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TCC - Definicoes Preliminares

O Trabalho de Conclus3do de Curso (TCC) é um dos requisitos necessarios
para a obtengdo do titulo de Bacharel em Engenharia de Software.

E uma atividade:

de descoberta;

de sintese;

de aplicacdo de conhecimentos;

com carater interdisciplinar;
relacionado a Engenharia de Software;
de carater individual;

desenvolvido por um discente;

sob orientacdo de um docente.
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TCC - Papéis e Responsabilidades

@ Coordenador de TCC;
@ Orientador de TCC;

Coorientador de TCC;

Orientando de TCC;

@ Avaliador de TCC.
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Coordenador de TCC - Responsabilidades

planejar o calendario;

instruir os discentes sobre as normas e os procedimentos académicos e
sobre os requisitos cientificos e técnicos do trabalho a ser produzido;

providenciar a substituicdo de orientador nos casos de impedimento;

definir os avaliadores considerando a sugestdo do orientador, e
compor as Bancas de Avaliagao;

encaminhar questGes administrativas referentes as defesas;
acompanhar o processo de avaliagdo dos discentes;
receber as versoes finais corrigidas e encaminha-las para a Biblioteca;

encaminhar a Secretaria Académica lista em que constem os TCCs
concluidos, com os respectivos autores, orientadores e coorientadores,
ao final de cada semestre;

examinar casos omissos na regulamentacdo especifica do TCC.
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Orientador e Coorientador de TCC

O orientador é um docente pertencente a Comissdo do Curso de
Engenharia de Software.

O Coorientador de TCC é qualquer profissional cujas competéncias e
habilidades contribuam com a realizacdo do TCC do discente.

O Coorientador de TCC é opcional, devendo ser escolhido em comum
acordo entre o Orientador e Orientando.
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Atribuicbes do Orientador

@ revisar toda producdo bibliografica gerada pelo discente;
@ autorizar a realizacdo dos processos avaliativos do TCC;

@ acompanhar a realizacdo das atividades programadas, zelando pela
qualidade do trabalho a ser desenvolvido pelo discente;

@ corresponsabilizar-se, juntamente com o discente, pelos aspectos
éticos e legais na execuc¢do e redacdo do TCC, tais como plagio;

@ sugerir a composicao da Banca de Avaliagao;

@ intermediar as relacdes entre o discente e os demais avaliadores
principalmente no que se refere ao cumprimento dos prazos;

@ servir de interlocutor do discente e dos membros da Banca de
Avaliacdo junto ao Coordenador de TCC;

@ acompanhar o trabalho realizado pelo Orientando no componente
curricular Metodologia da Pesquisa Académica.

(UNIPAMPA - Engenharia de Sofaware) Normas para o Trabalho de Conclusdo de Cur November 9, 2020 6/67



Orientando de TCC - Responsabilidades

O Orientando de TCC é o discente do Curso de Engenharia de Software
regularmente matriculado e com o Anteprojeto formalmente aprovado.

S3o responsabilidades do orientando:

@ comprometer-se com a execuc¢ao do trabalho necessario para
realizacdo do TCC;

@ responsabilizar-se pelos aspectos éticos e legais na execucado e redagdo
do TCC, tal como plagio integral ou parcial;

@ respeitar os prazos, normativas e legislacdes que se apliquem ao
trabalho.
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Avaliador de TCC - Responsabilidades

O Avaliador de TCC é qualquer profissional com formacdo de nivel
superior cujas competéncias e habilidades permitam avaliar as producdes
geradas durante o processo de TCC.

S30 atribuicdes do Avaliador de TCC:

@ emitir Parecer sobre Anteprojeto de TCC ou compor a Banca de
Avaliacdo;
@ observar os aspectos éticos e legais na producao do TCC;

@ contribuir com oportunidades de melhoria para o TCC avaliado.
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Temas do TCC

O tema do TCC obrigatoriamente deve explorar aspectos relacionados a
Engenharia de Software, devendo ser classificado em uma das seguintes
linhas de pesquisa:

@ Engenharia de Software aplicada;
@ Metodologias e tecnologias para Engenharia de Software.

Apds a aprovagao do Anteprojeto, o discente pode solicitar a troca de
tema mediante entrega de requerimento a Comissdo do Curso com a
justificativa e assinatura de todos os envolvidos.

Cabe a Comissdo de Curso deferir ou indeferir o requerimento do Discente.
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Processo Geral

O processo de TCC se caracteriza por quatro fases distintas e sequenciais,
sendo estas:

@ Anteprojeto de TCC;

@ Metodologia da Pesquisa Académica;

@ Trabalho de Conclus3o de Curso | (TCC I);
@ Trabalho de Concluséo de Curso Il (TCC II).
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Anteprojeto de TCC

Documento elaborado pelo discente sob orientacdo de um docente
contendo uma proposta a ser desenvolvida como TCC.

E responsabilidade do discente procurar um docente que concorde em
orientd-lo durante a elaborag¢do do Anteprojeto de TCC.

