagio Supervisionado do Curso Superior de
Tecnologia em Viticultura e Enologia.

DOS OBJETIVOS

Art. 1 O Estagio Supervisionado proporciona a complementacdo do exercicio
da aprendizagem em situacdes reais de trabalho, sendo relevante na formacao
profissional e, tem carater obrigatério no Curso Superior de Tecnologia em
Viticultura e Enologia.

Paragrafo Unico: O Estagio Supervisionado sera realizado em consonancia
com o que prevé a Lei N° 11.788, de 28 de setembro de 2008 e de acordo com
o regulamento de Estégios do IF SERTAO — PE e desta norma.

DA MODALIDADE

Art. 2 O Estagio Supervisionado consiste em uma atividade desenvolvida pelos
discentes do Curso Superior de Tecnologia em Viticultura e Enologia seguindo
as orientacbes de um docente, sendo requisito obrigatorio para obtencdo do
diploma do Curso.

81° O orientador sera um docente do Campus que orientara o educando
e sera indicado pelo Professor responsavel pela disciplina, em acordo com o
estagiario.

§2° O estagiario tera um supervisor, indicado pela empresa/propriedade,
gue sera responsavel pelo acompanhamento das atividades no local do
estagio, o qual devera ser um profissional legalmente habilitado.

83° O estagiario deverad encaminhar os documentos requeridos e assinar
termo de comprometimento junto a Coordenacao de Estagios e Egressos, e so
podera alterar esse termo com prévia autorizacdo do professor responséavel

pela disciplina e do professor orientador do estagio.



84° Devera ser realizado em locais previamente cadastrados junto a

Coordenacéo de Estagios e Egressos.

DA DURACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 3 O Estégio Supervisionado tera a duragdo minima de 240 horas.

DO INICIO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 4 O estudante pode comecar o0 estdgio antes de matricular-se na
disciplina, desde que o formalize junto a Coordenacao de Estagios e Egressos
do Campus.

Paragrafo Unico: A formalizacdo do estagio ocorre mediante assinatura do
Termo de Compromisso pela parte concedente e pelo estagiario, com

interveniéncia obrigatéria do IF SERTAO- PE Campus Petrolina Zona Rural.

DOS SUJEITOS ENVOLVIDOS NO ESTAGIO

Art. 5 Constituem-se sujeitos com a respectiva funcdo das atividades de
estagio:

| - Coordenador de Estagios e Egressos: responsavel por elaboracdo e
encaminhamento de documentos do IFSERTAO-PE Campus Petrolina Zona
Rural as empresas concedentes;

Il — Professor responsavel pelo Estagio Supervisionado: responsavel em
acompanhar a entrega de relatorios e lancamento de notas;

lll- Orientador: Professor responsavel pela orientacdo das atividades
desenvolvidas no estagio;

IV — Estagiarios: alunos regularmente matriculados no Estagio Supervisionado;
V — Supervisor: responsavel pelo campo de estagio e co-responsavel pela

supervisao das atividades desenvolvidas pelos estagiarios.

DA ADMINISTRACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO




Art. 6 — As atividades de Estagio Supervisionado sédo planejadas, organizadas
e gerenciadas pelo Coordenador de Estagios e Egressos e pelo Professor
responsavel pela disciplina.

§1° Compete ao Coordenador de Estagios e Egressos:
| — planejar, organizar as atividades de Estdgio Supervisionado, fazendo
cumprir a legislagéo e normas vigentes;
Il — desenvolver uma programacao de trabalho junto aos alunos e professores
envolvidos no estagio;
lll — realizar levantamento semestral do nimero de estagiarios e proceder ao
encaminhamento dos mesmos;
IV — manter contato com as organizacdes onde sdo desenvolvidas as praticas
supervisionadas, para acompanhar e controlar essas atividades;
V — organizar a documentacdo relativa ao estagio, inclusive as fichas de
acompanhamento e avaliacdo individual dos alunos, nas quais devem ficar
registradas as atividades desenvolvidas, do ingresso ao término do estagio;
VI — Encaminhar ao Professor responsavel pelo Estagio Supervisionado os
dados dos estudantes que estdo em estagio, assim como as notas obtidas para
fins de langamento no SAGE.
VII — divulgar oportunidades de estagio;
VIII — colaborar com o processo de selecao de estagiarios;
IX — averiguar, antes do inicio do estagio, se o estudante esta assegurado
contra acidentes pessoais e registrar o nimero da apodlice e o nome da
seguradora no Termo de Compromisso;
X — ajustar as condicbes do estagio as necessidades educacionais do
estudante;
Xl — informar ao estagiario e a concedente que s6 pode haver inicio de estagio
guando todos os documentos forem assinados pelas partes;
XIl — fornecer os seguintes documentos ao estagiario:

