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REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR _
SUPERVISIONADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

Aprovado pela Resolucao
Consuni n° 26/10, de 08/09/2010.

_ CAPITULO1
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 1° O presente regulamento disciplina o Estdgio Curricular Supervisionado do Curso de
Administragao.

Paragrafo unico. O Estdgio Curricular Supervisionado do Curso de Administracdo da Unifebe
caracteriza-se pelas disciplinas de Estagio Supervisionado I, Estdgio Supervisionado II e Estagio
Supervisionado III, e deve resultar em um Trabalho de Conclusio de Curso, sendo
imprescindivel a aprovacdo nas referidas disciplinas para a obtencdo do grau de Bacharel em
Administragao.

Art. 2° O Estagio Curricular Supervisionado, de que trata este regulamento, visa ao atendimento
do disposto na Lei n.° 11.788/08, de 25/09/08.

CAPITULOII
OBJETIVOS DO ESTAGIO

Art. 3° O Estdgio Curricular Supervisionado tem como objetivos gerais:

I- aprimorar os conhecimentos, habilidades e competéncias pertinentes ao desempenho da
profissdo de administrador;

II- possibilitar ao aluno a interacdo com o sistema administrativo de organizacoes;

III- possibilitar ao aluno uma visdo integrada das fungdes da organizagdo, entendendo-a como
um todo;

IV- oportunizar ao aluno um contato profissional que possibilite seu ingresso no mercado de
trabalho;

V- contribuir para o alcance do perfil profissiografico definido pelo Curso nas suas diversas
dimensoes.

CAPITULOIII
DA DURACAO DO ESTAGIO

Art. 4° As disciplinas do estdgio curricular supervisionado do curso de Administracdo sao
oferecidas, tomando-se por base a matricula na disciplina de Estagio Supervisionado I, por meio
de préticas académicas especificas, sendo que o aluno deve ter cursado a disciplina
profissionalizante da quinta fase na respectiva drea de estigio.
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§ 1° A disciplina Estdgio Supervisionado I compreende as etapas necessérias para o inicio do
estagio, englobando a Solicita¢do de Orientacdo de Estagio, o Projeto de Estdgio e a emissao dos
documentos exigidos por lei sob a orientacdo do Coordenador de Estédgio.

§ 2° A disciplina Estdgio Supervisionado II compreende as etapas de pesquisa, englobando a
Introdugdo, Referencial Tedrico, Método e Materiais de Pesquisa e a Caracterizacdo da
Organizacdo sob orientacdo do Professor Orientador, tendo como pré-requisito a disciplina de
Estagio Supervisionado 1.

§ 3° A disciplina Estdgio Supervisionado III compreende o estigio pratico sob orientagdo do
Professor Orientador e do Supervisor de Estdgio do campo de estdgio, além da elaboracdo pelo
aluno do Relatério Final de Estdgio e a sua correspondente defesa perante a Banca Examinadora,
tendo como pré-requisito a disciplina de Estdgio Supervisionado II.

Art. 5° A disciplina Estdgio Supervisionado III corresponde ao efetivo estdgio vivencial no
campo de estdgio, no qual o estagidrio realiza pesquisa in-loco de seu modelo de gerenciamento,
visando conhecer a pritica de gestdo empresarial empregada e perceber, tecnicamente,
possibilidades de melhorias a serem implementadas.

CAPITULO IV
DAS AREAS DO ESTAGIO

Art. 6° O estdgio curricular supervisionado deve ser desenvolvido, tendo em consideracdo a
organizacdo como um todo, permitindo a compreensdo das interdependéncias entre as suas
diversas areas.

Art. 7° Sao linhas de pesquisa para desenvolvimento do estagio:

I- Administragao Geral;

II- Administracdo de Recursos Humanos;

III- Administracao Mercadolégica/Marketing;

IV- Administra¢io da Producao;

V- Administra¢ao Financeira;

VI- Administragdo de Materiais;

VII- Sistemas de Informagao;

VIII- Temas Emergentes (Meio Ambiente; Sustentabilidade; Etica; Responsabilidade Social;
Empreendedorismo; Administracao Hospitalar; Administragao Publica e areas afins).

CAPITULO V )
DAS ATIVIDADES E PROGRAMAS DO ESTAGIO

Art. 8° De acordo com a legislagdo vigente € obrigatdria a formalizacdo de termos de convénio
entre o campo de estidgio e a FEBE (Mantenedora da Unifebe), mediante documento especifico.
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Art. 9° Depois de efetuado o convénio entre a FEBE e o campo de estdgio, serd emitido o Termo
de Compromisso de Estdgio, assinado pelos Responsdveis Legais do campo de estidgio e da
Unifebe e pelo estagidrio.