O Anteprojeto de TCC deve contemplar minimamente:

@ contexto do trabalho;
@ justificativa do trabalho;
@ objetivos geral e especificos;

o referéncias bibliograficas.

O documento deve ter um maximo de 5 paginas, incluindo as referéncias
bibliogréficas.
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Passos de Avaliacao do Anteprojeto

o Orientando submete o Anteprojeto para Coordenador de TCC;

o Coordenador de TCC avalia se o Anteprojeto atende os requisitos
desta norma.

o Caso n3o atenda, o Anteprojeto serd devolvido para o Orientando
solicitando ajustes;

@ Caso atenda, o Coordenador de TCC comunica os interessados e
seleciona 2 Avaliadores de TCC pertencentes a Comissao do Curso;

@ o Coordenador de TCC envia o Anteprojeto para os Avaliadores de
TCC selecionados;

@ cada Avaliador de TCC avalia o Anteprojeto, emite um Parecer e o
envia ao Coordenador de TCC;

@ o0 Coordenador de TCC notifica o Orientando e Orientador sobre o
resultado.
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Prazos e Datas

e Entrega do Anteprojeto: 30/11/2020;
o Notificagdo dos pareceres: 11/12/2020;

e Envio da versdo final: 18/12/2020;
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todologia da Pesquisa Académica

Para poder matricular-se neste componente o discente deve
obrigatoriamente ter aprovado o Anteprojeto de Trabalho de Conclusdo de
Curso até o término do semestre letivo anterior.

O componente Metodologia da Pesquisa Académica deve obrigatoriamente
considerar em seu processo avaliativo a producdo, por parte do Discente
sob acompanhamento do seu Orientador, de uma revisdo da literatura
relacionada ao seu tema de TCC.
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Trabalho de Conclusao de Curso |

Para poder matricular-se neste componente o discente deve
obrigatoriamente ter sido aprovado no componente Metodologia da
Pesquisa Académica.

O resultado do TCC | é uma Monografia em consondncia com o modelo
fornecido pelo Coordenador de TCC;

A escrita da Monografia pode ser feita no idioma inglés mediante
solicitacdo do Orientando e aprovacio do Orientador.

O Coordenador de TCC define os limites minimos e maximos de paginas,
bem como o formato da monografia, os quais devem ser homologados na
Comissdo de Curso.
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Trabalho de Conclusao de Curso |

A monografia deve contemplar minimamente:

@ resumo em portugués e em inglés;

@ contexto, justificativa e objetivos;

e fundamentacdo tedrica e, caso exista, tecnoldgica;
@ revisao de literatura relacionada;

@ metodologia ou desenho da pesquisa;

@ desenvolvimento da solucdo proposta;

@ considera¢des parciais e cronograma;

o referéncias bibliograficas.
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Trabalho de Conclusao de Curso | - Bancas

A Monografia somente pode ser entregue mediante a autorizagdo do
Orientador e dentro das datas limites previstas.

A Monografia elaborada ao longo do TCC | é avaliada por Banca de
Avaliacdo em um Seminario de Andamento.

A Banca de Avaliacdo é composta por, no minimo, 3 Avaliadores de TCC,
observando que:

@ o Orientador de TCC sempre compde a Banca de Avaliacdo;

@ pelo menos um membro da Banca de Avaliagdo deve pertencer a
Comissdo do Curso de Engenharia de Software.

Opcionalmente, o Coorientador pode somar-se a banca como um quarto
membro, desde que ele tenha curso superior.
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Trabalho de Conclusao de Curso | - Bancas

O Semindrio de Andamento é realizado em sessdo publica composta por
apresentacao pelo Discente e por arguicdo pelos membros da Banca de
Avaliacdo, respeitados os seguintes tempos maximos:

@ 30 minutos para apresentacao;

@ 45 minutos para arguicdo, sendo no maximo 15 minutos para cada
membro da Banca de Avaliac3o.

A apresentacdo da Monografia pode ser feita no idioma inglés mediante
solicitagcdo do Orientando e aprovacdo do Orientador.
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Trabalho de Conclusao de Curso | - Bancas

A avaliagdo do TCC | se da observando os seguintes critérios:

@ o trabalho desenvolvido, considerando os seguintes itens:

e contexto, justificativa e objetivos;
e fundamentac3o tedrica e, caso exista, tecnoldgica;

e revisdo de literatura relacionada;

metodologia ou desenho da pesquisa;

desenvolvimento da solu¢do proposta.
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Trabalho de Conclusao de Curso | - Bancas

@ a qualidade do texto da Monografia entregue, considerando os
seguintes itens:

o clareza e fluidez da escrita;
e gramatica e ortografia;
e organizagdo do texto.

@ a apresentacao do trabalho, considerando os seguintes itens:

e a clareza de comunicacio;
@ 0 conhecimento demonstrado;
e o planejamento da apresentagdo.

