rACELI

FACULDADE DE ENSINO
SUPERIOR DE LINHARES

REGULAMENTO N° 006/2018, DE 25/09/2018

DISPOE SOBRE A CRIACAO,
ESTRUTURA E O FUNCIONAMENTO DO
NUCLEO DE PRATICAS DE
ADMINISTRACAO E NEGOCIOS (NUPAN)

A Diretora Académica da Faculdade de Ensino Superior de Linhares — Faceli, no
uso das suas atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo Decreto n°® 019, de 02 de
janeiro de 2017 e pelo Art. 12, inciso XXI do Regimento Geral, com o fim de dispor
sobre a estrutura e o funcionamento do Nudcleo de Praticas de Administracédo e
Negdcios (NUPAN), regulamenta:

Art. 1° - Fica criado o Nucleo de Préaticas Administrativas e de Negdcios (NUPAN)
do Curso de Administragcdo da Faculdade de Ensino Superior do Municipio de
Linhares - FACELI, como opcdo para a realizacdo do Estagio Curricular
Supervisionado |, Il e Il e de outras atividades afins.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 2° - O NUPAN tem natureza interdisciplinar, e como objetivo proporcionar aos
alunos do Curso de Administracdo a integracdo dos aspectos tedricos e praticos
das atividades e dos processos desenvolvidos por Microempreendedores
Individuais (MEI), pelas Microempresas e por Pessoas Fisicas.

Art. 3°. - As atividades do NUPAN séo destinadas a consultoria e prestacao de
servicos a comunidade nas seguintes areas: Financas, Mercadologia, Gestao de
Recursos Humanos, Logistica, Producdo (Pesquisa e Desenvolvimento de
Produtos), Materiais e Sistemas de Informacdes Gerenciais.



CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA

Art. 4° - O NUPAN sera composto de:

I. Professor Coordenador;
II.  Professores Orientadores;
lll.  Pessoal de apoio administrativo;
IV.  Alunos Estagiarios;
V. Alunos Monitores;
VI.  Alunos Egressos.

8§ 1° O Professor Coordenador do NUPAN seré indicado pela Coordenacéao do Curso,
entre os membros do Colegiado do Curso de Administracdo, que preferencialmente
tenham disponibilidade de carga horaria, com anuéncia do Diretor Académico.

§ 2° Na auséncia e impedimentos eventuais, o Professor Coordenador do NUPAN
ser& substituido pelo Coordenador do curso de Administragéo.

8 3° O Pessoal de apoio Administrativo deverd ser designado pelo Diretor
Administrativo-Financeiro e atender as exigéncias especificas do cargo.

8§ 4° Os Professores Orientadores serdo indicados pelo Coordenador do Curso, dentre
os membros do Colegiado de Administracdo, que preferencialmente tenham
disponibilidade de carga horaria e de acordo com as demandas da comunidade
atendida, com a anuéncia do Diretor Académico.

8 5° - Os Alunos Monitores serdo selecionados dentre o corpo discente, de acordo
com o regulamento préprio de Monitoria da instituicdo, em Edital proprio.

8 6° - O Aluno Monitor e o Aluno Estagiario deveréo ter disponibilidade de horéario e
desempenhardo as suas funcbes durante o horario definido pelo Professor
Coordenador do NUPAN.

§ 7° - Os alunos egressos da Faceli poderdo, mediante processo de selecéo, realizado
por Edital préprio, compor o NUPAN.



Art.

L.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES

5° - S&o atribuicdes do Professor Coordenador do NUPAN:

Dirigir todas as atividades do NUPAN, representando-o junto as autoridades e

orgaos da Instituicao;

I1.
ITI.

Iv.
V.

Coordenar e controlar as atividades técnicas e administrativas do NUPAN;
Sugerir designacoes e dispensas de Professores Orientadores a Coordenacédo
do Curso de Administracéo, de acordo com as normas da Instituicao;
Convocar e presidir as reunidées do NUPAN;

Instituir uma avaliacdo anual do funcionamento do Nucleo, de acordo com 0s

principios da Avaliacao Institucional;

VI.

VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.

XIII.
XIV.

XV.

Art.

I.

Aprovar a composicao de equipes e escalas de horario dos alunos estagiarios,
alunos monitores e alunos egressos, a fim de manter uma distribuicdo
equitativa de académicos nos diversos horarios de funcionamento do Nucleo;
Organizar o quadro de plantdes dos Professores Orientadores;

Acompanhar a execucdo das atividades desenvolvidas, bem como a
assiduidade dos Professores Orientadores, do pessoal de apoio administrativos
e dos alunos, zelando assim, pela organizacdo e bom andamento dos trabalhos
do Nucleo;

Apresentar a Coordenacédo do Curso de Administracdo um relatério semestral
das atividades desenvolvidas no Nucleo;

Programar equipe de monitores, para atuacao junto aos alunos do Nucleo;
Supervisionar, juntamente com o professor-orientador, as atividades dos
monitores vinculados ao Nucleo;

Implementar as decisdes do Colegiado do Curso, referentes a estagio;

Dar parecer sobre os projetos de extensdo e pesquisa apresentados pelos
Professores Orientadores, encaminhando, posteriormente, o parecer e projeto
ao Coordenador do Curso de Administracao, para efeito de deliberacdo e
encaminhamento aos demais departamentos competentes.

Delegar competéncias;

Atestar a integralizacdo da carga horaria de estagio.

Exercer as demais atribuicbes que lhe sejam previstas em lei ou em atos
normativos.

6° - Sao atribuicbes do Professor Orientador:

Proceder a orientacdo, acompanhamento e avaliacdo dos alunos estagiarios

e alunos monitores nas atividades previstas para o NUPAN;
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I1.

I1I.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

Manter organizados os registros de frequéncia e atividades desenvolvidas
pelos alunos estagiarios e alunos monitores, mediante folha de frequéncia;
Desempenhar todas as demais atividades decorrentes de sua fungéo, bem
como visita técnica as empresas atendidas;

Encaminhar ao Pessoal de Apoio Administrativo, todos os documentos
referentes aos atendimentos ao publico, em especial os pareceres de abertura
e de encerramento dos atendimentos;

Fazer reunides com os alunos, quando necessario, visando esclarecer as
dificuldades e suprir as duvidas encontradas;

Prestar ao Professor Coordenador todas as informacdes sobre o andamento
dos trabalhos;

Encaminhar ao Professor Coordenador do Nuacleo os resultados do
aproveitamento dos alunos estagiarios, com base nos registros efetuados;

Realizar outras atividades designadas pelo Professor Coordenador.

Art. 7° - S&o atribuigcbes do Pessoal de Apoio Administrativo:

I1.
III.
Iv.

VI.

VII.
VIII.

IX.

Executar as tarefas determinadas pelo Professor Coordenador do Nucleo;
Fazer requisicdo de material, controla-lo e zelar pelos bens moveis;
Agendar atendimentos, quando necessarios;

Expedir e receber correspondéncias diversas;

Expedir certificado de estagio supervisionado aos alunos concludentes;

Cumprir rigorosamente os horarios de funcionamento e atendimento do
Nucleo;

Controlar e fiscalizar os arquivos;

Proceder, a requerimento do Professor Orientador, o arquivamento e baixa das
pastas da comunidade atendida;

Realizar outras atividades designadas pelo Professor Coordenador.

Art. 8° - S&o atribui¢cdes do Aluno Estagiario

L.

