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DA NATUREZA E DAS FINALIDADES

O presente Regulamento estd organizado de forma prdatica e contém
informacodes e orientacbes aos alunos dos cursos de Bacharelado. Nele, estdo contidos,
ainda, os procedimentos e documentos necessarios para a sua realizacdo. Os Estagios
Curriculares Supervisionados nos cursos de Bacharelado contemplam acbes de
observacdo, registro, reflexdo e acdo sobre a pratica, de forma articulada com os
demais conhecimentos tedricos e atividades disciplinares de cada curso.

Deve ser orientado, planejado, executado, acompanhado e avaliado em
conformidade com a Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, com a Lei de Diretrizes
e Bases da Educacgdo Nacional N2 9394/96, com este Regulamento e com o Projeto

Pedagdgico de Curso.

DOS OBIJETIVOS

1. Gerais:
Proporcionar ao aluno a oportunidade de:
e Comparar os conhecimentos adquiridos ao longo de sua formagao académica

com a realidade organizacional, através da observacdo, acdo e andlise da

pratica vivenciada;

e Consolidar e fazer avancar os conhecimentos construidos no curso,
desenvolvendo a pesquisa e articulando teoria/pratica com o posicionamento
critico do estagidrio para uma atuacao profissional compromissada e coerente

com a realidade social, cultural e econémica do seu ambiente de trabalho;

e Habilitar o aluno para o exercicio profissional.

2. Especificos:

Ao longo do curso o aluno construira conhecimentos e desenvolverd habilidades de:
e Observacdo do espaco na drea de atuacao;
e Interpretacdo do que observa;

o Reflexdo sobre a realidade que observa;
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e Planejamento de estratégias de intervencado sobre a realidade que observa;

e Atuacdo sobre a realidade que observa.

DOS PROCESSOS

O Estagio Curricular Supervisionado (ECS) é uma atividade individual do aluno e
requisito obrigatério para a conclusdo dos cursos de Bacharelado na modalidade a
distancia, e desenvolve-se ao longo do curso, em semestres especificos de acordo com
a respectiva matriz curricular. Podera ser realizado em Instituicdes Publicas, Privadas,
Fundagdes Filantrdpicas ou Organizagdes ndo governamentais, legalmente constituidas
e que desenvolvam fungBGes ou atividades relacionadas a area de formagdo do
estagiario.

N3o serdo aceitos os trabalhos desenvolvidos que ndo se enquadrem no escopo
das atividades da drea de atuacdo. O aluno deve realizar o estagio conforme os
critérios aqui estabelecidos para ter direito ao diploma do curso, ainda que tenha

concluido todas as disciplinas com aproveitamento.

Como componente curricular obrigatério, o aluno devera cumprir, integralmente,
a carga hordria definida para cada semestre. Caso ndao cumpra integralmente, devera
fazé-lo, em periodo letivo posterior, matriculando-se para isso devendo cumprir a

carga horaria total.

Por ser uma atividade em que o estudante vivencia situagdes de efetivo
exercicio profissional, o ECS do ensino superior ndo podera se sobrepor ou prejudicar a
carga horaria do curriculo do estudante. Por essa razdo, a legislacdo fixou a jornada de

atividades de estagio em até 6 horas didrias.

Para cumprimento do estagio, ha no ambiente virtual de aprendizagem, uma
sala onde o estagiario deverda enviar a documentacdo comprobatodria, realizar as
atividades programadas, além de receber as orientagcbes necessarias para

cumprimento da carga horaria total em cada semestre.