a) manual do estagiario;

b) documento de encaminhamento de estagiario;

c) Termo de Compromisso, assinado pelas partes;

d) plano de Desenvolvimento de Estagio, assinado pelas partes;

e) ficha de Autoavaliacédo do estagiario.

XIll — entregar a entidade concedente, os documentos abaixo:



a) termo de Compromisso, assinado pelas partes;

b) comprovante da regularidade da situagéo escolar do estagiario;

c) calendario escolar;

d) plano de Desenvolvimento de Estagio, assinado pelas partes;

e) ficha de Avaliacdo do Estagiario, a ser preenchida pelo supervisor ao

término do estagio.

XIV — viabilizar o deslocamento dos professores orientadores a concedente
para acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo estagiéario;
XV — encaminhar o estagiario para outra concedente, quando se fizer
necessario;
XV — exigir do estagiario a entrega de documentos;
XVI — receber e protocolar os relatérios devidamente avaliados pelos
orientadores;
XVII — encaminhar estudante para execuc¢do de novas atividades quando o
mesmo nao for aprovado no estagio, em conformidade com o que estiver
estabelecido no Projeto do Curso a que o estagiario € vinculado;
XVIII — manter atualizadas todas as informagcdes e documentacdes referentes a

estagio, enquanto Instituicdo de Ensino.

§2° Compete ao Professor responsavel pela Disciplina:
| — realizar reunides sistematicas com professores e alunos envolvidos nas
praticas supervisionadas, objetivando avaliar o desempenho do Estagio
Supervisionado;
Il — ver a disponibilidade dos professores para a Orientacao;
Il — publicar a relacdo de professores-orientadores, por area, e encaminha-la
ao Coordenador de Estagios e Egressos;
IV — submeter ao Colegiado as providéncias necessarias ao pleno
desenvolvimento do Estagio Supervisionado;
V — lancar as notas obtidas pelos alunos no SAGE;
VI — encaminhar a Coordenacdo de Estagios e Egressos a relacdo de
estudantes ndo aprovados no estagio, em conformidade com o que estiver

estabelecido nestas normas.



DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art. 7 O orientador devera ser um docente do Curso Superior de Tecnologia
em Viticultura e Enologia do IF SERTAO-PE Campus Petrolina Zona Rural e
possuir conhecimento na area do Estagio Supervisionado.

Paragrafo Unico: O professor Substituto podera orientar desde que seja em

conjunto com um professor Efetivo e seja aprovado pelo Colegiado do Curso.

Art. 8 Compete ao professor orientador

| — oportunizar o dialogo teérico-pratico do Estagio Supervisionado;

Il — acompanhar as atividades do estagiario, fazendo pelo menos uma visita ao
local de estagio;

Il — orientar e avaliar os estagiarios quanto ao desempenho e conduta das
suas atividades;

IV— orientar e analisar sistematicamente a documentacédo relativa ao estagio,
comunicando ao Coordenador de Estagios e Egressos as dificuldades relativas
ao desempenho de suas funcoes;

V — manter-se atualizado a respeito das normas e procedimentos para a
realizacdo do Estagio Supervisionado;

VI — participar das reunides e dos encontros de avaliacdo do Estagio
Supervisionado;

VII - avaliar o aluno, cumprindo as normas com relacdo a frequéncia e o
aproveitamento durante o periodo de estagio, baseado no desempenho do
mesmo e na qualidade do relatério;

VIII — corrigir o Relatério de Estagio e atribuir nota (0 a 10) ao mesmo.
Paragrafo Unico: Nos casos em que o educando faca o estagio na sua mesma
instituicdo de ensino, o professor orientador podera exercer também as funcdes

de Supervisor.

DO SUPERVISOR

Art. 9. Compete ao Supervisor:
| — acompanhar e registrar a frequéncia do estagiario;

Il — fornecer subsidios e condi¢des para realizacdo do estagio;



Il — acompanhar e responsabilizar-se tecnicamente pelas atividades dos
estagiarios, informando sobre datas, prazos, horarios, regulamentos e demais
rotinas da instituicdo onde se realiza o estagio.

