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NORMAS PARA ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO



Estas Normas, em conformidade ao que dispoe a Lei 9.394 de 20/12/1996 (LDB)
e ao que dispunha a Lei 6.494 de 07/12/1977 e o Decreto 87.497 de
18/08/1982, foram originalmente elaboradas pela Comissao de Curriculos
(IC/CCR), revisadas e ampliadas pela antiga Direcao de Ensino, hoje Pr6-Reitoria
de Graduacao, e aprovadas pelo Reitor do ITA, em 10 de marco de 2006. A atual
edicao, de outubro de 2008, foi revisada para colocar as Normas em
conformidade ao que dispoe a Lei 11.788 de 25/09/2008, que veio substituir a
Lei 6.494.

A Congregacao do ITA estabeleceu o estagio profissional como
componente curricular obrigatoria para os cursos de graduacao em engenharia do
ITA. A carga horaria minima e o periodo em que o estagio curricular deve ser
realizado variam para cada Curso, conforme aprovado pela Congregacao e
descritos no Catalogo de Graduacao do ITA. O estabelecimento de normas para o
estagio curricular supervisionado obrigatério, entretanto, busca padronizar as
condicdes, orientacdes e acdes comuns a todos os cursos de graduacdo, a
administracao escolar e aos professores e alunos. Além disso, € importante
ressaltar, as normas visam estabelecer, sob certos aspectos, um padrao uniforme
dessa atividade para a Instituicao.

Prof. Alberto Adade Filho Dr. Reginaldo dos Santos
Pro-Reitor de Graduacao Reitor



ITA

NORMAS PARA ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Art. 1° - O Estagio Curricular Supervisionado faz parte do projeto pedagdgico e é
componente curricular obrigatéria dos cursos de graduagdo em engenharia do ITA,

devendo abranger um minimo de horas especificado no curriculo aprovado pela
Congregacdo referente a cada Curso de Engenharia do ITA.

§ 1° - O Estagio tem por objetivos:

a.

b.

§2°

Permitir ao aluno vivenciar um ambiente em que estejam presentes situacoes
tipicas do profissional de engenharia, nas quais possa desenvolver habilidades
e competéncias relativas a: equacionamento e solucao de problemas praticos,
trabalho em equipe, planejamento, organizacao e atendimento a cronogramas e
orgamentos, integragdo de sistemas complexos e inser¢do de/em projetos no
contexto mais amplo dos objetivos da empresa ou instituicao;

Permitir ao futuro engenheiro experimentar a realidade do trabalho do
profissional em uma ou mais situagdes, de modo que possa se tornar ciente
inclusive de outros aspectos de seu desenvolvimento pessoal que devem ser
trabalhados e que nao estiveram envolvidos até entdo durante suas atividades
normais como aluno de graduagao.

- O estagio devera ser acompanhado por um orientador/supervisor pertencente a

empresa ou instituicdo e por um professor orientador do ITA, exceto no caso
de o estagio ser realizado em uma Divisdo, Centro ou Laboratério do ITA,
quando o professor responsavel pelo estagio desempenhard ambas as fungdes.
O aluno receberd conceito S (Satisfatorio), relativo ao cumprimento do
estagio, quando completar o minimo de horas exigidas, e cujo Relatorio Final
tenha sido aprovado. O aluno poderd acumular o nimero minimo de horas
exigido em diferentes estagios, a critério da Coordenagao do Curso de
Graduagao.

Art. 2° - Para se qualificar como estagio curricular supervisionado, o estagio devera ter
sua proposta aprovada pela Coordenacdo do Curso de Graduacdo correspondente. A
Divisao de Alunos do ITA contard com uma lista de empresas ou instituigoes
credenciadas a oferecer estagios. O aluno podera encaminhar propostas para a
realizagao de estagios em empresas ou instituigdes ainda nao credenciadas, no Brasil

ou no exterior, mas, mesmo assim, a proposta devera ser aprovada pela Coordenacao



do Curso de Graduagdo antes do inicio do estdgio, a fim de que este possa ser

considerado curricular. A proposta de estagio devera conter:

L. Objetivos;

I1. Atividades previstas;

1. Local de trabalho e horario a ser cumprido pelo estagiario;

IV. Cronograma;

V. Responsavel pela orientagdo/supervisdo do estdgio na empresa ou
institui¢do, nomeado para tal;

VL Supervisor do ITA responsavel pelo acompanhamento do estagio.

§ 12— O contrato de estagio devera ser assinado pelo aluno, pela empresa e pelo

ITA, nos termos que a legislagdo pertinente exige, quando a institui¢ao
onde o estagio sera realizado for externa ao CTA. Os contratos assinados
ndo poderdo entrar em conflito com o regime académico e com quaisquer
disposi¢des contidas nestas normas.

