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TiITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

_ CAPiTULO |
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 1°- O presente regulamento tem como objetivo normatizar as atividades relacionadas ao planejamento, a organizagéo,
a orientacdo, a assisténcia no campo de estagio e a avaliagdo do Estagio Supervisionado e do TCC, obrigatério para a
concluséo do Curso de Administracado da Faculdade Decisao.

Art.2°- O Curso de Administracdo da Faculdade Decisdo estabelece em seu curriculo uma carga-horéaria destinada ao
Estagio Supervisionado/TCC, distribuida nas 62, 72 e 82 fases, da seguinte forma:

I- na 62 Fase, na disciplina de Programacéo e Projetos, onde o académico sera orientado a elaborar o seu Projeto de
Estagio;

II- na 72 Fase, na disciplina de Estagio |, onde o académico coloca em pratica o seu Projeto de Estagio, numa situagao
pratica, sob a orientagdo do professor-orientador e do supervisor do campo de estagio;

lll- na 82 Fase, na disciplina de Estaqgio Il, onde o académico, sob a orientagdo do professor-orientador, conclui as etapas
de elaboragédo do TCC — Trabalho de Concluséo de Curso e de sua defesa perante a banca examinadora.

Paragrafo unico- Excepcionalmente, o académico pode requerer matricula no Estagio | e Il no mesmo
semestre letivo, cujo pedido sera analisado pela Coordenagao de Estagio/TCC e deferido pela Diregao.

CAPITULO Il
DOS DISPOSITIVOS LEGAIS

Art. 3° - As atividades de estagio supervisionado do Curso de Administragdo da Faculdade Decisdo estdo fundamentadas
nas Leis e Decretos que regulamentam do estagio no ensino superior e nos Pareceres e resolu¢gdes que normatizam o
funcionamento do curso de Administracdo, além dos dispositivos regimentais e demais normas estabelecidas no Projeto
Pedagdgico do Curso.

Art. 4° - Para a definicdo e a formalizacdo do estagio supervisionado curricular € necessario haver, entre a
Faculdade Decisdo e pessoas juridicas de direito publico ou privado, a existéncia de Convénio e/ou Contrato,
bem como a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio, periodicamente reexaminado, onde estarao
acordadas todas as clausulas e condi¢cbes de realizac&do do estagio.

Art. 5° - A realizagéo do estagio supervisionado curricular, por parte do académico, ndo acarretara vinculo empregaticio de
qualquer natureza com a entidade conveniada e somente pode ser iniciado apds a assinatura do “Termo de Compromisso
de Estagio” pelas partes conveniadas.

Art. 6° - O estagio supervisionado, de carater obrigatorio, corresponde a um minimo de 10% da carga horéria total do
curriculo, conforme estabelecido no Projeto Pedagdgico do Curso de Administragéo.

Art. 7° - O Estagio Supervisionado curricular deve ser desenvolvido dentro da carga-horaria estabelecida, cuja aprovagéo é
obrigatéria para a realizagédo da colagdo de grau.

CAPITULO 11l
DOS OBJETIVOS

Art.8°- S&o objetivos do Estagio Supervisionado:

I- Cumprir os requisitos para a obtengdo do titulo de bacharel em Administragdo, conforme estabelece a legislacdo
especifica vigente e o Projeto Pedagdgico do Curso;

II- promover a integragao entre os agentes participantes da formagao académica: empresa-Faculdade-Comunidade;

Ill- Aprimorar as competéncias do académico no que se refere a analise, interpretacdo e reflexdo critica do campo de
atuagao do curso de Administracao;

IV- Aprimorar as habilidades de elaboracéo de trabalhos técnico-cientificos;

V- Possibilitar ao académico a aplicagédo pratica da teoria apreendida durante os seus estudos, de forma que
haja maior assimilagdo dos conteudos curriculares;

VI- atenuar o impacto da passagem da vida académica para o mundo do trabalho, preparando o aluno para
assumir a sua profissao;

VII- possibilitar o desenvolvimento de competéncias como: capacidade de gestdo empresarial, atitudes pré-ativas, postura
profissional, senso critico, responsabilidade social, criatividade e cidadania, etc.;
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VIII- oportunizar ao académico o acesso ao conhecimento da filosofia, principios, diretrizes, organizacao e
funcionamento de empresas e entidades e da comunidade em geral;

IX- proporcionar ao académico oportunidades de desenvolver suas habilidades inerentes as fungdes administrativas,
tornando-o mais seguro para o assumir de sua profisséo;

X- incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o surgimento de novas geragdes de
empreendedores, capazes de adotar modelos de gestdo inovadores, com utilizagdo de novas tecnologias.

TiTULO Il
DA OPERACIONALIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO/TCC

CAPITULO |
DA CARACTERIZAGAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO/TCC

Art.9°- O estagio supervisionado curricular, como parte integrante do curriculo do Curso de Administragéo, é
uma atividade pratica a ser realizada numa empresa ou entidade publica ou privada, onde o académico, com
base num projeto de estagio previamente aprovado, desenvolve um trabalho técnico/cientifico, efetuando a
relacdo teoria-pratica, demonstrando e desenvolvendo competéncias inerentes a area de administragdo e
elaborando um trabalho de conclusado de curso - TCC, devidamente fundamentado.

