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REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR ~
SUPERVISIONADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

Aprovado pela Resolucéo
CONSUNI n° 26/16, de 06/07/16.

~ CAPITULOI
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 1° O presente regulamento disciplina o Estagio Curricular Supervisionado do Curso de
Administracéo.

Paragrafo Unico. O Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Administracdo da UNIFEBE
caracteriza-se pelas atividades de Estagio Supervisionado I, Estagio Supervisionado Il e Estagio
Supervisionado Il1, sendo imprescindivel a aprovacao nas referidas atividades para a obtencdo do
grau de Bacharel em Administracao.

Art. 2° O Estégio Curricular Supervisionado, de que trata este regulamento, é parte integrante do
processo ensino-aprendizagem, consistindo-se em uma atividade curricular obrigatoria, que
representa papel decisivo na formacdo profissional e ndo se confunde com emprego, ndo cria
vinculo empregaticio entre as partes, sendo regulamentado pela Lei 11.788/08, e subsequentes
alteracdes.

CAPITULO Il
OBJETIVOS DO ESTAGIO

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

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

I1- integrar o aluno com o sistema administrativo de organizagoes;

I11- possibilitar ao aluno uma viséo integrada das funcdes da organizagédo, 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
dimensdes.

CAPITULO Il
DA DURACAO DO ESTAGIO

Art. 4° As atividades do estdgio curricular supervisionado do curso de Administracdo sdo
oferecidas, tomando-se por base a matricula na atividade de Estagio Supervisionado |.
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8 1° A atividade de Estdgio Supervisionado |, com carga horéaria de 60 (sessenta) horas,
compreende praticas académicas especificas as etapas necessarias para o inicio do estagio,
englobando a Solicitagdo de Orientacdo de Estagio, a emissdo dos documentos exigidos por lei e
a elaboracdo do Projeto de Estagio sob a orientacdo do Coordenador de Estagio.

§ 2° A atividade de Estdgio Supervisionado Il, com carga horéria de 120 (cento e vinte) horas,
compreende as etapas de pesquisa, englobando a Introducédo, Referencial Tedrico, Método e
Materiais de Pesquisa, Caracterizacdo da Organizacdo e a abrangéncia da area de estudo sob
orientacdo do Professor Orientador e do Supervisor de Estagio no Campo de Estagio, com a
elaboracédo pelo estagiario do Relatorio Parcial de Estagio, tendo como pré-requisito a atividade
de Estagio Supervisionado I.

§ 3° A atividade Estagio Supervisionado Ill, com Carga horaria de 120 (cento e vinte) horas,
compreende o estagio pratico sob orientacdo do Professor Orientador e do Supervisor de Estagio
no Campo de Estagio, com a elaboracdo pelo estagiario do Relatério Final de Estagio em forma
de artigo cientifico, em atendimento ao Manual de Metodologia da Instituicdo, e sua
correspondente defesa perante a Banca Examinadora, tendo como pré-requisito a atividade de
Estagio Supervisionado II.

Art. 5° A atividade de Estagio Supervisionado Il corresponde ao efetivo estagio vivencial no
Campo de Estagio, no qual o estagiario realiza pesquisa in-loco de seu modelo, visando conhecer
a préatica empregada e perceber, tecnicamente, possibilidades de melhorias a serem
implementadas.

CAPITULO IV
DAS AREAS DO ESTAGIO

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

Art. 7° S3o linhas de pesquisa para desenvolvimento do estagio:

I- Administracdo Geral;

I1- Administracdo de Recursos Humanos;

I11- Administracdo Mercadologica/Marketing;

IV- Administracdo da Producao;

V- Administragdo Financeira;

VI- Administragcdo de Materiais;

VII- Outras Linhas de Pesquisa aprovadas pelo Coordenador do Estagio Curricular
Supervisionado.

CAPITULO V
DAS ATIVIDADES E PROGRAMAS DO ESTAGIO
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Art. 8° E obrigatéria a emissdo de Termo de Compromisso de Estagio, assinado pelos
Responsaveis Legais do Campo de Estagio, da UNIFEBE e pelo estagiéario.

Art. 9° A realizacdo do estagio curricular supervisionado obedece a um Projeto de Estagio
previamente aprovado pelo Coordenador de Estagio e pelo Supervisor de Estagio do Campo de
Estégio.

