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REGULAMENTO DE ESTAGIO

Capitulo |
Da Natureza

Art. 1° Normatizar a realizacao das atividades do Estagio Curricular Supervisionado,
conforme estabelecido no Projeto Pedagdgico do Curso de Administracdo da
Faculdade Instituto de Educacéo Superior do Parana - FAINSEP

Capitulo II
Dos Objetivos

Art. 2° O Estégio Curricular Supervisionado do Curso de Administracdo tem como
objetivos:

| - Assegurar a consolidacdo e articulacdo das competéncias estabelecidas
como aprendizagem profissional, social e cultural, que foram vivenciadas pelo
académico no curso;

Il - Propiciar a consolidacao das habilidades e competéncias dos académicos,
possibilitando experiéncia profissional supervisionada;

Il - Aprofundar a relacdo tedrico-pratica dos conhecimentos tedricos
aprendidos no decorrer do curso;

IV - Favorecer aos académicos seu aprimoramento pessoal e profissional,
incentivando-os a conhecer e utilizar novas tecnologias, manter a integracao
entre as empresas e a comunidade académica, bem como estabelecer sua
atuacdo como profissional da area de administracéo.

Capitulo IlI
Dos Aspectos Legais

Art. 3° O Estagio € componente obrigatorio para a integralizacdo do curso de
Administracdo da FAINSEP sendo que sua duracdo minima é de 300 horas,
dispostas em dois semestres consecutivos, respectivamente no 7° e 8° periodos,
atendendo sempre a sequéncia orientada do plano de execuc¢ao curricular.

Art. 4° O Estégio sera desenvolvido observando as seguintes normas:

| - O Estagio estara vinculado a uma organizacdo, entidade ou empresa, por
intermédio da assinatura de convénio com a FAINSEP, desde que apresente
condigdes para:

a) Planejamento, execucao e avaliacdo conjuntos das atividades do estagio.
b) Aprofundamento que permitam e oferecam condigbes para a realizagéo do
Estagio.
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Il - A formalizacdo de termo de compromisso entre a organizacdo e a
FAINSEP  para o cumprimento do Estdgio, que assegure aos académicos
conhecimentos tedrico-praticos, atraveés de vivéncia efetiva de situacdes reais
de trabalho profissional em &rea especifica da Administracao.

lll - O Estagio podera ser realizado na FAINSEP em setores relacionados aos
modulos do curso.

IV - O Estagio devera sera realizado de forma individual.

V - O Estéagio devera relacionado a uma das areas abrangidas pelo campo de
atuacao profissional do administrador.

VI - Os académicos que ingressarem no curso de Administragdo — EAD da
FAINSEP, por meio de transferéncia ou outro dispositivo legal, devem se
sujeitar ao cumprimento da carga horaria estabelecida pelo Projeto
Pedagdgico do Curso de Administracdo, podendo solicitar aproveitamento de
créditos para os modulos de estagio.

Capitulo IV
Da Comissao do Estagio

Art. 5° A dinamizacdo do Estdgio dar-se-4 por meio de equipe multiprofissional
constituida pelo coordenador do estagio, pelos professores orientadores e pelos
académicos estagiarios.

Art. 6° A Comissdo de Estagio é composta pelo coordenador do curso de
Administracdo e pelos professores dos respectivos modulos de estagio.

Art. 7° A Comissdo do Estagio cabera estabelecer as diretrizes e acompanhar a
organizacdo e dinamica dos estagios, em trabalho cooperativo com os professores
orientadores, com o0s académicos estagiarios e com os profissionais responsaveis
pelos estagios nas organizacdes e/ou campos de atuacao.

Capitulo V
Da Coordenacéao do Estagio

Art. 8° A coordenacado do Estagio cabera ao professor indicado pelo coordenador do
curso de Administragao.

Art. 9° O professor coordenador do Estagio tera as seguintes atribuicdes:

| - Convocar e presidir reunides da comisséo de estagio.

Il - Elaborar e propor a Comissdo de Estagio normas para o Estagio de
acordo com este Regulamento.

[l - Elaborar e propor roteiro para a realizacao do Estagio.
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IV - Indicar e divulgar os professores orientadores para cada area de Estagio,
se for o caso.

V - Informar aos professores orientadores e académicos sobre o processo do
Estagio, principalmente no que diz respeito as suas normas.