IV — preencher a ficha de avaliacdo do estagiario ao final das atividades do
estagio e atribuir a nota.

V — manter-se em contato com o orientador de estagio;

VI — orientar e estimular o desenvolvimento de aspectos profissionais e
comportamentais nos estagiarios, no que se refere a qualidade do trabalho e
das relagbes humanas.

DO ESTAGIARIO

Art. 10 Compete ao estagiario:

| - Matricular-se, a partir do quarto semestre do curso, no Estagio
Supervisionado correspondente ao semestre cursado, frequentando
regularmente as aulas na Instituichio de Ensino e reservando horario
suplementar para as atividades de estagio. O encaminhamento dos planos de
estagio a partir do quarto periodo segue em tabela anexa;

Il — Candidatar-se as vagas disponiveis dos professores orientadores;

[l — Apresentar-se a Coordenacao de Estagios e Egressos encaminhando a
indicacdo de area/campo de estagio e a documentacéo especifica a realizacao
do mesmo;

IV — Desenvolver as atividades relativas ao estagio, mantendo uma postura
profissional, ética e responsavel no desempenho de suas funcoes;

V — Participar das reunibes de planejamento das atividades referentes ao
estagio supervisionado;

VI — Participar dos encontros programados e agendados com os professores
supervisores de estagio para acompanhamento dos trabalhos, esclarecimento
de duvidas e orientacdo dos planejamentos e da dinamica de estagio em geral,

VIII — Entregar, nos prazos estipulados, o relatério de estagio;

Art. 11 Aplica-se ao estagiario a legislacéo relacionada a saude e a seguranca
no trabalho, sendo sua implementacdo de responsabilidade da parte
concedente do estagio.

Art. 12 O estagiario nao tera direito a abono de faltas.



81° Caso o estudante se ausente do estagio, deverd justificar a auséncia
e compensar as horas nao trabalhadas, respeitando o que estabelece o Termo
de Compromisso de Estagio e em comum acordo com a entidade concedente;

82° Se as auséncias forem frequentes se caracterizar4d abandono de
estagio;

83° A realizacdo do Estagio Supervisionado nao ird abonar/justificar
faltas em outras disciplinas que o estudante esteja cursando.
Art. 13 As atividades extraclasse do IF SERTAO-PE que conflitarem com o
horario de estagio deverdo ser comunicadas com antecedéncia, a entidade
concedente.

81° Por ocasido da realizacdo de atividades extraclasse, devidamente
comunicadas, o estagiario devera ser liberado do estagio;

82° As horas de auséncia deverdo ser compensadas, conforme Art. 17,
81°, deste Regulamento.
Art. 14 Se o aluno estagiar em mais de uma empresa devera apresentar, de
cada uma delas, todos os documentos de estagio necessarios a concluséao
desse processo educativo.
Paragrafo Unico — O Relatorio de Estagio devera ser um s6 e contemplar as

atividades realizadas em todos os entes concedentes.

DA JORNADA DO ESTAGIO

Art. 15 A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre
a Instituicdo de Ensino, a parte concedente e o0 aluno estagiario ou seu
representante legal, devendo constar no Termo de Compromisso, ser
compativel com as atividades escolares e ndo ultrapassar:

| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes
com necessidades especificas;

Il — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais;

Il — nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais, podera ter
jornada de até 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 16 A duracdo do estagio, na mesma parte concedente, ndo podera
ultrapassar 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiarios com

Necessidades Especificas.



DO APROVEITAMENTO PARA FINS DE ESTAGIO

Art. 17 Para pleitear aproveitamento de horas como estdgio obrigatério, o
estudante devera apresentar requerimento a Secretaria de Controle
Académico, juntamente com a documentacdo comprobatéria e com relatério
em que devem ser detalhadas as acdes desenvolvidas durante a realizacao da
atividade passivel de aproveitamento.

81° As atividades de extensdo (PIBEX) e de iniciacao cientifica (PIBIC,
PIVIC e PIBITI), desenvolvidas pelo estudante poderdo ser aproveitadas como
Estagio Supervisionado em até 50% da sua carga horaria, desde que aprovado
pelo Colegiado do Curso. O estudante devera apresentar como comprovante:
certificado, declaracéo, folha de frequéncia ou relatorio devidamente assinado
pelo orientador ou por autoridade competente.

