rACELI

FACULDADE DE ENSINO
SUPERIOR DE LINHARES

REGULAMENTO N° 008/2018, DE 26/11/2018

ESTABELECE CRITERIOS PARA o)
DESENVOLVIMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO DO CURSO DE GRADUAGAO
EM ADMINISTRACAO DA FACELI E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Diretora Académica da Faculdade de Ensino Superior de Linhares — Faceli, no uso das suas
atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo Decreto n° 019, de 02 de janeiro de 2017 e pelo Art.
12, inciso XXl do Regimento Geral, com o fim de dispor sobre os critérios para o
desenvolvimento do Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Graduacdo em
Administracao:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente Regulamento tem por finalidade definir critérios para o planejamento e
desenvolvimento do Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Administracdo da Faceli,
como elemento curricular indispensavel a colacédo de grau, em conformidade com a legislacdo
vigente.

Art. 2°. O Estagio Supervisionado é componente curricular obrigatério em atendimento as
Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduacdo em Administracdo — Resolucéo n°
004, de 13 de julho de 2005, do Conselho Nacional de Educacdo, bem como ao Projeto
Pedagogico do Curso de Administracdo da Faceli.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 3°. O Estagio Supervisionado tem os seguintes objetivos:

l. Oferecer ao(a) aluno(a) a oportunidade de desenvolver experiéncias praticas no
campo da Administracdo, a fim de melhor prepara-lo(a) para o exercicio da profisséao,
aprimorando sua capacidade criativa e de analise critica;



. Facilitar a atualizacdo de conteudos disciplinares, permitindo adequar aqueles de
carater profissionalizante as constantes inovacdes tecnoldgicas, politicas, sociais e
econbmicas a que estao sujeitas;

1. Estabelecer integracdo efetiva entre a Faculdade e a empresa/organizacéo,
contribuindo para a atualizacdo e o aprimoramento constante do curriculo escolar,
estabelecendo vinculacdo entre teoria e pratica.

CAPITULO Il
DO CUMPRIMENTO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

Art. 4°, O Estagio Curricular Supervisionado é de carater obrigatério, a partir do 5° periodo do
curso, com carga horéria total de 300 (trezentas) horas, e consiste na préatica de atividades
administrativas, podendo ser desenvolvido das seguintes formas:

I. Total ou parcialmente em empresas/organiza¢gfes publicas ou privadas, com ou sem fins
lucrativos;
Il. Total ou parcialmente no Nucleo de Praticas Administrativas e de Negdcios da Faceli
(NUPAN).

§ 1° O(a) aluno(a) que trabalha em uma empresa/organizacéo poderé aproveitar integral ou
parcialmente como horas de estagio o periodo trabalhado, desde que apresente comprovacao
de realizacdo de atividades correlatas a area do estagio e relatério com a avaliagdo do
profissional responsavel pelo(a) estagiario(a), conforme os dispositivos do presente
regulamento.

§ 2° O periodo trabalhado s6 sera aproveitado na forma do paragrafo anterior, se o efetivo
trabalho ocorrer durante os periodos do curso em que o(a) aluno(a) esteja matriculado nas
disciplinas de Estagio Supervisionado I, 1l e Ill.

§ 3° A solicitacdo de dispensa/aproveitamento de carga horaria, na forma dos paragrafos
anteriores, devera ser requerida na Coordenacao de Estagio, em documento préprio, que sera
analisado e decidido pela respectiva Coordenacéo de Curso.

Art. 5° Caso o estagio seja interrompido antes do seu término, e o(a) estagiario(a) ndo tenha
cumprido o total da carga horaria estabelecida no art. 3° deste Regulamento, devera cumprir
a carga horéria restante em outra empresa/organiza¢do ou no NUPAN, conforme o caso.

CAPITULO IV
DO REQUERIMENTO DO ESTAGIO

Art. 6°. O requerimento de inscricdo e a escolha da modalidade do cumprimento do
Estagio Supervisionado de Administracdo devera ser realizado preferencialmente, no
inicio de cada semestre letivo, pelo(a) aluno(a).



Art. 7°. No caso de escolha pela modalidade de estagio a ser desenvolvido em
empresas ou organizacdes, o(a) aluno(a) deverd cumprir as seguintes condicdes:

|. Estar devidamente matriculado(a) nas disciplinas de Estagio Curricular
Supervisionado I, Il e/ou lll, nos periodos previstos no Calendario Académico;

II. Assinar o Termo de Compromisso preenchido pela empresa escolhida na lista de
conveniadas, onde pretende desenvolver o estagio, ou, se for o caso, indicar uma
empresa para que seja celebrado o respectivo convénio. O modelo do referido termo
esta disponivel na Coordenacgéo de Estagio;

lll. Requerer junto a Coordenacéo de Estagio, Carta de Apresentacao para entregar
a empresa/organizacao concedente do estagio, caso seja necessario.

