: PARANA
Ji

GOVERNO DO ESTADO

Universidade
= % FEsiadual de Londrina

DELIBERACAO — CAMARA DE GRADUAGAO N° 034/2017

Aprova o Regulamento Geral do Estégio Curricular Obrigatério e
ndo Obrigatoério do Curso de Graduagao em Arquivologia

CONSIDERANDO os pronunciamentos contidos no Processo
n°25055/2017;

A CAMARA DE GRADUACAO, em reuni&o do dia 12 de dezembro
de 2017, aprovou a seguinte Deliberacio:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento Geral do Estagio Curricular Obrigatério e
néo Obrigatorio do Curso de Graduag&o em Arquivologia, constante das
folhas de a desta Deliberagéo.

Art. 2° Esta Deliberagéo entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposigdes em contrario.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA, 12 de dezembro de 2017.

rof. Dr. Adriéno Luiz da Costa Farinasso
Pr6-Reitor de Graduagdo em exercicio
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REGULAMENTO GERAL DO ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO DO CURSO
DE ARQUIVOLOGIA DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA

TiITULO |
ESTAGIO
CAPITULO |

PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 1° O Estagio Curricular Obrigatério do Curso de Arquivologia constitui-se de um
conjunto de atividades voltadas para a aprendizagem da profissdo de
Arquivista, por meio da participacdo em situacdes reais de trabalho, envolvendo
coordenadores, Professores/Supervisores, estudantes e unidades concedentes.

Art. 2° O Estégio constitui um momento de aprofundamento acerca das praticas de
ensino da Arquivologia, da Ciéncia da Informag&o, nos campos de atuagéo,
envolvendo as diferentes relagdes entre os sujeitos e instituigdes, tendo como
finalidade:

| - aformagéo do profissional arquivista;

[I- aarticulagdo dos conhecimentos que envolvam a area da Arquivologia;

[l - a instrumentalizagdo do estudante para a aplicagdo dos conhecimentos
adquiridos no cotidiano académico e na pratica de ensino;

IV - avinculagdo entre conhecimentos tedricos, realidade educacional e social.

CAPITULO II
NATUREZA E OBJETIVOS

Art. 3° O Estagio Curricular Obrigatério do Curso de Arquivologia deve ser cumprido
obedecendo as normas estabelecidas neste Regulamento, em conformidade
com o Regulamento de Estagio de Graduacdo da Universidade Estadual de
Londrina (UEL) e outras disposigdes legais.

Art. 4° O Estagio Curricular Obrigatério do Curso de Arquivologia tem como objetivo
geral proporcionar ao estudante a participagdo em situagbes reais tipicas de
arquivos e centros de informagé&o, ampliando sua formagéo académica.

Art. 5° O Estagio Curricular Obrigatério do Curso de Arquivovlogia tem como objetivos
especificos contribuir para:

- o conhecimento dos diferentes tipos de unidades e servicos de
informacéo, levando o estudante a familiarizar-se com a realidade que se
apresenta;

I - complementar a formag&do académica do estudante;

[l - o desenvolvimento de habilidades necessarias a pratica arquivistica;

IV - aformagéo da ética do profissional arquivista;
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Art. 6°

Art. 7°

§1°

§2°

Art. 8°

Art. 9°

V - oportunizar a integragdo dos conteudos das disciplinas de formacéo
profissional. )
TITULOII

DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO
CAPITULO |
CAMPOS DE ESTAGIO

O estagio deve ser cumprido em areas pertinentes ao campo do. conhecimento
da Arquivologia, respeitando as caracteristicas e a natureza de cada campo.

Constituem campos de estagio: os arquivos de instituigdes publicas; privadas,
cientificas e culturais; 6rgdos da administragdo publica; museus; centros de
cultura e de memodria; centros de informagéo e documentagéo; editoras; niicleos
de informagéo tecnoldgica; instituigdes assistenciais e filantropicas; empresas
de servigo, comércio e industria; ONGs; instituigdes de ensino e/ou pesquisa,
da comunidade em geral e das proprias unidades que os compdem.

O estudante n&o podera realizar estagio na entidade puablica ou privada com a
qual tenha vinculo empregaticio, mesmo quando se tratar de outro setor da
instituigdo, salvo em situagdes especiais, com aprovagdo da Coordenacgéo de
Estagios e da Coordenacgéo de Colegiado.

O estudante n&o podera realizar em concomitdncia o Estagio Curricular
Obrigatério na entidade publica ou privada com a qual tenha Termo de
Compromisso para Estagio Curricular ndo Obrigatério, salvo em situacdes
especiais, e aprovagdo da Coordenacdo de Estagio e Coordenacdo de
Colegiado.

O campo de estagio deve oferecer condigdes para:

I - planejamento e execugéo das atividades programadas para o estagio;

Il - aprofundamento dos conhecimentos tedrico e pratico em campos
especificos de trabalho;

[l - vivéncia efetiva de situagdes reais do trabalho em um campo profissional;

IV - avaliagdo das atividades realizadas.

Para o estabelecimento de Estagio Curricular Obrigatério devem ser
considerados em relagéo a entidade concedente do estégio:

|- existéncia de um profissional arquivista ou de éarea afim no quadro
profissional, com formagao em nivel superior, atuando como Orientador de
Campo, e sendo o responsavel pelo acompanhamento das atividades do
estudante no local do estagio durante o periodo integral de sua realizagéo,
podendo a auséncia ser suprida por um docente do Departamento de
Ciéncia da informagé&o, sem 6nus para a Universidade;
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Art. 10.

§1°

§2°

§3°

Art. 11.