VI - Orientar os académicos para a efetivacdo de seus estagios e a
elaboracao do relatério do respectivo médulo.

VIl - Propor a composicdo das bancas de avaliacéo.

VIII - Fixar datas para apresentacao e avaliacdo dos relatérios de Estagio.

IX - Substituir professores indicados em bancas ou orientagbes, quando
necessario.

Capitulo VI
Da Avaliagdo dos modulos de Estagio

Art. 10. Nos moOdulos de Estagio a avaliacdo estara centrada na participacdo e
elaboracao dos relatorios e devera observar o seguinte:

| - O académico devera entregar as analises para o professor do médulo que
sera o responsavel pela avaliagao e atribuicdo de nota.

Il - O académico devera apresentar o relatério para o professor do médulo
gue sera responsavel pela avaliacdo e atribuicdo de nota.

[l - Avaliacdo processual sera realizada pelo professor orientador, onde é
avaliado o desempenho do académico durante a elaboracgéo do trabalho.

IV - A elaboracdo e apresentacao do relatério terdo regulamento proéprio e
encontra-se como ANEXO | a este Regulamento.

V - O campo de estagio € o local de estagio, sendo formado pelas empresas
e/ou organizacbes, de direito publico ou privado, que tenham firmado
convénios e/ou parcerias com a FAINSEP, bem como laboratérios de ensino
desta institui¢ao.

Art. 11. A supervisdo no campo de estagio deve ser exercida por uma pessoa do
quadro de colaboradores da organizacdo concedente de estagio, cabendo-lhe o
acompanhamento do estagiario, com a finalidade de garantir que o estudo esteja de
acordo com os interesses da organizacdo, com a finalidade do Estagio e com os
objetivos do curso de Administracdo da FAINSEP.

Capitulo VII
Da Orientacao

Art. 12. O professor do moédulo de estagio e orientador tem como atribuicdes:

| - Acompanhar a aplicacao do projeto e desenvolvimento do relatorio final das
atividades propostas para o Estagio.
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Il - Auxiliar o académico a superar as dificuldades técnicas e metodologicas
de acordo com a finalidade deste Regulamento para o Estagio.

[l - Avaliar as atividades e o0s resultados obtidos pelo académico,
demonstrados pela aquisicdo de perfil profissional correspondente ao
egresso.

IV - Participar das reunides referentes aos modulos de Estagio.

V - Acatar e fazer executar as decisbes da Comissdo de Estagio Curricular
Supervisionado.

VI - Responsabilizar-se pela qualidade do projeto definido nos médulos de
Estagio e pelo relatorio.

Capitulo VIII
Dos Locais do Estagio

Art. 13. As empresas consideradas como locais para realizacado dos Estagios seréo
aguelas escolhidas e indicadas pelo académico ou aquelas indicadas pela Comissao
de Estagio, sendo que essas empresas e/ou locais de estagio deverdo preencher os
seguintes requisitos:

| - Oferecer condicbes de trabalho ao académico para o pleno
desenvolvimento das atividades previstas no Estagio.

Il - Participar da Comissdo de Estagio, quando solicitado, através de
representante indicado pela empresa e/ou local de estagio;

lll - Comunicar a Comissédo de Estagio qualquer irregularidade que venha a
ocorrer durante a realizacdo do estagio.

Art. 14. Sao considerados campo de Estagio as instituicdes de direito publico e/ou
privado, as instituicbes de ensino, as organizagbes ndo-governamentais, contador
autbnomo, a comunidade em geral e ainda a propria instituicdo de ensino, no caso
desta possuir laboratérios que congreguem as diversas ordens préaticas
correspondentes aos diferentes pensamentos da Administracao;

Capitulo IX
Dos Académicos

Art. 15. Os académicos de Estagio tém as seguintes atribuicdes:

| - Encaminhar as tratativas junto ao campo de estagio indicado, por meio de
contatos com a equipe diretiva e supervisor de campo, definindo as
necessidades administrativas para a realizagdo do estagio, no que compete a
responsabilidade enquanto académico estagiario.

Il - Encaminhar ao coordenador de Estagio as informagfes relativas ao
contexto onde vai realizar o estagio (pesquisa de campo), para facilitar o
encaminhamento do seu projeto.
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lll - Planejar e desenvolver as atividades de estagio, a partir da proposta
apresentada.

