MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS CACERES

NORMATIVA 03/2014 - COLEGIADO DE CURSO TECNOLOGIA EM
BIOCOMBUSTIVEIS

Regulamenta Estagios Curriculares
Supervisionados dos alunos do curso de
Tecnologia em Biocombustiveis.

O Colegiado de Curso de Tecnologia em Biocombustiveis do Instituto Federal de
Mato Grosso, campus Céceres, tendo em vista o disposto na Lei 11.788, de 25 de setembro de
2008, e considerando auséncia de Normativa do I[FMT, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as normas que regulamentam os Estigios Curriculares
Supervisionados do curso de Tecnologia em Biocombustiveis.

TITULO I
DA NATUREZA E DAS FINALIDADES

Art. 2° - Para os fins do disposto nesta Normativa considera-se estagio o ato educativo
escolar supervisionado desenvolvido no ambiente de trabalho, previsto no Projeto Pedagdgico
do Curso como parte integrante do itinerario formativo do aluno.

Art. 3° - O estagio a que se refere o art. 2° desta Normativa visa ao aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional, objetivando o desenvolvimento do educando
para a vida cidadd e para o trabalho.

i TiTULO,II
DA ORGANIZACAO DOS ESTAGIOS CURRICULARES

CAPiTULQ 1
DA CLASSIFICACAO DOS ESTAGIOS CURRICULARES

Art. 4° - O estagio supervisionado podera ser obrigatério ou néo-obrigatério, conforme
determinagdo das diretrizes curriculares nacionais e do Projeto Pedagdgico do Curso.

Art. 5° - O estagio supervisionado obrigatério constitui disciplina integrante do
curriculo do curso, cuja carga horaria seré requisito para aprovagédo e obtengéo do diploma.

§ 1° O estagio supervisionado sera obrigatério quando o aluno optar em ndo realizar o
TCE.

§ 2° O estagio supervisionado obrigatdrio podera ser realizado no exterior, atendidos os
requisitos estabelecidos pelo IFMT.

Art. 6° - O estdgio ndo-obrigatério constitui atividade opcional, complementar a
formagdo académica profissional do aluno, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.

§ 1° O estagio ndo-obrigatério constara do Projeto Pedagogico do Curso como
disciplina optativa ou atividade complementar.
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§ 2° A carga horédria maxima do estagio nfo-obrigatério deverd constar no histérico
escolar e sera estabelecida no Projeto Pedagdgico do Curso.

§ 3° A realizagdo de estagio ndo-obrigatorio no exterior somente sera autorizada através
de programas especificos e regulamentada pelo IFMT.

Art. 7° - As competéncias profissionais adquiridas no trabalho vinculadas a 4rea de
formag@o do aluno poderéo ser equiparadas ao estagio, quando previsto no Projeto Pedagogico
do Curso.

Paragrafo unico. Para os fins do disposto no caput deste artigo o Projeto Pedagdgico do
Curso devera prever critérios de aproveitamento e avaliagdo das competéncias desenvolvidas.

CAPITULO 11 ]
DOS CAMPOS DE ESTAGIO

Art. 8° - Serdo considerados campos de estagio os ambientes de trabalho pertinentes ao
desenvolvimento de atividades de aprendizagem social, profissional e cultural ofertados por;

I — pessoas juridicas de direito privado;

Il — 6rgdos da administragdo publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos
poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

IIT — unidades do campus Céceres ou de outros campi do IFMT.

Paragrafo tinico. Para os fins do disposto nos incisos de I a III deste artigo o campus, ou
o IFMT, formalizara termo de convénio com as unidades concedentes de campos de estagios, no
qual serdo explicitadas as condigdes de realizagdo do estagio.

CAPi:I‘ULO m
DAS CONDICOES DE REALIZACAO DOS ESTAGIOS CURRICULARES

Secao 1
Das Disposicdes Gerais

Art. 9° - As atividades desenvolvidas no ambiente de trabalho pelos alunos serdo
consideradas atividades de estdgio quando, além de constarem do Projeto Pedagdgico do Curso,
observarem os seguintes requisitos e procedimentos:

[ — comprovagdo de matricula e freqiiéncia regular do aluno no curso, atestadas pelo
campus Caceres;

I — celebragdo de termo de convénio entre o campus, ou o IFMT, e a unidade
concedente do campo de estdgio para formalizar a cooperagdo mutua entre as instituigdes
parceiras;

[II — formalizagdo de termo de compromisso entre o aluno ou seu representante ou
assistente legal quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, a unidade concedente do
campo de estagio e o campus,
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IV — compatibilizagdo entre as atividades previstas no termo de compromisso a que se
refere o inciso III deste artigo e a area de formagdo do aluno;

V — inclusdo e registro da atividade de estagio na Coordenagdo de Integracio Escola
Comunidade (CIEC);

VI — acompanhamento e avaliagio das atividades desenvolvidas no estdgio por um
professor orientador;

VII — acompanhamento das atividades desenvolvidas no estagio pelo supervisor
vinculado ao campo de estagio.