§ 2° — Se no decorrer do estagio o aluno tiver a matricula trancada ou
dependéncia a cumprir, ele devera requerer ao ITA a continuagdo do
estagio curricular.

§ 3° — Os estagios poderdo ou ndo ser remunerados, nio havendo qualquer

ingeréncia ou compromisso do ITA com relagdo a este aspecto.

§ 4° — Os alunos militares deverdo fazer seus estagios curriculares em unidades
do Ministério da Defesa. Excepcionalmente, o estdgio poderd ser feito
em outra institui¢do, desde que além de aprovado pela Coordenagdo do
Curso também o seja pelo Reitor do ITA e pelo Comandante do CPOR.

Art. 3* - Um determinado estigio serd considerado concluido, vindo a atribuir ao
registro curricular do aluno o numero de horas correspondente, apenas apos a

aprovacao do seu Relatorio Final pelo professor responsavel pelo acompanhamento

do estagio. Para ser julgado, o Relatorio Final deverd ser encaminhado pelo aluno,
acompanhado da Ficha de Avaliagdo do estagio assinada pelo orientador/supervisor

do estdgio por parte da empresa ou instituicdo onde ele foi realizado. Esse

orientador/supervisor deverd ser nomeado de comum acordo entre o ITA e a

empresa.

Art. 4° - Sdo atribui¢des da Divisdo de Alunos:

II.

Manter uma relacdo de empresas e instituicdes conveniadas, com as quais
tenham sido feitos entendimentos prévios estabelecendo os tipos de estagio que
serdo oferecidos pela empresa ou instituicdo, condigdes, duragdo prevista e o
perfil requerido dos alunos;

Controlar os seguintes documentos, que deverdo ser elaborados e devidamente
assinados antes do inicio da realiza¢do de um estagio:



- Acordo de Cooperagdo, instrumento juridico celebrado entre as

empresas e instituicdes e o ITA, para caracterizacdo e definicdo de
estagios e suas condicdes;

- Contrato de Estdgio (Termo de Compromisso), assinado pela
empresa, pelo aluno e pelo Chefe da Divisdo de Alunos do ITA, e
que, necessariamente, deve conter clausulas estabelecendo jornada de

estagio ndo superior a 40 (quarenta) horas semanais quando for
estagio integral e de compatibilidade com as atividades escolares;
- Apodlice de Seguro Contra Acidentes Pessoais, contratado em favor

do estagiario, de valor compativel com valores de mercado.
ITII. Manter e controlar os seguintes documentos, referentes ao andamento do
estagio:
- Registro dos alunos cumprindo o estagio curricular;
- Ficha de Freqiiéncia de Estagio.

IV. Centralizar toda a administra¢do dos estagios, fazendo uso de uma estrutura que
inclui:

- Banco de Dados computacional com o cadastro de empresas;

- Procedimentos estabelecidos para andlise e encaminhamento dos
processos, envolvendo desempenho académico e numero de horas de
que o aluno dispde por semana para o estagio curricular;

- Canais de comunica¢ao com centrais de estagios € com as Comissoes

de Estagios e de Empregos dos alunos;

- Balcao com os formulérios (vide Anexo) a serem preenchidos pelo
aluno: Proposta de Estagio, Ficha de Avaliagdo, Folha de Freqiiéncia
e outros se julgados necessarios;

- Pasta com os estdgios em andamento.

V. Encaminhar ao Setor de Registros da Pro-Reitoria de Graduacdo, ao final de
cada semestre letivo, a relacdo dos alunos cujos estdgios supervisionados
atenderam ao numero minimo de horas estabelecido para o cumprimento desse
requisito curricular. Essa relacdo deve conter, para cada aluno, o nome da
empresa ou instituicdo onde o estagio foi realizado e o nome do orientador do
ITA;

VI. Providenciar a regularizagdo, perante a Escola e 0 COMAER, da situa¢do do
aluno que for realizar ou estiver realizando estagio no exterior.

Art. 5% - Sdo atribui¢des das Coordenagdes dos Cursos de Graduagio:
L. efetuar os contatos e trdmites necessarios para manter sempre atualizada a

relagdo de empresas e instituigdes credenciadas a oferecer estagios, que se
encontra na Divisdo de Alunos;



II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

julgar as propostas de estagios (plano de atividades) encaminhadas pelos
alunos e pelas empresas para fins de enquadramento como estagio curricular;
indicar o orientador do ITA, professor do ITA responsavel pelo
acompanhamento e avaliagcdo do estagio curricular;

assinar, conjuntamente com o orientador do ITA, o conceito S (Suficiente)
ou NS (Nao Suficiente) no boletim para cada estagio realizado;

encaminhar a Divisdo de Alunos a Proposta de Estagio aprovada, sem a qual
o estagio ndo sera considerado curricular.

encaminhar ao Setor de Registros da Pro-Reitoria de Graduagdo o boletim de
nota do estagio curricular, no prazo estabelecido;

arquivar na Divisdo de Ensino os Relatorios Finais aprovados, juntamente
com a Ficha de Avaliacao do Estagio;

divulgar, a cada semestre letivo, junto aos alunos, a obrigatoriedade e o
carater do estagio curricular;

cancelar um estagio curricular cujos compromissos ou objetivos nao estejam
sendo cumpridos.

