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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O presente Regulamento, normatizador do Estagio Curricular
Supervisionado do Curso de Arquitetura e Urbanismo do Centro Universitario
de Formiga — UNIFOR-MG, tem como fundamento as Diretrizes Curriculares
Nacionais do curso de graduacdo de Arquitetura e Urbanismo, demais
legislagdes vigentes e as normas gerais estabelecidas pelo UNIFOR-MG.

Art. 2° O Estagio Supervisionado em Arquitetura e Urbanismo € uma
atividade dirigida e acompanhada pelo Centro Universitario de Formiga que,
por intermédio do Ndcleo de Apoio ac Estudante e 4 Comunidade (NAEC), da
Coordenagéo do Curso de Arquitetura e Urbanismo e da disciplina Orientagac
de Estagio, desenvolve um trabalho conjunto com as entidades concedentes do
Estagio, possibilitando ao aluno receber orientagbes e avaliagbes sobre sua
formacao técnica € humana por meio de profissionais da area.

Art. 3° O Estagio Supervisionado previsto no Curriculo do Curso de
Arquitetura e Urbanismo do UNIFOR-MG corresponde as disciplinas Estagio
Supervisionado | e Estagio Supervisionado I, oferecidas nos 9° e 10° pericdos.

§ 1° As atividades de Estagio fotalizam 200 (duzentas) horas,
distribuidas no 9° periodo 100 (cem) horas e 100 (cem) horas no 10° periodo.

§ 2° O Estagio Supervisionado é orientado por meio das disciplinas
Orientacao de Estagio Supervisionado | (9° periodo) e Orientagao de Estagio
Supervisionado Il (10° periodo).

Art. 4° O Estagio Supervisionado do Curso de Arquitetura e Urbanismo &
componente curricular obrigatério, sendo condi¢ao basica para a conclusao do
- Curso..

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 5° As atividades de Estagio Supervisionado tém por fim assegurar

ao estudante a experiéncia nas diversas areas de competéncia da atuagao
profissional, tendo, ainda, como objetivos:
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| - aprimorar as competéncias dos académicos no que se refere a
analise e a reflexao critica do campo de atuagao do profissional em Arquitetura
e Urbanismo, visando ao aperfelgoamento do processo de forma(;.ao
profissional;

il - promover a mtegragao do curso e suas habilitagdes nos mais
variados segmentos do mercado que abrangem as atividades do Arquiteto e
Urbanista;

lIt - integrar teofia a pratica, por meio da vivéncia de experiéncias reais;

IV - possibilitar condi¢bes para o desenvolvimento de habilidades de
lideranga, criatividade, bom senso, trabalho em equipe, iniciativa,
autoceonfianga, visdo holistica e cultivo de valores;

V - apropriar-se de principios éticos e disciplinares necessdrios ao
cumprimento do papel social do Arquiteto e Urbanista na prestagéo de servigo
a comunidade:

VI - ampliar o interesse pela pesquisa técnico-cientifica relacionada com
os problemas peculiares da Arquitetura e Urbanismo.

CAPITULO Il
DOS CAMPOS DE ESTAGIO

Art. 6° O Estagio Curricular Supervisionade pode ser realizado em
organizagdes e/ou empresas publicas ou privadas, escritérios de Arquitetura e
Urbanismo, dentro do territério nacional, devidamente credenciados pelo
Nucleo de Apoio ao Estudante e a Comunidade do UNIFOR-MG, desde que
oferecam oportunidades e condigdes para as praticas exigidas e que os
estudantes sejam supervisionados nessas organizacdes por profissionais com
competéncia comprovada na area da Arquitetura e Urbanismo.

§ 1° Os Estagios realizados no exterior devem ser analisados pelo
Colegiado Geral de Cursos do UNIFOR-MG, para sua aprovagao.

§ 2° O Estagio podera ser desenvolvido pelo aluno em mais de um
campo, desde que as atividades desenvolvidas estejam voltadas para a sua
area de formacéo.

§ 3° A mudanca de local de Estagio devera ser autorizada pela
Coordenacgao de Curso e devidamente aprovada pelo Nucleo de Estagio.