Cumprir as tarefas passadas pelos professores-orientadores com zelo e

responsabilidade;

II. Cumprir a escala de jornada do estagio com assiduidade e pontualidade;

III. Manter atualizado e sob controle o andamento dos atendimentos, informando ao
professor-orientador as principais ocorréncias;



IV. N&o receber ou aceitar, a qualquer titulo, dinheiro, valores ou bens da
comunidade atendida;

V. Receber o0s interessados nas salas de atendimento, prestando-lhe as
informacdes necessérias acerca do funcionamento do Nucleo de Pratica
Administrativa e de Negocios — NUPAN e das condi¢des da prestacao do atendimento;
VI. Efetuar o atendimento, promovendo o registro dos dados, o aceite e a sintese
dos fatos em ficha de atendimento, juntando a copia dos documentos apresentados,
Se necessario;

VII. Acompanhar cronologicamente os procedimentos dos atendimentos, efetuando
os devidos registros.

VIII. Elaborar um relatério mensal sobre as atividades desenvolvidas, encaminhando-
0 ao professor-orientador, no prazo por este estipulado, e, ao final do semestre, um
relatorio geral sobre todas as atividades desenvolvidas, encaminhando-o também ao
professor-orientador.

Art. 9° - Sdo atribuicdes do Aluno Monitor:

I. Assessorar o0 professor-orientador, atuando diretamente com os alunos
estagiarios, bem como com a comunidade atendida;
Il. Observar as normas da Instituicdo quanto a monitoria;

Art. 10 — Sao atribuicdes do Aluno Egresso:

|. Assessorar o Professor-orientador, atuando diretamente com os alunos
estagiarios, bem como com a comunidade atendida;
IIl. Observar as normas da Instituicdo em relagéo as atividades do NUPAN;

CAPITULO IV
DOS DEVERES
Art. 11 — Sao deveres de todos os integrantes do NUPAN:

l. Cumprir e fazer cumprir as normas em vigor na Instituicao, e, em especial, as
do Ndcleo;

Il. Cumprir rigorosamente os horarios de funcionamento e atendimento do Nucleo;

[l Tratar com respeito e urbanidade a Coordenagéo, o Professor-Orientador, 0s
alunos, o Pessoal de Apoio Administrativo, os Monitores, e principalmente a
comunidade atendida pelo Nucleo;

V. Respeitar as normas internas, agindo com ética e responsabilidade nas
atividades desenvolvidas no Nucleo;

V. Manter a ordem e o siléncio no Nucleo;

VI. Zelar pela boa conservacdo das instalacbes, moéveis, livros, equipamentos e
demais objetos do Nucleo de Praticas Administrativas e de Negdcios,
responsabilizando-se pelos danos que vier a causar, seja por culpa ou dolo;



VII.
VIII.

Inteirar-se das informacdes afixadas no quadro de aviso do NUPAN;

Atuar em consonancia com as normas positivadas pelo sistema legal brasileiro
com referéncia a Administragdo de Empresas;

N&o receber ou aceitar, a qualquer titulo, dinheiro, valores ou bens da
comunidade atendida.

Art. 12 — Constituem deveres especificos dos alunos-estagiarios:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Observar e cumprir todas as normas pertinentes ao Codigo de Etica do
Administrador, bem como as demais normas da Faculdade de Ensino Superior
de Linhares — FACELI;

Receber a comunidade e pugnar por um atendimento ético e digno;

Assinar o termo de compromisso de estagio ou de atividade do NUPAN;
Preencher e manter atualizado seus relatérios de acompanhamento da
comunidade atendida, que lhe forem confiados, desde o primeiro atendimento
até o parecer final;

Levar para aprovacdo do Professor-Orientador todas os pareceres que
elaborar;

Retirar, somente quando autorizado, documentos, livros e material de uso,
mediante recibo em livro préprio, ficando proibido de levar qualquer
documentacdo do Nucleo ou da comunidade atendida para sua residéncia, a
qualquer pretexto;

Usar as instalacdes do Nucleo exclusivamente para cumprimento das suas
obrigacdes e no interesse da comunidade;

N&o receber, em hip6tese alguma, documentos originais da comunidade
atendida, somente sendo permitido o recebimento de coOpias reprogréaficas
devidamente autenticadas;

Permanecer nas dependéncias durante o tempo de seu plantdo néo fazendo
naquele ambiente, atividades diversas;

Trajar-se com sobriedade, sendo terminantemente proibido o0 seu ingresso no
Nucleo de bermuda, camiseta ou similar, etc.;

Obedecer rigorosamente a escala elaborada pela Coordenagéo do Nucleo;
Respeitar as areas restritas, tais como: secretaria, cozinha e banheiros de uso
interno/exclusivo dos servidores/funcionarios do NUPAN e da Faceli.