IV - Elaborar relatério de pesquisa que revelem o conhecimento construido a
partir de sua prética reflexiva.

V - Apresentar sugestdes ou solicitacdes que venham contribuir para o melhor
desempenho de suas atividades durante o desenvolvimento do Estagio
Curricular Supervisionado | e II.

VI - Observar os regulamentos e exigéncias das empresas e/ou locais de
estagio.

VII - Participar de atividades afins, conforme solicitagdo de algum membro da
Comisséo de Estagio.

VIII - Comunicar e justificar com antecedéncia ao professor orientador, e na
auséncia deste ao Coordenador de Estagio Curricular Supervisionado,
guaisquer alteracOes das atividades previstas.

IX - Receber orientacdo para realizar as atividades curriculares previstas, de
acordo com o estabelecido neste regulamento.

Capitulo X
Das Proibicdes

Art. 16. Aos professores orientadores e académicos estagiarios sdo proibicoes, de
par com outras estabelecidas e sancionadas pelo Cédigo de Etica do Administrador
e demais normas vigentes, o seguinte:

| - Proceder de forma desidiosa quanto a guarda e devolucao de informacdes,
documentos e papéis relacionados com o estagio.

Il - Solicitar ou receber, a qualquer titulo, quantia, valores ou bens, em razéo
de suas funcdes ou aceitar promessa de tais vantagens.

lll - Valer-se do estagio para captacdo de clientela em proveito préprio ou
alheio.

Assumir, sob qualquer argumento ou pretexto, o patrocinio particular do
interesse de partes pretendentes ao servico.

IV - Utilizar-se do documento comprobatério de sua condi¢cdo de estagiario
para fins diferentes do exercicio do estagio.

V - Proceder com improbidade mediante pratica de atos incompativeis com os
principios éticos que presidem ao desempenho profissional.

Capitulo XI
Das Penalidades Disciplinares

Art. 17. O nao cumprimento de quaisquer disposi¢cdes contidas neste Regulamento
€ motivo para penalidades disciplinares:

| - Adverténcia.

Il - Subtracédo de carga horéria.
[l - Suspenséo.

IV - Excluséo.
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81° - Na aplicagdo das penalidades sera considerada a natureza da falta e a
gravidade dos seus efeitos sobre o médulo e funcionamento do Estagio.

§2° - No exercicio de atividades vinculadas direta ou indiretamente aos
estagios, aplicam-se aos estagiarios do curso as normas do Cdédigo de Etica e
disciplina dos profissionais de Administracéao.

§3° - Quando infringida qualquer norma do Codigo de Etica, referido no
paragrafo anterior, por parte de académico, devera ser seguido o procedimento e as
sancdes previstas no Regimento dos Cursos de Graduacdo da FAINSEP e ou no
Regulamento disciplinar da FAINSEP que tratam do regime disciplinar do corpo
discente.

Capitulo XII
Das Disposicdes Gerais

Art. 18. As despesas de deslocamento, alimentacédo e hospedagem dos professores
orientadores do Estagio serdo de responsabilidade do académico, quando a
orientacéo for realizada fora do perimetro urbano do municipio sede da FAINSEP.

Art. 19. Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados e julgados pela
Comissdo de Estagio Curricular Supervisionado e encaminhados aos 0rgaos
competentes para solucéo, quando exceder o poder de decisdo dos mesmos.

Art. 20. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho

de Administragao.

Obs. Este Regulamento foi aprovado pelo Conselho de Administracdo, em
09/08/2012 e homologado pela Resolucdo CA n°® 11/12 - FAINSEP.
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ANEXO |

REGULAMENTO DA DISCIPLINA DE I~ESTAGIO DO CURSO DE
ADMINISTRACAO

Capitulo |
Da Natureza

Art. 1° O presente regulamento tem como objetivo desenvolver nos académicos a
capacidade de compreender as questdes cientificas, técnicas, sociais, econémicas e
financeiras e de seu gerenciamento, observados os niveis graduais do processo de
tomada de decisdo, apresentando flexibilidade intelectual e adaptabilidade
contextualizada no trato de situacfes diversas, presentes ou emergentes, nos varios
segmentos do campo de atuacdo do Administrador.

Art. 2° A construcdo do trabalho e relatério da disciplina de estagio compreende o
Estéagio Curricular Supervisionado | e Il.