Paragrafo Unico. A aprovagdo do Projeto de Estagio deve contemplar a efetiva contribuicdo que
0 estdgio oferece para a formacdo académica do estagiario e, ainda, as atividades praticas
relacionadas a atividade profissional.

CAPITULO VI
DA COORDENAGAO DE ESTAGIO

Art. 10. A administracdo e a supervisdo das atividades de estagio sdo exercidas pelo
Coordenador de Estagio, funcdo que deve ser preenchida exclusivamente por docente do
Colegiado do Curso de Administracdo, com graduacdo em Administracdo e titulacdo minima de
especialista.

Paragrafo Unico. A carga horaria do Coordenador de Estagio € estabelecida de acordo com
norma especifica.

Art. 11. O Coordenador de Estagio é nomeado pelo Reitor da UNIFEBE, observada a indicacdo
da Coordenacéo do Curso.

CAPITULO VI 1
DA ORIENTACAO

Art. 12. A proposta de estdgio deve ser encaminhada ao Coordenador de Estagio, durante o
semestre letivo da oferta do Estagio Supervisionado I, por meio do preenchimento do Formulario
de Solicitacdo de Orientacdo de Estagio e da elaboracdo do Projeto de Estagio.

Art. 13. Professores Orientadores sdo profissionais que prestam assessoria e orientacdo direta ao
estagiario durante todas as etapas da realizagdo do Estagio Supervisionado, devendo pertencer ao
quadro de professores titulares da UNIFEBE, observada a titulagdo minima de especialista.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, caso ndo haja no curso professor titular apto, com
disponibilidade ou com interesse em desenvolver as atividades descritas no caput deste artigo,
poderdo desenvolvé-las professores colaboradores ou substitutos, mediante justificativa por
escrito apresentada pela Coordenacdo do Curso e mediante aprovagdo da Pré-Reitoria de Ensino
de Graduacao.

Art. 14. A escolha dos professores orientadores é efetuada pela disponibilidade e interesse dos
mesmos, observadas as linhas de pesquisa previstas no artigo 7° deste Regulamento.
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Art. 15. A quantidade de estagiarios sob a orientacdo de um professor é limitada ao maximo de
08 (oito) estagiarios , simultaneamente, em cada periodo oferecido do curso.

Paragrafo Unico. O estagiario ndo podera trocar de orientador durante o semestre, salvo por
deliberacdo do Coordenador de Estagio.

Art. 16. Sdo consideradas atividades de orientacgdo:

8 1° No minimo 03 (trés) encontros presenciais ou semipresenciais via ambiente virtual entre
Coordenador do Estagio e os estagiarios durante a atividade de Estagio Supervisionado |, para
orientagdes gerais, documentacdo exigida por lei, emissdo da Solicitacdo de Orientagdo de
Estagio e da elaboracdo do Projeto de Estagio.

8 2° No minimo 06 (seis) encontros entre Professor Orientador e estagiario durante a atividade de
Estagio Supervisionado Il, para acompanhamento e avaliacdo, englobando a Introducgéo, Revisdo
Bibliografica Especifica, Método e Materiais de Pesquisa e Caracterizacdo da Empresa.

8 3° No minimo 06 (seis) encontros entre Professor Orientador e estagiario durante a atividade de
Estagio Supervisionado Ill, com a finalidade de acompanhar o desenvolvimento do estagio
pratico e a producao dos Relatérios de Estégio.

CAPITULO VIII
DAS COMPETENCIAS DO COORDENADOR DE ESTAGIO

Art. 17. Compete ao Coordenador de Estagio:

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

II- orientar os estagiarios quanto aos procedimentos relativos as atividades de Estagio
Supervisionado |, Estagio Supervisionado Il e Estagio Supervisionado IlI;

I11- disponibilizar a documentacdo pertinente e orientar quanto ao padrdo metodolégico a ser
seguido para a composicao do Relatério Final de Estagio;

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

V- preparar correspondéncia de apresentacdo para alunos estagiarios as organizagdes passiveis
de oportunizar estagios;

VI- disponibilizar aos estagiarios os formularios necessarios para o processo de estagio;

VII- divulgar este Regulamento de Estagio para alunos e professores;

VI1I- manter contato com organizacdes para promover parcerias de estagio;

IX- agendar as datas e horarios das bancas;

X- indicar os professores para Banca Examinadora;

XI- providenciar as declaracdes para os participantes das bancas.