Paragrafo unico- O estagio supervisionado curricular € desenvolvido num determinado campo de estagio e é
acompanhado pelo supervisor de campo, junto a empresa ou instituicdo, e pelo professor-orientador e coordenagdo de
estagio/TCC, por parte da instituicdo de ensino, através de visitas e dos formularios de controle de freqiéncia e de
avaliagdo do desempenho do académico.

Art.10- Os académicos devem desenvolver o estagio supervisionado curricular obrigatério conforme a carga-horaria
estabelecida na estrutura curricular do Curso de Administragéo e suas habilitagdes.

Art. 11- O académico deve escolher a area e a empresa ou entidade em que ira estagiar, optando por uma das seguintes
areas de conhecimento e de atuagao da administragao, tais como:

I- Gestao Empresarial.

II- Administracdo mercadoldgica;

Ill- Administracao da Producao.

IV- Administragdo de Recursos Humanos.

V- Administragdo de Recursos Materiais e Patrimoniais.

VI- Logistica Empresarial.

VII- Administragao Financeira e Orgamento.

VIlI- Organizagéo, Sistemas e Métodos.

IX- Administracdo de Sistemas de Informacao.

X- Gestado do Conhecimento e/ou da informacao.

XI- Projetos Empresariais (criagdo e implementagao de empresas).
XlI- Comércio Exterior.

Xlll- Gestdo de Empreendimentos Turisticos.

XIV- Qutras dentro da area de administragdo (mediante aprovagao da Coordenagao de Estagio/TCC).

Paragrafo tnico- E permitido ao académico a apresentagdo de projeto em outra area ou campo de interesse (limitado a
area de atuagdo da administragdo), o qual, se aprovado pela Coordenagédo de Estagio/TCC e pela Diregdo da Instituigao,
deve ser executado sob a orientagdo de um professor do quadro docente da Faculdade Decisao.

Art. 12- O TCC-Trabalho de Conclusdo de Curso, resultante da atividade pratica de estagio curricular supervisionado, deve
ser um trabalho escrito e individual, elaborado pelo académico, sob a orientagdo de um professor integrante do corpo
docente do curso e defendido perante banca examinadora.

§ 1°- Compreende-se por TCC um trabalho académico-cientifico que resulte:
I- na exposigéo de um problema ou de um tema especifico;
II- na investigagao através da utilizagao de recursos metodoldgicos, bibliograficos e tecnoldgicos;
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Ill- na proposta, fundamentada, de uma solugéo e/ou contribuicdo para a comunidade académica e/ou para a empresa em
que o académico fez o estagio;

IV- na apresentagcdo fundamentada da solugdo de um caso, com base nos dados e informacdes levantados no estagio
curricular supervisionado.

§ 2°- O estagio curricular supervisionado deve ter uma metodologia inerente ao processo de ensino-aprendizagem, que
objetiva formar um cidadao ético, critico e atuante, bem como um profissional com competéncia para atuar na area de
administragdo, podendo se constituir em um documento para alavancar futuros projetos de pesquisa, planos de
empreendimentos ou mesmo em um trabalho profissional mais qualificado.

) CAPITULO II ]
DA DISTRIBUIGAO NO CURRICULO E DA CARGA-HORARIA

Art.13- O estagio curricular supervisionado, como atividade integrante do curriculo do curso, tem uma carga-horaria de 300
(trezentas) horas/aula de trabalho efetivo, além da carga-horaria da disciplina de Programagéo e Projetos destinada a
elaboragao do Projeto de Estagio.

Paragrafo unico- As instrugdes metodoldgicas para a elaboragdo de cada etapa do estagio e do TCC estéo especificadas
no “Manual para elaboragéo de Trabalhos Académicos”, o qual faz parte do acervo bibliografico da institui¢ao.

] CAPITULO liI ]
DOS PRE-REQUISITOS E DO ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 14- O pré-requisito basico do estagio supervisionado constitui-se na comprovagao de que o académico esteja
regularmente matriculado na 72 fase, tendo concluido com aprovagéao as disciplinas que integram a area que escolheu para
fazer o estagio, bem como ter sido aprovado em Métodos e Técnicas de Pesquisa e na disciplina de Programacgéo e
Projetos.

§ 1°- Ao final da 62 Fase do curso, sob a orientagdo da Coordenacgao de Estagio/TCC, o académico deve identificar a area
em que ira estagiar, bem como a empresa ou entidade escolhida, preenchendo a ficha de cadastro (ficha de identificagéo
da area de estagio e da empresa) para estagio supervisionado, bem como elaborar o seu projeto de estagio sob a
orientagéo do professor da disciplina de Programagéo e Projetos.