Cada um dos itens considerados nos critérios anteriores recebe nota em
formulario especifico disponibilizado pelo Coordenador de TCC.
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Trabalho de Conclusao de Curso | - Bancas

O peso de cada critério e seus respectivos itens s3o estabelecidos pelo
Coordenador de TCC e homologados pela Comissdo do Curso.

Cada membro da Banca de Avaliagdo emite suas préprias notas (0 a 10)
observados os pesos definidos para cada item.

A nota final do Discente é a média aritmética simples das notas individuais
dos membros da Banca de Avaliac3o.

Se a nota final do Discente for igual ou superior a 6 e se sua frequéncia for
igual ou superior a 75%, ele esta aprovado no componente.

Se o Discente for reprovado por, pelo menos, 2 Avaliadores, ele estd
reprovado no componente curricular, recebendo como nota final a média
aritmética simples das notas individuais dos membros da Banca de
Avaliacdo que o reprovaram.
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Trabalho de Conclusao de Curso Il

Para poder matricular-se neste componente o discente deve ter sido
aprovado no componente Trabalho de Conclusdo de Curso |I.
O resultado do TCC Il é um Artigo que contempla minimamente:

@ resumo em portugués e em inglés;

contexto, justificativa e objetivos;

fundamentacdo tedrica e, caso exista, tecnoldgica;
revisao de literatura relacionada;

metodologia ou desenho da pesquisa;
desenvolvimento da solucdo proposta;

estratégia de avaliacdo da solucio;

resultados obtidos com a avaliagdo;

consideracdes finais e trabalhos futuros;

referéncias bibliograficas.
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Trabalho de Conclusao de Curso Il

A escrita e a apresentacdo do Artigo pode ser feita no idioma inglés
mediante solicitacdo do Orientando e aprovacdo do Orientador.

O Coordenador de TCC define os limites minimos e maximos de paginas,
bem como o formato do artigo, os quais devem ser homologados na
Comissdo de Curso.

O Artigo somente pode ser entregue mediante a autorizacdo do Orientador
de TCC e, impreterivelmente, dentro das datas limites previstas no
Calendario de TCC.

O Artigo elaborado ao longo do TCC Il é avaliado por Banca de Avaliacao
em um Seminario de Final.
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Trabalho de Conclusao de Curso Il - Bancas

A Banca de Avaliacdo é composta por, no minimo, 3 Avaliadores de TCC,
observando que:

@ o Orientador de TCC sempre compde a Banca de Avaliacio;

@ pelo menos um membro da Banca de Avaliagdo deve pertencer a
Comissdo do Curso de Engenharia de Software.

Opcionalmente, o Coorientador pode somar-se a banca como um quarto
membro, desde que ele tenha curso superior.

A sugestdo de composicdo da Banca de Avaliagdo ocorre dentro das datas
limites previstas no Calendario de TCC.
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Trabalho de Conclusao de Curso Il - Bancas

O Semindrio Final é realizado em sessdo publica composta por
apresentacao pelo Discente e por arguicdo pelos membros da Banca de
Avaliacdo, respeitados os seguintes tempos maximos:

@ 30 minutos para apresentacao;

@ 45 minutos para arguicdo, sendo no maximo 15 minutos para cada
membro da Banca de Avaliac3o.

A apresentacdo do artigo pode ser feita no idioma inglés mediante
solicitagcdo do Orientando e aprovacdo do Orientador.
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Trabalho de Conclusao de Curso |l - Bancas

A avaliagcdo do TCC Il se dd observando os seguintes critérios:

@ o trabalho desenvolvido, considerando os seguintes itens:

e contexto, justificativa e objetivos;

e fundamentac3o e revisdo de literatura;

metodologia ou desenho da pesquisa;

desenvolvimento da solugdo proposta;

estratégia de avaliacdo e resultados obtidos.
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Trabalho de Conclusao de Curso |l - Bancas

@ a qualidade do texto do Artigo entregue, considerando os seguintes
itens:
o clareza e fluidez da escrita;
e gramatica e ortografia;
e organizacdo do texto.

@ a apresentacdo do trabalho, considerando os seguintes itens:
e a clareza de comunicacao;
e 0 conhecimento demonstrado;
e o planejamento da apresentag3o.
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Trabalho de Conclusao de Curso Il - Bancas

Cada um dos itens considerados nos critérios anteriores recebe nota em
formulario especifico disponibilizado pelo Coordenador de TCC.

O peso de cada critério e seus respectivos itens sdo estabelecidos pelo
Coordenador de TCC e homologados pela Comissao do Curso de
Engenharia de Software.

Cada membro da Banca de Avaliacdo emite suas préprias notas, sendo a
minima 0 e a maxima 10, observados os pesos definidos para cada item
dos critérios de avaliacdo.
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Trabalho de Conclusao de Curso Il - Bancas

A nota final do Discente é a média aritmética simples das notas individuais
dos membros da Banca de Avaliacdo.

Se a nota final do Discente for igual ou superior a 6 (seis) e se sua
frequéncia for igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento), ele estd
aprovado no componente.