§ 1° - A realizagdo de estdgio em campos de estdgio do IFMT n#o dispensa a celebragio
do termo de compromisso entre as partes envolvidas.

§ 2° - O inicio das atividades do aluno na condi¢do de estagiario ficara condicionado a
prévia assinatura pelas partes envolvidas no termo de compromisso.

Secao 11
Do Termo de Compromisso

Art. 10 - O termo de compromisso a que se refere o inciso III do art. 9° devera
contemplar, obrigatoriamente, os seguintes itens:

[ — identificagdo do estagiério, do curso, do professor orientador e do supervisor;
IT — qualificagdo e assinatura dos subscritores;

III - o periodo de realizagdo do estagio;

IV —carga hordria da jornada de atividades a ser cumprida pelo estagiério;

V —o valor da bolsa mensal e do auxilio transporte, quando for o caso;

VI - o recesso a que tem direito o estagidrio;

VII — mengéo ao fato de que o estagio ndo acarretard qualquer vinculo empregaticio;

VIII — o nimero da apodlice de seguro de acidentes pessoais e a razdo social da
seguradora; (
IX — plano de atividades de estagio compativel com o Projeto Pedagdgico do Curso.

§ 1° - O plano de atividades a que se refere o inciso IX deste artigo podera ser alterado
por meio de aditivos a medida que o desempenho do aluno for avaliado.

§ 2° - Cabera ao aluno a contratagéo do seguro a que se refere o inciso VIII deste artigo,
cuja apdlice devera ser compativel com os valores de mercado.

Art. 11. Podera ocorrer o desligamento do aluno do estagio: \%/
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I — automaticamente, ao término do estagio;

II — a qualquer tempo, observado o interesse e a conveniéncia de qualquer uma das
partes;

[T — em decorréncia do descumprimento do plano de atividades de estagio;

IV — pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias no
periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo do estéagio;

V —pela interrup¢do do curso de graduagdo no IFMT.

Paragrafo tnico. O termo de compromisso sera rescindido por meio de termo de
rescisdo encaminhado pelo aluno ou pela concedente ao CIEC para registro.

Secao III
Da Jornada de Atividades, Duracio do Estagio e do Periodo de Recesso

Art. 12 - A jornada de atividades em estagio sera definida de comum acordo entre o
campus, ou o IFMT, a unidade concedente do campo de estagio e o aluno estagidrio ou seu
representante ou assistente legal quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, devendo ser
compativel com as atividades escolares e ndo ultrapassar seis horas didrias e trinta horas
semanais.

§ 1° - Para os cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que ndo estdo
programadas aulas presenciais, a jornada de atividades em estagio podera ter carga horaria de
até quarenta horas semanais, conforme estabelecer o Projeto Pedagdgico do Curso.

§ 2° - Para garantir o bom desempenho do aluno, nos periodos de avaliagdo escolar a
carga horéria do estagio serd reduzida, pelo menos, a metade, conforme previsto no termo de
compromisso.

§ 3° - Para os fins do disposto no § 2°, a realizagdo de verificagdes de aprendizagem
periddicas ou finais deverd ser comprovada mediante a apresentagdo ao supervisor do estagio
dos planos de ensino das disciplinas ou de declara¢@o assinada pelo professor da disciplina ou

pelo coordenador de curso. W
§ 4° - Cabera ao aluno solicitar a declaragéo citada no § 3° em prazo minimo de trés dias

uteis.
Art. 13 - A duragdo do estdgio na mesma parte concedente ndo poderd exceder dois

anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Art. 14 - O estagidrio tera direito a trinta dias de recesso a cada doze meses de estagio,
que devera ser gozado durante o periodo de realizagdo do estagio, preferencialmente nas férias
escolares, mediante acordo entre o estagiario e o supervisor.

§ 1° O recesso de que trata este artigo deverd ser remunerado quando o estagiério b
receber bolsa.
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§ 2° Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira proporcional,
nos casos de o estagio ter duragdo diferente da prevista no caput deste artigo.