CAPITULO V
DA INSCRICAO PARA ATUAR NO NUPAN

Art.13 - Para inscricdo os alunos estagiarios deverao:

Estar cursando o 5° periodo ou periodos subsequentes do curso de

Administracao;

Apresentar a Secretaria do NUPAN, o0 requerimento para inscricao,

devidamente preenchido, de acordo com o cronograma e normas previstas em
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Edital,

ll. Participar do processo seletivo proposto pela Coordenacao do Nucleo;

IV. Escolher entre as opc¢les disponiveis, areas de atuacdo, dias e horarios
disponibilizados para os atendimentos a comunidade.

Paragrafo unico — Ao se inscrever, o aluno devera escolher a area da Administracao
cuja disciplina correspondente ja tenha sido cursada em periodos anteriores.

Art. 14 - As atividades dos alunos-estagiarios no NUPAN serdo realizadas
preferencialmente em duplas.

§ 1°. Para os fins de inscricdo no NUPAN, o aluno estagiario devera preencher o
requerimento para inscricdo, no qual poderd marcar 02 (duas) opcdes de dia e
horario que pretendem estagiar, de acordo com os horéarios disponibilizados no
Edital.

§ 2° - O Professor Coordenador do NUPAN devera proferir seu despacho no
requerimento solicitado pelo aluno estagiario no prazo de até 03 (trés) dias contados
da data do protocolo, definindo inclusive a formagéo das duplas de atendimento nas
areas requeridas.

§ 3° - Caso néo haja a possibilidade de formacéo de dupla nas areas requeridas, 0s
alunos estagiarios poderdo eventualmente, realizar os atendimentos de forma
individual ou em trio.

Art. 15 — As condigdes para inscrigdo dos alunos monitores e dos alunos egressos
serdo regulamentadas em Edital proprio.

CAPITULO VI
DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO NUPAN

Art. 16 - O trabalho a ser desenvolvido no NUPAN sera estruturado na realizagcéao de
atividades de pratica relacionadas com a profissdo de Administrador em suas areas,
por meio de consultoria e/ou orientagdo a comunidade, incluindo-se neste contexto
pessoas fisicas e juridicas.

l. O atendimento a Pessoa Fisica sera realizado nas seguintes areas:

A. Administragéo Financeira

a. Orientagdo para o0 uso consciente do crédito e controle do
endividamento;



Orientacédo para elaboracdo de orgamento pessoal ou familiar;
Orientacéo para o consumo planejado e consciente;

Orientacéo sobre poupanca e investimento;

Andlise e orientacdo para a formacao de preco de venda de produtos e
servigos para os profissionais autbnomos;

f.  Orientacdo sobre o planejamento financeiro dos pequenos negécios;

g. Orientagao para elaboracgdo e preenchimento do Imposto de Renda de
Pessoas Fisicas (IRPF).

®ooo

B. Gestao de Recursos Humanos

a. Orientacao para elaboracéo de Curriculum Vitae;

b. Orientacéo para participacdo em entrevistas de emprego;

c. Elaboracdo de palestras e workshops para desenvolvimento de
habilidades ligadas ao relacionamento interpessoal no ambiente de
trabalho.

