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Apresentacao

O presente manual tem por objetivo informar e orientar o estagiario, professor
orientador e a quem possa interessar a respeito das diretrizes para o desenvolvimento
dos estagios do Curso de Odontologia da Faculdade do Centro Oeste Paulista. Seu
conteuldo é resultado do trabalho integrado e coletivo do coordenador e professores do
Curso de Odontologia e, da supervisdo dos estagios extracurriculares, com a finalidade
de solicitacdo de créditos de Atividades Complementares. Recomenda-se sua leitura
atenta e frequente, pois contém informagdes essenciaisa todos.

Este manual foi analisado e aprovado pelo Conselho do Curso de Odontologia e
NDE no més de marco e atualizado em 2021.

No Regulamento Geral dos Estagios Curriculares Supervisionados da Faculdade,
podem ser encontradas outras normas que regulamentam os Estagios
Supervisionados.

O Estagio Curricular Supervisionado previsto para o Curso de Odontologia da
Faculdade do Centro Oeste Paulista - FACOP possui Regulamento proprio e segue as
consideragcbes assumidas pela Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008. O estagio
curricular do Curso de Odontologia da Faculdade do Centro Oeste Paulista - FACOP
contempla carga horaria adequada, relagdo orientador/aluno plenamente compativel
com as atividades, coordenagdo e supervisdo, convénios para acolhimento dos alunos
estagiarios, estratégias para gestdao da integracdo entre ensino e mundo do trabalho
em consonancia com o perfil do egresso, como fruto de interlocugdo institucionalizada
da Faculdade do Centro Oeste Paulista - FACOP com os ambientes de estagio, gerando
insumos para atualizagdo permanente das praticas do estagio.

E considerado Estagio Curricular o ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho
produtivo de estudante que estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de
educacdo superior. O Estagio Supervisionado propende o aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizagdo curricular,
objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho. Ele
é contemplado como um procedimento didatico que conduz o aluno a situar, observar
e aplicar, criteriosa e reflexivamente, principios e referéncias teorico-praticos
assimilados entre a teoria e pratica, sendo uma etapa de aplicagdo do conhecimento e
do aperfeicoamento de habilidades em situagao real.
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1. Conceito de estagio

Constitui-se de um periodo de exercicio pré-profissional caracterizado por
atividades curriculares ou extracurriculares de ensino-aprendizagem profissional
programadas, orientadas e avaliadas que, sob a supervisdo docente, proporcionam ao
estudante aprendizado social, profissional e/ou cultural, através da sua participagdo
direta com o ambiente de trabalho vinculada a sua area de formagdao académico-
profissional. Os estagios no curso de Odontologia sdo organizados com a finalidade de
promover a integracdo do estudante com a realidade socioeconémica e cultural da
regido e com a realidade profissional da graduagdo que busca. Com o estagio o
estudante deve entrar em contato com as diferentes realidades sociais, refletindo as
praticas e politicas de salde, a realidade do mercado de trabalho e a sua propria
formagdo como agente transformador dessas realidades. Nas dimensdes definidas no
PDI, o estagio curricular é definido como o periodo de exercicio pré-profissional,
caracterizado por atividades programadas, orientadas e avaliadas que, sob a
orientagdo docente, proporcionam aprendizadossocial, profissional e cultural.

O Estégio Curricular do curso serd executado de forma a cumprir as exigéncias
da Lei NO 11.788, de 25 de setembro de 2008 e tem por objetivo oferecer
oportunidade de aprendizagem aos estagiarios, constituindo-se em instrumento de
integracdo, de treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de
relacionamento humano. A carga horaria minima do estdgio curricular supervisionado
atinge 20% da carga horaria total do Curso de Graduagdo em Odontologia, atendendo
as recomendagoes da Resolugao CNE/CES N© 03/2002. A estrutura curricular do Curso
de Graduagdo em Odontologia prevé 840 horas de estagio supervisionado que serdo
avaliadas pelo desempenho discente nas atividades praticas, relatérios e avaliagdes
institucionais, e orientadas pelas normas presentes no Regulamento de Estagio
Supervisionado do Curso de Odontologia.

O estagio curricular podera ser realizado nas clinicas-escola, adequadamente
equipadas para tal finalidade e em instituicGes, 6rgaos e empresas conveniadas com a
Faculdade do Centro Oeste Paulista - FACOP, com orientacdo docente e supervisao
local, devendo apresentar programacgao previamente definida em razao do processo de
formagao do estudante de Odontologia, considerando o perfil do egresso, os objetivos
do curso e o desenvolvimento de competéncias, etc.

Os estagios supervisionados constam de atividades praticas pro-profissionais,
exercidas em situacdes reais de trabalho. Sao elementos diferenciadores na
integralizacdo da carga horaria prevista no curriculo pleno do curso.

