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NORMAS DE ESTAGIO

1 ba IDENTIFICAQAO DA DISCIPLINA

1.1 Disciplina componente
ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ARQUIVOLOGIA - 225h/a

1.2 Tipo de disciplina
Obrigatéria, departamental.

1.3 Pré-requisito
Serdo estabelecidos e aprovados t&o somente pelo Colegiado do Curso e
divulgados apenas no ambito do Curso.

1.4 Ementa

Planejamento do estagio.

— Desenvolvimento do plano de atividades do estagio.

Elaboracdo e apresentacdo escrita do relatdério de atividades de estagio.

2 DA IMPORTANCIA, DOS OBJETIVOS E DOS ASPECTOS LEGAIS

2.1 Da importéancia

LA importancia do Estagio Supervisionado, no contexto do Curso de Arquivologia,
é de integrar o aluno a realidade profissional, possibilitando a aplicacgéo
dos conhecimentos tedbdrico-praticos adquiridos ao longo do Curso. A0 mmesmo
tempo, proporcionar condig¢des de habilitacdo para um adequado desempenho
profissional promovendo a integracdo entre a Universidade e as Instituicdes e
Empresas que necessitam do servico do arquivista.

2.2 Dos objetivos

a) Objetivo Geral

oportunizar experiéncia pré-profissional ao futuro arquivista.

b) Objetivos especificos

aplicar os conhecimentos tedrico-praticos adquiridos no decorrer do Curso, e
sugerir solugdes para os problemas detectados com base nos principios e
técnicas arquivisticas.

2.3 Dos aspectos legais

A inclusdo da disciplina de Estdgio Supervisionado no Curriculo do Curso de
Arquivologia atende as exigéncias da Resolugdo CNE/CES 20, de 13 de maio de
2002 que dispde sobre as Diretrizes Curriculares para os Cursos de
Arquivologia.

3 DAS CONDIgéES DE EXEQUIBILIDADE



3.1 campos de estagio
Os campos de estagio serdo as Instituig¢des e Empresas Publicas, Privadas,
Cientificas e Culturais, aprovadas pela Comissdo de Estéagio.

3.2 Recursos humanos
Os recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das atividades do
estagio serdo:

- Coordenador da Comiss&o de Estagio;

- Supervisores: professores ligados aos Departamentos Didaticos da
UFSM, responsavelis pela orientacdo dos trabalhos de Estagio.

- Responsavel externo: profissional arquivista, ou de area afim
com atividade no campo de estagio.

3 .3 Recursos materiais

Os recursos materiails necessdrios para o desenvolvimento do Estagio Su-
pervisionado serdo os das Instituigdes e Empresas caracterizadas como campo
de estagio.

3.4 Recursos financeiros

Os recursos financeiros serdo previstos anualmente, conforme a demanda e de
acordo com os recursos disponiveis no Departamento de Documentagdo e no Curso
de Arquivologia.

4 DA ORGANIZAQAO DAS ATIVIDADES CURRICULARES

4.1 O programa
O programa da disciplina Estdgio Supervisionado em Arquivologia, serada o
seguinte:
a) Planejamento do estagio
a.l Conhecimento da Instituicdo
a.2 Diagnostico da situacdo dos arquivos
a.3 Elaboracdo do Plano de Atividades do Estagio

b) Desenvolvimento do Plano de Atividades do Estagio
b.1 Interacdo com a realidade da Instituicdo
b.2 Desenvolvimento das atividades previstas no Plano de Atividades do
Estédgio

c) Elaboracdo e apresentacdo escrita do relatédrio.

As atividades previstas no programa serdo desenvolvidas em trés etapas:

a) Planejamento: o plano de atividades do estdgio, que devera estar concluido
e entregue ao Coordenador de estagio até cinco (5) dias tuteis apds o inicio
das aulas do semestre correspondente, deverd conter:

a.l Identificac8o do local de estagio;

a.2 Estrutura organizacional da Instituicdo, enfatizando a posicdo do
arquivo;

a.3 Estrutura e objetivos do arquivo;

a.4 Consideracgdes, por parte do estagidrio, que o local designado lhe dara
oportunidade de desenvolvimento de estagio;

a.> Data de inicio e término do estagio;

a.6 Horario de estdgio na Instituicdo, e

a.7 Cronograma das atividades.



b) Desenvolvimento: o desenvolvimento das atividades na Instituicdo devera
acontecer imediatamente, apds a conclusdo e aprovacdo do Plano de Atividades
de Estidgio e estender-se-a, preferencialmente, durante o semestre letivo
regular, com acompanhamento dos supervisores e/ou orientadores. A critério do
Colegiado, o periodo do estidgio poderd ser prorrogado mediante andlise e
aprovacdo de cada caso.

c) Elaboracdo e apresentacdo escrita do relatdério. O relatdrio devera ser
elaborado e entregue a Comissdo de Estdgio, no prazo previsto em cronograma de
atividades de estidgio elaborado pela Comissido de Estidgio a cada oferta de
disciplina.

