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MANUAL DE ORIENTAGOES PARA O ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE CIENCIAS
BIOLOGICAS — BACHARELADO - UFMS

Constam nos anexos deste Regulamento:

Anexo I: Carta de Apresentagao

Anexo ll: Plano de Atividades

Anexo lll: Folha de Frequéncia

Anexo IV: Avaliagao Parcial do Estagiario
Anexo V: Avaliagao Final do Estagiario
Anexo VI: Relatério Final

Anexo VII: Avaliagdo da Apresentagao Oral
Anexo VIII: Avaliagao do Estagio

DA NATUREZA E OBJETIVO
O Estagio Obrigatério (EO) do curso de Ciéncias Biolégicas — Bacharelado da UFMS visa a
preparacao do académico para a atividade profissional de Bidlogo. Sdo objetivos do Estagio:

| - Propiciar meios para um conhecimento sélido das realidades profissionais e sociais, e
nelas intervir de forma concreta e ética, possibilitando autonomia no trabalho do futuro
profissional, para planejar, executar e avaliar as atividades e potencialidades de sua profissao;

Il - Integrar teoria e pratica por meio da vivéncia da realidade do profissional Bidlogo,
proporcionando ao estagiario experiéncias profissionalizantes;

Il - Identificar os campos de atuacdo profissional do Bidlogo; e

IV - Integrar o curso de Ciéncias Bioldgicas com as diversas instituicbes e empresas que
viabilizam o trabalho do Bidlogo, bem como com a comunidade, permitindo a discussdo e
elaboragao de propostas concretas, visando o aprimoramento técnico, cultural, cientifico e
das relagbes humanas, resultando na aproximacdo entre o Ensino Superior e instituicdes e
empresas.

DA REALIZACAO DO ESTAGIO

Conforme definido no Projeto Pedagdgico do Curso de Ciéncias Bioldgicas - Bacharelado,
o Estdgio Obrigatdrio curricular devera ser realizado com carga hordria total 360 horas, a partir
do inicio da segunda metade do curso. A distribuicdo da carga hordria é a seguinte:

Moédulo I: 280 — 360 horas dedicadas ao estagio na instituicio/empresa escolhida. A
flexibilidade na carga horaria permite considerar o horario de trabalho na empresa/instituicdo e
possiveis feriados durante o semestre.

Modulo Il (opcional): 40 — 80 horas dedicadas a execugdo das atividades listadas abaixo, que
devem ser realizadas sob a supervisdao do professor orientador:

1. Pesquisa, envio de resenha, discuss3do ou apresentacdo oral para o orientador sobre Etica
profissional.
Exemplo de referéncia: https://cfbio.gov.br/codigo-de-etica/
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2. Resumo e reunido do aluno com seu orientador para discussdo do tema: Areas de Atuacdo
do Bidlogo no campo de seu estagio.
Exemplo de referéncia: https://cfbio.gov.br/areas-de-atuacao/

3. Pesquisa, envio de resenha e discussdo oral sobre Anotacado de Responsabilidade Técnica
(ART) e Termo de Responsabilidade Técnica (TRT), com base nas normas do CFBio — min. de
1000 caracteres ¢/ espacamento.

Exemplos de referéncias:  https://www.crbio01.gov.br/profissional/art/significado
https://www.crbio01.gov.br/empresas/trt

4. Realizagdo de um ou mais cursos, presenciais ou online, de carater profissional, relacionado
a drea de atuacdo de Bidlogo - o aluno devera apresentar certificado(s) comprobatdrio(s) ao
professor orientador.

5. Elaborag¢ao de um resumo sobre as atribuicdes do CRBio e do CFBio.

6. Elaboracgdo de Curriculo ou Portfélio para eventual contratacdo em empresa.

7. Outras atividades ndo contempladas a serem definidas pela COE (Comissao de Estagio).
Sobre as atividades do Madulo II:

- As atividades 1 a 4 sdo obrigatdrias para os estagiarios que ndao cumprirem 360 h nas
instituicdes parceiras.