[l - existéncia e disponibilizagdo de infraestruturas fisica, de material e de
recursos humanos;

[l - aceitagdo das condigbes de superviséo e avaliagdo do Departamento de
Ciéncia da Informagéo;

IV - anuéncia e acatamento as normas dos estagios da Universidade Estadual
de Londrina;

V - existéncia de convénio entre a Universidade e a concedente de estagio,
bem como lavratura do Termo de Compromisso, conforme legislac&o
vigente.

Paragrafo Unico. O descumprimento das exigéncias contidas nos incisos deste,
artigo implica no indeferimento automatico a solicitagdo de estagio, mesmo que
esteja protocolado na Universidade.

CAPITULO II
INSTRUMENTOS JURIDICOS

Os estagios devem ser formalizados por instrumentos juridicos, celebrados
entre a Universidade, a entidade concedente do estagio e o estudante.

A realizagdo do Estagio Curricular Obrigatério por parte do estudante néo
acarreta vinculo empregaticio de qualquer natureza.

O convénio para a realizagédo do estégio deve ser celebrado diretamente entre a
Universidade e a entidade concedente do estégio.

O estagio sera realizado mediante Termo de Compromisso celebrado entre o
estudante e a parte concedente com interveniéncia obrigatéria da Universidade,
no qual serdo definidas as condigbes para a realizag&o do estagio, constando
mengao expressa ao convénio respectivo.

Apoés a definicdo dos campos do Estagio Curricular Obrigatério, o estudante

deve:

| - preencher e assinar o Termo de Compromisso;

Il - providenciar a assinatura no Termo de Compromisso pela concedente e
encaminhar mediante protocolo & Pré-Reitoria de Graduagé&o (Prograd) ou
em casos especificos, encaminhar diretamente a Coordenagdo de
Estagios, para assinatura como interveniente;

lIl - retirar no Setor de Atendimento da Prograd, 3 (trés) dias apds ter sido
protocolado ou diretamente com a Coordenagédo de Estagio, o Termo de
Compromisso assinado pela interveniente para ser entregue a concedente
por ocasido do inicio do estagio;

IV - possuir as vias do Termo de Compromisso assinadas e aprovadas para
iniciar o estagio;

V - elaborar o Plano de Estagio, conforme orientagdo do Professor/Supervisor
de Estagio;
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Art. 12.

§1°

§2°

Art. 13.

VI~ elaborar o Relatério Final de Estagio, conforme orientagéo do Professor
Supervisor de Estagio.

Paragrafo Unico. O descumprimento das exigéncias contidas nos incisos deste
artigo implica no indeferimento automatico a solicitagdo de estagio, mesmo que
este esteja protocolado na Instituicdo.

O Estagio Curricular Obrigatorio é constituido por duas disciplinas com os seus
respectivos trabalhos académicos a serem entregues no final de cada estagio e
semestre letivo, sendo:

Os alunos que estiverem cumprindo o Projeto Pedagogico estabelecido na
Resolugdo CEPE/CA n° 0273/2009 deverdo acompanhar a estruturacdo a
seguir:

I-  BEST 623 — Estagio Supervisionado | (120 horas) — Plano de Estagio e
Relatorio Final de Estagio;

Il - 6EST 624 — Estagio Supervisionado Il (120 horas) — Plano de Estagio e
Relatério Final de Estagio.

Paragrafo Unico. O Plano e Relatério Final de Estagio deverado ser entregues ao
Professor/Supervisor de Estagio ao final das disciplinas 6EST 623 e 6EST 624
respectivamente. .

Os alunos que estiverem cumprindo o Projeto Pedagogico estabelecido na
Resolugdo CEPE/CA n° 126/2013 deverdo acompanhar a estruturagéo a seguir:

- 2EST 616 — Estagio Supervisionado | (72 horas) — Plano de Estagio e
Relatério Final de Estagio;

Il- 2EST 617 — Estagio Supervisionado Il (72 horas) — Plano de Estagio e
Relatério Final de Estagio.

Paragrafo Unico. O Plano de Estagio e Relatério Final de Estagio deverdo ser
entregues ao Professor/Supervisor de Estagio ao final das disciplinas 2EST 616
e 2EST 617 respectivamente.

TITULO I
REALIZAGAO DO ESTAGIO
CAPITULO |
CARGA HORARIA E DURAGAO DO ESTAGIO

A carga horaria do Estagio Curricular Obrigatério, deve ser cumprida dentro do
semestre e/ou ano letivo e fora do turno de aula, no horario de expediente do
campo de estagio, de acordo com a proposta de trabalho previamente
estabelecida, com aprovagéo do Colegiado do Curso.
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§1°

§2°

§3°

Art. 14.

§1°

§2°

A carga horaria do Estagio Curricular Obrigatorio devera ser de até 4 (quatro)
horas didrias e 20 (vinte) horas semanais.

Excepcionalmente e a critério e responsabilidade do Colegiado do Curso de
Arquivologia, a jornada do estdgio podera ser estendida até 6 (seis) horas
diarias e 30 (trinta) horas semanais, conforme legislagé&o vigente.

O estudante que estiver realizando em concomitancia o Estagio Curricular N&o
Obrigatorio ndo poderéd exceder as 30 (trinta) horas semanais na jungdo dos
dois estagios.

Paragrafo Unico. Os Estagios Supervisionados | e Il terdo carga horaria de 72
(setenta e duas) horas de atividades préticas cada um, conforme previsto no
Projeto Pedagoégico do Curso de Arquivologia.