A realizacdo do ECS ocorrera em local de opgdo do aluno, e devera atender aos
requisitos que propiciem o vivenciar dos conhecimentos tedricos na pratica, os quais

s30 necessarios para o exercicio profissional.
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DA COMPOSICAO DA CARGA HORARIA E PROCEDIMENTOS
De acordo com a legislagao, o numero de horas do ECS apresenta especificidades,
bem como orientagdes para o seu cumprimento em cada curso.
Na sala de estagio, o aluno encontra a documentac¢do necessaria para cumprir o ECS:

a) Requerimento de Dispensa de Carga Hordria, com exce¢do do curso de Servigo
Social;

b) Modelo de Declaracdo de Experiéncia Profissional, com excecdo do curso de
Servico Social;

c) Carta de Apresentacao do Estagiario;

d) Formulario de dados do estagiario e da empresa cedente.

Abaixo, a composi¢ao da carga horaria e procedimentos para a realizagdao do ECS nos

cursos de bacharelado da Unimes Virtual.

- No curso de Ciéncias Contabeis:

O ECS é requisito obrigatdrio para obtengdo do titulo de Bacharel em Ciéncias
Contabeis, e se constitui em instrumento de integracdo, treinamento pratico,
aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento humano, sendo relevante

para a qualificagdo profissional do aluno.

Além de complementar o ensino e a aprendizagem, tem o propésito de qualificar
uma experiéncia ja em andamento e de apoiar um processo de iniciacdo no mercado de
trabalho, capacitando o aluno na identificacdo de problemas e na proposicao fundamentada
de solucbes dentro do contexto organizacional empresarial.

A carga hordria minima para conclusao do Estagio Supervisionado no curso de

Ciéncias Contdbeis é de 200 horas e se divide da seguinte maneira:

Sétimo semestre — 100 horas

Observacao, reflexdao e atuacao 100 horas

Oitavo semestre — 100 horas

Observacao, reflexdao e atuacao 100 horas

Ao estagiario, que exerce atividade remunerada na drea equivalente ao estagio do

curso, por um periodo minimo de 6 meses, sera permitida a reducdo de até 50%

Av. Conselheiro Nébias, n® 536. Santos - Sdo Paulo
www.unimesvirtual.com.br



(cinquenta por cento) das horas de atividade a serem realizadas na empresa cedente.
Essa reducdo deverd ser requerida na sala de ECS das horas do sétimo e oitavo

semestres.

A reducdo deverd ser solicitada ao orientador da sala de estagio mediante
apresenta¢cdao de requerimento e comprovante da fun¢do exercida através de
declaracdo de experiéncia emitida pela autoridade responsavel na empresa em que

trabalha. A declara¢do de experiéncia devera ter a assinatura do diretor ou gerente

da empresa com identificacio (nome, RG e fung¢do). Esses documentos devem ser

digitalizados e postados em link especifico na sala de ECS.

Caso a reducdo seja aprovada pelo professor orientador, o estagiario deverd

cumprir os 50% das horas restantes de atividade presencial.

Possibilidade
Sétimo semestre — 100 horas A cumprir

de redugao
Observacao, reflexdao e atuacao 100 horas | 50 horas

Possibilidade
Oitavo semestre — 100 horas A cumprir

de reducao
Observacdo, reflexao e atuacao 100 horas | 50 horas

As horas cumpridas em empresas podem ser de diferentes segmentos, areas

administrativas e/ou operacionais, desde que contemplem as atividades do contador.

AREAS DE ATUACAO DE ESTAGIO

EQUIVALENCIA

Contabilidade

Contabilidade Comercial

Contabilidade Governamental

Contabilidade Publica

Andlise das demonstracdes

Andlise de Balanco

Sistema Financeiro

Mercado de Capitais
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Custos Contabilidade de Custos / Andlise
Contabilidade Tributaria Legislacdo e Contabilidade Tributaria
Auditoria e Pericia Auditoria e Pericia

Controladoria Contabilidade Gerencial e Controladoria

Outras equivaléncias serdo apreciadas pelo orientador de estagio, junto com o

coordenador do curso.

- No curso Administracao:

O ECS é requisito obrigatorio para obten¢dao do titulo de Bacharel em
Administracdo, e se constitui em instrumento de integracdo, treinamento pratico,
aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento humano, sendo

relevante para a qualificagdo profissional do aluno.

