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APRESENTACAO

O Programa de Estdgio Supervisionado foi implantado em 1991, sob a
Coordenacéo dos professores Maria das Gracgas V. Esteves e Luiz Altamiro G. Nogueira
e, a partir da Resolucédo CEP n° 107/84, de acordo com o disposto nos artigos 109 a
112 do Regimento Geral da Universidade Federal Fluminense e demais dispositivos
legais em vigor. A referida Resolucéo foi o resultado do 1° (1983) e do 2° Encontros
sobre Estagio (1984), promovidos pela Pro-reitoria de Assuntos Académicos. Esta
Resolucdo adaptava o que dispde a Lei n° 6.494/77, regulamentada pelo Decreto n°
8.797/82. Em 1986 houve o 3° Encontro surgindo como consequéncia a Resolucéo
CEP n° 23/87.

A obrigatoriedade dos Estagios Curriculares foi definida a partir do 1° semestre
de 1990 (Resolucdo CEP n° 10/84), sendo, portanto, parte integrante da estrutura
curricular do Curso de Graduacdo em Medicina Veterinaria, compondo o curriculo
conforme Resolugcéo CEP n° 21/90 e alterada pela Resolugdo CEP n° 36/90, e mantido
pela resolugdo CEP n° 227/2012 que instituiu o curriculo atual do curso, ficando o
décimo periodo como disciplina obrigatéria denominada Estagio Supervisionado (MGV
00003).

O presente documento atualiza as normas especificas para a Disciplina de
Estagio Supervisionado do Curso de Graduacdo em Medicina Veterinaria da UFF, com
base no documento original de 1991(1°*), e em consonancia com as atualizacdes
prescritas no Regulamento dos Cursos de Graduacdo (Resolucdo CEP n°® 211/95,
Resolucado CEP 244/2006).

Comissao de Trabalho
COES /2013
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1 IDENTIFICACAO DA DISCIPLINA:

1.1 NOME e CODIFICACAO:
Estagio Supervisionado (MGV-10001)

1.2 TIPO:
Obrigatéria, interdepartamental, exclusiva e concluinte do curso de graduacéao.

1.3 REQUISITOS DE ACESSO:
Ter cursado com aprovacao todas as disciplinas exigidas pela estrutura curricular
vigente do Curso.

1.4 EMENTA:

Atividade pré-profissional eminentemente pratica em que o estudante aplica
conhecimentos adquiridos nas disciplinas do curso de graduagdao em medicina
veterinaria sob a orientacdo de um professor do curso e supervisores de campo.

2 DOS OBJETIVOS:

2.1 EM RELACAO AOS DISCENTES:

O estudante realizando o estagio deve buscar a consecucdo dos seguintes

objetivos:

a) Adquirir uma visdo do funcionamento empresarial, assim como integrar-se a um
futuro ambiente de trabalho;

b) Realizar treinamento por meio da aplicacéo, aprimoramento e complementacdo dos
conhecimentos adquiridos durante o curso de graduacéo;

c) Adquirir experiéncia em processos, métodos e técnicas de producao;

d) Identificar areas de atuacéo e preferéncias em campos de atuacgédo profissional;

e) Propiciar a ampliacdo e/ou aquisicdo de interesse pela pesquisa cientifica e
tecnologica nos campos de atuagdo profissional.

2.2 EM RELACAO AO CURSO:

O Curso de Graduagédo em Medicina Veterinaria deve buscar a consecugao, entre
outros, dos seguintes objetivos:



a) Proporcionar aos docentes, através da orientacdo e/ou supervisdo do estagio,
vivéncias da realidade empresarial e do mercado de trabalho;

b) Obter subsidios a revisdo curricular, adequacdo e atualizacdo de conteudos
programaticos e metodologias de ensino, de modo a atender as necessidades do
mercado de trabalho e contribuir com o desenvolvimento nacional;

c) Proporcionar a utilizacdo, de forma efetiva e eficaz, dos recursos humanos e da
producdo gerada na Universidade e nas Empresas, propiciando a integracdo nos
campos da ciéncia e da tecnologia,; e,

d) Permitir e estimular uma livre analise critica e conceber sugestdes ao papel
desempenhado pela Universidade.