- As atividades de nimeros 5 a 7 serdo realizadas por estagiarios que cumprirdo carga horaria
superior a 40 horas do Mdédulo Il. E responsabilidade do professor orientador escolher as
atividades de 4 a 7de acordo com o nimero de horas que o aluno devera cumprir.

- O professor orientador devera exigir o cumprimento das atividades, receber os documentos
e certificados para aprovacdo do aluno na disciplina. Caso o académico ndo entregue a
documentacdo e os certificados, o orientador devera reprovar o académico e informar a
COE.

DO ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO
Constituem-se os seguintes instrumentos de acompanhamento do estdgio obrigatdrio:

| - Plano de Atividades: deve ser elaborado pelo académico com o auxilio de seu
orientador e supervisor, e entregue via SEl em até duas semanas apds o inicio do semestre
letivo;

Il - Folha de Frequéncia: deve ser preenchida pelo discente, assinada e encaminhada
pelo Supervisor ao Professor Orientador no meio e no final do estdgio, conforme cronograma;

lll - Avaliacdo Parcial do Estagidrio: deve ser preenchida e assinada pelo Supervisor
e deve ser comunicada ao Professor Orientador apds cumprir metade da carga horaria do
estdgio;

IV — Documentos e Certificados do Mddulo 1l do Estagio.
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Sao instrumentos obrigatdrios da avaliacdo do estdgio obrigatério:

| - Avaliacdo Final do Estagidrio: que devera ser preenchida e assinada pelo Supervisor
e encaminhada ao Professor Orientador ao final do estagio;

II- Relatério Final: devera ser elaborado pelo aluno e entregue ao Professor
Orientador;

lll - Apresentacdo Oral: apresentacao publica de conclusdo do estagio pelo académico
com tempo minimo de 10 e maximo de 20 minutos; e

IV - Avaliacdo do Estagio: formulario a ser preenchido pelo Orientador para obtencdo da
média final do aluno.

Todos os instrumentos de acompanhamento e de avaliagdo devem ser encaminhados a
COE nos prazos por ela determinados, por meio de processo a ser aberto via SEI.

A avaliagcdo da disciplina Estagio Obrigatdrio serd efetuada com base nos formularios de
Avaliacdo Parcial e Final do Estagio, por parte do Supervisor, e no Relatério Final e
Apresentacdao Oral, por parte do Professor Orientador, considerando os cumprimentos de
prazos e etapas por parte do académico.

Para revisdao de notas e conceitos cabe recurso junto a COE, no prazo maximo de cinco
dias Uteis apds a divulgacdo da Avaliagao Final no SISCAD.

DAS ETAPAS
1. PREPARACAO

No final do semestre anterior ao EO, serd divulgado pela COE as opc¢les de estagio por
orientador (site oficial do estdgio obrigatério do curso de Ciéncias Bioldgicas — Bacharelado 0
UFMS: https://inbio.ufms.br/cbioba/estagio-supervisionado-obrigatorio/). Escolhendo o local,
procure a/o orientador/a correspondente e se candidate a vaga.

2. PREENCHIMENTO DA CARTA DE APRESENTACAO (ANEXO 1)

Apds o aceite, o académico deve preencher e enviar a carta para o professor orientador
assinar (pode ser assinatura eletrénica). Na tabela da carta colocar a data de inicio como 12 dia de
aula do semestre e como término uma semana antes do final do semestre.

Em seguida o/a aluno/a procura o local de interesse se apresentando formalmente por e-
mail ou por telefone. Os contatos das instituicdes estardo disponiveis no site do estagio.

3. TERMO DE COMPROMISSO

O académico deverd preencher o termo de compromisso disponivel em
https://estagio.ufms.br/termo/. O termo de compromisso preenchido deve ser impresso em trés
(03) vias e entregue a Secretaria Académica — SECAC/INBIO (térreo do Bloco 18, CPBio) até o prazo
estipulado no cronograma disponivel no site do estagio.