O Estagio Supervisionado em Odontologia sera caracterizado por um conjunto
de atividades de aprendizagem profissional, proporcionando a integragdo entre tedrica
e pratica, mediante a participagdo em situagGes reais da vida e de seu meio sob a
responsabilidade e coordenacdo do supervisor de estagio do Curso. Conforme indicado
na apresentacdo do curriculo o aluno fara estagio no Nucleo de Estudos, Ensino e
Pesquisa de Odontologia da FACOP e no caso especificamente nomeado como Estagio
Supervisionado incluido no 4° ano da matriz curricular proposta para o Curso de
Odontologia, devera ser desenvolvido em empresas, instituigdes publicas e/ou privadas
que tenham condigdes de propiciar a experiéncia pratica em prestacdo de Assisténcia
Odontolégica, orientada por profissional devidamente credenciado, mediante
celebragdo de convénio com a FACOP.

A carga horaria prevista inclui horas destinadas ao planejamento, orientagdo
paralela e avaliagdo das atividades. Cabe ao Nucleo de Estagios da FACOP organizar,
disciplinar e supervisionar as atividades e estagios de alunos. Para orientar estagiarios,
o curso de Odontologia conta com um Manual de Estagios onde sdo apresentadas, de
forma sucinta, as indicagdes basicas necessarias para a melhor compreensdo da
dindmica de uma disciplina constituida por caracteristicas que a diferenciam das
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demais que integram a grade curricular do curso.

2. - Objetivos dos Estagios

O estagio supervisionado tem como objetivos:

* Proporcionar ao estudante oportunidade de desenvolver suas habilidades, analisar
situagOes e contribuir para mudangas no contexto da saude;

» Aperfeicoar o processo ensino-aprendizagem, através da busca do aprimoramento
pessoal e profissional;

* Amenizar os efeitos da passagem da vida de estudante para a vida profissional,
propiciando ao estagiario, mais oportunidades de conhecimento Teorico/Pratico
sobre as diversas areas de atuacdo do cirurgido dentista;

* Propiciar a atualizacdo de conteldos disciplinares, permitindo ao estagiario
adequar-se as inovagoes técnicas e mudancgas politicas, econdémicas, juridicas e
sociais a que estao sujeitos; e

* Promover a integragao entre Escola e Comunidade.

3. Dos Estagios Curriculares

Para participar dos Estagios Supervisionados curriculares o graduando devera
estar regularmente matriculado na Faculdade do Centro Oeste Paulista - FACOP.

A supervisdo dos Estagios na Faculdade do Centro Oeste Paulista - FACOP estara
a cargo do Coordenador Geral. E fungdo do Coordenador Geral coordenar, acompanhar
e orientar o desenvolvimento do estagio supervisionado, auxiliando os coordenadores
especialistas, os estagiarios e possiveis supervisores nas empresas e/ou outros 6rgaos
guando solicitado ou se fizer necessario, durante todo o ano letivo, enquanto mantidas
as atividades.

Compete ao Coordenador Geral dos Estagios:

. manter, periodicamente, os professores orientadores informados sobre o
desenvolvimento das atividades de estagio;

. fixar os cronogramas e os prazos das atividades dos estagiarios;

. baixar normas e instrugdes aos estagiarios, ouvindo o Colegiado de Curso

e observando as disposigOes legais e regimentais; e

. exercer quaisquer outras atribuicbes que lhe forem conferidas por lei, ou
pelo Regimento da FACOP.

A orientacdo dos Estagios estara a cargo do Professor Orientador, que
corresponde aos professores das disciplinas que contemplam o Estagio Supervisionado
e as Clinicas.

Compete ao Professor Orientador do Estagio:
. Organizar, coordenar e supervisionar as atividades de estagio;

. Orientar e assessorar os estagiarios na elaboracdo dos projetos;
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. Assessorar o estagiario na elaboracdo do relatério; e

. Avaliar as atividades de estagios e encaminhar os resultados a secretaria
da FACOP.

Os estagiarios deverdo:
. Observar e cumprir as normas dos estagios com interesse e dedicagao;

. Respeitar a hierarquia das InstituicOes e locais onde serdao realizados os
estagios obedecendo as determinacgGes de servigo e normas;

. Manter elevado padrdo de comportamento e de relagdbes humanas,
condizentes com as atividades a serem desenvolvidas;

. Guardar sigilo sobre toda a documentacdo de uso exclusivo das
Instituigdes e locais de estagio.

Além das responsabilidades e competéncias de todos os envolvidos com a
realizacdo do estagio, o Manual deve apresentar informacGes sobre as normas de
funcionamento dos locais de estagio, o cronograma de atividades que o estagiario
deve cumprir a sistematica de verificagdo do rendimento académico durante o estagio,
em consonancia com o Regimento da FACOP e as orientagdes para elaboracdo de
relatorios.