Art. 3° O presente Regulamento tem por finalidade normatizar e orientar a realizagéo
das atividades das disciplinas de estagio Curricular Supervisionado | e Il.

Capitulo Il
Dos Objetivos

Art. 4° A elaboracédo das disciplinas de Estagio tém como objetivos:

| - Assegurar a consolidacdo e articulacdo das competéncias estabelecidas
como aprendizagem profissional, social e cultural, que foram vivenciadas pelo
académico no curso.

Il - Propiciar a complementacdo das habilidades e competéncias dos
académicos, possibilitando experiéncia profissional supervisionada.

Il - Oportunizar a aplicagdo na pratica dos conhecimentos tedricos
aprendidos no decorrer do curso.

IV - Integrar o processo de ensino-aprendizagem.

V - Favorecer aos académicos seu aprimoramento pessoal e profissional,
incentivando-os a conhecer e utilizar novas tecnologias, manter a integracao
entre as empresas e a comunidade académica, bem como estabelecer sua
atuacao como profissional da area de Administracao.

Capitulo IlI
Dos Aspectos Legais

Art. 5° A elaboracao dos relatorios € um componente curricular obrigatério para a
integralizacdo do Curso de Administragdo da FAINSEP sendo que sua duragao
minima em horas e esta assim disposta:
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a) 7° Periodo — Mdédulo: Estagio | — 150 horas
b) 8° Periodo — Médulo: Estagio Il — 150 horas

Capitulo IV
Da Coordenacéo do Estéagio

Art. 6° A coordenacdo do ESTAGIO cabera a Comisséo de Estagio integrada pelo
Coordenador do Curso de Administracdo e pelo professor responsavel da disciplina
de estagio do semestre respectivo.

Art. 7° A Comisséo de Estégio tera as seguintes atribui¢des:

| - Convocar e presidir reunides do Curso de Administragdo quando o assunto
for os estagios.

Il - Elaborar as normas para o estagio de acordo com este regulamento.

lIl - Elaborar o roteiro para a realizacdo do relatério.

IV - Indicar e divulgar os professores orientadores para cada area das
disciplinas.

V - Informar aos professores orientadores e académicos sobre o processo de
estagio, principalmente no que diz respeito as suas normas.

VI - Orientar os académicos para a efetivacdo de suas disciplinas de préticas.
VII - Propor a composicdo das comissdes de avaliacdo dos trabalhos.

VIII - Fixar datas para apresentacao e avaliacdo dos relatorios.

IX - Substituir professores indicados em avaliacdo ou orientacdes, quando
necessario.

Capitulo V
Das Condicdes

Art. 8° Para o desenvolvimento das atividades do estagio serd designado pela
Comissao de Estagio o professor orientador, com formac¢do compativel com a area
de conhecimento do trabalho a ser realizado, sendo este o professor da disciplina do
estagio do respectivo semestre que esta sendo ofertado esta disciplina.

Art. 9° Os professores orientadores devem ser lotados no Curso de Administracéo,
podendo, entretanto, ser indicados professores de outros cursos da FAINSEP desde
gue devidamente habilitados para a area de conhecimento das atividades de Estagio
e aprovados pela Comissao de Estagio Curricular.

Capitulo VI
Das Atividades de Estagio Curricular Supervisionado

Classificada como relatorio

Art. 10. O Estagio tem como objetivo a elaboracdo de relatério por maodulo,
composto pelo relatério final da pesquisa, conforme roteiro em anexo.

9
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Art. 11. As normas para elaboracédo e formatacdo dos trabalhos de Pratica deveréo
seguir o padrédo estabelecido pelo Manual de Normatizacdo dos Trabalhos
Académicos do Curso de Administracao, utilizado pela FAINSEP.

Art. 12. Para a realizagdo da matricula no Estégio Il o académico devera ter cursado
e sido aprovado no Estagio | do Curso de Administracdo e assim sucessivamente,
sendo pré-requisito para efetivacdo de matricula.

Capitulo VI
Da Avaliacdo dos relatérios

Art. 13. Na elaboracao dos relatérios de estagios | e Il a avaliagdo acontecerd em
dois momentos:

| - Avaliacdo processual realizada pelo professor orientador onde é avaliado o
desempenho do Académico durante a elaboracdo do trabalho e o
cumprimento das etapas conforme normas.