Se o Discente for reprovado por, pelo menos, 2 Avaliadores, ele esta
reprovado no componente curricular, recebendo como nota final a média
aritmética simples das notas individuais dos membros da Banca de
Avaliac3ao que o reprovaram.
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Trabalho de Conclusao de Curso |l - Bancas

A vers3do final contendo as corre¢Ges solicitadas pela Banca de Avaliacao

deve ser entregue ao Coordenador de TCC no prazo previsto no Calendério
de TCC.

Dentro deste prazo, o Discente deve entregar ao Coordenador de TCC:

@ a versado final de seu Artigo de TCC em CD ou DVD para que seja
depositada no acervo digital da Unipampa;

@ Parecer Final do Orientador assinado pelo Orientador.
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Estagio Obrigatdrio

O Estégio, tanto obrigatério como n3o obrigatério, é atividade que,
orientada por docente e sob supervisdo profissional, é acompanhada pela
Universidade.

O estagio obrigatério é exigéncia para o aluno obter o titulo de Bacharel
em Engenharia de Software na Unipampa.

E permitida a realizacdo de Estagio Obrigatério em Engenharia de
Software ao aluno que:

@ estiver regulamente matriculado no componente curricular de Estagio
Obrigatério (AL0352);

@ ja tenha integralizado, no minimo, 50% da carga hordria total (1650
horas) do Curso de Engenharia de Software.
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Estagio Nao Obrigatério

E permitida a realizacdo de Estdgio N3o Obrigatério ao aluno que atenda
aos seguintes requisitos:

@ estar em situacdo regular, de matricula e de frequéncia, no curso de
Engenharia de Software;

@ ter cursado o 1° semestre e ter obtido aprovacao em, no minimo,
70% dos créditos matriculados;

@ ndo ter reprovado por frequéncia em componente curricular
matriculado no semestre imediatamente anterior ao que esteja
solicitando o estagio;

@ ter obtido aprovacdo em, no minimo, 50% dos créditos matriculados
no semestre anterior.
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Denominagdes (1)

@ Unidade Concedente: organizagdo formalmente constituida na qual o
estudante realiza o estégio.

instituicGes ou empresas publicas;

Civis;

militares;

autdrquicas;

privadas;

de economia mista;

profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus
conselhos de fiscalizacdo profissional.
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Denominagdes (II)

@ Supervisor: funcionario da unidade concedente

e com vinculo empregaticio vigente;
e com formac3o ou experiéncia na area de atuacdo do estagiario;
e que acompanha o estudante nas suas atividades de estagio;

@ Instituicdo de Ensino: universidade, publica ou privada, na qual o
estudante estagidrio possui vinculo académico (UNIPAMPA);

@ Coordenador de Estagio do Curso: docente em exercicio na instituicdo
de ensino, vinculado ao curso, atuando como referéncia em estagio no
curso a docentes e discentes:
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Denominacdes (IlI)

@ Orientador: docente em exercicio na Unipampa, vinculado ao curso,
que orienta as atividades do discente durante o periodo de estagio;

@ Agente Intermediador: instituicdo publica ou privada, responsavel por
fazer a intermediac3o entre estudantes, universidade e concedentes de
estagios, agenciando os procedimentos de carater legal, técnico,
burocratico e administrativo necessarios a realizagdo de estagios.

identifica oportunidades, ajustando suas condi¢des de realizac3o;

faz 0 acompanhamento administrativo;

encaminha a negociag¢do de seguros contra acidentes pessoais;

cadastra os estudantes;

seleciona os locais de estégio;

organiza o cadastro dos concedentes das oportunidades de estdgio.
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Aspectos Legais (1)

E necessério firmar acordo de cooperagao ou convénio entre a Unipampa e
a Unidade Concedente para ambos os estégios;

E também necessario firmar Termo de Compromisso de Estagio (TCE):
@ com a Unipampa;
@ com o aluno (ou com seu representante ou assistente legal);
@ com a parte concedente de estédgio.

O TCE deve apontar as condi¢des de adaptacido do estagio ao Projeto
Pedagédgico do Curso (PPC) para o seu desenvolvimento.

O Acordo de Cooperacdo ou Convénio n3o substitui a exigéncia de firmar
o Termo de Compromisso de Estagio (TCE).
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Aspectos Legais (I1)

O Estagio Obrigatério é um componente curricular do Projeto Pedagégico
do Curso (PPC), cuja aprovagdo e cumprimento da carga hordria é
requisito para a obtencdo de diploma.

O Estdgio Ndo Obrigatdrio é opcional, podendo ou n3o ser aproveitado
como parte da integralizacao curricular.
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Aspectos Legais (I11)

O agente intermediador pode participar no processo do estdgio mediante
condi¢coes acordadas em instrumento juridico.

Em geral, o estagidrio pode cumprir no maximo 6 horas por dia.

Se o discente n3o estiver matriculado em componentes curriculares com
aulas presenciais podera cumprir 8 horas didrias e até 40 horas semanais.