Art. 8°. No caso de escolha pela modalidade de estagio a ser desenvolvido no Nucleo
de Préticas Administrativas e de Negocios - NUPAN, o(a) aluno(a) devera cumprir as
seguintes condicfes, que também estéo definidas no Regulamento do Nucleo:

I. Apresentar a Secretaria do NUPAN, o requerimento para inscricdo, devidamente
preenchido, de acordo com o cronograma e normas previstas em Edital proprio;

Il. Participar do processo seletivo proposto pela Coordenacdo do Nucleo para
ocupacao das vagas disponibilizadas;

lll. Escolher entre as opcbes de areas de atuacdo disponiveis, bem como dias e
horérios disponibilizados para os atendimentos a comunidade.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 9°. A avaliacdo do estagio sera realizada com base nos relatorios apresentados,
observadas as exigéncias legais para o0 seu cumprimento, conforme modelo
disponivel na Coordenacgéo de Estagio.

Art. 10 O(a) Coordenador(a) de Estagio fara o lancamento das notas do(a) aluno(a),
no periodo previsto no calendario académico.

Art. 11 O(a) aluno(a) reprovado(a) nas disciplinas de Estagio Supervisionado, devera
rematricular-se, preferencialmente, no periodo subsequente em que a disciplina for
oferecida pela Faculdade.



CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE ESTAGIO

Art. 12 O Estégio Supervisionado obedecera as orientagées do(a) Coordenador(a) do Estagio
Supervisionado, cujas atribuicfes séo:.

VI.

VIl

VIII.

Buscar convénios para oportunizar estagios junto a érgaos, empresas, organizacdes
e outras instituicdes;

Disponibilizar aos(as) alunos(as) lista de 6rgdos, empresas, organizacbes e outras
instituicdes conveniadas para a realizagéo do estagio;

Elaborar Carta de Apresentacdo do(a) estagiario(a) para ser entregue a 06rgaos,
empresas, organizacdes e outras instituicbes concedentes do estagio e outros
documentos pertinentes;

Zelar pelo cumprimento dos prazos relativos ao estagio, bem como orientar os(as)
alunos(as) sobre as especificidades e obrigagdes do estagio;

Disponibilizar documentos, formularios, declaragdes, entre outros, necessarios ao
cumprimento do estagio;

Realizar visita in loco a 6rgaos, empresas, organizacdes, inclusive o NUPAN, e outras
instituicdes onde o(a) aluno(a) realiza o estagio para supervisao.

Conferir os relatérios de estagio e outros documentos comprobatérios, necessarios a
aprovacéao do(a) aluno(a);

Aprovar/reprovar o(a) estudante nas disciplinas de Estagio Supervisionado I, 1l e lll,
dentro de seu campo de atuacao.

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES DOS(AS) ALUNOS(AS) ESTAGIARIOS(AS)

Art. 13 S&o atribuicdes do(a) aluno(a) Estagiario(a):

l.
Il.
[I.
V.
V.

VI.

Assinar Termo de Compromisso e entrega-lo ao Coordenador de Estagio;

Entregar, mensalmente, relatdrios parciais ao Coordenador de Estagio;

Assinar a Ficha de Controle de Atividades - FCA,

Comparecer as reunides programadas pelo(a) Estagio;

Entregar a ficha de avaliacdo expedida pela empresa/organizacdo ao Coordenador
de Estagio;

Elaborar e entregar o Relatério Final de Estagio, redigido segundo as Normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT ao(a) Coordenador(a) de Estagio.

CAPITULO VIII

DOS DEVERES DO ALUNO ESTAGIARIO

Art. 14. S&o deveres do aluno estagiario:



I.  Conhecer os regulamentos e exigéncias referentes ao Estagio Supervisionado;

II.  Permanecer no local do estagio até o fim do tempo regulamentado, obedecendo
sempre 0s horarios previstos, comunicar e justificar com antecedéncia, ao responsavel
pelo estagio, eventuais auséncias;

lll.  Repor as atividades previstas no plano de estagio, cuja justificativa de auséncia tenha
sido aceita pelo responsavel do campo de estagio e pelo professor orientador;
IV. Participar das atividades determinadas pelo responséavel pelo estagio;

V. Entregar ao Coordenador de Estagio, em data previamente estabelecida, o Relatério

Final de Estagio Supervisionado, abrangendo todos os aspectos relativos ao estagio;
VI.  Manter, em todas as atividades desenvolvidas durante o estagio, atitude de ética
conveniente ao desempenho profissional.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. E obrigatéria, no ato da assinatura do Termo do Compromisso, a
apresentacao da apolice de seguro de acidentes pessoais, quando do cumprimento
do Estagio Supervisionado de Administracdo em instituicbes conveniadas, conforme
legislacao especifica vigente.

Art. 16. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Direcéo
Académica da Faceli, juntamente a Coordenacao de Estagio.

Paragrafo unico. A Direcdo Académica da Faceli devera comunicar o Conselho
Superior da Faceli - Consup a respeito da resolugdo dos casos omissos neste
regulamento na sua reunido ordinaria ou extraordinaria mais proxima, de modo a se
poder avaliar a eventual necessidade de reforma deste Regulamento.

Art. 17. Este Regulamento foi aprovado na reunido do Conselho Superior - Consup
realizada no dia 09/10/2018 e entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

Linhares, 26 de novembro de 2018.

Original assinado

Prof2. Esp. Renata Alves Batista Basso
Diretora Académica da Fundacao Faculdades Integradas de Ensino Superior de
Linhares - Faceli