Além de complementar o ensino e a aprendizagem, tem o propdsito de
qualificar uma experiéncia ja em andamento e de apoiar um processo de iniciacdo no
mercado de trabalho, capacitando o aluno na identificagdo de problemas e na

proposicdo fundamentada de solu¢des dentro do contexto organizacional empresarial.

A carga horaria minima para conclusao do Estagio Supervisionado no curso de
Administracdo é de 80 horas e desenvolve-se ao longo do 82 semestre da seguinte

maneira:

Oitavo semestre — 80 horas

Observacao, reflexao 60 horas

Proposta 20 horas

Ao estagiario, que exerce atividade remunerada na area equivalente ao estagio
do curso, por um periodo minimo de 6 meses, sera permitida a reducdo de até 50%
(cinquenta por cento) das horas de atividade a serem realizadas na empresa cedente.

Essa dispensa devera ser requerida na sala de ECS do oitavo semestres.

A redugcao devera ser solicitada ao orientador do estagio mediante

apresentagao de requerimento e comprovante da fungdo exercida através de
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declaracdo de experiéncia emitida pela autoridade responsavel na empresa em que
trabalha. A declaracdo de experiéncia devera ter a assinatura do diretor ou gerente

da empresa com identificagdo (nome, RG e fung¢do). Esses documentos devem ser

digitalizados e postados em link especifico na sala de ECS.

Caso a reducdo seja aprovada pelo professor orientador, o estagiario devera
cumprir os 50% das horas restantes em observacdo, realizando as demais atividades

do ambiente virtual de aprendizagem na sala virtual de estagio, da seguinte maneira:

Possibilidade
Oitavo semestre — 80 horas A cumprir

de reducao
Observagao, reflexao 60 horas | 30 horas
Proposta 20 horas -

As horas cumpridas em empresas podem ser de diferentes segmentos, areas
administrativas e/ou operacionais, desde que contemplem as atividades do

administrador.

AREAS DE ATUACAO DE ESTAGIO EQUIVALENCIA
Recursos Humanos Adm. Recursos Humanos |
Producao Administracdo de Producao |
Materiais e Patrimoniais Administracdo de Materiais
Sistema de Informacao Adm. Sistema de Informacao
Organizacdo, Sistemas e Métodos Organizacdo, Sistemas e Métodos
Micro e Pequenas Empresas Adm. Micro e Pequenas Empresas
Marketing Administracao de Marketing |
Finangas Adm. Financeira e Orcamentaria |
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- No curso de Servico Social:

O estagio é obrigatdrio para a formacdo do Assistente Social, configurando-se
como um processo iniciado no 52 semestre do curso, com carga horaria de 420 horas,
distribuidas nos quatro ultimos semestres do curso (105 horas cada), sendo necessaria

a Supervisdo Académica e a Supervisdo de Campo, em ambos os casos, desenvolvidas

por profissionais Assistentes Sociais, devidamente inscritos no Conselho Regional de

Servico Social — CRESS.

Dessa forma o Estagio Curricular Supervisionado devera ser iniciado no 5°

semestre do curso e finalizado no 8° semestre.

Em cada moddulo o estagiario devera executar as atividades propostas
referentes ao campo de estagio e o cumprimento semestral de cada um dos 04

maodulos.