3 DAS CONDICOES PARA REALIZACAO DO ESTAGIO:

Sao condicbes exigidas para a realizacdo de Estagio Supervisionado do Curso de

Graduacdo em Medicina Veterinaria:

a) Ter sido aprovado em todas as disciplinas exigidas pela estrutura curricular do
Curso em vigéncia ou equivalente;

b) Estar inscrito no 10° periodo do Curso;

c) Nao cursar nenhuma outra disciplina durante a realizacédo de estagio; e,

d) Permanecer a disposicdo do estagio em um periodo letivo e em regime de, no
minimo, seis horas diarias, de modo a perfazer uma carga de 600 horas durante as
20 semanas do semestre letivo.

3.1 DA ORIGEM DAS VAGAS:

As vagas para o estagio terdo origem na propria UFF ou oriundas de convénios
mantidos com outras Instituicdes de Ensino Superior, entidades ou empresas publicas
ou privadas e/ou profissionais autbnomos.

Serdo oferecidas vagas em Instituicbes de Ensino Superior ou entidades,
empresas ou profissionais autbnhomos ndo conveniados que se enquadrem nas
caracteristicas e finalidades do estagio, por opcdo do aluno, desde que sejam
observadas as disposi¢cOes da Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 - a Lei de
Estagio do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

A lista de empresas, entidades, InstituicGes de Ensino e outros locais de estagio,
conveniados com a UFF, esta disponivel no site da PROGRAD/UFF.

Podera haver indicagcdo por professores, alunos e outros interessados, de
entidades, empresas ou Instituicbes a serem conveniadas. Os convénios seréo aceitos
desde que se enquadrem nas caracteristicas e finalidades do estagio e tenham
aprovacao da COES e Coordenacéo de Estagios da UFF.

3.2 DA SELECAO

Quando houver mais de um candidato para uma determinada vaga, serao
utilizados os seguintes critérios de desempate:



a) Participacdo direta do aluno na obtencéo da vaga;
b) O Coeficiente de Rendimento (CR) dos alunos que pretendem a vaga

3.3 DO ESTAGIO

Atividade obrigatéria realizada com os alunos regularmente inscritos na disciplina
Estagio Supervisionado do 10° periodo do Curso de Graduacdo em Medicina
Veterinaria, que tenham atendido as condi¢des do primeiro paragrafo das disposi¢cdes
do item 3, “Das condigdes para realizagao do estagio”.

As atividades diarias do aluno, durante o estagio, serdo acompanhadas por
supervisores credenciados pela COES em comum acordo com o orientador, o aluno e o
local do estagio.

3.3.1 S&o direitos do estagiario:
a) Receber assessoramento da COES, do orientador e do supervisor;
b) Ser esclarecido sobre os convénios firmados para realizacéo de estagios;
c) Ser encaminhado a outras Instituicbes de Ensino Superior, entidades ou
empresa publicas ou privadas e/ou profissionais autbnomos para realizacdo do
estagio.

3.3.2 Sao deveres do estagiario:

a) Cumprir o plano de atividades e demais normas estabelecidas para o estagio,
bem como as diretrizes do orientador e/ou supervisor;

b) Manter sigilo sobre as atividades e informacdes a que tiver acesso,
considerados como segredo do local de estagio;

c) Zelar pelos materiais, instrumentos e equipamentos onde realiza sua atividade
de estagio, responsabilizando-se por aquilo que estiver usando;

d) Elaborar e submeter o relatério de atividades de estagio a Banca Examinadora.

4 DA COORDENACAO, ORIENTACAO e SUPERVISAO DO ESTAGIO

A coordenacdo do Estagio Supervisionado € conduzida pela Comissdo de
Estagio Supervisionado (COES), conforme Artigo 124 e 125 da Resolucdo CEP/UFF
244/2006.

A COES podera indicar membros ad hoc como seus representantes para compor
as Bancas Examinadoras.

Antes do inicio do periodo da Avaliacgio dos Relatorios de Estagio
Supervisionado, a COES fara reunido de instrugdo com os membros ad hoc com
presenca obrigatéria. O indicado que ndo comparecer a reuniao sera excluido naquele
periodo.

Caberad a COES fornecer aos alunos todas as instru¢bes com relacdo a seus
direitos e deveres, antes, durante e ap0s o estagio, valendo-se dos recursos que julgar
adequado para este fim.

Semestralmente, e com presenca obrigatoria, a COES realizar4 reunido de
instrucdo com os alunos e com os professores orientadores. A auséncia néo justificada
do professor orientador a reunido inviabiliza a orientacdo naquele periodo.



Durante o desenvolvimento do estagio o académico sera orientado por um Unico
docente do Curso de Graduacdo em Medicina Veterinaria, exceto nas situacdes
previstas no Item 5.2. Cada professor orientador podera ter no maximo trés alunos para
orientacao.