A carga hordria total minima do Estdgio Obrigatério deve ser 240 horas.
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Recursos Humanos

O Coordenador de Estdgios do Curso, obrigatério e ndo obrigatério, é o
Coordenador Substituto.

O aluno indica o professor orientador, desde que tenha sua concordancia.

O orientador deve pertencer ao quadro de docentes da Unipampa e estar
em exercicio, com formacdo académica em darea afim a de realizacdo do
estdgio.

Os supervisores s3o os profissionais que atuam nas unidades concedentes.
Devem ser habilitados e ter formagdo ou experiéncia na drea em que o
aluno desenvolve suas atividades.
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Organizacao das Atividades de Estagio

O planejamento é uma atividade que resulta no Plano de Atividades,
devendo ser elaborado em comum acordo entre o estagidrio e o supervisor.

O plano deve ser analisado pelo orientador, objetivando:

@ orientar o estagidrio para o aproveitamento de todas as oportunidades
que o campo lhe oferece;

@ propor alteragdes no programa de estagio visando uma melhor
adequacdo de seu desenvolvimento;

@ orientar sobre a conduta do estagidrio durante o periodo de realizagcdo
do estégio;

@ orientar sobre a selecdo e anotagdes dos dados essenciais que devem
constar no relatdrio.
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Andlise e Aprovacao da Proposta de Estagio

A proposta de estagio devera ser encaminhada pelo discente ao
Coordenador de Estéagios.

A proposta devera conter:

Dados de identificagdo da unidade concedente;

Dados de identificagdo do estudante;
Histérico Escolar completo atualizado;

Plano de Atividades aprovado pelo docente orientador, contendo a
descricdo de todas as atividades que deverdo ser desempenhadas pelo
estagidrio, que deverd ser anexada ao TCE.

Em caso de aprovacdo da proposta, é de responsabilidade do estudante
preencher o TCE, recolher as assinaturas das partes e encaminhar para o
Coordenador de Estagios.
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Acompanhamento do Estégio (1)

O registro do acompanhamento do estagio, obrigatério ou n3o obrigatério,
serd efetivado por meio dos seguintes instrumentos, entregues pelo
estudante ao Coordenador de Estagios:

@ Relatério mensal de frequéncia do estagidrio na unidade concedente
(Controle de Frequéncia de Estdgio), com horérios didrios cumpridos,
assinado pelo supervisor e discente;

@ Relatdrio de execugdo de atividades pelo estudante (Relatério de
Atividades do Estagiario), semestral, em acordo com a modalidade de
estagio seguida pelo discente;

@ Relatério de avaliagdo do desempenho do estagidrio (Termo de
Realizagdo de Estdgio), preenchido e assinado pelo supervisor,
semestralmente.

Estes documentos encontram-se disponiveis, em versdo atualizada e digital,
no website da Divisdo de Estagios (sites.unipampa.edu.br/estagios/).
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Acompanhamento do Estégio (1)

Nao ha exames de recuperacao para os alunos que nao lograrem aprovacao
no componente curricular de Estagio Obrigatdrio

O estagio n3o obrigatdrio n3o serd avaliado formalmente e sua validacdo é
realizada de acordo com as Normas das Atividades Complementar de
Graduagdo (ACGs), nos prazos estabelecidos no Calendario Académico.

A avaliacdo do estagio obrigatério vinculada a oferta do componente
curricular no Periodo Letivo Especial sera realizado no periodo do semestre
regular subsequente.
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Sobre o Relatério do Estagio (1)

O Relatério Final de Estagio deve estar em conformidade com o modelo
disponivel pela Divisdo de Estagios e conter no minimo:

@ uma breve descricdo da organiza¢do (unidade concedente) na qual
foram realizadas as atividades de estagio;

@ a descricdo de cada uma das atividades desenvolvidas pelo aluno;
@ a avaliacdo do estagio;
@ um relato dos desafios encontrados, e dos conhecimentos adquiridos

ao longo da atividade, a relevancia da oportunidade, as principais
aprendizagens e recomendagdes
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Sobre o Relatério do Estagio (I1)

O orientador deve definir um segundo avaliador para o estégio.

O relatdrio final deve ser entregue pelo aluno em versdo digital ao
Coordenador de Estagios do Curso em data definida no calenddrio de
estagios, sendo encaminhado por ele para o professor orientador e ao
segundo avaliador.
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Sobre o Local do Estagio

E permitido que o aluno realize o estagio em cidades onde n3o hajam
campis da Unipampa.

O estagio pode ser realizado por meio de trabalho remoto (home office) se
a unidade concedente, o supervisor, o coordenador de estdgios do curso, o
orientador e o estagidrio, em consenso, concordarem com a realizagcdo do
estagio por meio dessa modalidade, devendo isto constar no TCE.
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Regime Escolar (1)

A realizacdo do estagio obrigatdrio é realizada por meio da matricula no
componente curricular Estdgio Obrigatdrio, efetuada sempre antes da
realizacdo do estdgio, junto a Secretaria Academica.

