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REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE
BIBLIOTECONOMIA

Considerando o significado e a importancia do Estagio Supervisionado
como parte fundamental da formacéao profissional do bibliotecario, sugerem-se as
presentes normas, conforme disposi¢cdes abaixo.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES E DOS OBJETIVOS

Art.12 O Estagio Supervisionado é um procedimento técnico constituido por
trabalhos praticos supervisionados.

Art. 22 O Estagio Supervisionado € uma atividade obrigatoria para todos os
alunos do curso de Biblioteconomia e sera regido pelo presente regulamento,
observados os dispositivos da legislacdo federal e as orientagbes de estagio do
Centro Universitario de Formiga — UNIFOR-MG.

Art. 32 O estagio devera contemplar, obrigatoriamente, todas as atividades
abaixo(conforme especificado no Anexo Il):

| - organizagdo e tratamento da informacéao;
II - recursos e servicos de informacéo;
[l - informacao gerencial e tecnoldgica.

Art. 42 S&o objetivos do Estagio Supervisionado:

| — proporcionar ao académico do curso de biblioteconomia aprendizagem
tedrico-pratica, visando seu processo de formacao profissional;

I — consolidar sua formacdo pelo desenvolvimento de habilidades
relacionadas com sua area de formacao;
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[l — inserir 0 aluno na atividade profissional, preparando-o para o0 mercado
de trabalho;

IV — facilitar o processo de atualizagcdo dos conteudos disciplinares,
permitindo adequar aqueles de carater profissionalizante as constantes inovacoes
tecnoldgicas, politicas, sociais e econémicas a que estao sujeitos;

V — permitir o desenvolvimento de atividades realizadas em unidades de
informagao.

CAPITULO I
DA DURACAO

Art. 52 O Estagio Supervisionado terd a duragdo de 120 horas sendo as
horas distribuidas da seguinte forma: 60 horas no 7° periodo e 60 horas no 8°
periodo.

Paragrafo unico. Nao sera computado, nas 120 horas, o tempo
despendido em estagio que nao contemplar todas as atividades discriminadas no
artigo. 3°.

Art. 62 Considera-se apto a iniciar o Estagio Supervisionado o aluno que
esteja regularmente matriculado no 7° periodo do curso de Biblioteconomia uma
vez que ja tenha cursado disciplinas de cultura técnica necessarias para a
realizacdo do mesmo.

CAPITULO Il
DOS CAMPOS DE ESTAGIO E AREAS

Art. 72 Constituem-se campos de estagio as instituicbes publicas e
privadas, devidamente qualificadas, segundo critérios estabelecidos nestas
normas.

Art. 82 Constituem-se areas de estagio unidades de informacao, tais como:
arquivos, bibliotecas, centros de documentacao, centros de memérias, museus,
orgaos do patriménio cultural e instituicbes congéneres como espacos onde se
praticam a reflexao, a pesquisa e a producao de conhecimento.
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Art. 92 As instituicdes publicas ou privadas deverao:

| — executar atividades de porte e nivel que satisfacam os objetivos do
Estagio;

Il — dispor-se a colaborar com o UNIFORMG no acompanhamento e
supervisao do Estagio;

[l - dispor de um profissional bacharel em biblioteconomia.

Art. 10. Compete ao professor da disciplina Estagio Supervisionado | e Il,
emitir sua aprovacgao para o inicio dos trabalhos de estagio.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 11. E de competéncia do professor da disciplina Estagio
Supervisionado | e Il:

| — auxiliar nos contatos com as instituicoes visando a obtencao de ofertas
de estagio; (conforme Anexo |);

Il — divulgar as ofertas de estdgio e encaminhar os interessados as
instituicoes;

[l — acompanhar e orientar o desenvolvimento do Estagio Supervisionado
durante todo o processo de duracao dos trabalhos;

IV — elaborar formularios adequados as normas de estagio;

V — manter contato com o Supervisor de estagio na instituicdo concedente
com o objetivo de verificar a execucao das tarefas propostas;

VI — Informar ao coordenador do curso, mensalmente, o desenvolvimento
do estagio.

Art. 12. E de competéncia do Supervisor na instituicdo concedente:

| — introduzir o estudante na instituicao;
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Il — orientar e acompanhar as atividades praticas do estagio na instituicao;
[Il — manter contatos sistematicos com o orientador de estagio;

IV — apresentar ao professor de estagio avaliacdo de desempenho do
estagiario. (conforme Anexo V).