Art. 10. A realizagdo do estdgio curricular supervisionado obedece a um Projeto de Estigio
previamente aprovado pelo Coordenador de Estdgio e pelo Supervisor de Estagio do campo de
estagio.

Pardgrafo tnico. A aprovagao do Projeto de Estdgio deve contemplar a efetiva contribuicao que
o estigio oferece para a formagdo académica do aluno e, ainda, as atividades praticas
relacionadas a atividade profissional.

CAPITULOVI
DA COORDENACAO DE ESTAGIO

Art. 11. A administracdo e a supervisdo das atividades de estigio sdo exercidas pelo
Coordenador de Estdgio, funcdo que deve ser preenchida exclusivamente por docente do
Colegiado do Curso de Administracdo, com graduacdo em Administracao e titulagio minima de
especialista.

Paragrafo unico. A carga horédria do Coordenador de Estigio é estabelecida de acordo com
norma especifica.

Art. 12. O Coordenador de Estdgio é nomeado pelo Reitor da Unifebe, valendo-se da indicagcdo
da Coordenacgdo do Curso.

CAPITULO VII
DA ORIENTACAO

Art. 13. A proposta de estdgio deve ser encaminhada ao Coordenador de Estigio, durante o
semestre letivo da disciplina de Estdgio Supervisionado I, por meio do preenchimento do
Formulario de Solicitacdo de Orientacao de Estagio e da elaboracdo do Projeto de Estagio.

Art. 14. Professores Orientadores sdo profissionais que prestam assessoria e orientagdo direta ao
estagidrio durante todas as etapas da realizacdo do Estdgio Supervisionado, devendo pertencer ao

quadro de professores da Unifebe, observada a titulagio minima de especialista.

Art. 15. A escolha dos professores orientadores é efetuada pela disponibilidade e interesse dos
mesmos, observado o disposto no artigo 7° deste Regulamento.

Art. 16. A quantidade de estagidrios sob a orientacdo de um professor € limitada ao maximo de
oito alunos, simultaneamente, em cada periodo oferecido do curso.

Pardgrafo tnico. O estagidrio ndo poderd trocar de orientador durante o semestre, salvo por
deliberacdo do Coordenador de Estagio.

Art. 17. Sao consideradas atividades de orientacdo:
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§ 1° No minimo trés encontros presenciais ou semipresenciais via ambiente virtual entre
Coordenador do Estdgio e os alunos durante a disciplina Estdgio Supervisionado I, para
orientagdes gerais e emissdo da Solicitacdo de Orientacdo de Estdgio, elaboracdo do Projeto de
Estagio e da documentacdo exigida por lei.

§ 2° No minimo seis encontros entre Professor Orientador e aluno durante a disciplina Estagio
Supervisionado 1I, para acompanhamento e avaliacdo, englobando a Introducdo, Revisdao
Bibliografica Especifica, Método e Materiais de Pesquisa e Caracterizagdo da Empresa sob
orientacdo do Professor Orientador.

§ 3° No minimo de seis encontros entre Professor Orientador e aluno durante a disciplina Estagio
Supervisionado III, com a finalidade de acompanhar o desenvolvimento do estdgio prético, e a
producdo do Relatdrio Final de Estdgio.

CAPITULO VIII
AVALIACAO DOS ESTAGIOS

Art. 18. E considerado aprovado na disciplina de Estigio Supervisionado I, o aluno que estiver
regularmente matriculado nessa disciplina, apresentar o Projeto de Estigio corretamente
preenchido, conforme o modelo do curso de Administracdo, mediante a andlise e aprovacao do
Coordenador de Estagio e estar com a documentacdo legal devidamente firmada.

Art. 19. A avaliacdo na disciplina de Estdgio Supervisionado II é efetuada pelo Professor
Orientador, com base na apresentacdo do Relatério Parcial de Estdgio, abrangendo a Introducao,
a Revisdo de Literatura, Método e Materiais de Pesquisa e Caracterizagcdo da Empresa, bem
como, o Relatério de Acompanhamento de Estdgio II, assinado pelo aluno e pelo Professor
Orientador emitido durante o periodo de orienta¢ao na referida disciplina.

Art. 20. A avaliagdo na disciplina de Estdgio Supervisionado IIl € efetuada mediante a
apresentacao e defesa oral do Relatério Final de Estdgio perante a Banca Examinadora.

§ 1° A Banca Examinadora é composta pelo Professor Orientador, seu presidente, e por dois
professores examinadores, indicados pelo Coordenador de Estagio.

§ 2° O académico deve ter participado de, no mimino, cinco bancas como ouvinte, para fazer sua
apresentacdo e defesa oral perante a banca examinadora.