Il - A nota final da disciplina de Estagio sera determinada a partir da
média aritmética simples da avaliacdo e notas atribuidas pelo professor
responsavel da disciplina no respectivo semestre.

IV - Caso o0 aluno ndo atinja a média para aprovacdo no semestre ficara
retido nesta disciplina sem direito a exame final.

Capitulo VI
Da Orientacao

Art. 14. O professor orientador tem como atribuigdes:

| - Acompanhar a aplicacdo do projeto e desenvolvimento do relatério de
estagio, das atividades propostas para o Estagio Curricular | e 1.

Il - Auxiliar o académico a superar as dificuldades técnicas e metodoldgicas
de acordo com a finalidade deste Regulamento.

[l - Avaliar as atividades e o0s resultados obtidos pelo Académico,
demonstrados pela aquisicdo de perfil profissional correspondente ao egresso
do Curso de Administragéo.

IV - Participar das reunides referentes as disciplinas de estagios.

V - Acatar e executar as decisdes da Comissdo de Estagios.

Art. 15. Cada professor devera atender os académicos matriculados no semestre
letivo. O académico devera estar devidamente matriculado no Estagio pertinente ao
seu semestre, bem como, comparecer em local e horario preestabelecidos para
orientacdo, com designacdo e/ou conhecimento prévio da Comissdo de Estagio
Curricular.

10
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81° - O professor orientador devera dedicar suas orientagbes, com
atendimento semanal durante o semestre letivo, a cada Académico/orientando ou
em grupos conforme cronograma a ser disponibilizado pelo professor responsavel.

§2° - A orientagcdo do estagio e a elaboracdo do relatorio serédo realizadas
individualmente, cabendo ao professor orientador organizar o cronograma para as
devidas orientacGes no semestre.

Capitulo IX
Dos Académicos

Art. 16. Os académicos de estagio tém as seguintes atribui¢cdes:

| - Executar o cronograma do ESTAGIO, respeitando os prazos estipulados
pela Coordenacdo de Estagios e pelo professor orientador, com assiduidade e
pontualidade.

Il - Submeter as atividades desenvolvidas a analise do professor orientador,
realizando os ajustes por ele recomendados.

[l - Apresentar sugestbes ou solicitacbes que venham contribuir para o
melhor desempenho de suas atividades durante o desenvolvimento das
disciplinas de ESTAGIO.

IV - Participar de atividades afins, conforme solicitacdo de algum membro da
Comisséao de Estagio Curricular.

V - Comunicar e justificar com antecedéncia ao professor orientador, e na
auséncia deste a Comissao de Estagio Curricular, quaisquer alteracdes das
atividades previstas.

VI - Elaborar relatério de pesquisa que revele o conhecimento construido a
partir de sua pratica reflexiva.

VIl - Obter autorizagdo, por escrito, da entidade quando forem utilizados e
mencionados dados internos néo disponibilizados ao publico.

Capitulo XIi
Das Disposicdes Gerais

Art. 17. E vedada a realizacéo em grupo das atividades da disciplina de estagio.
Art. 18. Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados e julgados pela
Comissédo de Estagio e encaminhados aos 0Orgaos competentes para solucao,

guando exceder o poder de decisdo dos mesmos.

Art. 19. Este Regulamento entra em vigor juntamente com o Regulamento de
Estagio.

Obs. Este Regulamento foi aprovado em reunido do Conselho de Administracao,
realizada no dia 09/08/2001, como anexo do Regulamento de Estagio.

Maringa, 9 de junho de 2012
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ANEXO Il - TERMO DE COMPROMISSO
(EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

TERMO DE COMPROMISSO PARA REALIZACAO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

Em cumprimento a determinacdo do Regulamento do Trabalho de Concluséo
de Curso de Administracdo da Faculdade Instituto Superior de Educacéo do Parana
- FAINSEP, confirmamos que o(a) aluno(a) abaixo identificado(a) podera realizar o
seu estagio em nossa empresa, conforme projeto de Estagio apresentado e

aprovado.