Estardo disponiveis no portal da FACOP (http://www.facop.com.br) todas as
informagdes sobre os documentos e procedimentos relacionados aos estdgios de
graduagao na FACOP. Uma consulta a esse material permite avaliar como serao
tratadas no Curso de Odontologia as questGes relacionadas aos estagios.

e Os estagios sdo prescritos legalmente, sendo fundamentais na formacdo
académica.

e O estagio constitui-se de uma pratica profissional orientada, vivenciada em
situagoes de trabalho, sob a supervisdo de docentes.

e O estudante s6 podera matricular-se para os estagios curriculares obrigatérios
apoOs cumprir 0os requisitos regimentais.

e Os locais, periodos e orientadores serdo previamente determinados pela
coordenacgao do Curso de Odontologia.

e Os estagios podem ser desenvolvidos em locais intra ou extramuros.
e O estagiario assume obrigagGes para com a instituicdo e o local de estagio.

e A frequéncia aos estagios € obrigatdria, tendo o estudante que cumprir a carga
horaria prevista para cada estagio, de acordo com a matriz curricular do curso.

e A estudante gestante, amparada pela Lei n°® 6.202 de 17 de abril de 1975, a partir
do 8° més, podera afastar-se de suas atividades escolares por um periodo de 120
dias. Para usufruir desse direito a estudante deverd recorrer a Pro-Reitoria
Académica.

o A Lei 1.044/69 ampara o estudante em casos especiais de impossibilidade de
locomogdo por doenca que o retenha no leito por longo periodo ou moléstia
contagiosa. Para que o estudante usufrua desses direitos, é necessario que 0s
requeira na Pro-Reitoria Académica dentro de 7 dias a expedicdo do atestado
médico, acompanhado de exames comprobatodrios, apds os quais dara continuidade
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aos estagios interrompidos.

° Havendo morte na familia, parentes de primeiro grau, o estudante podera
ausentar-se por 3 (trés) dias. Casos especiais deverdo ser tratados com o
orientador do estagio e Coordenador do curso.

e Os casos de auséncia ndo previstos neste manual serdo estudados pelo orientador
do estagio e pelo Coordenador do curso, apresentando propostas para reposicédo de
horas, dentro das possibilidades de acordo respeitando as caracteristicas de cada
estagio.

e As atividades do estagio curricular poderdo ser realizadas, na IES, na comunidade
em geral ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob
responsabilidade e coordenacgao direta da instituicdo de ensino na qual esteja o
aluno matriculado.

. O estagio obrigatério constitui-se em disciplina do curriculo dos cursos de
graduacao.
[ A carga horaria minima corresponde a 840 horas da carga horaria do curso

(correspondente a 20,39% da carga horaria total). Segundo as diretrizes
curriculares: “a carga total de estagios do curso devera atingir 20% da carga
horaria total do Curso”. O paragrafo Unico do Art. 50 das DCNs diz que “a formagao
do Cirurgido Dentista devera contemplar o sistema de salde vigente no pais, a
atencgdo integral da satde num sistema regionalizado e hierarquizado de referéncia
e contra-referéncia e o trabalho emequipe.”

L O estagio supervisionado deve fomentar a relagdo ensino-servicos e ampliar as
relagdes da Faculdade com a Sociedade. Ele deve colocar o futuro profissional em
contato com as diversas realidades sociais (locais, regionais e nacionais), incluindo
as praticas e politicas em salude publica, a realidade do mercado de trabalho,
possibilitando ao aluno ser um agente transformador dessas realidades.

e O estagio supervisionado curricular podera ser de participagdo ou de observacao.

e O estagio de participacdo consiste na colaboracdo do estudante na realizagdo de
atividades estritamente ligadas a sua area de atuacgdo profissional. E 0 momento de
por em pratica sob a supervisdo de docentes profissionais que ja atuam no
mercado de trabalho. Assim como planejamento de agdes, discussdao de casos,
auxilio na implantacdo e execucdo de atividades, sempre com a supervisdo direta
de docentes supervisores.

O estagio de observagdo em campo consiste no uso atento dos sentidos no
acompanhamento de uma situagao real de atuagao profissional. Deve-se acompanhar
a realizagdo de um trabalho para aprender e pensar em como se faz. Durante o
processo de realizagdo do estagio de observacdo, o estudante devera registrar a
pratica percebida e estabelecer uma reflexdo tedrica com os conteldos estudados ao
longo da graduacdo. O estagio de observacdo consiste no estabelecimento de uma
ponte direta entre a pratica percebida e a teoria estudada.