§ 3° O académico dispde de até vinte minutos para expor e defender seu trabalho e cada membro
da banca tem até cinco minutos para a argui¢do, cabendo ao académico até cinco minutos para a
réplica a cada professor.

Art. 21. A avaliacio da Banca Examinadora do Estidgio Supervisionado III abrange,
obrigatoriamente, os seguintes indicadores:

I- contetido e dominio do tema do estagio;
II- contribui¢do a organizagdo cedente do estdgio;

Rua Dorval Luz, n° 123 — Santa Terezinha
88352-400 - Brusque - SC

Fone/Fax: (47) 3211-7000
www.unifebe.edu.br



NO

ot Centro Universitario de Brusque - Unifebe
Unifebe

y Conselho Universitario — Consuni

Centro Universitario
de Brusque

III- adequacao as normas do trabalho académico;
IV- defesa oral do trabalho escrito perante a Banca Examinadora, levando em consideracao os
seguintes aspectos:

a) objetividade e clareza;

b) observancia do tempo para a exposi¢ao;

¢) utilizacao de recursos didatico-pedagdgicos;

d) compreensdo das questdes postas pela Banca Examinadora;
€) seguranca e coeréncia nas respostas.

Parigrafo tnico. E considerado aprovado o académico que obtiver nota igual ou superior a 6,0
(seis), atribuida pela Banca Examinadora, observado o disposto no artigo 31 deste Regulamento.

Art. 22. Os Relatérios Finais de Estdgio aprovados deverdo ser socializados e disponibilizados ao
campo de atuagdo da pesquisa.

Art. 23. O aluno que ndo obtiver aprovagao deve se matricular novamente na mesma disciplina
de acordo com as normas institucionais.

i CAPITULO IX )
DAS COMPETENCIAS DO COORDENADOR DE ESTAGIO

Art. 24. Compete ao Coordenador de Estagio:

I- administrar e coordenar as atividades relativas ao Estdgio Supervisionado de acordo com a
regulamentacgao vigente;

II- orientar os alunos quanto aos procedimentos relativos as disciplinas Estdgio Supervisionado I,
Estagio Supervisionado II e Estagio Supervisionado III;

III- disponibilizar a documentacdo pertinente e orientar quanto ao padrdo metodoldgico a ser
seguido para a composi¢ao do Relatério Final de Estagio;

IV- apresentar ao Coordenador do Curso de Administracdo um relatério semestral dos estagios
concluidos, suas respectivas avaliacdes e encaminhd-los a Secretaria Académica;

V- controlar os encontros de cada Professor Orientador com seus respectivos estagiarios;

VI- preparar correspondéncia de apresentacdo para alunos estagidrios as organizagdes passiveis
de oportunizar estagios;

VII- disponibilizar aos alunos os formuldrios necessarios para o processo de estagio;

VIII- divulgar este Regulamento de Estigio para uso de alunos e professores;

IX- manter contato com empresas ou entidades para realiza¢ao de convénios de estagio;

X- marcar as datas e hordrios das bancas;

XI- indicar os professores para Banca Examinadora;

XI1I- redigir as declaragdes para os participantes das bancas.

_ CAPITULOX
DAS COMPETENCIAS DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art. 25. Compete ao Professor Orientador:
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I- cumprir os encontros minimos definidos neste Regulamento;

II- sugerir bibliografia a ser utilizada pelo estagidrio para pesquisa e fundamentagdo do estagio;
III- contribuir e acompanhar o estagidrio no cumprimento do Projeto com sugestdes que venham
a melhorar as atividades em desenvolvimento;

IV- contribuir para o desenvolvimento de uma proposta de melhoria ou alternativa operacional
mais indicada ao processo estudado;

V- participar de treinamento de qualificacdo para orientacdo de estigio, a ser promovido pelo
curso de Administracao;

VI- orientar e corrigir questdes referentes a metodologia cientifica dos textos produzidos durante
ou decorrentes do estdgio, de acordo com as normas institucionais;

VII- realizar, no minimo, uma visita ao local de estagio para compreensao da realidade do tema e
acompanhamento da relagcdo de estagio entre a organizagdo cedente e a Instituicdo de Ensino;
VIII- informar ao Coordenador de Estigio sua disponibilidade para o atendimento a alunos
orientandos em horério que ndo coincida com suas atividades regulares na Unifebe;

IX- orientar o aluno de modo que relacione a linha de pesquisa de seu trabalho com as demais
linhas de pesquisa descritas no artigo 7° deste Regulamento;

X- participar das bancas examinadoras conforme agendamento;

XI- conferir as alteracdes e sugestdes propostas pela Banca Examinadora.