CAPITULO Il
ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

As atividades dos estagios Supervisionados | e Il a serem desenvolvidas pelo
estudante incluem ou podem incluir:

|- elaboragé&o de um Plano de Estégio e Relatorio Final de Estagio;

[l - planejamento, implantagdo, implementagdo, administracdo, difusdo e
avaliagdo de arquivos, sejam seus processos manuais ou automatizados;

IV - disseminacdo e recuperagdo de informagdo em servicos ou sistemas
manuais e/ou automatizados;

V - planejamento, implantagdo e avaliagdo de politicas de preservacdo e
restauragdo de documentos;

VI - elaboragéo e implementagéo de politicas de arquivos;

VIl - organizagdo dos documentos, integrando conhecimentos das disciplinas ja
cursadas: avaliag&o, classificagdo e descrigao.

As atividades do Estégio Supervisionado | constituem-se em procedimentos

relacionados & preservagdo de documentos em seus diferentes suportes e
ambientes.

As atividades do Estagio Supervisionado Il constituem-se em no minimo de
duas atividades diferentes relacionadas a organizagéo e gestdo de documentos.
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TITULO IV
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA E DIDATICA
CAPITULO |
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 15. Compete a Prograd:

|- manter servico de assessoria aos estagidrios, cuja organizagdo
administrativa e didatico-pedagodgica deve atender as necessidades
emergentes dos diversos cursos;

Il - encaminhar as questdes de organizagdo dos estdgios as instancias
universitarias competentes;

Il - participar, quando necessario, de reunifio de avaliag&o dos estagios;

IV - promover o intercdmbio entre Coordenadores de Estagio, visando
solucionar problemas e uniformizar procedimentos;

V - promover, juntamente com os Coordenadores de Estagio, intercAmbio
com outras institui¢des;

VI - dar assessoria aos Coordenadores de Estagio na elaboragéo, tramitacéo e
divulgagéo dos regulamentos especificos dos estagios;

VIl - assinar, pela Universidade, mediante delegagdo, os Termos de
Compromisso a ser firmados entre alunos e concedentes de estégios;

VI - manter cadastro atualizado de todos os alunos que estejam
realizando Estagio Curricular Obrigatorio;

IX - formalizar e firmar convénios, mediante delegagéo, entre a Universidade e
entidades concedentes de estagio visando estabelecer campos de estagio
para estudantes da Universidade;

X - manter cadastro das entidades que constituem campo de estéagio a partir
de convénios celebrados com a Universidade, na forma exigida pela
legislagéo vigente;

Xl - estabelecer controle de vigéncia dos convénios, analisando-os
periodicamente e verificando a necessidade ou n&o de sua renovacéo.

Art. 16. Os Estéagios Curriculares Obrigatorios devem ser cumpridos, preferencialmente,
dentro dos periodos letivos regulares, exceto aqueles que, pelas suas
especificidades e de acordo com sua natureza, exijam realizagdo em época
especifica diferenciada, a critério do Colegiado de Curso de Arquivologia.

Art. 17. Compete ao Departamento de Ciéncia da Informag&o possibilitar condigdes
para a formalizagéo e realizagao dos estagios.

CAPITULO II
ORGANIZACAO DIDATICA

Art, 18. Compete ao Colegiado do Curso:
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Art. 19.

Art. 20.

§1°

§2°

§3°

VI -

VIl -

VIl -

IX -

X -

definir o regulamento do Estégio Curricular Obrigatério e encaminhé-lo a
Cémara de Graduagéo para apreciagdo e aprovacao;

aprovar a programagcéo dos Estagios Curriculares Obrigatérios;

zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas para os estagios.

Compete a Coordenagéo de Estagio do Curso:

propor ao Colegiado do Curso o sistema de organizacdo e
desenvolvimento dos estagios;
elaborar o Regulamento de Estagio, com assessoria da Prograd,
encaminhando-o ao Colegiado de Curso;
definir as diferentes possibilidades de campos de estagio, a fim de que
sejam formalizados os convénios para o desenvolvimento de estagios;
identificar os campos de estagio e providenciar a insergéo dos estudantes
nos campos;
coordenar o planejamento, a execugdo e a avaliagcdo das atividades
pertinentes aos  estagios, em conjunto com os demais
Professores/Supervisores de Estagio;
orientar os estudantes na escolha da drea e campo de estagio e/ou no
sorteio dos campos de estéagio;
convocar, a cada semestre letivo, os Professores/Supervisores de Estagio
para discutir questbes relativas ao planejamento, organizacéo,
funcionamento, avaliagdo e controle das atividades de estagio e analise de
critérios, métodos e instrumentos necessarios ao seu desenvolvimento;
organizar, a cada periodo de estagio obrigatério, os campos e os
grupos de estagiarios e distribui-los entre os Professores/Supervisores de
acordo com os campos existentes;
avaliar os relatérios circunstanciados com noticia de indicio de
desvirtuamento dos estagios emitidos pelos Professores/Supervisores de
Estagio e encaminhar a Prograd, ap6s andlise do Colegiado do Curso.
preencher e fechar a pauta eletronica referente aos estagiarios que estso
matriculados nas disciplinas do Estagio Supervisionado | e 1.

O Curso de Arquivologia deve ter um Coordenador de Estagio e um Vice-
Coordenador, eleitos por seus pares, conforme regem os instrumentos legais da

UEL.

O docente escolhido como Coordenador de Estagio e seu Vice serdo nomeados
por portaria do Reitor por um periodo de 2 (dois) anos, podendo ser
reconduzidos por mais uma vez consecutiva.

O Coordenador de Estagio e seu Vice devem, preferencialmente, atuar como
Professor/Supervisor de Estagio, durante sua gestéo.