4.1 ATRIBUICOES DO ORIENTADOR:

a) Elaborar com o orientando e com os supervisores o plano de atividades;

b) Cumprir e fazer cumprir a regulamentacao do estagio;

c) Zelar pela qualidade das atividades de estagio;

d) Manter-se informado e informar a COES o andamento / desenvolvimento do
estagio;

e) Orientar a elaboracéo do relatério de atividades do estagio;

f) Analisar e avaliar o desempenho de seu(s) orientando(s);

g) Participar das reunides de instrucdo realizadas pela COES semestralmente.

h) Solicitar & Coordenacao de Curso, atravées do site, a Declaracdo de Supervisdo
para encaminhamento ao profissional que supervisionou o estagio.

4.2 ATRIBUICOES DO SUPERVISOR:

a) Elaborar juntamente com o orientador o plano de atividades;

b) Supervisionar e acompanhar o plano de atividades do estagiario, auxiliando na
solucéo de problemas técnicos ou comportamentais no decorrer do estagio;

c) Promover a interacdo entre o local de estagio com o curso de Medicina
Veterinaria e com o estagiario.

Em cada local de estagio o aluno tera um supervisor responsavel pelas
atividades do aluno no setor. Este profissional tera que possuir nivel superior habilitado
para tal pratica.

4.3 CARGA HORARIA DOCENTE DE ORIENTACAO E/OU SUPERVISAO

O orientador e o supervisor terdo direito a uma carga horaria de 80 horas por
aluno. Quando o orientador acumular com a supervisao terd computado 160 horas por
aluno.

5 DO DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

Apés a Inscricdo na Disciplina Estagio Supervisionado (MGV 00003), o aluno
preenchera com o orientador o Plano de Atividades (Anexo 2) a partir das escolhas
entre as areas de estagio a serem selecionadas (Anexo 1). Este Plano sera analisado e
necessitara de aprovacao pela COES, devendo ser entregue em datas previamente
definidas e o ndo cumprimento deste prazo implicara na perda de 0,5 ponto na nota do
professor representante da COES.

Para cada local de estagio € obrigatério o preenchimento de um Termo de
Compromisso. Estagios sem o Termo de Compromisso ndo terdo a carga horaria
validada.



5.1 CAMPOS DE ESTAGIO E CARGA HORARIA

A Disciplina de Estagio serd desenvolvida nas areas conforme descritas no
anexo 1. Podera haver composicdo de opcles entre areas distintas. A carga horaria
minima de estdgio em campo sera de 450 horas, respeitando o calendario escolar
elaborado pela COES. Desse total, o aluno podera utilizar até 40% (180 horas) para a
sub-area de maior interesse e nenhuma subarea podera ter menos de 20% da carga
horéria (90 horas).

5.2 PLANO DE ATIVIDADES

O Plano de Atividades tem por objetivo organizar a realizacdo do estagio, em
relacdo a distribuicdo das éareas, locais, periodos e cargas horarias, bem como a
distribuicdo do orientador e dos supervisores, além de permitir o acompanhamento do
estagio pela COES.

Para os alunos cujos Planos de Atividades possuam areas de estagio privativas
da Medicina Veterinaria (Lei 5.517, de 23/10/1968) e o Orientador possua outra
formacdo profissional, serd necesséaria a co-orientacdo de um Professor Médico
Veterinario designado pela COES.

Este Plano de Atividades é elaborado pelo orientador em comum acordo com o
orientando e com o0s supervisores, conforme modelo (Anexo 2) e deverd ser
encaminhado a COES em datas estabelecidas a cada semestre. Devera ser sempre 0
primeiro Anexo ao Relatorio de Estagio Supervisionado. A ndo anexacdo do Plano de
Atividades implica em perda de 0,5 ponto na nota do professor representante da COES.

Cada Plano de Atividades devera registrar, no minimo, dois supervisores
diferentes.

5.3 DO ENCAMINHAMENTO DO ESTAGIARIO

O aluno sera encaminhado ao estagio pela Coordenacdo do Curso com base no
seu Plano de Atividades.
O estagiério levara, em maos, e entregara ao supervisor 0s seguintes documentos:
a) Copia do Plano de Atividades (Anexo 2);
b) Formulario para Avaliacdo do Estagiario pelo Supervisor (Anexo 6).