Art. 13. E de competéncia do aluno:

| — escolher e contatar a instituicAo concedente, com o apoio da
coordenacao do estagio;

Il — ter disponibilidade para desenvolver o estagio fora do horéario das aulas
da graduacéo;

[l - comparecer ao estagio nos dias e horarios previamente combinados
com a instituicao na qual sera realizado o Estagio;

IV — apresentar a documentacgéo exigida ao professor da disciplina Estagio
Supervisionado; (conforme Anexos IV, V e VI);

V — observar o cronograma de trabalho; (conforme Anexo Ill);

VI — Cumprir rigorosamente a carga horaria do Estagio, conforme previsto
no Art. 5%

CAPITULO V
DA APROVACAO

Art. 14. No Estagio Supervisionado | e Il 0 académico sera Aprovado ou
Reprovado, sendo abolido conceitos ou notas.

Art. 15. A aprovacao final do Estagio Supervisionado sera fundamentada na
entrega das atividades propostas no Art. 3°.

§ 12 Considerar-se-a aprovado o académico que, dentro do prazo
estipulado pelo professor de Estagio, cumprir rigorosamente as atividades
propostas, bem como a carga horaria integral.
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§ 2¢ (O académico que nao cumprir com as disposicoes do paragrafo
anterior, estara automaticamente reprovado, tendo que repetir o Estagio
Supervisionado no periodo seguinte.

Art. 16. O coordenador do curso entregara, a Secretaria Académica, uma
lista com os nomes dos académicos aprovados e reprovados.

Art. 17. As normas que regulamentam o Estagio Supervisionado do Curso
de Biblioteconomia, constantes neste documento, passardo a vigorar a partir da
data de sua aprovacao.

Formiga 12 de dezembro de 2008

Marco Antonio de Sousa Leédo

Reitor
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ANEXO |

Formiga, de de

Prezado(a) bibliotecario(a):

O estagio é condicado essencial para a formacdo de profissionais
qualificados.

O Curso de Biblioteconomia/UNIFOR-MG agradece a oportunidade
oferecida aos nossos alunos. Certamente trabalhar com profissionais experientes,
o resultado sera o crescimento pessoal e profissional de nossos alunos.

Ao término do estégio, favor avaliar o estagiario de acordo com os critérios
estabelecidos em anexo. Pedimos apenas que envie estas avaliacoes lacradas,
caso queira o sigilo.

Desde ja agradecemos a atengao e empenho em receber nossos alunos.

Atenciosamente,

Coordenagéao de Estagio
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ANEXO Il
INSTRUCOES - ESTAGIO

ALUNO: PERIODO:

O estagio curricular devera ser iniciado no més de
com término em / / (sem prorrogacao).
O aluno que nao entregar as atividades na data prevista ndo obtera o
resultado final nesta disciplina, incorrendo assim nas regras estabelecidas pela
instituicao.
A carga horaria € de 80 horas/aula que transformadas em hora / reldgio
perfaz um total de 60 horas.
As atividades de estagio deverao ser desenvolvidas nos seguintes locais:
Arquivo
Biblioteca Escolar
Biblioteca Publica
Biblioteca Universitaria
Laboratério Conservacao e Preservacao de Documentos
Museu
Estes locais poderao ser selecionados a critério do estagiario, desde que,
ao final do periodo, tenha estagiado em todos eles.

Coordenacgéo de estagio
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ANEXO Il
ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

Prezado(a) Aluno(a),

Vocés deverao realizar as tarefas em seus locais respectivos observando o quadro

abaixo:

1 Biblioteca Universitaria

1.1 Planillha de indexacao

2 Biblioteca Escolar

2.1 Processamento técnico

2.1.1 Material bibliografico e nao bibliogréafico

2.2 Servicos ao usuario

2.3 Hora do conto

3 Biblioteca Publica

3.1 Atendimento ao leitor

3.2 Servico de referéncia

3.3 Indexacao de periédicos

4 Laboratorio de Conservagao e Preservacdo de Documentos
4.1 Conservacgao de documentos

4.1.1 Diagnostico de documentos

4.1.2 Higienizag¢édo

41.3 Recuperagéo

41.4 Pequenos reparos

4.2 Encadernacéao

4.3 Gravagao de capas

4.4 Encapsulamento de documentos

5 Arquivos

5.1 Montagem de caixa _arquivo

5.2 Identificacdo andlise e identificagcdo da documentagao
5.2.1 Processo de aluno

5.2.2 Processo de conservacao

5.3 Pacotilhas

5.4 Processos de eliminacao

6.0 Museus

6.1 Identificagéo, analise e processamento técnico de peg¢as museoldgicas
6.2 Fichas de identificacdo de peg¢as museoldgicas