CAPITULO IX
DAS COMPETENCIAS DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art. 18. Compete ao Professor Orientador:
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I- cumprir os encontros minimos para atividades de orientacdo definidos neste Regulamento;

I1- sugerir bibliografia a ser utilizada pelo estagiario para pesquisa e fundamentacdo do artigo
cientifico;

I11- contribuir e acompanhar o estagiario no cumprimento do Projeto de Estagio 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- orientar e corrigir questdes referentes a metodologia cientifica dos textos produzidos durante
ou decorrentes do estagio, de acordo com as normas institucionais;

VI- realizar visita ao local de estagio para compreensao da realidade do tema e acompanhamento
da relacdo de estagio entre 0 Campo de Estagio e a UNIFEBE;

VII- informar ao Coordenador de Estagio sua disponibilidade para o atendimento a estagiarios
orientandos em horério que ndo coincida com suas atividades regulares na UNIFEBE;

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

IX- participar das bancas examinadoras conforme agendamento;

X- conferir as alteracGes e sugestdes propostas pela Banca Examinadora.

~ CAPITULO X )
DAS COMPETENCIAS DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Art. 19. Compete ao Supervisor do Campo de Estagio:

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

I1- orientar, facilitar e controlar o cumprimento das atividades descritas no Projeto de Estagio;
I1l- preencher adequadamente todos os formuldrios de acompanhamento entregues pelo
estagiario;

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

CAPITULO XI
DOS DEVERES DO ESTAGIARIO

Art. 20. S8o deveres do estagiario:

I- preencher o Formulario de Solicitacdo de Orientacdo do Estagio;

I1- apresentar ao Coordenador de Estagio o Projeto de Estagio que deseja realizar;

I11- participar de palestras ou cursos oferecidos pelo Campo de Estagio;

IV- cumprir o regulamento e normas do Campo de Estagio;

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

VI- apresentar os relatdrios parciais para acompanhamento de cada etapa do estagio, ao professor
orientador;

VII- apresentar os documentos e relatérios do estagio Supervisionado I, 11 e Ill, observadas as
normas institucionais;

VI11- cumprir o horario de atendimento estabelecido com o orientador;

IX- respeitar o cronograma de atividades de acordo com o plano aprovado pelo orientador;
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X- fazer as alterag6es recomendadas no Relatorio Final de Estagio pela Banca Examinadora;
XI- entregar ao Coordenador de Estagio uma copia do artigo cientifico em meio eletronico (CD);
XII — cumprir o presente Regulamento.

CAPITULO XII
DOS PRAZOS DA ENTREGA DOS TRABALHOS

Art. 21. Na atividade de Estagio Supervisionado | deve ser entregue pelo estagiario o Projeto de
Estdgio devidamente aprovado, firmado junto a Supervisor do Campo de Estagio, ao
Coordenador de Estagio até a data prevista no cronograma de atividades.

Paragrafo Unico. A ficha do Relatério de Acompanhamento de Estagio Supervisionado | deve ser
entregue pelo estagiario ao Coordenador de Estagio junto com o Projeto de Estagio aprovado.

Art. 22. O Relatério Parcial de Estagio da atividade de Estdgio Supervisionado Il deve ser
entregue pelo estagiario ao Professor Orientador até a data prevista no cronograma de atividades.

Paragrafo Unico. O Relatorio de Acompanhamento de Estagio Supervisionado I, devidamente
assinado pelo Estagiario, Professor Orientador e Supervisor do Campo de Estagio deve ser
entregue pelo Professor Orientador ao Coordenador de Estagio com a nota nas mesmas datas de
entrega do Relatério de Acompanhamento de Estagio Supervisionado 1.

Art. 23. O Relatério de Estagio da atividade de Estagio Supervisionado I1l, em forma de artigo
cientifico, devidamente corrigido pelo Professor Orientador, deve ser entregue pelo estagiario ao
Coordenador de Estagio, na data prevista no cronograma de atividades.