§ 2"- No primeiro bimestre da 72 Fase o académico deve preencher o formulario-padrdo “Requerimento para Solicitagao
de Orientador”, junto ao qual sera anexado o “Projeto de Estagio” (devidamente aprovado na Disciplina de PP),
conforme anexos integrantes deste regulamento, efetuando a indicagdo de nomes para possiveis orientadores, conforme
relacdo disponibilizada pela Coordenagéo de Estagio/TCC. O professor indicado como orientador formula o seu aceite,
preenchendo o Termo de Aceite do Orientador, em campo especifico no formulario.

§ 3"- Ao final da 7% Fase o académico devera entregar o TCC Parcial a Coordenacao de Estagio/TCC, que o encaminhara
ao professor orientador para avaliagdo. Se o TCC Parcial for aprovado pelo professor orientador, sob a anuéncia da
Coordenagéo de Estagio/TCC, o académico estara apto a efetuar a matricula no Estagio Il.

§ 4’- Na 82 Fase 0 académico continuara, com acompanhamento semanal do professor orientador, a elaborar o TCC. No
final do semestre, durante a semana de apresentagdes de TCCs , no Painel Cientifico da Faculdade Decisdo, o académico
defendera seu TCC perante a banca examinadora composta por trés professores.

§ 5'- Caso 0 académico n&o consiga um professor-orientador, cabe ao Coordenador de Estagio efetuar a sua designacéo,
observando sempre o numero entre 05(cinco) e 10(dez) orientandos (por semestre) e a afinidade com a area desejada pelo
estagiario.

Art. 15- Por se ftratar de atividade que faz parte do curriculo, a freqiéncia minima obrigatdria, na empresa, € de 75%
(setenta e cinco por cento) da carga-horaria em cada etapa.

Art. 16- No inicio de cada semestre é gerado um Diario de Classe pela Secretaria Geral da Faculdade, o qual permanece
na Coordenagdo de Estagio/TCC e é preenchido de acordo com os registros efetuados no Relatério de Acompanhamento
de Estagio.

Art. 17- E de responsabilidade da Coordenacdo de Estagio/TCC a manutencdo e a entrega do Diario de Classe &
Secretaria Geral, no final do semestre, com os langamentos necessarios.
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Paragrafo unico- As notas langadas no Diario de Classe referentes a disciplina estagio supervisionado, ao final da fase,
sdo geradas pelos professores-orientadores de contetido, baseadas na versdo final do TCC e nas avaliagdes efetuadas
pelos supervisores de campo, bem como no resultado da avaliagdo da banca, na defesa do trabalho pelo académico.

Art. 18- O trabalho de estagio quanto a sua forma, segue as normas da ABNT e as orienta¢cdes metodoldgicas constantes
do Manual para Elaboragdo de Trabalhos Académicos, o qual esta disponivel ao académico na biblioteca, no site da
Faculdade e/ou meio magnético.

Art. 19- A Coordenagédo de Estagio/TCC disponibiliza (no site, meio magnético ou fisico) ao académico o Regulamento de
Estagio Supervisionado, previamente aprovado pelo Colegiado do Curso e pelo Conselho Superior da Faculdade
Decisdo, assim como o Cronograma das Atividades de Estagio referente a todas as suas etapas.

Art. 20- A orientacdo metodoldgica é efetuada por um professor designado para esse fim, ao qual sera atribuida uma
carga-horaria semanal, a ser definida pela instituicdo em cada semestre letivo.

Art. 21- E de autoria e de responsabilidade do académico o resultado final da avaliagéo do estagio supervisionado, o que
ndo exime o professor-orientador de conteido e de metodologia de sua responsabilidade pela orientagdo e pelo
atendimento ao orientando, assim como, na entrega da versao final do TCC para encadernagdo o académico devera
assinar o Termo de Responsabilidade (Lei de Direitos Autorais) na Coordenacgéo de Estagio/TCC.

CAPITULO IV )
DA SISTEMATICA DE AVALIAGAO

Art. 22— A sistematica de avaliagdo do estagio supervisionado observa ao estabelecido no Regimento da
Faculdade Decisdo e nas especificacdes inerentes ao estagio supervisionado/TCC, conforme definido neste
Regulamento.

Art. 23— A frequéncia minima exigida para a aprovagao no estagio supervisionado/TCC é de 75% (setenta e cinco por
cento) de sua carga-horaria, na empresa, sendo obtida através das Fichas de Acompanhamento do Estagiario e do Diario
de Classe adotado pela Instituigao.

Art. 24— A sistematica de avaliagdo do Projeto e do Estagio Supervisionado/TCC sera a seguinte:

| — do Projeto de Estagio - a avaliagdo de aproveitamento sera efetuada através do professor da disciplina de
Programacao e Projetos, ao final do primeiro bimestre da 62 Fase, devendo o académico obter uma nota igual ou superior a
7,0 (sete), numa escala de zero a dez.