5.4 DA REALIZACAO DO ESTAGIO

O aluno devera apresentar-se ao local de estagio e ao seu supervisor no prazo
em que se comprometeu no Plano de Atividades.

Durante a realizacdo do estagio, o aluno devera seguir seu Plano de Atividades e
as normas e regimentos da UFF e do Curso, além das pertencentes as instituicdes
entidades, profissionais autbnomos e/ou empresas concedentes.

A Coordenacdo do Curso nao se responsabiliza por atos ou fatos envolvendo o
estagiario na instituicdo, entidade ou empresa, depois de encerrada a vigéncia do
estagio constante do Plano de Atividades, caso esta permita a permanéncia do mesmo
em suas dependéncias.



Ao final do estagio cada supervisor podera preencher o Formulario de Avaliacéo
do Estagiario pelo Supervisor (Anexo 6) e encaminha-lo a COES em envelope lacrado
no término do estagio (podera ser através dos Correios ou em maos pelo proprio
estagiario).

6 DA AVALIACAO DO ESTAGIO

6.1 REQUISITOS PARA APROVAGCAO

E considerado aprovado o aluno que:

a) Cumprir um minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia no
estagio;

b) Obtiver média final igual ou superior a 6,0 (seis).

O aluno que ndo atingir a média numérica de aprovacao fica obrigado a realizar
novo periodo de estagio, podendo ser ou ndo na mesma area. Nao serd concedida
Verificacdo Suplementar, conforme paragrafo 3° do Art. 84 da Resolucdo n°® 244/2006
CEP/UFF.

O formulario de Avaliacdo do Estagiario pelos Supervisores (Anexo 6) devera ser
entregue a Coordenacédo de curso.

A média final de aprovacao sera obtida pela média das notas da avaliacdo feita
pelos componentes da Banca Examinadora. A média final e as nota atribuidas por cada
componente da Banca Examinadora serdo divulgadas pela Coordenacédo do Curso.

O lancamento no Resumo Semestral da nota final obtida pelo aluno sera
efetuado pela Coordenacdo de Curso, apds conferéncia de toda a documentacédo do
aluno referente ao Estagio Supervisionado.

6.2 DO RELATORIO DO ESTAGIO

O Relatério do Estagio € o instrumento destinado ao registro do estagio devendo
obedecer ao modelo disponibilizado pela Coordenacdo de Curso. A elaboracdo deste
relatério é individual e coordenada pelo orientador. As informacdes consideradas como
“segredos da empresa” devem ser respeitadas

O aluno deveré entregar duas vias do relatorio impresso para a Coordenacédo de
Curso (Especialista e COES), aléem de uma copia digital gravada em CD. A cépia do
Orientador deve ser obrigatoriamente entregue, ao mesmo, pelo aluno.

A entrega do Relatério para a Coordenacdo sera até a data prevista no
calendario da COES previamente divulgado. O descumprimento deste prazo acarretara
perda de 0,5 ponto, por dia de atraso, na média obtida da banca, salvo autorizacao
previamente expressa pela COES baseada em motivo justificavel.

A Coordenacdo encaminharda as copias dos relatérios aos Departamentos e
estes distribuirdo aos professores componentes das Bancas Examinadoras.

Para avaliacdo do conteudo do Relatorio serdo considerados o0s critérios
definidos pelos documentos proprios para Analise e Avaliacdo de Estagio
Supervisionado pela COES e pelo membro especialista (Anexos 3 e 4).
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6.3 DA APRESENTACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

A defesa do estagio € aberta a assisténcia do publico. As perguntas e
comentarios competem somente a Banca Examinadora.

As datas e locais de defesa serdo estipulados pela COES em calendario
previamente divulgado.

A apresentacdo do relatério constitui-se em uma sessdo de explanacdo do
contetdo do relatério e arguicdo sobre as atividades realizadas durante o estagio e
assuntos correlatos.

Cabe ao representante da COES atuar como Presidente da Banca de
apresentacao do estagio, realizar a abertura dos trabalhos, apresentar o académico e
0s componentes da Banca Examinadora.

A atividade de cada Banca Examinadora, na apresentacao, tera 2 (duas) horas,
assim distribuidas:

- Trinta minutos para apresentacdo oral do relatorio pelo autor;

- Trinta minutos para cada componente da banca, incluidos a arguicao e respostas.

- Compete ao representante da COES cumprir e fazer cumprir os horarios;

- Durante a apresentagdo e arguicdo devem ser considerados os critérios definidos
nos Formularios de Andlise e Avaliacdo de Estagio Supervisionado da COES e dos
especialistas (Anexos 3 e 4).