4. - Da Avaliacao de Desempenho do Estudante

° O estudante sera avaliado, em cada estagio, nas areas cognitiva, motora
(qualidade do trabalho) e afetiva (conduta pessoal). Ficard a critério do docente
supervisor responsavel pelo estagio a utilizacdo de provas tedricas tradicionais. A
avaliacdo de desempenho individual € mecanismo a ser utilizado pelosorientadores.
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e A avaliacdo pratica contemplara os trés eixos avaliativos acima relacionados, em
que serdao observados os seguintes aspectos:

YV V VvV ©

o

Y

YV V. ¥V V VY V VvV O

Cognitivo:
todo conteudo tedrico programatico da disciplina;
correlagdo da teoria com a pratica;

aplicacdo dos principios cientificos: seguimento correto de todos ospassos
exigidos pelas técnicas operatdrias.

Qualidade do trabalho:

elaboracdo de Plano de Estagio contemplando os seguintes itens:
introducdo, justificativa, objetivos, diagndstico do campo de estagio,
atividades a serem desenvolvidas, periodo de realizacdo; bibliografia,
assinaturas (docente supervisor do estagio, o responsavel da unidade
concedente e o estagiario)

planejamento e avaliagdo das atividades a serem desenvolvidas;

iniciativa: tomada de atitude frente a um problema;

organizagao: capacidade de organizagao espago-temporal;

responsabilidade: desenvolvimento das atividades obedecendo aos
principios éticos, morais e legais, além de sentir-se responsavel pelo seu
aprendizado;

comunicagao: entre os colegas, com os pacientes, familiares, profissionais e
docente supervisor;

observacao: capacidade de observar o paciente como um todo e o contexto
onde o mesmo esta inserido; percepcdo dos problemas do setor de estagio
com proposicao de solugoes;

destreza manual: habilidade técnica nas acOes a serem desenvolvidas;

anotacdo: capacidade de registro das acdes de forma clara, objetiva e
cientifica;

elaboracdo do Relatodrio final do estagio contemplando os seguintes itens:
Descricdo das atividades desenvolvidas, Resultados alcancados, avaliacao
do estagiario, avaliagdo do orientador da FACOP, bibliografia, parecer do
responsavel local e assinaturas (docente supervisor do estagio, o
responsavel da unidade concedente e o estagiario).

Conduta pessoal
pontualidade;
assiduidade;

zelo pessoal: apresentar-se de acordo com as regras estabelecidas pela
Faculdade e a Instituicdo que oferece o campo de estagio;

equilibrio emocional: capacidade de manter o equilibrio emocional frenteas
situagOes vivenciadas;

relacionamento com a equipe: capacidade de interagir com a equipe do
setor e com os colegas;

relacionamento com os pacientes e familiares;

ética profissional.
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e A avaliagdo sera expressa em notas de 0 (zero) a 10 (dez).
e Os valores aplicados aos itens da avaliagdo SAO:
Instrumento Objetivo Contexto Valor
(Individual ou Coletivo)
- Avaliagdes bimestrais Conceitual
escritas dissertativas e
acumulativas
- Avaliagdes praticas e . Condc_eitual I
relatério final rocedimenta .
Atitudinal Individual Peso 7
Participacao e Presenga Atitudinal Individual Peso 3
nas atividades do Estagio

Considerar-se-a aprovado o estudante que obtiver média igual ou superior a 7
(sete) em cada estagio.

N&o cabe a essa disciplina a realizagdo de AVALIACAO FINAL (Na situagdo de ndo
atingir média 7 até o ultimo dia de estagio, o aluno estara reprovado).

O sistema de avaliagdo de cada estagio supervisionado curricular obrigatério
estara descrito no plano de ensino do respectivo estdgio e apresentado ao
estudante no inicio do periodo do estagio.

Cabe ao docente supervisor registrar a avaliagdo individual e as ocorréncias
especiais. Elas serdo utilizadas, ao final do estagio, na aprovacdo ou ndo do
estudante.

A forma de avaliagdo de cada estdgio deverd ser informada e esclarecida ao
estagiario no inicio do periodo de cumprimento da atividade.

O estagio é uma disciplina e, portanto, passivel da aplicagdo de avaliacdo escrita
durante qualquer periodo do estagio.

A delegagdo de tarefas ao estagiario somente podera ser levada a efeito através do
responsavel pelo estagio perante a instituicdo de ensino.

No decorrer do estagio, o professor supervisor podera solicitar a elaboragdo de
trabalhos escritos, para aprofundar e complementar os conhecimentosteodricos.

No decorrer do estagio, o professor supervisor podera realizar questionamentos
para avaliagdo do estudante e de habilidades e competénciasobtidas.

Na elaboragcdo dos trabalhos, deverdo ser respeitados os principios éticos e a
metodologia cientifica.

O estudante que cometer infracbes durante o estagio estara sujeito as punigoes,
de acordo com a gravidade, seguindo o Regimento da FACOP.

10
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5. Competéncias do estagiario

5.1- Deveres do estagiario:

Estar devidamente matriculado no semestre letivo.
Respeitar os principios de Etica Profissional, Moral e Justica.

Apresentar-se corretamente uniformizado, segundo o estabelecido pelo Cursoe
local de estdgio.