A Coordenagdo de Estagio pode cumprir suas fungdes com carga horaria
definida pelo Colegiado do Curso, ouvido o Departamento de Ciéncia da

Informagéo.
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Art. 21.

Art. 22.

Art. 23.

O Vice-Coordenador deve colaborar com o Coordenador de Estégio, substitui-lo
em suas eventuais auséncias e, em caso de vacancia do cargo, assumir as
fungOes respectivas até que se realizem novas eleicdes.

CAPITULO Il
SUPERVISAO DE ESTAGIO

Entende-se por superviséo de estagio, a orientagéo e o acompanhamento do
estudante no decorrer de suas atividades, de forma a permitir o pleno
desempenho de agdes, principios e valores inerentes a realidade da profiss&o
em que se processa a vivéncia pratica.

Paragrafo Unico. S&o Professores/Supervisores de Estidgio somente os
docentes do Departamento de Ciéncia da Informagéo, respeitadas a sua area
de formag&o, experiéncia profissional e as peculiaridades do campo de
trabalho, em que se realiza o estagio.

A supervisdo de estagio pode ser desenvolvida nas seguintes
modalidades:

|- Supervisdo Direta: orientagdo e acompanhamento do estudante pelo
Professor/Supervisor, por meio de observagdo continua e direta das
atividades ocorrentes nos campos de estégio ao longo de todo o processo,
podendo se complementar com entrevistas, reunides e seminarios;

Il - Supervisdo Semidireta: orientagdo e acompanhamento do estudante por
meio de visitas sistematicas ao campo de estagio, a fim de manter contato
com o Orientador de Campo, além de entrevistas e reunides periédicas
com o estudante.

Paragrafo Unico. O tipo de superviséo a ser adotado para cada estagio depende
das atividades a serem desenvolvidas, a critério do Colegiado e Coordenacéo
de Estagio do Curso.

Compete ao Professor/Supervisor de Estéagio:

|- participar da programagéo das atividades pertinentes ao estagio;

Il - participar, se convocado, da elaboragdo do Regulamento Especifico do
Estégio Curricular Obrigatério;

lIl - participar das reunides convocadas pela Coordenagéo de Estégio, para
tratar de questdes relativas aos estagios;

IV - orientar e acompanhar os estagiarios;

V - orientar o estudante na elaboragdo do Plano de Estagio e/ou aprovar o
trabalho e estabelecer as condigdes para sua realizagéo;

VI - apreciar e aprovar os trabalhos escritos de estagio elaborados pelo
estagiario;

VIl - orientar o estudante quanto as assinaturas e ao encaminhamento a
Prograd e/ou & Coordenagéo de Estégio do Termo de Compromisso;
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VIII - avaliar o Plano de Estagio e o Relatério Final do Estéagio;

IX- encaminhar e tomar outras providéncias necesséarias nas questdes
relativas ao Estagio Curricular Obrigatério, visando solucionar problemas
de ordem administrativa e académica.

CAPITULO IV
ESTAGIARIO
Art. 24, Séo deveres do estudante estagiario:

|- observar o presente regulamento, assim como, normas complementares
estabelecidas para as areas de estagio pelos Professores/Supervisores;

Il - tomar ciéncia e firmar Termo de Compromisso relativo as atividades
especificas;

[ll - permanecer no local de estagio até o final do tempo regulamentado
comparecendo e retirando-se sempre nos horarios previstos;

IV — elaborar o Plano de Estagio estabelecido juntamente com o orientador de
campo de Estagio;

V - desempenhar com interesse, solicitude e senso profissional as atividades
de estagio programadas;

VI - manter, em todas as atividades desenvolvidas durante o estagio, uma
atitude ética conveniente ao desempenho profissional;

VIl - elaborar e entregar nos parametros e prazos estabelecidos, o Plano de
Estagio bem como o Relatério final para o Professor/Supervisor apds a
anuéncia do coordenador de campo.

Art. 25. Séo direitos do estudante estagiario:

I - receber acompanhamento e orientagéo nas atividades desenvolvidas;

[l - ser avaliado de acordo com as atividades desenvolvidas e seu
desempenho no Estagio Curricular Obrigatorio;

[ll- ter cobertura de seguro de acidentes pessoais, pela Universidade
Estadual de Londrina.

CAPITULO V
AVALIACAO

Art. 26. A avaliagdo de desempenho do estudante deve ser feita pelos
Professores/Supervisores de Estagio, baseada em informagdes, quando for o
caso, dos Orientadores de Campo das entidades concedentes de Estagio
Curricular Obrigatério, por meio da média aritmética simples das notas
atribuidas, variando cada uma de 0 (zero) a 10 (dez).

1°  Os critérios de avaliagdo da atividade académica obrigatéria, devem ser
. -g . ~ "
constituidas pelas seguintes avaliagdes em ambos os estagios:
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I- 1% ‘nota: Desempenho individual: Avaliada pelo Professor/Supervisor
considerando os apontamentos feitos pelo Orientador de Campo.

Il - 2% nota: Relatério Final de Estagio - Avaliagé&o individual ou em grupo
realizada pelo Professor/Supervisor considerando os apontamentos feitos
pelo Orientador de Campo.

A média final para aprovagdo no Estagio Curricular Obrigatério deve ser o
resultado das notas das disciplinas, sendo que o resultado deve ser igual ou
superior a 7.0.

TiTULO V
DISPOSICOES GERAIS

A via definitiva devera ser entregue, para a Coordenagéo de Estagios, em
formato digital e para o campo de estagio na forma impressa.

Durante o periodo de Estagio Curricular Obrigatério, o estudante deve ficar
coberto, obrigatoriamente em apdlice de acidentes pessoais, cujo ndmero
devera constar no Termo de Compromisso, pela Universidade Estadual de
Londrina.