Art. 6° - Sdo atribui¢des dos alunos estagiarios:

I. tomar a iniciativa de propor a realizagdo de um determinado estigio como

Estagio Curricular Supervisionado, ou aceitar a realizagdo de um estagio cuja
proposta tenha sido pré-aprovada pelo ITA, dentro do processo de
credenciamento de empresas e instituicdes;

II. apresentar toda a documentagdo exigida, nos prazos, para a aprovagio e
certificagdo do cumprimento do estagio curricular: proposta de estagio (plano de
atividades), ficha de avaliagdo, folha de controle de freqiiéncia, relatério final e,
para fins de acompanhamento do estagio, o que for requisitado pelo orientador
do ITA, como, por exemplo, relatorios parciais ou de atividades;

1. cumprir estas Normas e demais exigéncias correlatas.

Art. 7° - Sdo atribui¢des dos professores orientadores de estagios (orientador do ITA):

II.

II1.

IV.

acompanhar a realizacdo do estagio, verificando o seu correto cumprimento
e sugerindo ou tomando as medidas necessarias para que o estagio atinja
seus objetivos.

receber, rubricar e encaminhar ao Coordenador do Curso, a Folha de
Controle de Freqiiéncia, mensal, do estagio.

receber o Relatorio Final e a avaliacdo do estagio feita pelo supervisor da
empresa ou institui¢do, avaliar e encaminhar ao Coordenador do Curso;
efetuar a avaliagdao do estagio, atribuindo o conceito S ou NS no boletim de
nota do estagio curricular supervisionado;

submeter ao Coordenador do Curso qualquer alteragdo que sofra a proposta
aprovada;



VI.  contatar, sempre que julgar necessario, o orientador/supervisor da empresa
ou institui¢do, com vistas ao adequado acompanhamento do estagio.

VII.  orientar o aluno e solicitar providéncias ao Coordenador do Curso no sentido
de cancelar o estagio que tenha se desvirtuado ou que ndo esteja sendo
adequadamente cumprido pelo aluno.

Paragrafo Unico. O orientador do ITA devera estabelecer, e comunicar previamente
ao aluno estagiario, os documentos adicionais que considerar necessarios para
efetuar o acompanhamento e avaliagdo do estagio, sendo obrigatoria apresentacdo
periodica de relatorio de atividades.

Art. 8° - Sdo atribui¢des do orientador/supervisor de estagio na empresa/institui¢io:

L. elaborar o programa de estagio;

II. controlar o desenvolvimento do estdgio dentro da empresa/institui¢ao;

1. encaminhar ao ITA, periodicamente, a ficha de freqliéncia de estagio;

IV.  supervisionar a elaboragdo do Relatorio Final e encaminhar uma via deste

relatorio ao ITA, acompanhada da Ficha de Avaliagdo do Estagio, tdo logo o
estagio tenha sido concluido.

Art. 9° - Sdo atribui¢des do Setor de Registros da Pro-Reitoria de Graduagio:
I. emitir e encaminhar aos professores orientadores do ITA os boletins de notas de
estagios;
II. efetuar os registros e langamentos referentes ao estagio curricular, para fins do
Historico Escolar do aluno.

Art. 10 — O estagiario prestara contas de suas atividades de estagio no ITA por meio de
relatorios e entrevistas com o orientador do ITA.

Paragrafo Unico. O professor orientador estabelecera e informard previamente ao
aluno a periodicidade das entrevistas bem como o niimero, forma e conteudo dos
relatorios parciais.

Art. 11 — O Relatorio Final, elaborado em duas vias, devera ser submetido pelo aluno a
empresa ou instituicdo, a qual ficard& com uma via e providenciard o
encaminhamento da outra via a Divisdo de Alunos do ITA, juntamente com a
Ficha de Avaliagdo do estagio.

Art. 12 — O Relatdrio Final do estagio deverd ser impresso em papel branco tamanho A-

4 (21,0cmx 29,7cm), digitado na cor preta, com figuras, diagramas, tabelas e
esquemas de boa qualidade, devidamente legendados e numerados, e:

I. com margens a esquerda e superior de 3 cm, e margens a direita e inferior de 2
cm;



II. digitacao: espago duplo, caractere de tamanho 12 para o texto e de tamanho 10
para citagdes longas e notas de rodapé, fonte Times New Roman.