82° Para o aluno trabalhador podem ser considerados 0s seguintes
documentos:
| — no caso de empregado, copia da Carteira de Trabalho, inclusive da parte em
gue esteja configurado seu vinculo empregaticio, declaracdo da empresa,
assinada por seu chefe imediato, na qual se deve especificar que atividades
sédo desenvolvidas pelo trabalhador e relatdrio das atividades que executa;
Il — para autbnomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal,
comprovante de recolhimento do Imposto Sobre Servi¢os (ISS) correspondente
ao més da entrada do requerimento, declaracdo de pessoas fisicas ou juridicas
para quais prestou servico e descricdo das atividades que executa ou
documento emitido por 6rgao da area em que o estudante atue, declaracédo de
empresas e/ou pessoas fisicas para quais tenha fornecido produtos e/ou
servicos e relatério das atividades que executa,
Il — guando empresério, cépia do Contrato Social da Empresa e relatorio das
atividades que executa.
IV — quando o estagiario estiver vinculado a uma Empresa/Instituicdo que
forneca remuneracdo (bolsa auxilio) em estagio ndo obrigatorio, este podera

ser aproveitado integralmente, apés avaliacdo do Colegiado.



DA AVALIACAO

Art. 18 A média ponderada da nota final da disciplina ocorrer4 da seguinte
forma:

Avaliacao do supervisor x (0,4) + Avaliacdo do Orientador x (0,6) = Média Final

| — A avaliagdo do supervisor segue 0s critérios estabelecidos no Formulario de
Avaliacdo, Anexo I.

Il — A avaliagdo do professor orientador seguird os critérios de avaliacdo do
relatério de Estagio, bem como as observacdes registradas durante sua visita
ao campo do estagiario. Desse modo, as duas notas do orientador serdo a
média aritmética dos critérios nas Tabelas 1 e 2 e langcadas no Formulario de

Avaliacéo constante no Anexo Il.

Tabela 1: Observacdes sobre a visita ao campo do Estagiario

Critérios Nota
Atitude e postura em relagéo a atividade profissional 2,0
Conhecimento técnico e tedrico sobre a area de atuacao 2,0
Zelo pelos instrumentos de trabalho 2,0
Uso e conhecimento dos equipamentos de seguranca 2,0
Relacgdes interpessoais 2,0

Tabela 2: Notas atribuidas aos itens do Relatorio de Estagio Supervisionado

Critérios Nota
Cumprimentos das normas da ABNT 2,0
Qualidade textual (ortografica, sintatica e semantica) 1,0
Demonstracéo de aprendizagem 2,0
Clareza das atividades realizadas 2,0
Pontualidade na entrega do relatorio 1,0
Articulacdo téorica-prética 2,0

Paragrafo Unico: Em casos de impossibilidade do orientador de realizar a
visita supervisionada, a avaliacdo podera ser realizada por videoconferéncia,

telefone ou outra pessoa indicada.



Il — O relatério final de estagio curricular devera ser encaminhado ao
Coordenador de Estagios e Egressos, em até 15 dias antes do término do
semestre letivo.
IV — Sera considerado reprovado o educando que:
a) Nao apresentar rendimento suficiente para obter nota minima de 7,0
(sete) pontos;
b) Nao entregar o relatério final na Coordenacdo de Estagio e Egressos
em até quinze dias antes do encerramento do semestre letivo;
c) Nao obter aprovacéo pelo Supervisor da concedente;
d) N&o apresentar um relatério de sua autoria.
V — No caso do estagiario ndo cumprir a carga horaria total do estagio (240
horas) dentro do semestre letivo, este devera completar a carga horéaria e
entregar o relatorio no semestre seguinte.
VI — Em caso de reprovacao durante o Estagio Supervisionado, o educando
devera repeti-lo em outra oportunidade e o Professor responsavel pelo Estagio

Supervisionado e o professor orientador, estabelecerdo novos prazos.

DO RELATORIO DE ESTAGIO

Art. 19 A estrutura do relatério do estagio € semelhante ao relatério do TCC e
compreende trés partes fundamentais, de acordo com a ABNT (NBR 14724):
elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

| - Elementos pré-textuais: Paginas cujas informacfes antecedem ao texto
principal do trabalho, do qual fazem parte os seguintes elementos: folha de
rosto, direitos autorais, perfil do aluno, termo de aprovacdo, dedicatoria,
agradecimentos, resumos, palavras-chave, sumario, listas (figuras, tabelas,
etc...) e epigrafe.