5 DO REGIME ESCOLAR

5.1 Distribuigdo da carga horaria

Das 225 (duzentas e vinte cinco) horas previstas para a realizacdo do estéigio,
tem-se a seguinte distribuicdo:

a) 180 (cento e oitenta) horas para o desenvolvimento de atividades no local
de estdgio, incluindo o periodo para a apresentacdo do Plano de Atividades de
Estdgio e do Relatédrio.

b) 45 (quarenta e cinco) horas para a orientacdo geral do relatédrio.

5.2 Oferta de disciplina

L oferta da disciplina Estdgio Supervisionado serd estabelecida pela
Coordenacdo do Curso de Arquivologia, com fixacdo de horario das dquarenta e
cinco horas para orientacdo.

A matricula realizar-se-4& no periodo determinado pelo Calendadrio Escolar da
Universidade Federal de Santa Maria, com base nos dados do Histdérico Escolar
atualizado, fornecido pelo DERCA.

Somente serd permitido o inicio das atividades de estidgio, apds os estagidrios
estarem com os correspondentes seguros contra acidentes pessoais em vigor,
para © que o Coordenador da Comissdo de Estagio deverd encaminhar a
Pré-Reitoria de Administracdo, a nominata dos alunos habilitados para o
Estdgio, logo apds a data limite para publicacdo do Aproveitamento Escolar
pelos Departamentos Didaticos, do semestre anterior ao da matricula na
disciplina Estagio.

5.3 Sistema de avaliacgdo

5.3.1 Da banca examinadora

LA avaliagdo individual do estagidrio serd feita considerando-se as A&areas
técnica, metodoldégica e de comunicacdo e expressdo, com a designacdo de
professores para este fim, sendo um, o professor supervisor.

5.3.2 Da avaliacdo

LA avaliacdo do aproveitamento do aluno, no Estdgio Supervisionado sera feita
mediante:

a) a apresentacédo escrita do Relatédrio das atividades realizadas,
correspondendo a peso 10 (dez), assim distribuidos:

a.l area técnica- avaliacdo do conteudo técnico: peso 7

a.z adrea metodoldgica - estrutura e apresentacdo formal: peso 1,5

a.3 area de comunicacdo e expressido - correcdo e clareza de linguagem: peso
1,5

5.3.3 Da aprovacao

L aprovacdo na disciplina Estdgio Supervisionado estd condicionada a obtencédo
de média igual ou superior a 7 (sete).

L banca poderd requerer alterac8es a serem efetivadas no Relatdrio Escrito,
num prazo acordado por esta e pela Comissdo de Estagio. As notas da banca
somente serdo emitidas apds a entrega das alteracdes requeridas. N&o havera



realizacdo de exames de recuperacdo para os alunos gque ndo lograrem aprovagdo
na disciplina Estagio Supervisionado nos moldes acima descritos, devendo os
mesmos, em tais circunstancias, cursar novamente a referida disciplina.

5.3.4 Da freqliéncia
L freqUéncia minima exigida de aprovagdo serd de 75% (setenta e cinco por
cento) .

6 DA COORDENACAO E SUPERVISAO

6.1 Comissdo de Estagio

L Comissdo de Estagio serd constituida por professores responsavelis pela
orientacdo de conteudos das areas técnica, metodoldgica e de comunicacdo e
expressdo e coordenada por um professor integrante da mesma, eleito por seus
pares e renovado semestralmente.

6.2 Das competéncias

6.2.1 Compete ao Coordenador da Comissdo de Estagio:

a) convocar reunides da Comissdo de Estagio e de estagidrios;

b) cadastrar Instituicdes em condig¢8es de oportunizar estdgio na &rea de
Arquivologias

c) propor aos Chefes de Departamentos a designacdo de professores supervisores
para cada estagiario ou grupo de estagidrios, de acordo com a demanda;

d) receber e encaminhar para a apreciacdo da Comissdo de Estidgio, os Planos de
Atividades de Estéagio;

e) estabelecer, aos estagidrios, datas, locais e horarios para entrega dos
relatdérios (cronograma);

f) fixar data para entrega, por parte dos professores-supervisores dos
resultados das avaliac8es;

g) dar instrug¢8es gerais, fornecendo informac8es e normas para o estagio, e

h) designar, quando houver necessidade, um membro da Comiss&o para fazer o
cadastramento de Instituicdes e Empresas.