CAPITULO IV )
DA OPERACIONALIZAGAO E DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Art. 7° Ao proceder a matricula em Orientacdo de Estagio
Supervisionado | (9° periodo) e Orientacio de Estagio Supervisionado 1l (10°
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periodo), o aluno devera apresentar os seguintes documentos ao professor de
Orientacao de Estagio:

a) preencher o Plano de Estagio’ (Anexo |) e entregar ao Nucleo de
Apocio ao Estudante e a Comunidade (NAEC), devidamente assinado pelo
Orientador e Supervisor de Estagio, para emissédo do Termo de Compromisso
de Estagio (TCE), ou seja, contrato de Estagio;

b) ap6s a entrega do Plano de Estagio, o NAEC emite o TCE (contrato);

c) apds emigsdo do TCE (contrato), o aluno(a) devera assina-lo,
coletar a assinatura da empresa, na qual ira estagiar, e devolvé-lo ao NAEC,
devidamente assinado por todas as partes.

d) declaragdo de Aceite da Empresa, devidamente assinado e
carimbado;

e) Relatorio de tarefas que desempenhara no ambiente profissional,
digitado e assinado pelo supervisor de campo ou chefe imediato;

f) Dados, perill e caracterizagcdo da empresa (fotocopia do registro da
empresa e do profissional responsavel no Conselho Regional de Arquitetura e
Urbanismo).

| — Aluno empregado:

a) Carteira de Trabalho (copia das folhas de identificacdo e registro
profissional,

b) Declaragao da empresa contendo atividades realizadas e carga
horaria semanal, devidamente assinada por seu supervisor ou representante
legal da empresa;

c) Dados, perfil e caracterizacdo da empresa (fotocépia do registro da
empresa e do profissional responsavel no Conselho Regional de Arquitetura e
Urbanismo).

Il — Aluno proprietario / empresario:

a) Contrato social ou comprovante de inscricdo na Prefeitura da cidade
de origem;

b) Cdpia da Carteira de identidade;

c) Declaracdo da empresa contendo atividades realizadas e carga
horaria semanal;

d) Dados, perfil e caracterizagdo da empresa (fotocdpia do registro da
empresa e do profissional responsavel no Conselho Regional de Arguitetura).

[Il — Aluno filho de proprietario (a) da Empresa:

a) Contrato social ou comprovante de inscrigdo na Prefeitura da cidade
de origem;

b} Documento que comprove o vinculo de trabalho e documento de
identidade do pai ou da mae;

! Para fazer o download do Plano de Estégio: Site do UNIFOR/MG, no link servigos entrar no item NAEC,
na pagina clicar no item Procedimentos e Formularios, logo apos em Plano de Estagio.
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¢} Relagdo das tarefas que desempenha no ambiente profissional,
digitada e assinada por seu supervisor ou representante iegal da empresa;

d) Dados, perfil e caracterizacdo da empresa (fotocdpia do registro da
empresa e do profissional responsavel no Conselho Reglonal de Arquitetura e
Urbanismo).

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
*

Art. 8° A estrutura organizacional definida para atender ao
gerenciamento do Estagio Supervisionado do Curso de Arquitetura e
Urbanismo sera composta por:

| - Coordenagéo do Curso de Arquitetura e Urbanismo;

Il - Professor(es) da disciplina Orientacao de Estagiol e Il;

Il - Supervisor do campo de Estagio;

IV - Nucleo de Apoio ao Estudante e & Comunidade do UNIFOR-MG;
V - Estagiario.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS .

Art. 9° E de competéncia da Coordenagio de Curso:

| - auxiliar nos contatos com as organizacgdes, visando a obtengéo de
ofertas de estagio;

Il - divulgar as ofertas de Estagio e encaminhar os interessados as
organizacgdes;

Il - dar parecer sobre a qualificagdo das organizagbes, quando
necessario;

IV - encaminhar, aos o6rgaos competentes, quando solicitado, a
documentag¢ao comprovando o cumprimento do Estagio pelo aluno;

V - propor ao Nucleo de Apoio ao Estudante e a Comunidade
assinaturas de convénios com organizacdes empresariais;

VI - manter contatos com arquitetos efou responsaveis pelos alunos no
campo de Estagio;

VIl - elaborar formularios adequados as normas de Estagio.