Ao final, o representante da COES preenchera a Ata de Defesa do Relatério de
Estagio Supervisionado (Anexo 5) e a submetera a cada avaliador para definicdo
individual de nota baseada no documento de Analise e Avaliacdo de Estagio
Supervisionado; em seguida apresentara publicamente a aprova¢do ou nao do aluno
nesta etapa de avaliacdo. As notas atribuidas por cada examinador e a média final
serdo divulgadas, posteriormente, pela Coordenacgéo do Curso.

Apos o encerramento dos trabalhos da Banca, o representante da COES recolhera
os documentos de Andlise e Avaliacdo de Estagio Supervisionado dos demais
membros da Banca Examinadora, devidamente preenchidos e assinados, os quais,
juntamente com a Ata, fazem parte da documentacao final.

Divulgados os resultados, o aluno podera, dentro de um prazo de até 3 (trés) dias
Uteis, solicitar recurso da avaliacdo do estagio conforme paragrafo 3° do Art. 89 do
Regulamento dos Cursos de Graduacéo (Resolucédo 244/2006 do CEP/UFF). O recurso
deve ser solicitado por escrito junto a Coordenagdo. Cabe a COES, junto com o
orientador, julgar o recurso e determinar as medidas que julgarem cabiveis, podendo
inclusive, marcar nova defesa. Neste caso, a segunda Banca pode ser formada por
membros que néo participaram da primeira defesa, porém, o presidente sera 0 mesmo.

6.4 DA BANCA EXAMINADORA

A Banca Examinadora sera constituida por 3 (trés) professores, sendo um
representante da COES, o qual presidirA a sessdo, um especialista na area,
pertencente ao curso, e o orientador. Em nenhuma hipéotese a defesa do Estagio
ocorrerd com auséncia de um dos membros da Banca de Avaliacéo.

A auséncia de um dos membros da banca examinadora, ap6és 30 minutos de
tolerancia, implicar4 no adiamento pelo periodo necessario (dentro do cronograma da
COES) para recomposicao da mesma. Sera considerado ausente 0 membro que nao
comparecer até 30 (trinta) minutos apds o horario previsto para inicio da apresentacao.
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O ndo comparecimento de um dos membros (orientador, especialista, COES), implicara
na nao participacdo deste professor, em qualquer etapa do Estagio Supervisionado, no
periodo seguinte, salvo em casos de falta justificada e aprovada pela COES.
As datas, locais e horérios da apresentacdo serdo marcados pela Coordenacao
em comum acordo com os orientadores e alunos.
Séao atribuigbes do presidente da sessao:
a) Conceder e/ou cessar a palavra, atuando como moderador e/ou dinamizador dos
debates;
b) Encerrar os trabalhos da arguicéo

7 DA ORGANIZACAO DA COMISSAO DE ESTAGIO (COES)

A Comissao de Estagio Supervisionado sera composta por quatro docentes, um
de cada Departamento de Ensino, indicados pelo Coordenador do Curso e aprovados
pelo Colegiado de Curso, conforme Artigo 124 e 125 da Resolucdo CEP/UFF 244/2006.

Um dos membros sera eleito Presidente pelos demais, com um mandato de dois
anos, podendo ser reconduzido.

O mandato dos membros da COES ser4 de 4 (quatro) anos, permitida a
reconducao por periodos sucessivos ou nao.

S&o Atribuicbes da COES, ressalvando-se o que determina o Art. 125 da
Resolucdo CEP/UFF 244/2006:

a) Cumprir e fazer cumprir o regulamento e normas do estagio;

b) Aprovar o plano de atividades apresentado pelo orientador e o aluno;

c) Elaborar os modelos de formularios para acompanhamento e avaliacdo das
atividades do estagio;

d) Manter atualizada toda documentacdo referente ao estadgio e a organizacado do
mesmo;

e) Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do estagio;

f) Credenciar os docentes orientadores;

g) Solicitar aos docentes orientadores informagcées quanto ao andamento e/ou
desenvolvimento do estagio;

h) Credenciar locais de estagio;

i) Indicar, anualmente, professores como seus representantes ad hoc para comporem
as Bancas Examinadoras;

j) Designar os componentes das bancas examinadoras.

Séo atribuicdes do Presidente da COES:

a) Coordenar as atividades da COES e demais recursos humanos envolvidos na
execucao do estagio;
b) Convocar e coordenar as reunides da COES; .