Paragrafo Unico. O artigo cientifico devera ser entregue, em 02 (duas) vias, encadernadas em
espiral , acompanhadas do Relatério de Acompanhamento de Estagio 111, devidamente assinada
pelo Estagiario, Professor Orientador e pelo Supervisor da Unidade Concedente e do
comprovante de Participacdo em Bancas como Ouvinte.

CAEI'TULO X1
AVALIACAO DOS ESTAGIOS

Art. 24. A avaliacdo na atividade de Estagio Supervisionado | € efetuada pelo Coordenador de
Estagio mediante a andlise e avaliacdo do Projeto de Estagio, conforme modelo disponibilizado
pela Coordenacdo do curso de Administracdo, e estar com a documentacdo legal devidamente
firmada.

8 1° O estagidrio que ndo cumprir os prazos estabelecidos no presente Regulamento para a
entrega dos formularios e do Projeto de Estagio do presente regulamento, ou, que ndo obtenha a
nota minima para a aprovagdo, de acordo com o Regimento Geral da Instituicdo, estara
automaticamente reprovado nessa atividade , estando assim, impedido de se matricular na
atividade de Estagio Supervisionado II.
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Art. 25. A avaliacdo na atividade de Estagio Supervisionado Il é efetuada pelo Professor
Orientador, com base na apresentacdo do Relatorio Parcial de Estagio, abrangendo a Introducdo,
a Revisdo de Literatura, Método e Materiais de Pesquisa, Caracterizagdo da Organizacdo e a
abrangéncia da area de estudo, bem como, o Relatorio de Acompanhamento de Estagio I,
assinado pelo estagiario, pelo Professor Orientador e 0 Supervisor do Campo de Estagio emitido
durante o periodo de orientacdo na referida atividade.

Paragrafo Unico. O estagiario que ndo cumprir 0s prazos estabelecidos no presente Regulamento
para a entrega dos formularios e do Relatério Parcial de Estagio do presente Regulamento, ou,
gue ndo obtenha a nota minima para a aprovagdo, de acordo com o Regimento Geral da
Instituicdo, estara automaticamente reprovado nessa atividade, estando assim, impedido de se
matricular na atividade de Estagio Supervisionado I1I.

Art. 26. A avaliacdo na atividade de Estagio Supervisionado Ill seré realizada perante Banca
Examinadora.

8 1° A Banca Examinadora é composta pelo Professor Orientador, seu Presidente, e por dois
professores examinadores, indicados pelo Coordenador de Estagio.

8 2° O estagiario deve ter participado de, no minimo, 10 (dez) bancas como ouvinte, para fazer
sua apresentacédo e defesa oral perante a banca examinadora.

§ 3° O estagiario dispde de até 20 (vinte) minutos para expor e defender seu artigo cientifico, e
cada membro da banca tem até 05 (cinco) minutos para a arguicdo, cabendo ao académico até
05(cinco) minutos para a réplica a cada professor.

Art. 27. Os critérios para avaliagdo da atividade de Estagio Supervisionado Il abrange
obrigatoriamente adequacdo as normas do artigo cientifico e defesa oral perante a Banca
Examinadora, observando os indicadores constantes da Ficha de Avaliacdo divulgada pelo
Coordenador de Estagio.

Paragrafo unico. E considerado aprovado o estagiario que obtiver nota igual ou superior a 6,0
(seis), atribuida pela Banca Examinadora.

Art. 28. O artigo cientifico, depois de efetuadas as corregdes/alteracdes recomendadas pelos
Examinadores, devera ser entregue na Coordenacédo de Estagio em meio eletrénico (CD) gravado
no formato PDF.

Art. 29. Os artigos cientificos aprovados deverdo ser socializados e disponibilizados ao campo de
atuacdo da pesquisa.

Art. 30. O estagiario que ndo obtiver aprovagdo deve se matricular novamente na mesma
atividade, de acordo com as normas institucionais.
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CAPITULO XIV
DO PAGAMENTO DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Art. 31. A remuneracdo ao Professor Orientador serd disciplinada por meio da planilha
orcamentaria do Curso.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Coordenagdo do Curso de
Administracdo, ouvida a Coordenacéo de Estégio.

Art. 33. Este Regulamento é aplicAvel aos alunos regularmente matriculados na Matriz
Curricular 2016.1.

Brusque, 06 de julho de 2016.

Prof. Dr. Ginther Lother Pertschy
Reitor
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