Para os estudantes matriculados em anos anteriores a vigéncia desse
Regulamento de Estagio de Estéagio Curricular Obrigatério, cumpre-se as
medidas propostas nos regulamentos que antecedem este para cada Projeto
Pedagdgico respectivo ao ano de entrada do aluno na Universidade.

Os casos omissos do presente Regulamento serdo resolvidos pelo Colegiado
do Curso e demais instancias superiores da Universidade.
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REGULAMENTO GERAL DO ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO DO
CURSO DE ARQUIVOLOGIA DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE
LONDRINA

TITULOI
ESTAGIO
CAPITULO |
NATUREZA E OBJETIVOS

Art. 1° O Estégio Curricular ndo Obrigatdrio do Curso de Arquivologia deve ser cumprido
obedecendo as normas estabelecidas neste Regulamento, em conformidade com o
Regimento de Estagio de Graduacgédo da Universidade Estadual de Londrina e outras
disposicdes legais.

Paragrafo Gnico. O Estagio Curricular ndo Obrigatério pode ser considerado como
Atividade Académica Complementar (AAC), a critério do Colegiado do Curso, desde
que as atividades estejam em consonancia com as diretrizes do Projeto Pedagdgico do
Curso.

Art. 2° O Estagio Curricular ndo Obrigatério visa proporcionar ao estudante a participacdo em
' situagbes reais tipicas de unidades de informagéo, reforcando sua formagéo
académica, sob a responsabilidade da Universidade Estadual de Londrina.

Art. 3° O Colegiado do Curso de Arquivologia deve analisar e aprovar a proposta apresentada
pelo estudante interessado em desenvolver o Estagio Curricular ndo Obrigatério, que
juntamente com a Coordenagé&o de Estagio julga sua pertinéncia em relagéo a formagéo
profissional, as condigdes de Campo de Estagio e as possibilidades de supervisio.

TITULO Ii
CONDIGOES DE DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO
CAPITULO |
CAMPOS DE ESTAGIO

Art. 4° O estagio deve ser cumprido em &reas pertinentes ao campo do conhecimento da
Arquivologia, respeitando as caracteristicas e a natureza de cada modalidade de
estagio.

Art. 5° Constituem campos de estdgio: os arquivos de instituigdes publicas, privadas,
cientificas e culturais; érgdos da administragéo publica; museus; centros de cultura e
de meméria; centros de informag&o e documentagéo; editoras; nuicleos de informagéo
tecnolégica; instituicdes assistenciais e filantropicas; empresas de servigo, comércio e
industria; ONGs; instituigdes de ensino e/ou pesquisa, da comunidade em geral e das
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proprias unidades que compdem a Universidade Estadual de Londrina.

O estudante néo pode realizar Estagio Curricular ndo Obrigatoério na entidade publica ou
privada com a qual tenha vinculo empregaticio ou Termo de Compromisso de Estagio
Curricular Obrigatério, mesmo que em setor diferente.

E vedado ao estudante do primeiro ano do Curso de Arquivologia realizar Estagio
Curricular ndo Obrigatério, salvo se realizado no Sistema de Arquivo da UEL (SAUEL)
e na Divis&o de Arquivo Geral da Pro-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD)

O campo de estagio deve oferecer condiges para:

-
V-

planejamento e execugédo das atividades de estagio;

aprofundamento dos conhecimentos tedrico-praticos em campos especificos de
trabalho;

vivéncia efetiva de situacdes reais de trabalho em um campo profissional;

avaliag8o, no caso do estagio ser considerado como AAC.

Para o estabelecimento de estagio devem ser considerados em relagéo a entidade
concedente:

existéncia e disponibilizagéo de infraestrutura fisica, de material e de recursos
humanos;

aceitagdo das condigdes de superviséo e avaliagdo do Departamento de Ciéncia
da Informagéo;

anuéncia e acatamento as normas dos estagios da Universidade Estadual de
Londrina;

existéncia de convénio entre a Universidade e a concedente de estagio, bem
como lavratura do Termo de Compromisso, conforme legislagéo vigente;

existéncia de um arquivista e/ou bibliotecario com formagéo de nivel superior no
quadro de profissional que atuard como Orientador de Campo, que sera o
responsavel pelo acompanhamento das atividades do estudante no local do
estagio durante o periodo integral de sua realizagdo, salvo em condicOes
especiais, com juizo diferenciado da Coordenagéo de Estagio, em que a
supervisdo direta de um docente do Departamento de Ciéncia da Informacéo,
podera suprir a Orientagdo de Campo, no caso do estagio ser considerado
como AAC.
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CAPITULO II
INSTRUMENTOS JURIDICOS

Os estagios devem ser formalizados por instrumentos juridicos, celebrados entre a
Universidade, a entidade concedente do estagio e o estudante.

A realizagéo do Estagio Curricular ndo Obrigatério por parte do estudante néo acarreta
vinculo de qualquer natureza, mesmo que receba bolsa ou outra forma de
contraprestagéo, pago pela empresa ou entidade concedente do estagio nos termos da
legislag&o vigente.

O convénio para a realizagdo do estagio deve ser celebrado diretamente entre a
Universidade e a entidade concedente do estagio.

O estégio sera realizado mediante Termo de Compromisso celebrado entre o estudante
e a parte concedente com interveniéncia obrigatéria da Universidade, no qual serdo
definidas as condi¢bes para a realizagdo do estagio, constando mencéo expressa ao
convénio respectivo.