A SECAC ficara responsavel por levar os termos para o diretor assinar. Apds a assinatura:
(1) uma via ficara com a COE para arquivamento; (2) uma via sera entregue pelo académico a
empresa; (3) uma via ficara com o académico. O aluno devera digitalizar uma via e enviar o arquivo
no formato PDF para o professor orientador.
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Cada professor orientador tera a responsabilidade de inserir Termo de Compromisso
digitalizado em processo disponibilizado no SEl pela COE.

4. PLANO DE ATIVIDADES (ANEXO 1)

Em comum acordo com o/a supervisor/a, o académico deve elaborar um plano de
atividades. O plano deve ser assinado, na forma de documento impresso ou digital (via Gov.br),
pelo académico, supervisor e orientador. O/a académico ficard responsavel por enviar o
documento final no formato PDF, assinado por todas as partes, para o professor orientador. Ao
final, dentro do prazo divulgado no site, o plano devera ser inserido pelo professor orientador no
processo SEl disponibilizado pela COE.

5. FOLHA DE FREQUENCIA (ANEXO Il1)

Durante o estdgio, o académico deve preencher diariamente a folha de frequéncia (anexo
Ill), o qual seu supervisor deverd ter acesso continuo. A folha de frequéncia Parcial assinada deve
ser enviada ao professor orientador, digitalizada e por e-mail, no prazo estipulado pela COE
(divulgado no site do estagio). A folha de frequéncia Final também deve ser enviada ao professor
orientador, digitalizada e por e-mail, em data estipulada.

6. AVALIACAO PARCIAL (ANEXO IV) E FINAL (ANEXO V)

As avaliacBes deverdo ser entregues nas datas divulgadas pela COE no site do estdgio. As
fichas de avaliacdo deverdo ser entregues pelo académico ao supervisor (impressa ou digital). O
supervisor/a deve encaminhar a avaliagdo assinada diretamente para o e-mail do/a professor
orientador/a sem cdpia ao aluno/a.

IMPORTANTE: Se a/os alunos n3o entregarem atividades no prazo ou ndo entregarem
atividades, é considerado falta e diferentemente de outras disciplinas que podem ter até 25% de
faltas, no estagio obrigatério ndo é permitido faltas, caso ocorram, aluno/a é considerado/a
reprovado/a.

7. RELATORIO FINAL (ANEXO VI)

O académico deve redigir e entregar o relatdrio final (anexo VI) para seu professor
orientador/a no prazo estipulado no site do estagio. Caso o académico tenha desenvolvido as
atividades do Moddulo Il, deve enviar os devidos comprovantes, no formato PDF, junto com o
relatério final.

8. APRESENTACAO ORAL

Em data estipulada no cronograma da disciplina, disponivel no site do estagio, o académico
deve elaborar uma apresentacdo oral de 10 a 20 minutos. Os itens que serdo avaliados estdo
descritos no anexo VII.
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9. AVALIACAO DA DISCIPLINA (ANEXO VIII)
Os académicos serdo avaliados em trés itens:
- Avaliacdo Final do Estagidrio (feita pelo supervisor) — PESO 2;
- Relatério Final — PESO 1;
- Apresentacdo Oral — PESO 1.

- E responsabilidade do professor orientador lancar a nota do aluno no SISCAD dentro do prazo.
- E de responsabilidade do/a aluno/a enviar cada um dos documentos, no formato PDF, com o nome

do arquivo padronizado: nome do/a aluno/a_tipo de documento (Ex.ALUNA X_Folha de frequéncia
parcial.pdf).
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ANEXO |
CARTA DE APRESENTAGAO DO ESTAGIARIO
Campo Grande, de de 20

ASSUNTO: Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatdrio — Ciéncias Bioldgicas Bacharelado

Prezado (a) Senhor (a) (Supervisor),

Encaminhamos a (o) académica (o)
, do 2 semestre do Curso de Ciéncias
Bioldgicas — Bacharelado, para a etapa do Estagio Obrigatdrio (carga hordria total de 280-360
horas) com inicio previstoem __ / / etérminoaté __ / /

O estagiario deve cumprir:

SEG TER QUA Qul SEX SAB

Periodo matutino

Periodo vespertino

*Horas diarias:

*Maximo permitido pela Lei n2 11.788, de 25/09/2008 (Lei do Estagio): 6 horas diarias.