Nome:

Area de estudo:

Data de inicio das atividades:

Data prevista para o término das atividades:

Maringa, de de 2012

(Assinatura do responséavel pela empresa com carimbo)
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CONTROLE DE FREQUENCIA ,
ATIVIDADES DE ORIENTAGAO PARA A ELABORAGAO DO RELATORIO DE
ESTAGIO

Académico(a):

R.A.:

Professor(a) orientador(a):

Assinatura do Assinatura do
Data Atividade professor aluno
orientador orientando
Observagoes:

Assinatura do académico(a)

Assinatura do professor(a) orientador(a)
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7. ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

O estagio supervisionado faz parte das atividades curriculares do Curso de
Administracdo e compreende atividades académicas de aprendizagem profissional,
envolvendo aspectos sociais e culturais, realizadas em organizagdes publicas e

privadas, do terceiro setor, em movimentos populares ou projetos comunitarios.

O estagio sera desenvolvido no decorrer dos 7° e 8° semestres do curso, com
carga horéaria de 150 horas por semestre, totalizando 300 horas. Tendo por base as
diretrizes estabelecidas para o curso de Administracdo, na Resolucdo n° 4, de
13/04/2005, referente as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de

Administracéo.

A ementa, porém, consta ao final das atividades do curso para dar unicidade
ao processo de estagio. O planejamento do estagio deve atender ao eixo pratica-
teoria-experimentacao-teoria, de tal forma que o embasamento tedrico provoque a
mudanca da pratica e esta conduza novamente a questionar e aprofundar os

conhecimentos anteriores e buscar novos.

Entre outros, estes sao objetivos do estagio supervisionado: possibilitar ao
estagiario o contato com a realidade de trabalho do administrador, incentivando-o a
refletir e confrontar teoria e prética, avaliando, assim, sua competéncia diante de
situacdes reais; oportunizar a possibilidade de vivenciar rela¢des socio-profissionais
e afetivas na area de atuacdo; criar oportunidades para o desenvolvimento de
competéncias e habilidades, aprimorando o conhecimento e a postura profissional;
proporcionar analise reflexiva no que diz respeito ao conhecimento tedrico adquirido
e as praticas adotadas nos campos de atuacado profissional; criar vinculos entre o
Curso de Administracdo e os campos de realizacdo de estagio, permitindo
aperfeicoamento do proprio curso; possibilitar experiéncias, estudos e reflexdes que
auxiliem o desenvolvimento pessoal do estudante e simultaneamente a sua

participacéo social e cidada, cooperando com a organizacdo em que estagia.

Os estagios serao realizados em forma de projetos elaborados e executados
individualmente pelo académico, conforme o interesse do estudante e do campo de

estagio, sob coordenacdo do coordenador de estagio da Instituicdo. Os projetos de
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estagio desempenham o papel de complementar e integrar os conteudos estudados
nos diversos modulos (disciplinas) e as atividades praticas realizadas no decorrer do

curso.

Todo académico participara de 300 horas de estagio curricular obrigatoério, no
qual devera matricular-se. Esta modalidade de estagio é previsto para ser realizado
em funcdo das exigéncias decorrentes da formagéao académica, planejado, realizado
e avaliado de acordo com o perfil profissional projetado pelo curso.

Além das 300 horas do estagio obrigatorio, o cursista podera participar de
estagio nao obrigatorio, planejado e realizado sob orientacdo e responsabilidade do
Curso de Administracdo, por livre escolha do estagiario, para complementacdo de

sua formacao e integracado académica, profissional, socio-cultural e civica.

Ambas as modalidades séo planejadas e realizadas, obedecendo as diretrizes
do curso, com participacdo dos estagiarios, no que lhes compete quanto a

elaboracao de projetos e organizacdo de atividades, sob orientacdo do supervisor.

Tanto o estagio curricular obrigatério quanto o ndo obrigatério podem ser

realizados individualmente, de multiplas formas, tais como:

a) Participacdo em projetos pedagdgicos, de ensino, de pesquisa ou de extensdo

na FAINSEP ou em outras instituicdes de ensino;

b) Prestacdo de servico profissional, social, civico ou cultural em organizacdes
publicas ou privadas, na comunidade, em movimentos ou projetos que evolvam

aspectos tedricos ou praticos da administracao.

Quanto ao estagio ndo obrigatério, a FAINSEP se compromete a cumprir na
integra 0 que prevé a Lei do Estadgio n°® 11.788/08. A realizacdo do Estégio
Supervisionado € condigdo indispensavel para a aprovagdo no curso e consequente

colacéo de grau e recebimento do respectivo diploma.