O Termo de Compromisso devera ser instruido por:

|- copia de apdlice de seguro de acidentes pessoais a ser feita pela concedentecujo
ndmero devera estar expresso no Termo de Compromisso;

Il- quando a concedente for unidade da Universidade Estadual de Londrina ficara
dispensada da exigéncia prevista no inciso | deste Artigo;

lIl- Plano de Estéagio elaborado em conjunto pelo estudante e pelo Supei’visor de
Estagio, com a participagdo da concedente, por seu representante legal e
Orientador do Campo de estagio.

E pressuposta de validade do Plano de Estégio a descricdo de todas as atividades a
serem desempenhadas pelo estudante, observado o Art. 4° deste regulamento.

A concedente atestara no Plano de Estagio que as atividades do estudante ficardo
circunscritas as descritas no paragrafo anterior.

TiITULO III
REALIZAGAO DO ESTAGIO
CAPITULO |
PROCEDIMENTOS INICIAIS
Antes de iniciar o Estagio Curricular ndo Obrigatdrio, o estudante devera:

|- buscar a entidade concedente de estagio conveniada com a Universidade
Estadual de Londrina e um Supervisor de Estégio;
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[I- preencher o Termo de Compromisso e o Plano de Estégio;

lIl - obter aprovagdo do Plano de Estégio pelo Colegiado de Curso, assinatura
no Termo de Compromisso e Plano de Estagio pela concedente e
encaminhar mediante protocolo a Prograd, para a assinatura como
interveniente;

IV - retirar no Setor de Atendimento da Prograd, 3 (trés) dias apds protocolado, o
Termo de Compromisso assinado pela interveniente para ser entregue a
concedente por ocasido do inicio do estagio.

O descumprimento das exigéncias contidas nos lnClSOS do Art. 9° implica no
indeferimento da solicitagéo de estagio.

Paragrafo Unico. No caso de indeferimento de que trata o Art. 10 podera o estudante
adequar seu requerimento a data inicial do estagio, e protocolizar novo pedido de
estagio.

CAPITULO II
CARGA HORARIA E DURACAO DO ESTAGIO

A carga horéaria do Estagio Curricular ndo Obrigatorio, a ser desenvolvida pelo
estudante do Curso de Arquivologia, devera ser de até 4 (quatro) horas didrias e 20
(vinte) horas semanais.

Excepcionalmente e a critério e responsabilidade do Colegiado do Curso de
Arquivologia, podera a jornada do estagio ser estendida até 6 (seis) horas
diarias e 30 (trinta) horas semanais.

O estagiario que estiver realizando o Estagio Curricular ndo Obrigatério no
mesmo periodo que o Estagio Curricular Obrigatério, ndo podera ultrapassar a
carga horaria semanal de 30 (trinta) horas somando os dois estagios.

o) Estégio Curricular ndo Obrigatério deve ter duragéo de até 2 (dois) anos contados
do inicio do estagio, se houver interesse do estudante e da instituicio concedente de
estagio, mediante a aprovagéo do Colegiado do Curso.

O pedido de prorrogagéo deve ser feito por meio de Termo Aditivo ao Termo de
Compromisso, firmado antes do final da vigéncia do estagio, instruido com Plano de
Estagio relativo ao novo periodo e relatorio das atividades desenvolvidas no prazo
realizado anteriormente.

O Termo Aditivo deve ser entregue na Prograd obrigatoriamente antes do final da
vigéncia do estdgio sendo anexado ao processo inicial para tramitagdo de aprovagéo e,
caso seja entregue com o prazo de vigéncia encerrado sera indeferido.
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No caso de indeferimento de que trata o § 1° desse Artigo, podera o estudante adequar
seu requerimento a data inicial do estagio, e protocolizar novo Termo de Compromisso
de Estagio, observado o descrito nos Arts. 9 e 10.

CAPITULO IlI

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

As atividades de estagio a serem desenvolvidas pelo estudante incluem:
|- planejamento, implantagéo, implementagéo, administragéo de arquivos, sejam os
Seus processos manuais ou automatizados;

II- planejamento e execugédo de estudos para identificagdo de necessidades de
estruturagdo de acervos documentais;

[l elaboragdo e implementacéo de politica de descrigéo para arquivos;

IV - disseminagdo e recuperagdo de informagdo em arquivos, manuais ou
automatizadas; -

V- planejamento, implantagéo e avaliagdo de politicas de preservagéo e restauragéo
de documentos;

VI~ outras atividades, especificas da area de Arquivologia.

Os interessados em desenvolver Estagio Curricular ndo Obrigatério devem elaborar um
Plano de Estagio, em que deverdo constar todas as atividades a serem
desempenhadas pelo estudante.

O Supervisor de Estagio deve orientar na elaboragdo do Plano de Estagio e do
Relatério do Estagio Curricular ndo Obrigatdrio.

O desenvolvimento das atividades previstas no "caput” deste Artigo deve ser compativel
com o nivel de formag&o do estudante proponente no curso.