A frequéncia exigida é a regimental da Unipampa, devendo, no entanto, o
estagidrio submeter-se, ainda no que diz respeito a assiduidade, as
exigéncias das unidades concedentes.

O aluno deve realizar o estagio em atividades relacionadas a sua drea de
atuagdo profissional expressas no perfil do egresso do PPC do curso de
Engenharia de Software.
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Regime Escolar (1)

E permitido ao aluno realizar o aproveitamento de estagio nao obrigatdrio
como Estagio Obrigatério ou Atividade Complementar de Graduagdo
(ACG).

O aproveitamento para estdgio obrigatério, requer que o aluno realize
matricula no componente curricular de Estagio Obrigatério (AL0352),
produza o Relatério de Estagio e defenda o Estdgio perante banca.
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Para aproveitar Pratica Profissional como Estdgio Obrigatério é preciso:

@ Comprovar vinculo profissional vigente com no minimo 6 meses de
atuagdo em atividades relacionadas a dreas de atuacdo profissional
expressas no perfil do egresso do PPC ES.

@ Produzir o Relatério da Pratica Profissional e defendé-lo perante uma
banca definida pelo Coordenador de Estagio.
@ O Relatério da Pratica Profissional deve seguir o modelo
disponibilizado pelo Coordenador de Estagio e descrever no minimo:
e a organizagdo em que se realizaram as atividades profissionais;
e cada uma das atividades desenvolvidas pelo aluno;
e um relato dos desafios encontrados e dos conhecimentos adquiridos, a
relevancia da oportunidade, as principais aprendizagens e
recomendacoes.
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A banca da Pratica Profissional deve emitir parecer Favordvel ou Nao
Favordvel observando a avaliagdo dos seguintes critérios:

@ atividades profissionais desenvolvidas na area do curso;
@ dominio das tecnologias;

@ postura e ética profissional;

o

resultados, produtos ou servicos desenvolvidos.

O Coordenador de Curso julgarad o pedido de dispensa do Estagio
Obrigatério tomando como base o parecer da banca.
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Atribuices do Coordenador de Curso (1)

@ Deliberar sobre solicitacdo de aproveitamento de estdgio, obrigatério e
nao obrigatério, conforme previsto nesta norma;

o Conhecer o texto da Lei n® 11.788/2008, da Resolug¢do n°® 268/2019
da Unipampa que estabelece as Normas para estagios;

@ Orientar o académico estagiario quanto aos fluxos e procedimentos
administrativos realizados no campus;

@ Orientar e divulgar entre os estudantes as instituicSes concedentes de
estagios que possuem Acordo de Cooperacao com a Unipampa;

@ Deliberar sobre solicitacao de aproveitamento de estagio, obrigatdrio e
n3o obrigatdrio, conforme previsto nos PPCs;

@ Servir como primeira instancia de decisdo em relagdo aos problemas
administrativos e académicos do Curso, amparado pelo Coordenador
de Estagios do Curso e Comissdo de Curso.
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AtribuicSes do Coordenador de Estagios (I1)

@ Conhecer o texto da Lei n°® 11.788/2008, da Resolugdo n°® 268/2019
da Unipampa que estabelece as Normas para estagios;

@ prospectar possiveis unidades concedentes de estagio para os
estudantes do campus;

@ divulgar oportunidades de estdgios aos académicos, priorizando parte
concedente que possui Acordo de Cooperacdo com a Unipampa;

@ atestar as adequag0es fisica e profissional da parte concedente do
estagio, para formagdo do educando, garantindo condicdes de
acessibilidade para o estagidrio com deficiéncia, e supervisor com
formacao conforme previsto no PPC;

@ estabelecer contato com os orientadores, para acompanhamento da
execu¢do dos Termos de Compromisso de Estagio (TCE);

@ encaminhar carta de apresentacdo do aluno a unidade concedente de
estdgio, quando necessirio;
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Atribuicdes do Coordenador de Estagios (I11)

Informar as unidades concedentes as datas de realizacdo de avaliagcdes
académicas, sempre que solicitado;

Registrar no sistema académico os estdgios executados no campus, de
acordo com as orientaces da Pré-Reitoria de Graduacio;

Receber, dos supervisores de estagio das unidades concedentes onde
for realizado o Estégio, o boletim de frequéncia do estagidrio e os
relatérios exigidos;

Encaminhar a Divisao de Estédgios a relacao dos académicos do
campus em Estdgio Obrigatdrio, para fins de contratag3do do seguro;
Receber e verificar os documentos referentes aos estdgios enviados

pelos orientadores e ao final de cada semestre encaminhar ao
Interface de Estdgios para armazenamento na Secretaria Académica;
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Atribuicdes do Coordenador de Estagios (1V)

@ Deliberar sobre solicitacdes de desligamento de discentes de Estdgio,
por solicitacdo da Unipampa ou da unidade concedente;