Il — do TCC Parcial - a avaliagdo do aproveitamento obtido pelo académico sera o resultado da média aritmética das
avaliagdes, atribuida pelo professor-orientador de contetido e pelo professor-orientador de metodologia, devendo o
académico obter uma nota igual ou superior a 7,0 (sete), numa escala de zero a dez.

lll - no Estagio Supervisionado/TCC — a avaliagdo do aproveitamento obtido pelo académico sera o resultado da média

aritmética das avaliages:

a) versao final do TCC, atribuida pelo professor-orientador de contetido e pelo professor-orientador de metodologia;

b) avaliacdo final do supervisor de campo de estagio, atribuida na ficha de avaliagdo, a qual deve ser sistematizada
numa unica nota na escala de zero a dez;

c) média aritmética das notas atribuidas pelos membros da banca, no ato da defesa da versédo final do TCC, a partir
dos critérios definidos no formulario “Ficha de Avaliagdo da Banca Examinadora do TCC”.

§ 1°- A média Final resultante das alineas do inciso Il acima, para efeito de aprovagédo do académico, ndo pode ser inferior
a 7,0 (sete) numa escala de zero a dez.

§ 2°- Durante a apresentagdo do TCC a banca anota no campo “corregdes solicitadas” do formulario “Ficha de Avaliagao
da Banca Examinadora do TCC” os itens a serem corrigidos e, ao término da apresentagéo, seus membros se reinem
para debaterem sobre essas anota¢des. De comum acordo, o presidente preenche a “Ficha de Corre¢6es a serem feitas
no TCC”, contendo as referidas anotagdes, devendo ser entregue uma copia ao académico.

§ 3°- A verséao final do TCC (capa dura) sera entregue em 01 (uma) via impressa e 01 (uma) em CD-ROM pelo

académico a Coordenacgdo de Estagio/TCC, em até 10(dez) dias Uteis antes da colagdo de grau, ja providenciadas as
corregdes solicitadas.
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§ 4°- A média final do estagio supervisionado sera registrada no formulario “Quadro das notas finais obtidas no estagio
supervisionado/TCC” e no Diario de Classe da disciplina.

Art. 25— Considerando que o Estagio Supervisionado é um trabalho tedrico-pratico, em nenhuma hipétese havera prova
final do semestre (exame) ou 22 chamada.

Art. 26- Em caso de reprovagdo em qualquer uma das etapas deve o académico cursar a respectiva disciplina,
integralmente.

Art. 27— Os critérios de avaliagado do estagio supervisionado/TCC, em cada etapa, devem ser Unicos e uniformizados para
todos os académicos e professores, cabendo ao Coordenador de Estagio e ao Coordenador do Curso o zelo pela sua
aplicacéo, pela justica e pela equidade no tratamento dos estagiarios.

Art. 28— Todas as notas atribuidas aos académicos estagiarios devem ser registradas no respectivo Diario de Classe pelo
Coordenador de Estagio/TCC e encaminhados a Secretaria Geral para registro e publicagéo.

Art. 29— Ao término dos trabalhos do estagio supervisionado/TCC, em cada semestre letivo, o Coordenador de Estagio
/TCC elabora um Relatério Final, o qual sera encaminhado a Coordenagao do Curso e a Diregdo da Faculdade Decisao.

TITULO 1Nl
DA ESTRUTURA DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 30— A estrutura de pessoal definida para desenvolver os trabalhos inerentes ao estagio supervisionado, envolve:
| — Coordenagédo do Curso de Administragao;

Il — Coordenagéo de Estagio/TCC;

Ill- Professores-orientadores (de Conteudo e de Metodologia);

IV- Supervisor de campo de estagio;

V- Académico-estagiario.

CAPITULO |
DA COORDENAGAO DO CURSO

Art. 31— As competéncias e atribuicdes da Coordenagdo do Curso, inclusive as inerentes ao estagio supervisionado/TCC,
encontram-se estabelecidas no Regimento da Faculdade Deciséo.

CAPiTULO NI
DA COORDENAGAO DE ESTAGIO/TCC

Art. 32- A Coordenagéo de Estagio/TCC esta subordinada a Coordenagéo do Curso de Administracéo.

Art. 33- A Coordenacgéo de Estagio/TCC sera exercida por professor com formagao na area do curso e que integre o seu
corpo docente, escolhido pela Diregcdo de Ensino da Faculdade Decisdo, de comum acordo com a Diregdo Geral,
exercendo suas fungdes por tempo indeterminado.

Art. 34- Para desenvolver e executar as atividades inerentes a Coordenagdo de Estagio/TCC, o professor coordenador
dispora de uma carga-horaria definida pela Diregdo da instituicdo.