Na expectativa de contarmos com a colaboracdo de V.Sa., coloco-me a disposicdo para
outras informacgGes que julgar necessdrias.

Professor Orientador:

Telefones:

e-mail:

Dados do Aluno:

Telefone:

e-mail:

Assinatura do Professor Orientador (via Gov.br)
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ANEXO Il

PLANO DE ATIVIDADES

UFMS

1 - ACADEMICO:

Telefones:

E-mail:

2 - LOCAL DO ESTAGIO:

3 - ORIENTADOR:

Telefones:

E-mail:

4 — SUPERVISOR:

Telefones:

E-mail:

5 - AREA DO ESTAGIO:

( ) Meio Ambiente

( ) Saude

( ) Biotecnologia

6 - MODULO | ( x Horas)

7 - MODULO Il — opcional ( x Horas)

8 - JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO LOCAL DE ESTAGIO

O - ATIVIDADES E METODOLOGIA (maximo 40 linhas)

Assinatura do Académico:

Assinatura do Supervisor:

Assinatura do Orientador:

Parecer COE:

( ) Favoravel ( ) Desfavoravel

( ) Reformular
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ANEXO 1l
FOLHA DE FREQUENCIA
1 - ESTAGIARIO:
2 - LOCAL DO ESTAGIO:
Data Horario de trabalho Horas
. N Atividades
(dia/més) inicio término trabalhadas
TOTAL
Assinatura do Académico: Data:
Assinatura do Supervisor: Data:
Assinatura do Orientador: Data:
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ANEXO IV
AVALIAGAO PARCIAL DO ESTAGIARIO

1 - ESTAGIARIO:

2 - LOCAL DO ESTAGIO:

3 — NOME DO SUPERVISOR:

A. PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE

Ser pontual e cumprir com seus compromissos ndo s6 com frequéncia e regularidade, mas com zelo,
comprometimento e dedicagao.

(1 ()2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

B. RENDIMENTOS NO ESTAGIO

Qualidade, rapidez, precisdo com as quais executa as tarefas integrantes do programa de estagio.

(1 (2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

C. FACILIDADE DE COMPREENSAO
Rapidez e facilidade em interpretar, por em pratica ou entender instrugdes e informagdes verbais ou escritas.

(1 ()2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

D. NIiVEL DE CONHECIMENTOS TEORICOS
Conhecimento demonstrado no cumprimento do programa de estagio.

(1 (2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

E. ORGANIZACAO E METODO NO TRABALHO
Uso de meios racionais visando otimizar as atividades em si e do ambiente de trabalho.

()1 ()2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

F. INICIATIVA — INDEPENDENCIA
Capacidade de procurar novas solugdes, sem prévia orientacdo, mostrando interesse, iniciativa e inovagao.

(1 ()2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

G. CONTRIBUICAO A EMPRESA / ORGAO
Face ao(s) objetivo(s) proposto(s) no Plano de Atividades do Estagio, os resultados obtidos pelo académico podem ser
considerados:

(1 ()2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

MEDIA GERAL:

Data: / /

Assinatura do Supervisor

Data: / /

Ciéncia do Professor Orientador
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ANEXO V
AVALIACAO FINAL DO ESTAGIARIO

1 - ESTAGIARIO:

2 - LOCAL DO ESTAGIO:

3 —NOME DO SUPERVISOR:

A. PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE

Ser pontual e cumprir com seus compromissos, ndao sé com frequéncia e regularidade, mas com zelo,
comprometimento e dedicagao.

(1 (2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

B. RENDIMENTOS NO ESTAGIO

Qualidade, rapidez, precisdo com as quais executa as tarefas integrantes do programa de estagio.

(1 ()2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

C. FACILIDADE DE COMPREENSAO
Rapidez e facilidade em interpretar, pér em pratica ou entender instrucGes e informacgGes verbais ou escritas.