_ CAPITULO XI )
DAS COMPETENCIAS DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Art. 26. Compete ao Supervisor de Estidgio do campo de estdgio:

I- apresentar a organizacdo ao estagidrio, assim como esclarecer normas e procedimentos
internos;

II- orientar, facilitar e controlar o cumprimento das atividades descritas no Projeto de Estdgio;
ITII- preencher adequadamente todos os formuldrios de acompanhamento entregues pelo
estagidrio;

IV- informar ao Coordenador de Estdgio qualquer anormalidade ocorrida durante o Estagio.

CAPITULOXIT
DOS DEVERES DO ESTAGIARIO

Art. 27. Sao deveres do estagidrio:

I- preencher o formulério de solicitacao de Orientacao do estdgio;

II- apresentar ao Coordenador de Estdgio o projeto de estagio que deseja realizar;

III- participar de palestras ou cursos oferecidos pela empresa ou entidade que estd
proporcionando o estagio;

IV- cumprir o regulamento e normas da empresa ou entidade promotora do estigio;

V- apresentar relatérios das atividades desenvolvidas durante o estdgio ao Professor Orientador,
conforme cronograma de reunides agendadas entre as partes;

VI- apresentar os relatérios parciais para acompanhamento de cada capitulo do estiagio, ao
professor orientador;

VII- apresentar os documentos e relatérios do estagio Supervisionado I, II e III, observadas as
normas institucionais;
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VIII- cumprir o horério de atendimento estabelecido com o orientador;

IX- respeitar o cronograma de trabalho de acordo com o plano aprovado pelo orientador;

X- fazer as alteracdes recomendadas no Relatério Final de Estdgio pela Banca Examinadora;

XI- entregar ao Coordenador de Estdgio uma copia encadernada do Relatério Final de Estagio
em capa dura e uma cépia em meio eletronico (CD);

XII — cumprir o presente Regulamento.

CAPITULO XIII
DOS PRAZOS DA ENTREGA DOS TRABALHOS

Art. 28. Na disciplina Estdgio Supervisionado I devem ser entregues pelo aluno o Projeto de
Estagio aprovado, o Termo de Convénio e o Termo de Compromisso de Estdgio, devidamente
firmados, ao Coordenador de Estigio até a primeira quinzena do dltimo més letivo do semestre
em que a disciplina estd sendo cursada.

Parédgrafo tnico. A ficha do Relatério de Acompanhamento de Estdgio Supervisionado I deve ser
entregue pelo estagidrio ao Coordenador de Estdgio, uma semana antes do término das aulas
estabelecidas no calendério académico daquele semestre.

Art. 29. O Relatério Parcial de Estdgio da disciplina Estdgio Supervisionado II deve ser entregue
pelo aluno ao Professor Orientador até o ultimo dia de aula do semestre em que a disciplina estd
sendo cursada.

Pardgrafo tnico. A ficha do Relatério de Acompanhamento de Estagio II, devidamente assinada,
deve ser entregue pelo Professor Orientador ao Coordenador de Estdgio com a nota do Estagio
Supervisionado II.

Art. 30. O Relatério Final de Estagio devidamente corrigido pelo Professor Orientador deve ser
entregue pelo aluno, quarenta e cinco dias antes da data estabelecida no calendério académico
para entrega das médias semestrais a Secretaria Académica.

Pardgrafo tnico. O Relatério Final de Estagio deve ser entregue ao Coordenador de Estagio, em
duas vias, encadernadas em aspiral, com a ficha emitida durante a disciplina, do Relatério de
Acompanhamento de Estdgio III, assinado pelo Aluno, Professor Orientador e pelo Supervisor
da Unidade Concedente e do Relatério de Participacdo nas Bancas como Ouvinte.

Art. 31. O Relatério Final de Estdgio, depois de efetuadas as alteragdes recomendadas pela
Banca Examinadora e aprovadas pelo Professor Orientador, deve ser entregue ao Coordenador
de Estdgio em meio eletronico (CD) gravado no formato PDF.

Pardgrafo tnico O académico que obtiver nota igual ou superior a nove, deve entregar ao
Coordenador de Estdgio, uma via do Relatério Final de Estidgio encadernado em capa dura,
conforme modelo do Curso de Administragdo.

CAPITULO X1V
DO PAGAMENTO DOS PROFESSORES ORIENTADORES
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Art. 32. A remuneragdo ao Professor Orientador serd disciplinada por meio de norma especifica.

'CAPITULO XV )
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Coordenagdo do Curso de
Administracdo, ouvida a Coordenagao de Estdgio.

2z

Art. 34. Este Regulamento € aplicdvel aos alunos regularmente matriculados nas Matrizes
Curriculares 2008.1 e 2010.2.

Brusque, 08 de setembro de 2010.

Prof. Antonio Carlos Schlindwein
Vice-Reitor, no Exercicio da Presidéncia do Consuni
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