Il — Elementos textuais: Texto principal do Relatorio de Estagio do qual podem
fazer parte alguns ou todos dos seguintes elementos: introducdo, revisdo de
literatura, atividades desenvolvidas e conclusdes ou consideracdes finais.

Il — Elementos pds-textuais: Parte composta pelas referéncias bibliograficas e
pelos anexos e apéndices que completam o texto principal.

IV — Estrutura do Relatoério



a) Resumo;

b) Introducéo (apresentacdo da area do estagio no setor agropecuario,
justificativa do estagio);

c) Objetivos (geral e especificos): finalidade do estagio;

d) Reviséo Bibliogréfica (sobre o tema abordado no estagio confrontando
com a literatura da &rea);

e) Atividades desenvolvidas (caracterizacdo da area de conhecimento e
do local de estagio e descricdo dos procedimentos adotados);

f) Consideracdes finais (relatar as aprendizagens construidas durante o
estagio, sugestdes, criticas e autoavaliacéo);

g) Referéncias Bibliogréficas

h) Apéndice e/ou anexos (opcional)

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 Os casos omissos a norma presente serao resolvidos pelo Colegiado
do Curso Superior de Tecnologia em Viticultura e Enologia, com
acompanhamento do Professor responsavel pelo Estagio Supervisionado.

Aprovado pelo Colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Viticultura e
Enologia do IF SERTAO-PE, Campus Petrolina Zona Rural em 24 de fevereiro
de 2016 conforme consta na Ata n° 03 da Reunido do Colegiado do Curso

Superior de Tecnologia em Viticultura e Enologia.

Petrolina, 24 de fevereiro de 2016.

Ana Paula André Barros
Presidente do Colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Viticultura
e Enologia
Portaria n° 39, 18 de marco de 2015



ANEXO |

FORMULARIO DE AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
(SUPERVISOR)

NOME DO ESTAGIARIO:

AREA DE ATUACAO:

PERIODO:

SUPERVISOR:

LOCAL DO ESTAGIO/EMPRESA:

ITENS VALORES | NOTA ATRIBUIDA
Conhecimento tedrico 1,0
Aproveitamento pratico 1,0
Capacidade de aprendizagem 1,0
Iniciativa 1,0
Criatividade 1,0
Responsabilidade 1,0
Capacidade de concentracao nas tarefas 1,0
Conhecimento de normas 1,0
Pontualidade e Assiduidade 1,0
Habilidade para trabalhar em equipe 1,0
Total 10,0

Comentarios sobre o desempenho do aluno:

A empresa receberia novos estudantes como estagiarios?

Data [/ [/

Assinatura do supervisor Assinatura do Professor responsavel




pelo Estagio Supervisionado
ANEXO 11

FORMULARIO DE AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
(ORIENTADOR)

NOME DO ESTAGIARIO:

AREA DE ATUACAO:

PERIODO:

ORIENTADOR:

LOCAL DO ESTAGIO/EMPRESA:

Observacdes sobre a visita ao campo do Estagiario

Critérios Valor Atlr\ilgfj?da
Atitude e postura em relacéo a atividade profissional 2,0
Conhecimento técnico e tedrico sobre a area de atuacéo 2,0
Zelo pelos instrumentos de trabalho 2,0
Uso e conhecimento dos equipamentos de seguranca 2,0
Relacgdes interpessoais 2,0
Total 10,0
Notas atribuidas aos itens do Relatério de Estagio Supervisionado

Critérios Valor Nota
atribuida

Cumprimentos das normas da ABNT 2,0
Qualidade textual (ortografica, sintaxe e semantica) 1,0
Demonstracdo de aprendizagem 2,0
Clareza das atividades realizadas 2,0
Pontualidade na entrega do relatorio 1,0
Articulacdo entre teoria e pratica 2,0
Total 10,0




Comentarios sobre o desempenho do aluno:

Nota = (Nota da Visita + Nota do Relatorio)/2

Nota:
Data_ /[
Assinatura do Professor Orientador Assinatura do Professor responsavel

pelo Estagio Supervisionado