Apresentar boa aparéncia pela higiene e vestimentas adequadas.

Ser responsavel no cumprimento dos horarios estabelecidos pelo orientador.

Usar com responsabilidade os materiais e equipamentos fornecidos a unidade
concedente e responsabilizar-se pela reposicdo, nos casos de danos e prejuizos.

Tratar com dignidade o paciente, a familia, o pessoal de apoio, os colegas e
orientadores.

Manter sigilo absoluto sobre as atividades e informagdes a que tiver acesso em
razdo de suas atividades no estagio.

Assumir, com responsabilidade, as tarefas que lhe sdo atribuidas, na forma eno
tempo previstos.

Adotar atitudes que reflitam positivamente sobre o estdgio, a profissdo e a
Faculdade.

Manter-se em contato com o orientador e comunicar-lhe as intercorréncias. ®

Obter autorizagdo do orientador antes de ausentar-se do estagio.

Recusar a guarda de qualquer tipo de pertences de pacientes ou funcionarios.

Prestar assisténcia ao paciente no intuito de minimizar-lhe a dor ou o desconforto.

Estar ciente de que assuntos referentes ao diagndstico, progndstico, tratamento e
os resultados de exames deverdo ser discutidos com o orientador antes de aborda-
los com o paciente e os familiares.

Desenvolver atividades educativas que objetivem a promogao e a manutengao da
saude dos pacientes.
Buscar orientacdo do professor orientador sempre que tiver duvidas e dificuldades.

Documentar em prontudrio, ou em outro documento pertinente, nos termos da
legislagdo vigente, os procedimentos realizados e recomendagdes dadas aos
usuarios e apresenta-los, para conferéncia e assinatura, ao docente orientador do
estagio.

Cumprir os regulamentos, as normas e rotinas preestabelecidas no regulamento
interno da Clinica de Odontologia, nos Campos de Estagio e no Manual de
Biosseguranca, disponivel nas clinicas de Odontologia da FACOP.

Elaborar e submeter a apreciacdo do supervisor de estagio, o relatorio das
atividades de estagio.
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5.2- Direitos do estagiario.

Ter acompanhamento do orientador nos estagios.

Dispor de local e condicoes adequadas no estagio que lhe permitam
aprendizagem.

Matricular-se nos estagios oferecidos no semestre vigente, de acordo com sua
disponibilidade, cumprindo os requisitos.

Ser respeitado nas suas caracteristicas, limitacdes e qualidades pelos
orientadores, colegas, pacientes e pela equipe de apoio.

Ser avaliado e orientado na sua aprendizagem pelo orientador no decorrer e no
final do estagio.

6. Competéncias do professor supervisor

6.1 - Fungoes do orientador

Orientar, treinar e supervisionar as atividades dos estudantes estagiarios, dando
assisténcia ao estudante no seu processo de aprendizagem tedrico- pratico.

Tragar o plano de estagio, estabelecendo os objetivos gerais e especificos de cada
estagio, em consonancia com os objetivos da Faculdade do Centro Oeste Paulista.

Manter inter-relacionamento com as demais disciplinas na figura de seus
representantes, fazendo todo o possivel para que a caracteristica interdisciplinar do
estagio seja preservada.

Contribuir com os estudantes para a melhoria do estagio e do atendimento ao
paciente assistido.

Ser modelo para o estagiario e colegas, pela apresentacdo e conduta no trabalho.

Zelar pelo bom nome da Faculdade do Centro Oeste Paulista e pela elevagao do
conceito da profissao.

Atuar como elo entre o estagio e a Escola.

Envolver-se nas atividades do estagio, cooperando com o estagiario nas solugdes
dos possiveis problemas.

Cumprir e fazer cumprir o regulamento da Clinica/Campo de estagio e as normas,
rotinas e os procedimentos elaborados pela Comissdo de Biosseguranca disponivel
nas clinicas de Odontologia da FACOP.

Documentar em prontuario, nos termos da legislacdo vigente, os procedimentos
realizados e as recomendagdes dadas aos usuarios.

Avaliar as atividades desenvolvidas, objetivando a renovagcao e o melhoramento
do processo ensino-aprendizagem e do atendimento a comunidade.

Estar presente no estagio para orientagdo e retaguarda do estudante.

Comunicar as autoridades competentes os problemas ou as dificuldades
relacionadas ao estagio ou ao paciente assistido.

Ser diretamente responsavel pelos estagiarios que estdo sob sua supervisdo.
Corrigir e advertir o estudante em casos de erros e descuidos.
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Informar e analisar com o estudante a respeito do seu desempenho do inicio ao
final do estagio.

e Representar os estagiarios na ocorréncia de problemas.

o Incentivar no estudante o interesse pela pesquisa e atividades de extensao
relacionadas ao estéagio.

° Manter o Coordenador do Curso ciente do rendimento dos estudantes e das
ocorréncias significativas no estagio.