Art. 35— Sdo competéncias e atribuigbes da Coordenacéo de Estagio/TCC:
| - redigir instrugdes sobre as atividades inerentes a sua area de atuagao e competéncia;

Il - identificar entre os docentes as suas areas de atuacéo e a formagéo técnica de cada um, agrupando-os de acordo com
as areas e linhas estabelecidas para a realizacdo de areas de estagio do Curso de Administracéo;

Il - divulgar aos estagiarios do Curso o Regulamento do Estagio Supervisionado e as normas técnicas (Manual) e demais
informagdes sobre o trabalho a ser executado pelos professores e académicos;

IV - articular-se com os professores Orientadores de Contetido e de Metodologia e com o Supervisor de Campo de
Estagio, com vistas a orientar os estagiarios em fase de iniciagao, na elaboragao do projeto, na execugéo do estagio e na
Kelaboragéo e defesa do TCC; /
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V - promover reunides com os académicos matriculados nas disciplinas de Programacdo e Projetos e de Estagio
Supervisionado para transmitir-lhes as orientagdes necessarias acerca do estagio;

VI — deliberar sobre a indicagao do professor-orientador para os académicos matriculados no estagio supervisionado;

VII — supervisionar os trabalhos de orientacdo de conteido e de metodologia do estagio supervisionado, solucionando os
conflitos e problemas existentes, a fim de garantir o bom desempenho das atividades;

VIII - gerenciar a manutencao do arquivo de documentos de acompanhamento das atividades do estagio supervisionado;

IX — convidar, designar, orientar e dar suporte as bancas examinadoras dos trabalhos de estagio, com a anuéncia da
Coordenagéo do Curso;

X — encaminhar aos membros da Banca, junto com a verséo final do TCC, os formularios: “Ficha de Avaliagdo da Banca
Examinadora do TCC” e “Ficha de Corre¢des a serem feitas no TCC” a fim de serem preenchidos ao final da defesa;

XI- manter sob sua responsabilidade o arquivo dos trabalhos finais de estagio/TCC e disponibilizar para consulta através da
biblioteca da institui¢ao;

XII- propor alteragdes a este Regulamento com a aprovagdo da Coordenagdo do Curso, encaminhando-as para a
aprovacéo do Colegiado do Curso e do Conselho Superior da Faculdade Decisao;

XIII - responder pela Coordenagao de Estagio/TCC junto aos 6rgdos competentes da Faculdade;

XIV - convocar, quando necessario, reunides com os supervisores de campo, com os professores-orientadores e/ou
estagiarios, bem como académicos do curso de outras fases, a fim de tratar de assuntos relacionados ao estagio;

XV - manter atualizado o livro de atas das defesas do TCC;

XVI — efetuar o langamento das freqliéncias e notas nos Diarios de Classe, em cada etapa, encaminhando-os a Secretaria
Geral;

XVII — elaborar e fazer cumprir os cronogramas das atividades de estagio, respeitando o Calendario Académico da
Faculdade;

XVIII - desenvolver e executar outras atividades inerentes a area de atuagédo da Coordenagdo de Estagio e as delegadas
pela Coordenacgéo do Curso e pela Diregdo da Faculdade Deciséo;

XIX - Cumprir e fazer cumprir os dispositivos deste Regulamento, do Regimento da Faculdade Decisdo, das Diretrizes
Curriculares do Curso aprovadas pelo CNE/MEC e demais legislagdes vigentes.

CAPiTULO Il
DOS PROFESSORES-ORIENTADORES DE CONTEUDO E DE METODOLOGIA

Art. 36— Sao professores-orientadores os docentes encarregados de efetuar a orientagdo de conteldo e de metodologia
aos estagiarios, relativos aos trabalhos de estagio supervisionado/TCC.

Art. 37— Sao competéncias e atribuicbes dos professores-orientadores:
| - freqlientar as reunides convocadas pela Coordenacgéo de Estagio/TCC e/ou Coordenagéo de Curso;
Il - fornecer ao estagiario as orientagdes técnica, didatica e metodoldgica necessarias em todas as etapas do estagio;

lll- acompanhar o estagiario no campo de estagio, dialogando com o supervisor de campo, para que juntos orientem o
académico na solugao de suas dificuldades;

IV- comprometer-se a contribuir com o estagiario no sentido de orienta-lo a agregar as sugestdes feitas pela banca
examinadora na versao capa dura do TCC;

V- proceder conforme as normas e orientacdes estabelecidas no Regulamento de Estagio e no manual de orientagbes
metodoldgicas;

VI - receber semanalmente seus orientandos, para as orienta¢des pertinentes, conforme disposto na escala de atendimento
Ke no presente regulamento; /
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VII - cumprir a escala de orientagao dos estagiarios e comparecer no dia, hora e local marcados para participar das visitas
ao campo de estagio e as defesas em bancas, para as quais estiver designado;

VIII — desenvolver as atividades inerentes a avaliagéo final do trabalho de estagio, conforme a normatizagdo constante
deste regulamento, quando atuar como presidente de banca;

IX — orientar, avaliar e aprovar as versdes das varias etapas do estagio, geradas pelos estagiarios, quanto ao formato e a
metodologia (Orientador de Metodologia) e quanto ao conteudo e a forma (Orientador de Conteudo), antes do
encaminhamento a banca examinadora, conforme disposto neste regulamento;

X — desenvolver e executar outras atividades, relativas a atividade de orientador, solicitadas pela Coordenagdo de
Estagio/TCC, Coordenagéo do Curso e/ou pela Diregdo da Faculdade Deciséo;

Xl — cumprir e fazer cumprir os dispositivos deste Regulamento, do Manual para Elaboragéo de Trabalhos Académicos, do
Regimento da Faculdade Decisdo, das Diretrizes Curriculares do Curso aprovadas pelo CNE/MEC e das demais
legislagdes vigentes.