C. Mercadologia

a. Orientacao para o desenvolvimento do marketing pessoal,
b. Orientacdo para uso das redes sociais;

Il. O atendimento para Pessoa Juridica sera realizado nas seguintes areas:

A. Administracdo Financeira
a. Orientacdo para a formacao de preco de venda de produtos e servigos
para os Microempreendedores Individuais (MEI) e Microempresarios;
b. Orientacdo sobre o planejamento financeiro dos pequenos negécios;
c. Orientacao para elaboracéo do fluxo de caixa.

B. Gestdao de Recursos Humanos

a. Orientacdo para elaboracéo de processo de recrutamento;

b. Orientacéo para elaboracdo de pesquisa de clima organizacional,
c. Orientagéo para levantamento de necessidades de treinamento;
d. Orientagcao para elaborac&o programa de integracéo de pessoas.

C. Mercadologia
a. Orientacdo para divulgacdo de produtos e servicos aos
Microempreendedores Individuais (MEI) e Microempresarios;
b. Orientacdo para registro de marcas e dominios na WEB aos
Microempreendedores Individuais (MEI) e Microempresarios.

D. Producao (Pesquisa e Desenvolvimento de Produtos) e Logistica
a. Orientacao para pesquisa e desenvolvimento de produto e servico;
b. Orientacéo para organizacéo do layout.



E. Materiais
a. Orientagdo para realizacdo de inventario de bens pelos
Microempreendedores Individuais (MEI) e Microempresarios;
b. Orientacdo para elaboracdo de planilhas para calculo de controle de
estoque.

F. Sistemas de Informacdes Gerenciais
a. Orientacao para elaboracéo de planilhas no Excel;
b. Orientacdo para aquisicdo de softwares aos Microempreendedores
Individuais (MEI) e Microempresarios;

CAPITULO VI
DOS DIREITOS DO ALUNO ESTAGIARIO

Art. 17 - Constituem direitos dos Aluno Estagiario:

I. Ser assistido e orientado no desempenho de suas funcdes pelo professor
orientador, podendo ter o apoio do Aluno Monitor ou do Aluno Egresso, e na
auséncia deste, pelo Professor Coordenador;

Il.  Ter anotadas, para todos os fins, as horas de estagio;

lll.  Requerer uma declaracédo assinada pelo Professor Coordenador do NUPAN
contendo a carga horaria cumprida durante o estagio;

CAPITULO VIII
DAS PROIBICOES E PENALIDADES

Art. 18 — E vedado a qualquer membro do NUPAN:

| — Cobrar ou aceitar, por servigos prestados a comunidade atendida pelo NUPAN,
presentes, gorjetas, gratificacdes, ou formas assemelhadas e que tenham finalidade
de contraprestacdo ou de manifestacéo de agradecimento, por parte do cliente;

Il — Desviar a comunidade atendida no NUPAN para escritorios particulares;
IIl — Recusar atendimentos cujas demandas estejam previstas neste Regulamento;

Art. 19 - No descumprimento de alguma das normas estabelecidas neste
Regulamento, serdo aplicadas as penalidades previstas no Regimento Geral da
Instituic&o.



Art. 20 - Nao sera permitido ao Aluno Estagiario abandonar o atendimento iniciado,
pelo qual se responsabilizou, sem antes providenciar junto a um dos Professores
Orientadores a sua substituicao.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21 - Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Direcao
Académica da Faceli, juntamente a Coordenacédo do Curso.

Paragrafo Unico. A Dire¢cdo Académica da Faceli devera comunicar ao Conselho
Superior da Faceli - Consup a respeito da resolugdo dos casos omissos neste
regulamento na sua reunido ordinaria ou extraordinaria mais préxima, de modo a se
poder avaliar a eventual necessidade de reforma deste Regulamento.

Art. 22 - Este Regulamento foi aprovado na Reunido do Conselho Superior — Consup
realizada em 25/09/2018 e entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando
revogadas as disposi¢cdes em contrério.

Linhares, 26 de setembro de 2018.

Original assinado
Prof2. Esp. Renata Alves Batista Basso

Diretora Académica da Fundacao Faculdades Integradas de Ensino Superior de
Linhares - Faceli
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