@ Efetuar o desligamento dos estagidrios, seja por expiracdo ou rescisdo
do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) ou de Termo de
Renovac¢3o de Estdgio ou descumprimento do TCE firmado entre as
partes;

@ Notificar a unidade concedente quando identificada irregularidade
prevista em lei e definida no TCE, e reorientar o estudante a outra
unidade concedente;

@ Informar a unidade concedente sempre que um discente for
oficialmente desligado de estégio;

@ Deliberar sobre assuntos académicos junto a Coordenagdo do Curso
em que o estudante estd matriculado;
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Atribuices do Coordenador de Estagios (V)

@ Emitir os seguintes termos, quando necessario:

e Termo de Compromisso de Estagio;
e Termo de Renovagdo de Estagio;
e Termo de Encerramento de Estagio.

@ Prestar informacdes adicionais a Reitoria, as Pré-Reitorias, a Direcao
do Campus ou as Coordenacdes de Curso, sobre quaisquer dados
referentes aos estagios, sempre que solicitados.
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Atribuicdes do Professor Orientador (I)

@ Conhecer o texto da Lei n°® 11.788/2008, da Resolugdo n°® 268/2019
da Unipampa que estabelece as Normas para estagios;

@ Acompanhar e apoiar tecnicamente de forma efetiva o estagiario nas
atividades previstas no Termo de Compromisso de Estdgio, seus
aditivos e no Plano de Atividades;

@ Analisar o controle de frequéncia, relatérios e outros documentos com
entrega prevista no Plano de Ensino, recebidos do estudante e da
parte concedente;

@ Avaliar o desempenho do estagidrio com base na documentagao
produzida no estagio;

@ Encaminhar ao Coordenador de Estdgios do Curso os documentos
exigidos, nas datas acordadas para registro de notas no sistema;
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Atribuicdes do Professor Orientador (II)

@ Comunicar ao Coordenador de Estagios do Curso quaisquer desvios de
atividades em relac3o as definidas no Termo de Compromisso de
Estdgio e reorientar o estagiario para outro local em caso de
descumprimento de suas normas;

@ Comunicar ao Coordenador de Estdgios do Curso a falta de entrega
de documentagdo prevista ou o ndo atendimento as solicitagdes do
orientador por parte do estagiario;

@ Prestar quaisquer informagdes sobre os seus orientandos a
Coordenacdo de Estagios do Curso, sempre que solicitado;

@ Participar de eventos de formacdo organizados pela universidade.
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AtribuicGes do Interface de Estédgio

@ Encaminhar a Divisdo de Estagios/Prograd a documentagdo exigida e
memorando de solicitacdo que conste aprovacdo do curso quanto a
regularidade da unidade concedente como campo de estagio;

@ Acompanhar processos do Acordo de Cooperacdo de estagio entre a
Unipampa e as instituicdes concedentes;

@ Acompanhar vencimento, pedidos de renovacdo e desisténcia dos
Acordos de Cooperagdo de Estdgio, comunicando a Divisao de
Estdgios semestralmente;

@ Receber dos Coordenadores de Estagios do Curso os documentos
referentes aos Estdgios e arquivar na Secretaria Académica;

@ Verificar dados do TCE, conforme apdlice vigente de seguro contra
acidente, lista de docentes aptos a orientar estdgios, obrigatdrios e
nao obrigatdrios.

@ Receber, verificar e encaminhar a Divisdo de Estdgios documentos e
formuldrios referente aos editais de estagio na Unipampa como
unidade concedente.
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ibuicdes da Unidade Concedente de Estégio (1)

Assinar termo de compromisso com a Unipampa, zelando por seu
cumprimento;

Indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacio ou
experiéncia profissional na drea de conhecimento desenvolvida no
curso do estagidrio para supervisiona-lo;

Garantir que nenhum funciondrio seja supervisor de mais que 10 (dez)
estagidrios — ou nimero determinado por legislacdo especifica ou
conselhos profissionais, se menor — simultaneamente;

Manter os documentos que comprovem a relacdo de estagio;

Comunicar a Unipampa, sempre que solicitado, dados sobre o
andamento do estégio;

Comunicar a Unipampa quaisquer situacdes ou irregularidades que
justifiquem intervencdo ou encerramento do estagio;
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Atribui¢des da Unidade Concedente de Estégio (II)

@ Subsidiar a Unipampa com informacdes que propiciem o
aprimoramento do sistema académico e do préprio estagio;
@ Comunicar a Unipampa e ao Coordenador de Estdgios do Curso com

30 dias de antecedéncia da data final do termo de compromisso de
estagio, da intencdo de prorrogacdo ou encerramento do estagio;

@ Comunicar imediatamente a Unipampa a efetivacdo do estudante;

o Garantir ao estagidrio, sempre que o estagio tenha durag3do igual ou
superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias;

@ Permitir e fomentar a participacdo dos profissionais responsaveis pela
supervisdo de estagio nas atividades de formac3o, capacitacdo, féruns

de estagio e outros eventos que possibilitem processos de educagdo
permanente, promovidos ou n3o pela universidade;