CAPITULO IV ,
DO SUPERVISOR DE CAMPO DE ESTAGIO

Art.38- Entende-se por Supervisor de Campo o dirigente da empresal/instituicdo em que o académico venha a realizar o
estagio, ou um profissional da area, por ele designado, e que conhega a realidade vivida pela organizagdo, de modo a
fornecer as informagdes necessarias para o trabalho de estagio.

Paragrafo unico- A fungido de Supervisor de Campo ndo é remunerada pela Faculdade Decisdo e ndo gera nenhum
vinculo empregaticio com esta Instituicdo de Ensino.

Art.39- Sdo competéncias e atribuigcbes do Supervisor de Campo de estagio:
I- fazer 0 acompanhamento dos trabalhos (estagios) nas empresas ou instituigdes, fazendo a integragao entre a
Faculdade/empresa/comunidade;

ll- auxiliar o estagiario na definicdo das atividades de estagio junto a empresa ou instituigao;

lll- orientar e acompanhar o estagiario junto a empresa ou instituicdo e organizar as atividades e recursos necessarios para
o desenvolvimento da pratica do estagiario, conforme seu projeto de estagio;

IV- auxiliar o estagiario a trabalhar suas dificuldades, inseguranca, medo e ansiedades, discutindo com o professor-
orientador os encaminhamentos que se fizerem necessarios;

V- participar da avaliagdo do estagiario, através do preenchimento das fichas de acompanhamento de freqiiéncia e de
avaliagdo do desempenho do estagiario;

VI- integrar a banca de avaliagdo da defesa do TCC do académico que foi seu estagiario, quando for de seu interesse;

VII- participar de reunides convidadas pela Faculdade para discutir questbes relacionadas ao estagio supervisionado,
quando for de seu interesse;

VIII- cumprir e fazer cumprir as normas deste Regulamento, do Regimento da Faculdade e as demais disposigbes legais
atinentes ao estagio.

~ CAPITULOV ]
DAS ATRIBUIGOES DOS ACADEMICOS-ESTAGIARIOS

Art. 40— Entende-se por académico-estagiario aquele regularmente matriculado no Curso de Administragdo da Faculdade
Decisao e que tenha cumprido os pré-requisitos para matricular-se na disciplina de estagio supervisionado.

Art. 41— Sao responsabilidades e atribuicdes dos académicos-estagiarios:
I- freqlentar as reunides convocadas pelo Coordenador de Estagio para instru¢des académicas e orientagdes ao trabalho
de estagio supervisionado;

N /
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Il - desenvolver o seu trabalho de estagio de acordo com as normas contidas neste Regulamento e com as orientagdes
técnicas constantes do Manual para Elaboragéo de Trabalhos Académicos, bem como com as orientagdes da Coordenagéo
de Estagio;

lll - comparecer as orientagdes marcadas com o professor-orientador de conteudo para discusséo e aprimoramento técnico
de seu trabalho, bem como com o orientador metodoldgico para discutir as orientagdes metodoldgicas para o trabalho,
conforme definido em calendario pela Coordenagao de Estagio/TCC, devendo justificar as faltas e atentar para o limite
previsto na legislagdo, no Regimento e nas normas pertinentes;

IV- comparecer a empresa ou instituicdo escolhida para fazer o estagio, nos dias e horarios estabelecidos, zelando por um
desempenho eficaz e cumprindo as normas e determinagées do campo de estagio, bem como portar-se com cidadania,
ética, responsabilidade e adequados relacionamentos pessoal e profissional.

V- obedecer aos prazos estabelecidos no cronograma das atividades de estagio e no calendario académico, em todas
as fases do estagio, e comparecer no local, dia e hora marcados pela Coordenagcédo de Estagio/TCC para apresentar e
defender o TCC, nas suas respectivas versoes.

VI- apos a defesa do TCC, fazer as alteragdes recomendadas pela banca e entregar no prazo estabelecido a Coordenagéo
de Estagio/TCC.

VIl- cumprir as normas e determinacdes estabelecidas no Regimento da Faculdade Decisdo, neste Regulamento de
Estagio Supervisionado, no Manual para Elaboragédo de Trabalhos Académicos, bem como as orientagées da Coordenagao
do Curso, da Coordenagéo de Estagio/TCC, da Supervisdo de Campo e dos professores-orientadores.

Art. 42- O académico que ndo comparecer para a defesa oral do TCC, na data e hora marcadas pela Coordenagéo de
Estagio/TCC, sera automaticamente reprovado. O orientador, nesse caso, fica desobrigado de suas responsabilidades e a
Instituicdo considerara que o académico ndo integralizou o curso.

Paragrafo unico — Em caso de algum impedimento alheio a sua vontade ou por motivo de forga maior o académico nao
puder comparecer na data e hora marcadas para a defesa de seu TCC, deve entrar com requerimento por escrito a
Coordenagdo de Estagio/TCC, justificando a sua auséncia e solicitando um novo prazo. A Coordenagéo de Estagio/TCC
analisara o pedido e, juntamente com a Coordenacgéo do Curso, ouvida a Diregao da Faculdade Decisédo, deliberara sobre o
assunto.