6.2- Direitos do supervisor
e Ser respeitado nas suas decisdes em relagdo ao estagio.

e Ser comunicado das eventuais mudangas no desenvolvimento das atividades
relacionadas ao estéagio.

Manter-se prioritariamente na supervisdo de estdgios de suas areas ou areas
afins.

e Ter autonomia no planejamento e coordenacdo do estagio.

Participar de eventos cientificos de interesse profissional, de acordo com as
Normas Institucionais.

7.Formalizacao do estagio

7.1 Plano de Estagio

O plano de estagio é um documento que formaliza a proposta de trabalho a ser
desenvolvida pelo estagiario. Tem como objetivo sistematizar e planejar as atividades
a serem desenvolvidas, bem como realizar um levantamento teérico da area de
atuacgdo do estagiario.

Esse documento devera ser elaborado em trés vias assinado pelo estagiario,
professor orientador e pela unidade concedente.

7.2 Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

A Secretaria Académica é responsavel pela elaboragcdo do Termo de
Compromisso de Estagio (trés vias), documento exigido por lei e sem o qual
nenhum estagiario pode comecar a atividade.

Quando o estagio for intramuros: a Secretaria do Centro de Ciéncias da Saude
entregara aos professores supervisores as trés vias do TCE ja assinadas pelo
representante da Instituicdo de Ensino (FACOP) e Unidade Concedente (Clinica de
Odontologia). Em seguida, o professor supervisor solicitarda aos estagiarios que
assinem as trés vias do TCE. O professor destinara uma via do TCE ao estagiario, uma
para a Clinica de Odontologia e outra para a Coordenagdo Geral de Estagio. A estas
vias, deve ser anexado o Plano de Estagio.

Quando o estagio for extramuros, a Secretaria Académica entregard aos
professores supervisores as trés vias do TCE ja assinadas pela Instituicdo de Ensino
(FACOP). Em seguida, o professor supervisor solicitara aos estagiarios que assinem
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as vias do TCE. Apds esse procedimento, o professor encaminhard o TCE para o
responsavel pela Unidade Concedente assinar. Ao término do processo, o professor
supervisor destinara uma via do TCE ao estagiario, uma para a Unidade Concedente e
outra para a Coordenacdo Geral de Estagio. A esta ultima via, deve ser anexado ao
Plano de Estagio.

7.3 Deveres do estudante

Ao término do semestre, o estudante devera inserir o relatério final na
Plataforma FACOP Online e entregar os documentos, abaixo relacionados, ao professor
orientador.

Ficha de Frequéncia/Acompanhamento de Estagio Supervisionado
(Anexo II) Relatorio final de Estagio (Anexo III) (Inserir na Plataforma
® FACOP ONLINE )Ficha de autoavaliacdo do estagiario (Anexo IV)
[ )

O estudante devera obedecer rigorosamente as datas estipuladas pelo professor
supervisor de estagio durante o semestre. A entrega do relatério final e dos demais
documentos ndo podera ultrapassar a data limite de término do semestre letivo.

Essa documentacdo sera arquivada no prontuario académico do estudante. Para tanto,
o professor, no término do semestre, ira entrega-la a Coordenadoria Geral de Estagios.

7.4 Deveres do professor

Deve o professor supervisor, ao término do estagio, entregar a Coordenagdo: 01
via Termo de Compromisso, 01 via do Plano de Estagio, Ficha de
Frequéncia/Acompanhamento de Estagio.

8. Estagio Curricular Nao Obrigatédrio

O Estagio Curricular Ndao Obrigatério ou Estagio Extracurricular
constitui-se em atividade complementar a formagdo académico-profissional do aluno,
realizado por livre escolha do mesmo, desde que aprovado pelo coordenador do curso
e orientado por um professor supervisor de estagio. Existe um procedimento
operacional padrdo que estabeleceos tramites para esse processo.

O estagio curricular ndo obrigatdrio tem por finalidade ampliar ao estudante
oportunidades de contato com praticas extracurriculares, tanto internas a Faculdade,
guanto em instituicdes conveniadas (Prefeituras, SUS, ONGs, empresas, Centros
Comunitarios, Hospitais, entre outros), clinicas ou consultérios odontoldgicos.

O estagio ndo obrigatdrio, desde que previsto na regulamentagdo de estagios de
cada curso, pode ser registrado, para integralizagao curricular, como a disciplina
“Atividades Académicas Complementares”, podendo integralizar com uma carga
horaria de até 50 h e apresentacdo de Declaragdo ou atestado, juntamente com copia
do contrato e relatério de estagio.

Para solicitacdo de Estagio Extracurricular vide as orientagdes contidas no item
7. Formalizagdo de Estéagio.