CAPITULOIV
DAS BOLSAS DE ESTAGIO

Secao I
Das Disposices Gerais

Art. 15 - As bolsas de estagios constituem auxilio financeiro concedido aos estagiarios
pelo periodo e valor previstos nos termos de compromisso.

Paragrafo unico - O estagidrio poderd inscrever-se e contribuir como segurado
facultativo do Regime Geral de Previdéncia Social.

Secao I1
Das Bolsas de Estagio Concedidas pelo campus Caceres
para a area de Biocombustiveis

Art. 16 - O campus Caceres podera conceder bolsas de estagio e auxilio transporte para

a realizagdo de estdgio ndo-obrigatdrio no proprio campus, cujos valores serdo fixados em
edital.

§ 1° A concessdo e despesas decorrentes da concessdo de bolsa de estdgio e auxilio
transporte deverdo ser autorizadas pela Direcdo Geral do campus.

§ 2° Para fins de cédlculo do pagamento da bolsa de estdgio serd considerada a
frequéncia mensal do aluno, deduzindo-se os dias de faltas néo justificadas, salvo hipétese de
compensagio de horario previamente acordada com o supervisor.

Art. 17 - As bolsas de estagio a que se refere o art. 16 serfo distribuidas para os campos
de estdgio, na drea de Biocombustiveis, no campus Caceres, mediante justificativa de demanda,
observados os requisitos previstos nos art. 2° e 3° desta Normativa.

Art. 18 - O processo de distribuigdo a que se refere o art. 17 sera conduzido por
comissdo designada pelo Diretor Geral do campus para avaliar a demanda.

Art. 19 - A selego do estagidrio sera efetuada pelo campo de estagio contemplado com
a bolsa de estdgio, observadas a compatibilidade entre a atividade do estigio e a 4rea de
formagao do estudante e as condigdes estabelecidas no art. 20.

Art. 20 - As bolsas de estagio a que se refere o art. 16 desta Normativa serdo concedidas
para alunos:

I - sem reprovagdo por nota em mais de dois componentes curriculares;

II — sem reprovagdes por falta;
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[IT — em caso de empate, sera concedida bolsa para o aluno que obtiver maior média
geral do histérico escolar;

IV — matricula a partir do 5° semestre e até o ultimo semestre do limite maximo para a
integralizagdo curricular, desde que o tempo de estagio previsto no Termo de Compromisso ndo
ultrapasse o tempo previsto para a integraliza¢do curricular.

§ 1° Para fins de manutengdo da bolsa de estigio o aluno devera atender, durante a
vigéncia do termo de compromisso, as condigdes estabelecidas no caput deste artigo.

§ 2° E vedada a concessdo de bolsas de estagio de que trata este artigo para a realiza¢do
de trabalho de conclusdo de curso (TCC), de Iniciagdo Cientifica, de Monitoria, do Programa de
Educag@o Tutorial, de atividade de extensdo e de estdgio supervisionado obrigatério.

§ 3° Sera indeferida a concessdo de bolsa de estagios para alunos que receberem outra
bolsa concedida pelo IFMT ou por érgdos de fomento, fundagdes de apoio, agentes de
integragdo ou com vinculo empregaticio.

Art. 21 - A bolsa de estagio concedida pelo campus tera a duragdo maxima de vinte e
quatro meses e jornada de até trinta horas semanais e seis horas diarias.

Art. 22 - O campo de estagio de que trata o art. 17 deverd encaminhar o termo de
compromisso dos alunos selecionados ao CIEC.

CAPITULO V '
DO ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

Secao I
Da Orientacio e Supervisio dos Estagios

Art. 23 - O estdgio, como ato educativo escolar supervisionado, deverd ter
acompanhamento efetivo por orientador e por supervisor indicado pela unidade concedente do
campo de estdgio, comprovado por vistos nos relatérios de atividades e por mengdo de
aprovagdo final.

Art. 24 - A orienta¢do de estagio serd efetuada por docente cuja area de formagdo ou
experiéncia profissional seja compativel com as atividades a serem desenvolvidas pelo
estagidrio, previstas no termo de compromisso.

Paragrafo unico. A orientagdo de estagio ¢ considerada atividade de ensino que devera
constar dos planos individuais de ensino dos professores, observado o disposto no regimento de
atividade docente do IFMT.