TiTULO IV
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA E DIDATICA
CAPITULO |
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Compete a Prograd:

I-  manter servico de assessoria aos estagiarios, cuja organizagdo
administrativa e didatico-pedagdgica deve atender as necessidades
emergentes dos diversos cursos;
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[l - encaminhar as questdes de organizagdo dos estagios as instancias universitarias
competentes;

[l - participar, quando necessério, de reunido de avaliagdo dos estagios;

[V - promover o intercdmbio entre Coordenadores de Estagio, visando a solucionar
problemas e a uniformizar procedimentos;

V - promover, juntamente com os Coordenadores de Estdgio, intercdmbio com outras
instituictes;

VI - dar assessoria aos Coordenadores de Estagio na elaboragéo, tramitagéo e
divulgagéo dos regulamentos especificos dos estagios;

VIl - emitir eemitir e assinar certificado de Estagio Curricular ndo Obrigatério;

VI - assinar, pela Universidade, mediante delegagdo, os Termos de
Compromisso a serem firmados entre estudantes e concedentes de
estagios;

IX- manter cadastro atualizado de todos os estudantes que estejam
realizando Estagio Curricular ndo Obrigatério;

X - receber os relatérios circunstanciados e tomar as providéncias cabiveis quanto as
possiveis irregularidades;

Xl - formalizar e firmar convénios, mediante delegacéo, entre a Universidade e entidades
concedentes de estagio visando estabelecer campos de estdgio para estudantes da
Universidade;

XII - manter cadastro das entidades que constituem campo de estégio a partir de convénios
celebrados com a Universidade, na forma exigida pela legislagdo vigente;

XIII - estabelecer controle de vigéncia dos convénios, analisando-os periodicamente e
verificando a necessidade ou ndo de sua renovagao.

Paragrafo Unico. A emisséo dos certificados, referidos no inciso VIl deste Artigo, sera
mediante requerimento e elaboragdo dos Relatérios de Estdgios Curriculares néo
Obrigatorios, assinados pela entidade concedente do estagio, aprovado pelo Supervisor
de Estagio e homologado pelo Colegiado do Curso.

Compete ao Departamento de Ciéncia da Informag&o promover condigdes para
a formalizacgéo e realizagéo dos estagios.

CAPITULO Il
ORGANIZAGAO DIDATICA

Art. 17. Compete ao Colegiado do Curso:

|- estabelecer e definir as diretrizes para o Estagio Curricular ndo
Obrigatorio;
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[1 - aprovar o regulamento do Estagio Curricular ndo Obrigatério e encaminhé-lo a Camara
de Graduagéo para apreciagéo e aprovagéo;

[1l - homologar os Planos de Estagio e Relatérios de Estagio;

IV - analisar e, se for o caso, aprovar as sohcntagoes do aproveitamento da
carga horaria do estagio, como AAC;

V - zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas para os estagios.
Compete a Coordenacéo de Estagio:

|- apresentar ao Colegiado do Curso o sistema de organizacdo e
desenvolvimento dos estagios;

Il - elaborar o Regulamento de Estagio, com assessoria da Prograd,
encaminhando-o ao Colegiado de Curso;

lll - definir as diferentes possibilidades de campos de estagio, a fim de que
sejam formalizados os convénios para o desenvolvimento de estagios,
mantendo um banco de dados atualizados;

IV - identificar os campos de estagio e providenciar a insergéo dos estudantes
nos campos;

V- coordenar o planejamento, a execugdo e a avaliagdo das atividades
pertinentes aos estagios, em conjunto com os demais Supervisores de
Estagios Curriculares ndo Obrigatérios;

VI - orientar os estudantes na escolha da area e campo de estagio;

VII - convocar, sempre que necessario, os Supervisores de Estdgios para
discutir questdes relativas ao planejamento, organizagéo, funcionamento,
avaliagédo e controle das atividades de estagio e andlise de critérios,
métodos e instrumentos necessarios ao seu desenvolvimento;

VIII - avaliar os relatdrios circunstanciados com noticia de indicio de
desvirtuamento do estagio emitidos pelos Supervisores de Estagio e
encaminhar a Prograd, apds andlise do Colegiado do Curso.

O Curso de Arquivologia deve ter um Coordenador de Estagio e um Vice-
Coordenador, eleitos por seus pares dentre docentes do Curso de Arquivologia,
conforme regem os instrumentos legais da UEL.

O docente escolhido como Coordenador de Estagio e seu Vice serdo nomeados
por portaria do Reitor por um periodo de 2 (dois) anos, podendo ser reconduzidos por mais
uma vez consecutiva,

O Coordenador de Estagio e seu Vice devem, preferencialmente, atuar como
Supervisor de Estagio durante sua gestéo.
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A Coordenagéo de Estagio pode cumprir suas fungbes com carga horéria
definida pelo Colegiado do Curso, ouvido o Departamento de Ciéncia da
Informagao.

O Vice-Coordenador deve colaborar com o Coordenador de Estagio, substitui-lo
em suas eventuais auséncias e, em caso de vacéancia do cargo, assumir as
fungbes respectivas até que se realizem novas eleigbes.

O Estagio Curricular ndo Obrigatério utliza-se da mesma estrutura
administrativa existente para atendimento do Estagio Curricular Obrigatdrio.
CAPITULO Il
ORIENTAGCAO DE ESTAGIO

Entende-se por orientagdo de estagio o acompanhamento do estudante no decorrer de
suas atividades de forma a permitir o pleno desempenho de ag@es, principios e valores
inerentes a realidade da profissdo em que se processa a vivéncia pratica.

Paragrafo Unico. Sdo Supervisores de Estagio somente os docentes do Departamento de
Ciéncia da Informagéo, respeitadas a sua area de formagao, experiéncia profissional e as
peculiaridades do campo de trabalho, em que se realiza o estagio.

A supervisdo de estagio pode ser desenvolvida nas seguintes modalidades:

| - Superviséo Direta: orientagdo e acompanhamento do estudante pelo
Supervisor, por meio de observagdo continua e direta das atividades
ocorrentes nos campos de estagio ao longo de todo o processo, podendo
se complementar com entrevistas, reunides e seminarios;

Il - Supervisdo Semidireta: orientagdo e acompanhamento do estudante por
meio de visitas sistematicas ao campo de estagio, a fim de manter contato
com o Orientador de Campo, além de entrevistas e reunides periddicas
com o estudante;

Ill - Supervisdo Indireta: acompanhamento do estagio por meio de contatos
esporadicos com o estagiario e com o Orientador de Campo, relatérios e,
sempre que possivel, visitas ao campo de estagio.