Para solicitacdo de créditos, verifique as orientagdes do Manual de Atividades
Complementares.
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9.Disposicoes Gerais

o Sdo obrigatorias a leitura, analise e observancia deste manual pelos professores
supervisores e estagiarios.
o As alteracdes do manual de estdgio poderdo ser sugeridas pelos docentes e

coordenagdo do Curso, assim como pelo Diretor de Centro, conforme necessidades,
apos aprovacdo do NDE.

10. ANEXOS
Roteiro de plano de estagio

Ficha de frequéncia/acompanhamento de estagio
Roteiro de relatorio final de estagio

Ficha de autoavaliacdo do estagiario

Ficha de estagio de observacéo Ficha

de avaliacdo do estagiario
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ANEXO |

Roteiro de Plano de Estagio Supervisionado
-Capa

Faculdade do Centro Oeste Paulista

Curso de Odontologia
Estagio Supervisionado de
Plano de Estagio

Nome do(a) estudante

Piratininga 20__

1. Introducao

Expligue do que se trata este documento: um plano que sistematizara as horas
de estagio a seremdesenvolvidas.

2. Justificativa

Deverao ser justificadas:
- a escolha de determinada unidade como campo de estagio;

- a importancia do estagio para sua formacao profissional.

3. Objetivos

Esclarecer quais os objetivos que pretende alcangar no desenrolar das atividades.

4. Diagnéstico do Campo de estagio

Descrever o local do estagio, endereco e telefone , a hierarquia da empresa
e/ou instituicdo, o publicoatendido, os servigos oferecidos, a organizagdo e a
disposigdo do espaco fisico.
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5. Atividades a serem realizadas

Descrever as atividades que serdo desenvolvidas durante o estagio, inclusive
aquelas destinadas a orientacdo eelaboracdo dos relatoérios.

6. Periodo de realizacao do estagio
Periodo e horarios em que as atividades de estagio serdo desenvolvidas.
A jornada de atividade em estdgio serd definida de comum acordo entre a
instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario, devendo constar do

termo de compromisso, ser compativel com as atividades escolares e ndo ultrapassar 6
(seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.

7. Referéncias Bibliograficas
Indicar a bibliografia que sera usada como apoio ao desenvolvimento do estagio

e para a elaboragdo do Relatério Final.

8. Assinaturas: Supervisor e Estagiario.

Obs.:

1. O Plano de Estagio deve ser elaborado de acordo com o as condicGes oferecidas
pela unidade concedente de estagio.

2.0 Plano de Estagio deve ser apresentado em 03 vias: estudante, FACOP e unidade concedente.
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ANEXO 11

FACULDADE DO CENTRO OESTE PAULISTA
FICHA DE FREQUENCIA/ ACOMPANHAMENTO DE
ESTAGIOSUPERVISIONADO EM _

Estudante: ...iiiiiiiiiiiiissssssssssssssssssssssssssssssnnnnnnnnnnnnns RA...ccoee s
Data Cadastro PROCEDIMENTO Nota Nota Nota Média Rub Rub.
Paciente Pratico Teérico Atitudinal Prf. Estud.
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LOCAL:

Assinatura do Supervisor do Estagio:

Assinatura do Coordenador da Clinica:
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Estagio

Supervisionado em

Professor supervisor

Estudante estagiario:

Ano / Semestre

ANEXO III

(capa)

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

Curso de Odontologia
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1. INTRODUGAO

Local de estagio - Clinicas de Odontologia da FACOP

Periodo do estagio

Objetivos do estagio - O Estdgio é ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagdao para o trabalho
produtivo de estudantes. Visa ao aprendizado de competéncias préprias da
atividade profissional e a contextualizagdo curricular. As atividades
desenvolvidas no ESTAGIO SUPERVISIONADO tém por
finalidade: a aplicagdo dos conhecimentos tedricos/praticos adquiridos pelo
estudante no decorrer do curso; proporcionando, atividades de aprendizagem

socio-cultural através de sua participacdo em situagbes reais de vida e de

trabalho na éarea de ; capacitando-o
para conviver, compreender, analisar e intervir na realidade de sua formagao
profissional complementando sua formacdo académica e ao final deste estagio

0 estudante estara apto a

(EXEMPLO: diagnosticar e tratar problemas musculares e articulares através de placas miorrelaxantes
eplacas anteriores, ajuste oclusal, encaminhamento dos pacientes para disciplinas afins que reabilitem
0 mesmo e alguns tratamentos terapéuticos com drogas. Assumir postura e atitudes éticas em

ambienteprofissional, respeitando os principios de biosseguranca.)