Art. 43- Os académicos matriculados nas disciplinas de Estagio Supervisionado (Estagio | e Il) terdo, junto a Instituigado, o
incentivo para publicagdes, patentes e/ou desenvolvimento de projetos empresariais.

, TITULO IV )
DA SISTEMATICA DE DEFESA E AVALIAGAO DO TCC

Art. 44- A defesa do TCC é de natureza publica, sendo permitida a presenca de académicos, professores, pessoal
vinculados aos campos de estagio e publico em geral, salvo quando por solicitagdo expressa da empresa concedente do
estagio.

Art. 45- A versdo final do TCC sera defendida pelo académico perante a banca examinadora constituida pelas
Coordenacgdes de Estagio/TCC e do Curso, durante o ultimo més do semestre letivo, conforme cronograma publicado pela
Coordenacéo de Estagio/TCC.

§ 1"- A banca sera composta por 03 (trés) membros convidados pela Coordenagéo de Estagio/TCC, com a anuéncia da

Coordenagdo do Curso, devendo ser observadas as exigéncias de ter formagéo técnica e/ou experiéncia profissional na

area de Administragao, sendo:

I- pelo professor orientador de contetudo - seu presidente;

II- por 01 (um) professor do quadro docente da Faculdade Decisdo e/ou de outra Instituicido de Ensino com formagéo na
area, objeto do trabalho a ser defendido;

Ill- pelo supervisor do campo de estagio da empresa ou instituicdo em que o aluno estagiou, ou por outro professor ou
profissional com atuacao na area.

§ 2"- Sempre que um membro externo for convidado para a banca, sera emitido um convite assinado pela Coordenagso de
Estagio/TCC e do Curso e pela Diregao da Faculdade.

N /
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§ 3- Aos membros das bancas sera fornecida uma declaragao de participagao, especificando e comprovando a sua
atuagao, assinado pela Dire¢do da Faculdade Decisédo, Coordenagéo do Curso e Coordenacgéo de Estagio.

Art. 46— Caso haja atraso na entrega da versao final do TCC, por motivos de atraso de responsabilidade do aluno, algum
problema de cronograma ou atraso nas corregdes, o académico somente podera apresentar seu trabalho apds as demais
defesas.

Art. 47- Para a avaliagdo do TCC, antes da defesa, a banca examinadora tera um prazo de 10 (dez) dias Uteis, a partir da
data do recebimento, para proceder a leitura, bem como efetuar a devolugdo do formulario “Ficha de Corregdes” a
Coordenagéo de Estagio/TCC.

Art. 48- No ato da defesa, o estagiario tera entre 20(vinte) e 30 (trinta) minutos para apresentar o seu trabalho perante a
banca examinadora e cada membro dispora de até 10(dez) minutos para argui¢cdo do académico, dando-se ao mesmo o
tempo de até 10 (dez) minutos para o direito de resposta.

§ 1°- De qualquer forma, o tempo total de defesa do trabalho de estagio ndo devera ultrapassar a 90 (noventa) minutos.

§ 2°- Cada membro da banca, durante a apresentagdo do TCC, fara as anotagdes em rascunhos. Ao final, os membros da
banca se retnem, para elaborar a média final e constar o resultado na “Ficha de Avaliagao da Banca Examinadora” e
entregar a Coordenacéo de Estagio/TCC.

§ 3'- Cabera a Coordenagédo de Estagio/TCC exigir do académico o cumprimento das corregdes solicitadas pela banca na
versdo final do TCC e a sua entrega em até 10 (dez) dias antes da Colagéo de Grau.

§ 4’- A nota final somente sera publicada ap6s serem cumpridas as exigéncias sugeridas pelos membros da banca e pelos
orientador metodoldgico e de conteudo, bem como a entrega da versao final do TCC encadernada e padronizada, com
atendimento as exigéncias deste Regulamento.

§ 5° O trabalho executado pelos membros da banca examinadora, tanto dos professores do quadro, quanto dos
convidados, ndo sera remunerado pela Faculdade.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 49- O estagiario somente pode comparecer a empresa ou instituicdo para efetuar seu estagio apés a comprovacgao,
junto a Coordenagédo de Estagio/TCC, do pagamento do seguro obrigatério estabelecido na legislagdo vigente sobre
estagios, bem como a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio pelas partes conveniadas.

Paragrafo unico- O pagamento do seguro obrigatério deve ser efetuado pelo estagiario e/ou pela empresa ou instituigao
concedente do estagio.

Art. 50— As alteragbes do presente Regulamento, tendo como anexos os formulérios e o Manual para Elaboragéo de
Trabalhos Académicos, entra em vigor apds a aprovagéo pelo Colegiado do Curso e pelo Conselho Superior da Faculdade
Decisao.

Art. 51- Os casos omissos no presente Regulamento serdo resolvidos pela Coordenacdo de Estagio/TCC ouvida a
Coordenacéo do Curso, apos manifestacdo da Direcdo da Faculdade Deciséo.