Quinto semestre — 105 horas

Plano de Estagio 35 horas
Andlise Institucional 35 horas
Relatério Mensal 35 horas

Sexto semestre — 105 horas

Plano de Estagio 35 horas
Andlise Institucional 35 horas
Relatério Mensal 35 horas

Sétimo semestre — 105 horas

Plano de Estagio 35 horas
Analise Institucional 35 horas
Relatério Mensal 35 horas

Oitavo semestre — 105 horas

Plano de Estagio 35 horas
Analise Institucional 35 horas
Relatério Mensal 35 horas
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A denominacdo Campo de Estagio refere-se a todas as instituicGes que se
encontrem em condicGes de conceder estagio supervisionado de servico social. Para

gue a instituicdo seja aprovada como um potencial campo de estagio é necessario:

a) A existéncia de um ou mais programas de Servico Social na Instituicdo, de modo a
possibilitar ao aluno a vivéncia de situagdes que contribuam para sua formagao

profissional.

b) A existéncia de profissional do Servico Social, no periodo de realizacdo do estagio,
funcionario da Instituicdo, devidamente registrado no Conselho Regional de Servico
Social (CRESS/ de cada regido), que assuma formalmente o acompanhamento,

orientacdo e supervisdo do aluno estagiario na entidade (supervisdao de campo).

O estagiario em Servigo Social contard em cada semestre com uma sala no
ambiente virtual de aprendizagem com todas as informacdes bem como documentos
necessarios para o cumprimento da carga horaria de estagio conforme estabelecido na

matriz do curso.

DAS ATRIBUICOES

O Estagio Curricular Supervisionado comporta, no minimo, os seguintes
segmentos: Coordenador do Curso/ Estagio;
Professor Orientador de Estagio;
Supervisor de Estdgio;
Estagidrio.
- Do Coordenador do Curso/Estagio

O Coordenador do Curso em relacdo ao Estagio Curricular Supervisionado

possui as seguintes atribuicdes no processo:

e Formalizar o encaminhamento do estagiario para a Instituicdo acolhedora em
nome da UNIMESVIRTUAL;

e Estabelecimento do cronograma das atividades, requisito para o estagio

curricular supervisionado, em conjunto com os Professores Orientadores;

e Postagem de assinatura, juntamente com o responsdvel pela instituicdo

cedente e o estagiario, o termo de compromisso;
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10
e Acompanhamento do processo do Estagio Curricular Supervisionado.

- Do Professor Orientador do Estagio
O Professor Orientador do Estagio Curricular Supervisionado no Ambiente

Virtual de Aprendizagem possui as seguintes atribuicdes no processo:

e Orientagdo ao estagiario em todas as atividades, requisito para o estagio no
modulo de sua competéncia, apontando a relevancia da articulagao entre o
curriculo do curso e aspectos praticos da Educacdo Basica na sua formacao

profissional;

e Indicacdo bibliografica e de material de apoio a serem consultados no processo;

e Avaliacdo da documentagcdo encaminhada pelo estagidrio em caso de

requerimento de redugdo da carga horaria do estagio;

e Estabelecimento do cronograma das atividades, requisito para o estagio

curricular supervisionado, em conjunto com a coordenacdo do estagio;

e Avaliacdo de todas as atividades realizadas pelos estagiarios;

e Acompanhamento das atividades, no campo da pratica, ao longo do semestre
letivo, com vivéncia da realidade de forma integral, incluindo participacdo em

eventos programados pela instituicdo concedente.

Do Supervisor de estagio no polo:

O Supervisor de Estagio atua no Polo de Origem do Estagiario e tem as

seguintes atribuicdes no processo:

e Divulgacdo aos estagiarios do polo das unidades concedentes de vagas para a
realizacdo do estdagio curricular supervisionado mediante prévio convénio entre

a unidade concedente e a Unimes Virtual;

e Encaminhamento dos estagiarios as instituicdes para a realizacdo das atividades
de estagio mediante Termo de Compromisso firmado entre a instituicdo e a

unidade concedente;
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e Acompanhamento/participacdo do estagiario em atividades de planejamento,
desenvolvimento e avaliacgdo das atividades realizadas na instituicdo

concedente;

e Promoc¢do de encontros periddicos para a discussao dos principais

resultados/problemas vivenciados pelo estagiario na instituicdo de ensino;

e Estabelecimento com o professor orientador ambiente de parceria juntamente

com os estagiarios.