Além de ser um requisito obrigatério para obtencéo do titulo de Bacharel em
Administracdo, o estagio curricular obrigatério se constitui em instrumento de
integracdo, treinamento pratico, aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de
relacionamento humano, sendo um fator importante para a qualificacdo profissional

do aluno concluinte do curso de Administracao.
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O programa busca a complementacdo do ensino e da aprendizagem em
conformidade com o conteudo das disciplinas, tendo o propdsito de consolidar uma
experiéncia ja em andamento, mais que propriamente de apoiar um processo de
iniciacdo no mercado de trabalho. Também procura capacitar o aluno na
identificacdo de problemas e na proposicdo fundamentada de solucdes dentro do

contexto organizacional empresarial.

Definido como disciplina regular da matriz de disciplinas, trata-se de um
programa curricular obrigatério, com seus procedimentos de desenvolvimento e

avaliacao definidos no regulamento a seguir.

4.1 ATRIBUICOES

Do orientador de Estagio

Orientar e acompanhar os alunos na execuc¢do do plano de estagio,

presencialmente ou virtualmente;
e Supervisionar, orientar e avaliar os alunos durante o estagio;

e |Informar ao coordenador do curso a ocorréncia de anormalidades fora de sua

esfera de competéncia;
e Orientar o0 aluno na elaboracao do trabalho final de estagio;
e Preencher periodicamente a Ficha de Acompanhamento de Atividades de

Estagio.

Do estagiério

Realizar o diagnostico nos locais de estagio;
e Elaborar planos e projetos de estagio;

e Realizar, sob orientacéo do professor orientador, o estagio supervisionado de
acordo com o plano de estagio;

e Comparecer aos encontros presenciais de orientacao;
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e Elaborar, sob orientacdo do professor orientador, as pesquisas teoricas e
empiricas, bem como elaborar e apresentar o documento final do estagio, na

forma de relatorio final de estagio;
e Cumprir os prazos estabelecidos no Cronograma de Atividades de Estagio;

e Manter-se informado e cumprir as demais normas relativas ao estagio

curricular.

Da Operacionalizacdo do Estagio

O Estagio Supervisionado sera realizado em duas etapas: Etapa | no 7°
semestre e Etapa Il no 8°. O Estagio Supervisionado tem como foco de estudos e
analises, bem como de desenvolvimento de pesquisas e elaboracdo de documentos
especificos, a preparacdo, em termos de fundamentacdo basica, do académico,

para atuacdo como empreendedor.

Para tanto, as atividades a serem desenvolvidas no transcorrer do Estagio
exigirdo do académico, visdo analitica e critica de situacdes de mercado e de
negocios relacionadas as areas de atuacdo. O mesmo tera que diagnosticar fatos,
condensa-los em relatérios préprios e buscar fundamentacado tedrico-empirica para,
de posse destes recursos, elaborar um documento final que contemple propostas de

gestado excelente para estas areas empresariais.

Determina-se que para cumprir as atividades dos Estagios Supervisionados |
e Il, os académicos terdo como campo de investigacdo a empresa a ser proposta na
elaboracdo do projeto de pesquisa no 7° periodo do curso, ficando a cargo da
instituicdo, definir, através do corpo de orientadores de estagio e com base em
critérios de avaliagdo da qualidade dos trabalhos realizados inicialmente, se as

etapas posteriores do estagio poderao ser realizadas em empresas reais.
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Etapa |

Nesta fase do programa de Estagio Curricular Supervisionado os alunos
cumprem 150 (cento e cinglenta) horas de atividades, sendo as equipes
devidamente cadastradas e monitoradas através de ficha especifica de registro e
acompanhamento do programa. Nesta fase, serdo efetivadas em atividades em sala
de aula e atividades extraclasse tais como o0 projeto de pesquisa, reunides de

trabalho, preparacdo de apresentacdes, orientacfes, entre outras.
Roteiro de Atividades:
a) Definicdo do cronograma de trabalho.

b) Fundamentacao tedrico-empirica, com levantamento de materiais gerais de

acordo com a area de atuacao.
¢) Fundamentacao teorica sobre os principais subsistemas avaliados.