@ Assegurar as condi¢cdes de seguranca do trabalho necessdrias as
atividades do estagiario.
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Atribuicdes do Supervisor (1)

@ Acompanhar o trabalho do estudante estagiario, colaborando para o
seu processo de formagdo técnica e profissional;

@ Apoiar tecnicamente o estagidrio nas atividades previstas no Termo
de Compromisso de Estdgio ou em seus aditivos, assegurando que as
atividades previstas estdo sendo executadas;

@ Comunicar ao orientador do discente quaisquer alteracSes substanciais
no plano de atividades;

@ Enviar a Unipampa e ao Coordenador de Estagios do Curso que o
estagidrio possui vinculo, o término do estdgio previsto no prazo do
TCE e seu aditivo, quando houver, ou sempre que solicitado, relatério
de atividades e de avaliacdo do estagidrio;
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Atribuicdes do Supervisor (1)

@ Por ocasido do desligamento do estagidrio, entregar termo de
realizacdo do estagio com indicacdo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho;

@ Comunicar ao orientador do discente ou ao Coordenador de Estagios
do Curso que o estagiario possui vinculo, sempre que solicitado, dados
sobre o andamento do estégio;

@ Comunicar ao orientador do discente ou ao Coordenador de Estagios
do Curso que o estagidrio possui vinculo quaisquer situagdes ou
irregularidades que justifiquem interven¢do ou encerramento do
estdgio;

@ Participar de eventos de formagdo organizados pela universidade.
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Direitos do Estagiario

@ Ter provido pela Unipampa local para realizagdo do estagio, podendo
sugerir o concedente de estdgio e coloca-lo a apreciacdo da
Coordenacgdo de Estagios;

@ Receber orientacdo para realizar as atividades previstas no Plano de
Atividades;

@ Estar segurado contra acidentes pessoais que possam ocorrer durante
o desenvolvimento do estdgio, conforme legislac3o;

@ Pleitear mudanca do local de estagio, sendo necessdria a expressa
autorizacdo da Coordenacdo de Estagios, apds justificativa escrita
encaminhada pelo estagiario;

@ Receber da Coordenacao de Estégio os critérios de avaliag3o.
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Deveres do Estagiario (1)

@ Conhecer o texto da Lei n® 11.788/2008 e da Resolugdo n°® 268/2019
da Unipampa que estabelece as Normas para Estagios;

Estar regularmente matriculado na Unipampa, ou ter estado
regularmente matriculado no periodo letivo regular anterior, caso o
estdgio ocorra em periodo de recesso académico;

@ Cursar ou ja ter cursado componentes curriculares compativeis com as
atividades exigidas no estagio;

Elaborar o Plano de Atividades e encaminhar junto a aprovagao do
orientador a documentacdo ao Coordenador de Estagios do Curso
para dar inicio aos tramites exigidos para a assinatura do Termo de
Compromisso de Estagio ou de seus aditivos. O modelo do Plano de
Atividades encontra-se disponivel no website da Divisdo de Estagios;

@ Cumprir o Termo de Compromisso de Estagio (TCE), ou do aditivo
em vigor, integralmente;
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Deveres do Estagiario (I1)

@ Comunicar ao orientador sempre que houver alguma dificuldade de
ordem técnica ou pessoal que esteja impedindo o cumprimento do
Termo de Compromisso de Estagio;

@ Responder aos questionamentos do orientador com relagdo ao estagio,
sempre que solicitado;

@ Cumprir todos os procedimentos e prazos relacionados com o estagio;

@ Estar ciente de que, caso seja comprovada qualquer irregularidade,
fraude ou falsificagdo, o estdgio serd cancelado, sem prejuizo de
medidas legais cabiveis;

@ Conhecer e cumprir as normas internas da unidade concedente;

@ Exercer as atividades de estagio com zelo, disciplina, responsabilidade,
pontualidade e assiduidade;
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Deveres do Estagiario (I11)

@ Responder pelo ressarcimento de danos causados por ato doloso ou
culposo a qualquer equipamento instalado nas dependéncias da
unidade concedente durante o cumprimento do estagio, bem como
por danos morais e materiais causados a terceiros;

@ Participar de todas as atividades inerentes a realizacdo dos estdgios,
de acordo com o regramento instituido na universidade;

@ Elaborar e entregar ao Orientador de Estdgio os relatérios exigidos, na
forma, prazo e padrdes estabelecidos;

@ Responder ao orientador quando houver realizagdo de atividades para
a parte concedente fora do prazo estipulado no TCE e seu aditivo.
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Seguro Contra Acidentes Pessoais

As unidades concedentes devem contratar em favor do estagiario seguro

contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja compativel com valores de
mercado, conforme fique estabelecido no TCE.

No caso do estagio obrigatério, a responsabilidade pela contratacdo do
seguro poderd, alternativamente, ser assumida pela instituicdo de ensino.
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