Art. 10. Sao atribui¢ées do Professor Orientador de Estagio:

| - organizar o Plano de Ensino do Estagio Supervisionado;

tl - avaliar o desempenho do aluno com imparcialidade, por meio do
acompanhamento de suas atividades, dos trabalhos solicitados, dos Relatorios
de Estagio e dos pareceres dos responsaveis pelo aluno no campo de Estagio;
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Il - decidir, junto com o Coordenador do Curso, sobre os casos de
desligamento de alunos, bem como sobre quaisquer outros assuntos relativos a
processos administrativos referentes ao Estagio;

IV - levar ao conhecimento do académico o teor deste Regulamento,
explicitando todos os elementos estruturantes;

V - transmitir principios, conhecimentos tedricos e indlcar bibliografias e
periodicos ao académico para o aprimoramento de sua atuacgéo;

VI - manter contato com o responsavel técnico dos campos de Estagio, a
fim de verificar se”a atuacdo do estagidrio estd consonante com as
necessidades da unidade concedente;

VIl - receber, avaliar e corrigir os Relatérios das atividades
desenvolvidas pelo aluno;
VIl - encaminhar, aos 0Orgdos competentes, a documentacéo

comprovando o cumprimento do Estagio pelo aluno;
IX - realizar avaliagbes periddicas de desempenho, aproveitamento,
frequéncia e crescimento do académico, no decorrer das atividades.

Art. 11. Compete ao Supervisor de Estagio na empresa concedente:

| - introduzir o estudante na empresa;

Il - assistir e orientar o estagiario, visando ao efetivo desenvolvimento
das atividades propostas no Plano de Estagio;

Il - informar o Nicleo de Apoio ao Estudante e & Comunidade do
UN!IFOR-MG sobre a situagéo do estagiario, quando solicitado, '

IV - apresentar ao professor de Orientagdo de Estagio do UNIFOR a
declaragéo de conclusio do Estégio, através do Relatério de Acompanhamento
do Estagio, incluindo o Relatério de Frequéncia.

Art. 12. Sao atribuicdes do Nucleo de Apoio ao Estudante e a
Comunidade (NAEC):

| - coordenar, acompanhar e providenciar, quando for o caso, a escolha
do local de Estagio;

Il - solicitar assinaturas de convénios e cadastrar os locais de Estagio;

[l - manter os registros atualizados sobre os Estagios oferecidos;

IV - supervisionar o cumprimento das normas estabelecidas pelas
instancias competentes;

V - apoiar os Coordenadores de Curso em assuntos referentes a
realizacao de Estagios, na garantia de sua qualidade;

V! - promover a divulgagao de oportunidades de Estagio na comunidade
universitaria e para o pablico em geral;

VIl - analisar as propostas de convénios e termos aditivos;

VIl - manter arquivos atualizados sobre os convénios firmados para
Estagios dos Cursos do UNIFOR-MG.

Art. 13. E de competéncia do aluno estagiario:
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| - conhecer e cumprir as normas de Estagio;,

Il - escolher o local para o Estagio;

Ill - submeter-se a processo seletivo, quando necessario;

IV - providenciar o Termo de Compromisso de Estaglo segundo as
normas do UNIFOR-MG;

V - observar e seguir o cronograma de Estagio, estabelecido pelo Centro
Universitario de Formiga;

VI - zelar pelo, bom desenvolvimento do Estagio, mantendo elevado
padrao de comportamento e de relagées humanas;

VIl - guardar sigilo de tudo que diz respeito a documentos/projetos de
uso exclusivo dos campos de Estagio;

VIl - entregar ao Coordenador de Curso, ao Professor Orientador de
Estagio e ao Nucleo de Estagio toda documentacao exigida para cumprimento
do Estagio;

IX - entregar os Relatérios do Estagio Supervisionado ao Professor da
disciplina Orientagao de Estagio, em data estipulada pelo mesmo;

X - colaborar com o aprimoramento do Estagio nos locais em que estiver
inserido;

Xl - conhecer a estrutura organizacional da unidade concedente,
observando normas e rotinas implementadas;

XIl - comparecer assidua e pontualmente e permanecer no local de
Estagio nos horarios constantes do Plano de Estagio;

XIll - zelar pelo material e equipamentos a sua disposicdo nos campos
de Estagio;

XIV - desenvolver pesquisas bibliograficas, participar de eventos
técnicos, realizar atividades complementares que se fizerem necessarias para
o desenvolvimento de sua préatica.