- Do Estagiario
O graduando matriculado na atividade de Estagio Curricular Supervisionado
possui as seguintes atribuicdes no processo:
e Acompanhar o seu processo de inscricdo nos diversos médulos do estagio junto
a Secretaria do Curso;
e Optar por instituicdo para cumprimento das horas de estagio;

e Solicitar ao coordenador do curso a formalizacdo de seu encaminhamento a
instituicdo cedente em nome da UNIMESVIRTUAL

o Requerer ao coordenador do curso a dispensa de carga horaria em caso de

experiéncia profissional comprovada

e Apresentar na instituicdo cedente a carta de apresentacdo assinada pelo
coordenador do curso e preencher o Formulario de Dados do Estagiario e da

Instituigdo Cedente.

e Enviar para o coordenador do curso os documentos comprobatoérios do estagio
realizado: o formulario de dados do estagiario e da instituicio cedente e o
Formulario das Atividades de Estagio, devidamente assinado pelos profissionais

gue lhe acompanharam na empresa, e assinado pelo diretor ou gerente;

e Apresentar solicitacdo ou sugestdo que contribua para o desenvolvimento das

atividades de estdgio;

e Cumprir as exigéncias legais referentes a realizagdo dos estagios;

e Respeitar as normas da instituicdo em que realiza o estagio cumprindo o

horario estabelecido pela mesma com pontualidade;
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e Tratar com cortesia todas as pessoas relacionadas, direta ou indiretamente, a

instituicdo em que realiza o estagio;

e Usar de discricdo sobre qualquer informacdo confidencial de que tenha

conhecimento durante o estagio;

e Responsabilizar-se sobre todo e qualquer material que lhe for confiado na

instituicdo em que realize o estagio;

e Comunicar e justificar com antecedéncia suas auséncias nas atividades

programadas;

e Zelar pelo bom relacionamento entre a instituicdo acolhedora do estagio e a
UNIMES VIRTUAL;

e Realizar todas as atividades, requisito para o cumprimento do estagio,
respeitando o cronograma definido pela UNIMES VIRTUAL.

- Do Supervisor Académico (para o curso de Servico Social)

e Revisar as producgdes tedricas desenvolvidas pelo estagiario;

e Receber, ler e observar criticamente as sinteses profissionais construidas pelos
mesmos, conduzindo a supervisdo embasada em pressupostos tedricos, ético,
politicos, técnico-operativos que contribuam com uma formagado integral, sem

prejuizo do sigilo;

e Promover, organizar e participar de reunides e outras atividades que se fizerem
necessarias, com os supervisores de campo para discutir questdes pertinentes
as demandas da profissdo, qualificacdo do processo de formacao e exercicio
profissional e o aprofundamento tedrico sobre temas relacionados a

efetivacdo da supervisdo direta;

e Monitorar a trajetéria académica do estagiario no desenvolvimento da
atividade, por meio da documentacao especifica exigida nos termos do plano

de ensino;

e Receber e analisar o controle de frequéncia, relatdrios e demais documentos

solicitados para avaliacdo dos estagiarios em cada nivel de estagio;
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e Avaliar o estagiario, emitindo parecer sobre sua frequéncia, desempenho e
atitude ético-critica e técnico-politica no exercicio do estagio, atribuindo a

carga horaria correspondente ao estagio realizado;

- Do Supervisor de Campo (para o curso de Servico Social)

e Comunicar ao Supervisor Académico o niumero de vagas por semestre e definir,
em consonancia com o calendario académico, o inicio das atividades de estdgio
do respectivo periodo, a insercdo do estudante no campo de estagio e o
nimero de estagiarios por supervisor de campo, em conformidade com a

legislacdo vigente;

e Elaborar e encaminhar ao Supervisor Académico o Plano de trabalho do Servico
Social com sua proposta de supervisdao e o respectivo cronograma de realizacao

das atividades;