Art. 25 - A orientagdo de estagios podera ocorrer mediante:
I — acompanhamento direto das atividades desenvolvidas pelo estagiario;

IT — entrevistas e reunides, presenciais ou virtuais;
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III — contatos com o supervisor de estagio;
IV — avaliagdo dos relatérios de atividades.

Art. 26 - A supervisdo do estagio serd efetuada por funcionario do quadro ativo de
pessoal da unidade concedente do campo de estagio com formagdo ou experiéncia profissional
na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para supervisionar até dez
estagiarios simultaneamente.

Secdo II
Dos Relatorios de Atividades

Art. 27 - O acompanhamento do estidgio devera ser comprovado mediante a
apresenta¢do pelo estagidrio, em prazo ndo superior a um periodo letivo, de relatério das
atividades devidamente assinado pelo supervisor e pelo professor orientador.

§ 1° - No caso de estdgio supervisionado obrigatério, o relatério a que se refere o caput
deste artigo devera ser encaminhado pelo professor orientador ao coordenador de curso e a
CIEC, acompanhado da nota atribuida a esta atividade curricular.

I - O aluno seré considerado aprovado se a nota for igual ou maior a seis (6,0);

Il — O aluno sera considerado reprovado se a nota for menor do que seis (6,0), neste
caso deve ser justificada pelo professor orientador;

III — A nota a que se trata o § 1° devera ser encaminhada pelo professor orientador a
Coordenagao de Registros Escolares.

§ 2° - No caso de estagio ndo-obrigatério, o relatério a que se refere o caput deste artigo
devera ser encaminhado ao coordenador de curso e a CIEC para registro e arquivo.

[ — A carga horéria efetivamente realizada devera ser encaminhada pelo professor
orientador & Coordenagdo de Registros Escolares para registro no histérico escolar do aluno.

TITULO it
DAS COMPETENCIAS

Art. 28 — Compete a CIEC:

[ — Zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicavel aos estagios;

II - Coordenar as atividades de estagio;

I1I - Fomentar a captagéo de vagas de estagios necessarias ao curso;

IV — Estabelecer o convénio da unidade concedente, quando ndo for convénio
cuja atribuicdo € da Reitora;

V — Disponibilizar ao aluno um Manual de Estagio;

—
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VI - Analisar os termos de compromisso de estagio;

VII - Orientar os alunos do curso sobre as exigéncias e os critérios para a realizagio dos
estagios;

VIII - Organizar toda a documentagdo relativa as atividades de estdgio dos alunos,
mantendo-a a disposi¢@o da fiscalizagio.

Art. 29 — Compete ao aluno:
I — Contatar o professor orientador;
II — Contatar a unidade concedente para disponibilizagdo de estagio;

III - Entregar os documentos necessarios a CIEC e contatos da unidade concedente para
celebragdo de convénio, caso ndo exista;

IV — Efetuar o seguro de vida;
V — Estar em dia com a vacinag&o contra tétano e febre amarela;

V — Executar o plano de atividades de estigio, constante no termo de compromisso, €
comunicar sua alteragdo quando necessario;

VI — Entregar o relatério de atividades de estagio no prazo estabelecido pelo professor
orientador.

Art. 30 — Compete ao professor orientador:

I — Auxiliar o aluno na elaboragéo do plano de atividades de estagio;

II - Efetuar a orientagdo de estagio, conforme prevé esta Normativa;

III — Entrar em contato com o supervisor de estigio, se necessario;

IV — Estabelecer prazos de entrega do relatério de atividades de estagio;
V — Corrigir e avaliar o relatério de atividades de estéagio.

Art. 31 — Compete a Coordenagdo de Curso:

I — Fomentar a captagdo de vagas de estagios necessarias ao curso;

IT — Organizar, arquivar e disponibilizar para fiscaliza¢do os relatérios de atividades de
estagio.

Art. 32 — Compete a unidade concedente:

I - Zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicével aos estagios, a satide e seguranca no
trabalho;
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II — Designar um supervisor do seu quadro de profissionais com formagio ou
experiéncia profissional na area ao objeto de estagio.

_ TiTULO III ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33 - Os casos omissos serdo resolvidos em conjunto pelo Colegiado de Curso e pela
Coordenagdo de Integra¢do Escola Comunidade.

Art. 35 - Esta Normativa deverd ser anexada ao Projeto Pedagdgico do Curso.

Art. 34 - Esta Normativa entrara em vigor na data de sua aprovagdo pelo Colegiado de
Curso.

Céceres, 23 dezembro de 2014
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