Coordenagéo de estagio
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ANEXO IV
CONTROLE DE ATIVIDADES

ALUNO: PERIODO
LOCAL:

DATA ATIVIDADE HORARIO |HORAS | RESPONSAVEL
Formiga, / /

Supervisor do Estagio
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) ANEXO V ,
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO

ALUNO: PERIODO:

DADOS DE IDENTIFICACAO:

Nome do local do Estagio:

Bibliotecario(a) responsavel:

Supervisor do estagio:

Endereco:

Telefone: e-mail:
Cidade:

DADOS A SEREM PREENCHIDOS PELO SUPERVISOR DO ESTAGIO
1. Aspectos técnico-profissionais:
A. Rendimento no trabalho
Qualidade, rapidez, precisdo com as quais executa as tarefas integrantes do
estagio

D OTIMO D BOM D REGULAR |:| INSATISFATORIO

B. Facilidade de compreensao
Rapidez e facilidade em interpretar, por em pratica ou entender instrucdes e
informacdes escritas.

[ ]oTiMo [ ] BoM [ ]REGULAR [ ] INSATISFATORIO

10
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C. Nivel de conhecimentos tedricos
Conhecimento demonstrado no cumprimento do programa de estagio

[]OTIMO  []BOM [ ] REGULAR [] INSATISFATORIO

D. Organizacao e Método no trabalho

Uso de meios racionais visando melhorar a organizacao para a confecgao no
trabalho.

OTIMO BOM REGULAR INSATISFATORIO
[] [] [] []

E. Iniciativa — Independéncia
Capacidade de procurar novas solucdes, sem prévia orientacao, dentro de
padrdes adequados.

[]. ©TIMO [ ] BOM [ REGULAR [ ] INSATISFATORIO

2. Aspectos atitudinais

A- Assiduidade
Constancia e pontualidade no cumprimento dos horarios e dias de trabalho

D OTIMO D BOM D REGULAR D INSATISFATORIO
B- Disciplina e Discrigéo

Facilidade em aceitar e seguir instrucées de superiores e acatar regulamentos e
normas. Discernimento, prudéncia.

OTIMO BOM REGULAR INSATISFATORIO
[] [] [] []

C. Cooperacao
Atuacao junto a outras pessoas no sentido de contribuir para o alcance de um
objetivo comum; influéncia positiva no grupo.

11
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|:| OTIMO |:| BOM |:| REGULAR |:| INSATISFATORIO

D. Responsabilidade
Capacidade de cuidar e responder pelas atribuicbes, materiais, equipamentos e
bens da empresa, que lhe sdo confiados durante o estagio.

[]JoTiMo [ ]BoM [ ] REGULAR [ ]INSATISFATORIO

3. Atuacao em termos gerais

[] OTIMO [] BOM [] REGULAR [] INSATISFATORIO

4. Observacoes Gerais:

Formiga, / /
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ANEXO VI
AVALIAGAO DE ESTAGIO

ALUNO: PERIODO:

DADOS DE IDENTIFICAGCAO:

Nome da biblioteca: BIBLIOTECA “ANGELA VAZ LEAO”
Bibliotecario(a) responsavel:

Supervisor do estagio:

Endereco:

Telefone: e-mail:
Cidade:

A analise das observagdes do supervisor de estagio deve se fundamentar nos seguintes
aspectos:

CRITERIOS OTIMO | M.BOM BOM REG. RUIM

Responsabilidade e interesse em aprender
o(s) servico(s)

Pontualidade

Pesquisa nas bases de dados MICROISIS

Pesquisa no Gnuteca

Utilizagédo do vocabulario controlado USP

Desempenho nas atividades propostas (refere-se
ao rendimento, a finalizacdo do servico)

Cumprimento da politica de indexagéao da
Biblioteca

Preenchimento correto das planilhas

Observacoes gerais sobre o estagio (Comentario Livre):

Formiga, / /

Supervisor do Estagio

13
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