e Certificar e informar, nos casos de campos que ainda ndo sdo conveniados, se o
mesmo estd na area do Servico Social, em conformidade as competéncias e
atribuigdes legais especificas, objetivando a garantia das condigdes necessarias
para que exercicio profissional seja desempenhado com qualidade e
competéncia técnica e ética, requisitos fundamentais ao processo de formacao
do estagiario;

e Oportunizar condicdes institucionais para o desenvolvimento das competéncias

e habilidades do estagidrio, assumindo a responsabilidade direta das acdes

desenvolvidas pelo Servigo Social na instituigao conveniada;

e Disponibilizar ao estagiario a documentacdo institucional e de temadticas
especificas referentes ao campo de estagio;

e Participar efetivamente da elaboracdo do plano de estagio dos supervisionados, de
acordo com o projeto pedagdgico do curso, em parceria com o supervisor

académico, e manter cépia do referido documento no local de estagio;

e Participar de encontros periddicos com a supervisao académica;

e Participar efetivamente do processo de avaliacdo continuada do estagidrio,

juntamente, com o supervisor académico;
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e Participar das reunides, encontros de monitoramento, avaliacdo e atualizacdo,
seminarios, foruns de supervisores e demais atividades promovidas pela

Supervisao Académica;

e Encaminhar as sugestdes, dificuldades, dlvidas e criticas a Supervisdo
Académica de estagios, contatando-a diretamente sempre que julgar

necessario;

e Manter o controle atualizado da folha de frequéncia do estagiario, observando
a carga hordria exigida no respectivo nivel de estagio e atestando o niumero de

horas realizado pelo mesmo;

e Atender as exigéncias de documentacdo e avaliacdo solicitadas pela
Universidade Metropolitana de Santos — UNIMES VIRTUAL;

e Decidir, juntamente com a Supervisdao Académica, os casos de desligamento de

estagidrios;

e Avaliar a pertinéncia de abertura e encerramento do campo de estagio.

DAS ORIENTAGCOES GERAIS

Os documentos que comprovam a realizacdo do estdgio devem ser postados na
sala de estagio. O deferimento da documentacdo é registrado na prdpria sala de
Estagio. O resultado do deferimento é comunicado ao aluno por meio de

mensagem, enviada pelo AVA.

Durante a elaboracdo das atividades, na sala virtual de estagio, o aluno conta com
assincronos (mensagens e féruns) para comunicar-se com seu professor orientador,

encaminhar duvidas, debater propostas e outras necessidades.

O estdgio representa um momento especial na formacdo em que o aluno tem a
oportunidade de vivenciar as a¢des que caracterizam a sua insercdo no mundo do
trabalho. Serd realizado, ao longo do curso, de modo a assegurar aos graduandos
experiéncia de exercicio profissional, em ambientes que ampliem e fortalecam

atitudes éticas, conhecimentos e competéncias.

Na sala de estagio, o aluno encontrard, ainda, os instrumentos que o orienta sobre
todas as etapas para a realizacdo do estagio e proporciona a reflexao sobre o ato de

aprender e habilitar-se para o exercicio na area de atuagao.
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A documentacdo de acompanhamento e comprovacdo do estadgio como
aplicagdo pratica ou intervencdo é enviada pelos alunos no ambiente virtual de

aprendizagem.

O desempenho do aluno estagiario sera avaliado pelo professor orientador do
estagio, que deverd manifestar-se em relacdo a aprovagdo do aluno estagiario. A
avaliacdo do estagio é continua, norteada pelos objetivos e critérios estabelecidos para
cada atividade, apresentados com clareza em cada uma delas.

Serd considerado aprovado em ECS o aluno que cumprir, 100% da carga horaria

prevista em cada sala de estagio de acordo com a matriz curricular de cada curso,

admitindo-se o cumprimento parcial de, no minimo, 85%.
p p , ,

Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Supervisdo de

Estagio, juntamente com o Coordenador de Curso.
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