d) Elaboracdo do documento final do Estagio Supervisionado |, o qual deve
promover o alargamento dos conhecimentos necessarios e que evidenciem a

capacitacdo dos estagiarios em consultoria empresarial.
- Capitulo | — Introducéo
- Capitulo Il - Fundamentacéo Teorica

- Capitulo 1l — Aplicabilidades Préaticas na Organizacdo alvo da pesquisa (nesta
secdo os orientandos elaboram todo um plano de aplicacbes praticas a serem
adotadas na empresa alvo da pesquisa, ou seja, trata-se de um processo de tomada

de decisdes e apresentacao de solu¢des adequadas a realidade da empresa).
- Capitulo IV — Consideracdes Finais
e) Apresentacao impressa do citado documento.

f) Previsdo de apresentacdo oral em plenaria com objetivo de troca de

experiéncias entre as equipes.
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fase do programa de Estagio Curricular Supervisionado os alunos

cumprem mais 150 (cento e cinquenta) horas de estagio, sendo, da mesma forma,

efetivadas 72 horas de atividades em sala de aula e mais 78 horas em atividades

extra classe

tais como pesquisa, reunides de trabalho, orientagdes, preparagéo de

apresentacoes, entre outras.

Roteiro de Atividades:

a) Fundamentacdo tedrica com levantamento de materiais gerais sobre as

areas de atuacao.

b) Desenvolvimento do trabalho de conclusdo da Etapa Il, o qual deve

promover o alargamento dos conhecimentos necessarios e que evidenciem

a capacitacdo dos estagiarios em consultoria empresarial.

c) Da mesma forma que na Etapa | do Estagio Supervisionado, nesta se¢ao o

orientando ir4 elaborar todo um programa de politicas e aplicabilidades pratica

no que diz respeito ao planejamento estratégico.

d) Apresentacao impressa do trabalho conclusivo.

e) Previsto a apresentacdo oral em plenaria com objetivo de troca de

experiéncias entre as equipes.

Consideracdes Formais

a) Os relatdrios de conclusdo de cada etapa devem ser elaborados com base

nas normas técnicas disponibilizadas pela instituicdo, e sera orientados/monitorados

através de registros permanentes em ficha propria que contenha os nomes dos

integrantes da equipe, descricdo de atividades e numero de horas trabalhadas, com

vistos do orientador de estagio e da coordenacdo do curso.
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b) O relatério devera ser encadernado em espiral e entregue ao professor

orientador até, no maximo, a data limite estipulada.

c) As datas de apresentacao dos relatorios serdo definidas pelos professores

orientadores, no plano de ensino da disciplina.

Avaliacdo do Estéagio

Os alunos passarao por avaliacdes multiplas no transcorrer da elaboracéo de
todo trabalho. Na primeira etapa serdo avaliados os contelddos das atividades
realizadas e apresentadas bem como a pontualidade no cumprimento dos prazos
estabelecidos. Ainda na primeira etapa, havera avaliacdo especial pela
apresentacao conforme regulamentacao. Na segunda etapa 0 processo se repete,

segue o mesmo padréao de avaliacao.

Fica estabelecida a média aritmética simples para a composicao da nota final
de cada etapa do Estagio Supervisionado, ou seja, todas as atividades a serem
desenvolvidas e apresentadas, inclusive as apresentacdes impressa e oral,
receberdo nota de zero (0,0) a dez (10,0). Ao final do periodo, aplica-se a média

simples aritmética para composi¢do da média geral.

Documentos Relacionados ao Estagio

a) Regimento Geral da FAINSEP

b) Manual de Normas Técnicas para Trabalhos Académicos da FAINSEP

c) Ficha de Acompanhamento de Atividades de Estagio

d) Cronograma de Atividades de Estagio (Plano de Ensino)
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Considerac0des Finais

A realizacdo do Estagio Supervisionado representa uma relevante atividade
académica, pois objetiva, também, permitir que o aluno vivencie no ambiente

empresarial, os conceitos estudados em sala de aula.

O éxito da realizagdo do Estagio Supervisionado depende, sobretudo, do
interesse do aluno em atender as orientacdes do professor orientador, quanto ao
levantamento, no campo de estagio, das informacdes necessarias, bem como da
fundamentacdo tedrica, cumprindo todas as fases estabelecidas neste Manual,

atendendo as sugestbes e modificacdes propostas pelo professor orientador.
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