(1 (2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

D. NIiVEL DE CONHECIMENTOS TEORICOS
Conhecimento demonstrado no cumprimento do programa de estagio.

()1 ()2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

E. ORGANIZACAO E METODO NO TRABALHO
Uso de meios racionais visando otimizar as atividades em si e do ambiente de trabalho.

(1 ()2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

F. INICIATIVA — INDEPENDENCIA
Capacidade de procurar novas solugdes, sem prévia orientagdao, mostrando interesse, iniciativa e inovagao.

()1 ()2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

G. CONTRIBUICAO A EMPRESA / ORGAO
Face ao(s) objetivo(s) proposto(s) no Plano de Atividades do Estagio, os resultados obtidos pelo académico podem ser
considerados:

()1 ()2 ()3 ()4 ()5 (e ()7 ()8 ()9 ()10

MEDIA GERAL:

Data: / /

Assinatura do Supervisor

Data: / /

Ciéncia do Professor Orientador
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ANEXO VI
RELATORIO FINAL

1. Identificagdo do académico

Nome:

2. Identificacdo do local de estagio

Nome do local:

Nome do supervisor:

Nome do orientador:

3. Resumo das atividades desenvolvidas (3 folhas)

SIGA O ROTEIRO ABAIXO

a) uma descricdo sobre as observacdes da realidade do estdgio e uma introducdo tedrica com
fundamentacdo conceitual sobre a tematica do seu estagio para relacionar teoria com pratica.

b) relatar sua opinido e refletir sobre a influéncia da realidade do estdgio no processo de
desenvolvimento profissional.

c) Descreva os detalhes do local do estagio e relate os principais pontos positivos e desafiadores.

d) Descreva as experiéncias vivenciadas nos momentos de dificuldades encontradas.

e) Reflita sobre as contribuicdes do estdgio, relagbes interpessoais e “network”.

f) Descreva as dificuldades encontradas no momento do estdgio (tanto na Universidade quanto no
local de estagio), se conseguiu supera-las e/ou o que poderia ser feito para minimizar tais
dificuldades (METAS ALCANCADAS E APRENDIZADO).

g) Reflita sobre as contribui¢cdes do Estagio Supervisionado para a sua forma¢do como Bidlogo,

assim como planejamentos futuros (O que vocé espera para sua carreira?).

Confirmo que li e aceito a redacdo do Relatdrio Final da disciplina de Estagio Obrigatdrio.

Campo Grande, / /

Assinatura do Orientador (Gov.br):
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ANEXO VI
AVALIACAO DA APRESENTACAO ORAL DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Académico:

Membro da Banca Examinadora:

Avaliagcao da Apresentac¢ao Oral e Arguicao

ITENS LOA'\)I(-:-“L:&CAO NOTA
1. Clareza e fluéncia na exposicao das ideias 2,5
2. Dominio acerca do tema desenvolvido 2,5
3. Postura e oratodria 1,5

4. Gestdo do tempo determinado (minimo 10 e mdximo 20 | 1,0
minutos)

5. Habilidade de argumentacdo e dominio nas respostas | 2,5
durante a Arguicdo (apds a apresentacdo)

Nota final da apresentacao oral (somatdrio dos itens acima) | 10,0

OBS.: A nota minima da apresentacao oral sera 0 (zero) e maxima 10,0 (dez) pontos, resultando na
média aritmética da nota emitida pelo Professor Orientador e o Membro Convidado.

Data: / /

Assinatura do Membro da Banca Examinadora
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ANEXO VIII
AVALIACAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Nota
Instrumentos De Avaliagao Peso
de0al0

Avaliagdo Final do Estagidrio (pelo supervisor) 2

Relatdrio Final* 1
Apresentagao Oral** 1
Média Final

*Considerando o cumprimento de prazos e entrega dos documentos dos Mddulos | e Il.
**Resultado da média aritmética da nota emitida pelo Professor Orientador e o Membro
Convidado da Banca

Data: / /

Assinatura do Professor Orientador
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