Paragrafo unico. O tipo de orientagdo a ser adotado para cada estagio
depende das atividades a serem desenvolvidas, a critério do Colegiado do
Curso.

Compete ao Supervisor de Estagio:

|- participar da programagéo das atividades pertinentes ao estagio;

Il - participar, se convocado, da elaboragio do Regulamento Especifico do Estagio
Curricular nao Obrigatério;
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[l - participar das reunides convocadas pela Coordenagéo de Estagio, para tratar de
questdes relativas aos estagios;

IV - orientar e acompanhar os estagiarios, quando necessario;

V- orientar o estudante na elaboragdo do Plano de Estagio elou aprovar e
estabelecer as condi¢des para sua realizagéo;

VI - orientar o estudante, quando necessario, na escolha da area ou campo de estagio
encaminhando-os ao Coordenador de Estagio para as providéncias necessarias;

VIl - apreciar e aprovar os Relatérios de Atividadesde Estagios Curriculares n&o
Obrigatérios elaborados pelo estagiario; '

VIIl - orientar o estudante quanto as assinaturas e encaminhamento a Prograd do
Plano de Estagio e do Termo de Compromisso;

IX - encaminhar e tomar outras providéncias necessarias nas questdes relativas ao
Estédgio Curricular nfo Obrigatoério, visando solucionar problemas de ordem
administrativa e académica.

Paragrafo uUnico. Entende-se por Supervisor de Estagio um profissional
graduado em Arquivologia ou Biblioteconomia que possa atuar na supervisdo
das atividades desenvolvidas pelo estudante no desenvolvimento do Estagio
Curricular N&o Obrigatério.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIARIO

Art. 24. Sao deveres do estudante estagiario:
|- observar o presente Regulamento, assim como, normas complementares
estabelecidas para as areas de estagio pelos Supervisores de Estagio;
[I-  tomar ciéncia e firmar Termo de Compromisso relativo as atividades especificas;

lIl- permanecer no local de estdgio até o final do tempo regulamentado
comparecendo e retirando-se sempre nos horarios previstos;

IV - cumprir o Plano de Estagio;

V- desempenhar com interesse, solicitude e senso profissional as atividades de
estagio programadas;

VI- manter em todas as atividades desenvolvidas, durante o estdgio, uma atitude
ética conveniente ao desempenho profissional.

Art. 25. S&o direitos do estudante estagiario:

- receber acompanhamento e orientagéo nas atividades desenvolvidas;
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Il - ser avaliado de acordo com as atividades desenvolvidas e seu desempenho no
Estagio Curricular ndo Obrigatorio;

[l - cobertura de seguro de acidentes pessoais, pela unidade concedente;

IV - receber bolsa ou outra forma de contraprestagéo, bem como auxilio transporte, e
deverdo constar no Termo de Compromisso os beneficios acordados entre as
partes;

V- assegurar ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragéo igual ou superior a
1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares e concedida de maneira
proporcional, nos casos do estégio ter duragéo inferior a 1 (um) ano.

CAPITULO V
AVALIACAO

Devera o estagiario entregar na Prograd com periodicidade minima de 6
(seis) meses, Relatério de Atividades, a ser elaborado com a unidade
concedente.

A Prograd disponibilizara modelo de Relatério Final;

Outro modelo podera ser aceito, desde que contenha todas as informagbes
necessarias, quais sejam:

|- raz&o social da unidade concedente;

Il - data do periodo do relatério;

Il - descrigdo das atividades desenvolvidas;

IV - nome e assinatura do estagiario;

V- nome e assinatura da unidade concedente e/ou Orientador de Campo;

VI- nome e assinatura do Supervisor de Estagio.

A auséncia do Relatério de Atividades de que trata o § 1° deste Artigo inviabilizara o

aproveitamento do estagio, mesmo que o estudante venha a entregar o Relatério Final
de Estagio.

Ao final do estdgio o estudante devera preencher e entregar na Prograd o Relatério
Final de Estagio, em modelo préprio fornecido pela UEL, devendo ser assinado pelo
estudante, Supervisor de Estagio e Orientador de Campo.

Depois de aprovado pelo Coordenador de Estagios e homologado pelo Coordenador do
Colegiado do Curso, a Prograd fara o langamento da nota do Relatério Final de Estagio
para posterior aproveitamento, seja para computo de horas para AAC e Certificado.

Campus Universitirio: Rodovia Celso Gareia Cid (PR 445), K 380 - Fone (43) 3371-4000 - PABX - Fax 3328-4440 - Caixa Postal 10.0t1 - CEP 86057-970 - Internet http:/Avww.uel.br

LONDRINA - PARANA - BRASIL

Form. Cédigo 11,764 - Formato A4 (210x297)




l'%

Universidade
Estadual de Londrina

§2°

§3°

Art. 28.

22

No caso das horas do estagio serem computadas para AAC o Supervisor de Estagio
devera atribuir uma nota variavel de 0 (zero) a 10 (dez), sendo que a média final para
aprovacéo deve ser igual ou superior a 7,0 (sete).

O Relatério de Estagio Curricular ndo Obrigatério devera ser entregue a Prograd, no
periodo de até 60 (sessenta) dias, apds o término do estagio.

TiTULO V
DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos do presente Regulamento serdo resolvidos pelo Colegiado do Curso,
e quando for o caso, remetidos as demais instancias superiores.
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