Importancia do estagio para a formacao profissional do estudante
O ESTAGIO SUPERVISIONADO propicia a complementagdao do

ensino e da aprendizagem na area de sendo planejado, executado e
acompanhado porum professor supervisor desta area.
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2. APRESENTAGAO DA UNIDADE CONCEDENTE

Sugestdo de texto se estagio for desenvolvido nas clinicas académicas dentro da FACOP

Curso de Odontologia

Local de estagio - Clinicas de Odontologia

As Clinicas de ODONTOLOGIA foram instaladas em 2011, como 6&rgédo
suplementar das atividades de especializacgdo e atualmente, contemplam o
ensino, pesquisa e extensao do Curso de Odontologia. Ocupa no campus da
faculdade cerca de 4.825,16m?, (Quadro Clinicas). O setor tem Regulamento
aprovado pelo Conselho de Curso e pelo Conselho Superior (CONSU), assim
como normas e orientagdes aos estudantes. Objetivos do setor de clinicas de
Odontologia: Servir de campo de estagio para os estudantes do curso; Integrar
os estagiarios na prestacdo de servicos a comunidade; Promover a integracgdo
multiprofissional, observando os principios de ética e de relagdes humanas,
necessarias a eficiéncia e eficacia do trabalho; Desenvolver um modelo de
assisténcia enfatizando a educacdo para a salde; Implementar programas
educacionais que cumpram as finalidades da clinica de Odontologia;
Proporcionar meios para atualizacdo da equipe multiprofissional; Servir de
campo para pesquisa e extensdo; Avaliar sistematicamente a qualidade da
assisténcia prestada, oferecendo toda a biosseguranca aos pacientes e aos
profissionais que ai atuam; Proporcionar ao estudante espaco para a
realimentagao do processo ensino-aprendizagem e sua vinculagdo com o mundo
do trabalho.

3. PROGRAMACAO DAS ATIVIDADES

v Identificagdo das atividades desenvolvidas em cada periodo.

4. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

v Descrigdo das atividades desenvolvidas durante o estdgio. Fundamenta-las
com os referenciaistedricos pesquisados.

EXEMPLO - atendimento de pacientes portadores de disfuncdo cranio mandibular,
dores musculares, cefaléias buscando estabelecer um diagndstico presuntivo do

problema e tratamento, esperando prognodstico favoravel através de acompanhamento
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dos mesmos.

Obs: E OBRIGATORIA A INSERCAO DE UM MAPA CONCEITUAL QUE DEMONSTRE
ATIVIDADE DESENVOLVIDA DURANTE O ESTAGIO COM CARATER INTERDISCIPLINAR.

5. CONSIDERCOES FINAIS

v Apreciagao critica do académico acerca da importancia do estagio para a
sua formacao profissional:

- Conclusdo do conteldo exposto.

- Relato de experiéncias significativas.

- Dificuldades encontradas.

- Pontos negativos e positivos observados.

- Avaliagdo do aproveitamento, salientando conhecimentos da vida
académica quecontribuiram para o seu desempenho nas atividades
desenvolvidas.

- Propostas e recomendacdes com o objetivo de melhora do estagio.

6. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

v Lista das referéncias de todas as fontes utilizadas no trabalho pelo aluno,
inclusive as citadasem nota de rodapé.

7. ANEXOS/APENDICES (opcional)
v Material suplementar (tabelas, figuras, formularios, questionarios, etc.).

IMPORTANTE: Convém apresentar um rascunho do relatério ao seu Professor
supervisor para as devidas corregoes.
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ANEXO IV
FACULDADE DO CENTRO OESTE PAULISTA - CURSO DE ODONTOLOGIA
DISCIPLINA - - PRATICA DE OBSERVACIN\O
Estudante:...iccciiiiiiic s iiii s srrrr s s rr e nannnn s ID.......

1- Que procedimento vocé observou? (cirurgia, prétese

2- Quais professores orientaram o procedimento?

3- Quais instrumentais foram utilizados?

4- Quais materiais foram utilizados?

5- Foram tomados cuidados de BIOSSEGURANCA? Quai

6- O prontuario foi corretamente preenchido?

7- Foi realizada alguma tomada radiografica? De que regido? Para que finalidade?

8- Houve encaminhamento do paciente para outro tratamento/

clinica?

9- Consideracdes sobre o que observou nesta clinica/periodo.
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FICHA DE AVALIAGAO DO ESTAGIARIO

Estudante:

ID

Curso:

E- mail:

Fone/celular /

Estagio Extracurricular:

Supervisor:

Local do Estagio:

Carga horaria
total:

ASPECTOS

DESEMPENHO DO ESTAGIARIO

MUITO SATISFATORIO| INSATISFATORIO
SATISFATORIO

Assiduidade

Pontualidade

Disciplina

Socializacdo e desembaraco

Cooperacao

Dinamismo

Iniciativa e entusiasmo

Criatividade

O 0 Nl o | Hf W N =

Organizacao

[y
o

Dominio do conhecimento

estagio.

11

Qualidade e seguranca no
cumprimento

das atribuicdes da sua
funcao.

12

Postura profissional

13

Senso de responsabilidade

Outras informacgoes:

Data: / [

Assinatura do Supervisor
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