CAPITULO VI
DA FREQUENCIA DO ACADEMICO

Art. 14. E obrigatério o cumprimento integral da carga horaria destinada
a cada area de Estagio, nos respectivos semestres, conforme determinado na
Matriz Curricular.

Paragrafo Gunico. O controle da frequéncia do académico estagiario é
realizado por meio de uma ficha de acompanhamento das atividades em
campo.

Art. 15. Na auséncia do aluno estagiario, por motivo devidamente
justificado com apresentacao de atestado médico, desde que deferido pela
Coordenacao de Curso, ou, ainda, auséncia por falecimento de parentes de 1°
grau (pais,avos) ou colaterais (irméos), ficara o aluno, sujeito a reposigcado dos
dias faltosos e, a critério do Professor Orientador, podera realizar atividades
como compensagao de conteudos perdidos.
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§ 1° No caso de falta por motivo ndo justificado, o aluno ficara sujeito a
reposicdo dos dias faltosos e deverd ser penalizado em nota. Neste caso,
devera complementar as horas faltosas, devendo, ainda, o estagiario submeter-
se as exigéncias do campo de Estagio, no que diz respeito a assiduidade.

§ 2° Nao cabe no Estagio Supervisionado solicitacdo de Regime
Domiciliar, conforme Regimento Geral do Centro Universitario de Formiga e
seus Regulamentos, uma vez que é imprescindivel a presenga do aluno para
assimilacdo dos conhecimentos praticos trabalhados no Estagio.

Art. 16. O nao cumprimento da carga horaria destinada ao Estagio
Supervisionado, até a data estabelecida no Cronograma do Curso, €
impedimento para a conclusédo do Curso.

CAPITULO VIII i
DA APROVACAO E/OU REPROVACAO

Art. 17. Sera considerado aprovado no Estagio Supervisionado o aluno
que:
| - cumptir a carga horaria destinada a cada area de Estagio, obtendo
100% (cem por cento) de frequéncia;
Il - obtiver média 6,0 (seis) ou superior na disciplina Orientagao de
Estagio, incluindo as notas dos Relatorios;

Art. 18. Sera considerado reprovado o aluno que:

| - n8o cumprir a carga horéria exigida;

Il - obtiver média inferior a 6,0 (seis) na disciplina Orientacéo de Estagio,
incluindo notas dos Relatérios;

Il - for afastado das atividades de Estagio por posturas académica e
profissional inadequadas;

Paragrafo anico. O Estagio Supervisionado Obrigatorio, por apresentar
caracteristicas particulares, ndo obedece ao Regime de Dependéncia previsto
em Regulamento, sendo que o aluno considerado reprovado deve cursar
novamente a atividade académica. :

o CAPITULO IX )
CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAOC

Art. 19. A avaliacdo das atividades do Estagio Supervisionado se valera
dos seguintes instrumentos:

| - Relatério Parcial;

Il - Relatério Final,

Il - Avaliagéo do Supervisor de campo, que leva em consideragao:
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a) assiduidade;

b) pontualidade;

c) responsabilidade;

d) criatividade;

e) iniciativa;

f) relacionamento;

g) desempenho académico.

Paragrafo unico. Os Relatérios devem conter no minimo; uma breve
descricao da empresa/setor na qual foram realizadas as atividades de estagio;
a descricdo de cada uma das atividades desenvolvidas pelo aluno; um relato
das dificuldades e/ou facilidades encontradas e dos conhecimentos adquiridos
ao longo da atividade; conforme modelo disponivel pelo Professor Orientador
de Estagio. O final do relatdrio devera conter, também, uma cépia do Relatério
de Acompanhamento de Estagio.

Art. 20. As faltas disciplinares ocorridas no campo de Estagio serdo
punidas conforme o previsto no Regimento Geral do Centro Universitario de
Formiga.

Art. 21. Os casos omissos neste Regulamenio séo resolvidos pelo
Colegiado Geral de Cursos do UNIFOR-MG, e encaminhados a Diretoria Geral
de Ensino, quando necessario.

Art. 22. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacgio
pelo Conselho Universitario.

Formiga, 25 de abril de 2022.
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