III. a folha de aprovagdo, apos a folha de rosto, contera o texto “Relatério Final de
Estagio Curricular aceito em (data) pelos abaixo assinados:” seguido das
assinaturas do aluno, do(s) Supervisor(es) na Empresa/Institui¢do e no ITA e do
Coordenador do Curso.

Paragrafo Unico. O Relatério Final deve ser estruturado de modo a conter as
seguintes secdes: Introducdao, A Empresa/Instituicao, Atividades Desenvolvidas,
Comentarios e Conclusdes.

Art. 13 — O ndo atendimento do nimero minimo de horas estabelecido pelo Curso para
o estagio curricular, com conceito Suficiente (S), implica o ndo atendimento dessa
exigéncia curricular pelo aluno e conseqlientemente ndo poderd ser diplomado
enquanto isso.

§ 1°- O aluno do 5° Ano tera o prazo até o final do ano letivo seguinte a formatura
de sua turma para completar o estagio curricular, sendo desligado do ITA apos
esse prazo.

§ 2° - O ndo atendimento do prazo limite de entrega de todos os documentos
relativos ao estdgio curricular pelo aluno do 5° Ano, o exclui, a principio, da
relagdo de formandos da turma e, assim, da solenidade de formatura.

§ 3° - Faltas disciplinares do aluno ocorridas na empresa ou institui¢do durante o
estagio curricular serdo consideradas passiveis de puni¢do como se tais faltas
tivessem ocorrido no ambito do ITA, nos termos do regime disciplinar
estabelecido nas Normas Reguladoras dos Cursos de Graduagdo do Instituto.

Art. 14 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pré-Reitor de Graduagao.

Art. 15 - Estas Normas entram em vigor na data de sua aprovacao pelo Reitor do ITA.



ANEXOS



il

A - FLUXO DE DOCUMENTOS
1> ETAPA - APROVACAO E REGISTRO

Documentos:
(1) Proposta de Estagio Curricular
(2) Plano de Atividades
(3) Termo de Compromisso de Estagio

1) Aluno preenche, juntamente com o orientador/supervisor na empresa/instituicdo, o
Plano de Atividades e a Proposta de Estagio Curricular (modelos disponiveis em anexo
a estas Normas, na Divisdo de Alunos (IGA) e com o Coordenador do Curso).

i1) Aluno submete ao Coordenador do Curso a proposta de estidgio curricular por meio
dos documentos (1)-(2) e entrega na Divisao de Alunos o documento (3).

iiil) O Coordenador/Conselho do Curso, se aprovar a proposta de estagio curricular,
designa um professor orientador no ITA (que assina a Folha de Registro), e encaminha
ao orientador do ITA e a Divisdo de Alunos copias dos documentos (1)-(2).

iv) A Divisdo de Alunos, ao receber os documentos (1)-(2), formaliza o registro de
estagio curricular e informa ao Setor de Registros da Pro-Reitoria de Graduacao (IGR).

2* ETAPA — ACOMPANHAMENTO

Documentos:
(4) Folha de Freqiiéncia (mensal)

1) O orientador/supervisor na empresa ou instituicdo, por intermédio do aluno ou
diretamente, envia ao ITA, mensalmente, a Folha de Freqiiéncia ao estagio.

1) A Folha de Freqiiéncia ¢ encaminhada ao orientador do ITA que a utiliza no seu
trabalho de acompanhamento do estagio.

iii) O professor orientador encaminha a Folha de Freqiiéncia assinada ao Coordenador
do Curso que toma ciéncia (assina) € a encaminha para arquivamento na IGA.

3* ETAPA — FINALIZACAO

Documentos:
(5) Ficha de Avaliacao do Estagio
(6) Relatoério Final
(7) Boletim

1) O orientador/supervisor na empresa ou instituicdo, por intermédio do aluno ou
diretamente, envia a Divisdo de Alunos do ITA uma via do Relatério Final e a Ficha de
Avaliacao do Estagio.

i1) Os documentos (5)-(6) sao enviados pela IGA ao orientador do ITA para que efetue a
avaliag¢do do estagio. A IAD envia ata a IES informando o término do estagio.

1i1) Os documentos (5)-(6) e a avaliagdo do orientador do ITA sdo encaminhadas por
este ao Coordenador do Curso que toma ciéncia e os arquiva na Divisdo de Ensino.

iv) A IGR prepara e envia ao Coordenador do Curso o boletim de nota referente ao
estagio, para ser preenchido e assinado pelo orientador do ITA e pelo Coordenador do
Curso, retornando a IGR.