6.2.2 Compete a Comissdo de Estagio:

a) Julgar a adequabilidade dos campos de estagio;

b) estabelecer as linhas béadsicas que deverdo ser desenvolvidas no estagio;

c) propor a reformulagdo, quando julgar necessidrio, das Normas de Estéagio
Curricular e encaminhéd-las ao Colegiado do Curso, e

d) resolver os casos omissos.

6.2.3 Compete aos professores supervisores:

a) aprovar o Planc de Estagio;

b) acompanhar e supervisionar as atividades de estagio;

c) orientar, corrigir e avaliar o relatédrio;

d) manter o Coordenador da Comiss&o de Estdgio informado sobre questdes
pertinentes ao desenvolvimento do estagio.

7 DOS ENCARGOS DIDATICOS
As atividades de Estagio serdo desenvolvidas, individualmente, ou em Jgrupos

cie dois alunos, ficando a constituicdo do grupo a critério dos alunos.
Cada supervisor ©podera ter a seu encargo, por semestre, no maximo, 4



(quatro) estagiarios ou grupos de estidgio. Os encargos didaticos terdo a
distribuicdo de trés horas semanais por aluno ou grupo de alunos.

LA carga horaria computada a cada membro da Comissdo serd realizada cumulativa
e concomitantemente <com as 45 horas estabelecidas para orientacdo do
estagiario.

Quando as atividades do Estdgioc forem desenvolvidas fora da cidade de Santa
Maria, a supervisdo sera realizada sob a forma de visitas aos campos de
estagio, com no minimo uma visita por estagidrio ou grupo de estagio.

8 DO CORPO DISCENTE

8.1 Das obrigag¢des do estagiario

a) Efetuar a matricula no periodo determinado pelo Calendario da UFSM;

b) apresentar o Plano de Atividades de Estidgio aos professores supervisores,
apds observar a estrutura da Instituicdo escolhida;

c) apresentar, quinzenalmente, uma sintese (em formuldrio préprio), das
atividades desenvolvidas;

d) realizar as tarefas propostas no Plano de Atividades do Estagio;

e) comparecer, com pontualidade e assiduidade, ao local de estagio, Jus-
tificando sempre algum atraso ou o ndo comparecimento, a Chefia da
Instituicdo;

f) responsabilizar-se pela conservacdo dos materiais, equipamentos e ins-
talacgBes do arquivo da Instituicédo;

g) guardar sigilo dos documentos, respeitando sempre a ética profissional , e
h) manter um elevado padrdo de comportamento e de rela¢des humanas,
condizentes com as atividades que ira desenvolver dentro da Instituicdo.

9 DA AVALIAQAO E VALIDAQAO DAS ATIVIDADES DO ESTAGIO

O Estéagio Supervisionado em Arquivologia serad avaliado, em épocas aprazadas,
pela Comissdo de Estagio, que utilizard instrumentos que permitam colher in-
formacdes junto aos estagidrios, professores e/ou profissionais que atuam nos
campos de estagio.

10 DAs DISPOSIgéES GERAIS

a) As Normas de Estédgio serdo fornecidas aos alunos matriculados na disciplina
Estdgio Supervisionado, no inicio do semestre;

b) o aproveitamento escolar correspondente a disciplina Estdgio Supervisionado
em Arquivologia deverd ser encaminhado ao DERCA, pelo Chefe do Departamento de
Documentacdo, nos prazos estabelecidos no Calenddrio Escolar da UFSM;

c) o Coordenador do Curso de Arquivologia, no interesse de manter, permanen-—
temente, elevados os padrdes de ensino-aprendizagem, poderd convocar reunides
com elementos que participem, direta ou indiretamente, das atividades de
estagio;

d) os casos omissos, apds terem sido analisados pelo Coordenador da Comissdo
de Estdgio, serdo julgados pela Comissdo de Estagio, ouvido o Colegiado do
Curso, quando necessidrio, e encaminhado aos &rgdos competentes, quando a
correspondente decisdo estiver fora da sua esfera de acéo;

As presentes normas foram aprovadas:
a) pelo colegiado do Curso de Arquivologia, em 4 de dezembro de 2003.

Data:



Coordenador do Curso