Art. 52— O presente Regulamento do Estagio Supervisionado do Curso de Administragdo estd disponivel para os
académicos e para os professores, através de publicagdo impressa, na Biblioteca, e on-line, no site da Faculdade Deciso.

Florianodpolis, em margo de 2008.
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ANEXOS

Ficha de Identificagdo da Area de Estagio e da Empresa (Programacao e Projetos)
Requerimento para indicacao/solicitagéo de Orientador(a) (Estagio |)

Relatorio de Acompanhamento da Orientacao de Estagio e TCC (Estagio | e Estagio II)
Ficha de Avaliagao do Supervisor de Campo de Estagio (Estagio I)

Ficha de Avaliagao do Orientador de Conteudo e de Metodologia (Estagio )

Ficha de Avaliagao da Banca Examinadora do TCC (Estagio II)

Ata de Avaliagado de Defesa do Trabalho de Conclusédo de Curso-TCC (Estagio 1)
Ficha de Correcdes a serem feitas no TCC (Estagio II)

Quadro de Notas Finais obtidas no Estagio Supervisionado e TCC

Relatério Final da Coordenacgao de Estagio
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FICHA DE IDENTIFICAGAO DA AREA DE ESTAGIO E DA EMPRESA

1.Nome do(a) estagiario(a):

2.Area (campo) de Estagio:

3.Empresa ou Instituicdo em que ira estagiar:
3.1.Denominacgao:
3.2.Endereco: Rua: N°

Bairro: Telefone: Cidade:

3.3.Departamento/Setor:

3.4.Responsavel pelo estagio (Supervisor de Campo):
3.5.Periodo em que ira estagiar: De / /2004 a / 12004.

3.6.Horario em que ira estagiar: Das horas as horas.

4.Especificacdo dos dados preliminares do projeto

Tema:

Objetivo Geral:

Justificativa:

Termo de aceite da Empresa:
Declaro, para os devidos fins que aceito que o(a) estagiario(a), acima identificado(a), desenvolva o seu
estagio supervisionado curricular nesta empresal/instituigéo.

Local: , em / /
Carimbo e assinatura do responsavel
pelo estagio na empresa
Assinatura do(a) Estagiario(a) Visto do(a) Coordenador(a) de Estagio
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REQUERIMENTO PARA INDICAGAO/SOLICITAGAO DE ORIENTADOR(A)

Eu, , estagiario(a) regularmente
matriculado(a) sob o n° na _ 2 fase do curso de Administragdo -
Habilitagao: desta Instituicdo, venho efetuar / requerer a

indicagéo de orientador para meu trabalho de Estagio Supervisionado e TCC, baseado no Projeto de
Estagio em anexo.

Indico como orientador(a) o(a) professor(a)
Nestes termos, aguardo deferimento.

Florianépolis, de de 20

Assinatura do(a) Estagiario(a)

TERMO DE ACEITE DO ORIENTADOR(A)

Eu, Prof.(a) , aceito orientar o trabalho de

Estagio Supervisionado e TCC do(a) estagiario(a)

Por ser verdade, firmo o presente termo.

Florianépolis, de de 20

Assinatura do(a) Professor(a)-Orientador(a)

DEFERIMENTO DA COORDENAGAO DE ESTAGIO:

Conforme requerido pelo(a) estagiario(a) e aceito pelo(a) professor(a), defiro o pedido acima formulado, cujo
trabalho encontra-se especificado no Projeto em anexo e esta inserido na seguinte area/campo do
conhecimento:

[ 1 Gestao Empresarial [ 1 Administracao Mercadologica

[ 1 Administracdo da Produgéo [ 1 Administracdo de Recursos Humanos

[ 1Administracédo Financeira e Orgamento [ 1 Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais
[ 10rganizacao, Sistemas e Métodos [ 1Projetos Empresariais (Empreendedorismo)

[ 1Administracdo de Sistemas de Informacgéo [ 1 Comércio Exterior

[ 1 Gestdo de Empreendimentos Turisticos [ ] Outra:

[ 1Logistica Empresarial

Floriandpolis, de de 20

Assinatura do(a) Coordenador(a) de Estagio




ESTAGIARIO(A):
PROFESSOR(A)-ORIENTADOR(A):

SUPERVISOR DE CAMPO:

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA ORIENTAGAO
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DE ESTAGIO e TCC

EMPRESA/CAMPO DE ESTAGIO:

TiTULO DO TRABALHO DE ESTAGIO:

Assinatura | Assinatura
Hora Hora ITENS DISCUTIDOS do Orientador/
Data Inicio | Término Estagiario | Supervisor
VISTO:
Coordenador(a) de Estagio/TCC
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FICHA DE AVALIAGAO DO ESTAGIARIO PELO ORIENTADOR

Nome do(a) estagiario(a):

DE CONTEUDO E PELO SUPERVISOR DE CAMPO

Curso: Habilitagao:
Empresal/lnstituigdo / Campo de Estéagio:
Endereco:

Telefone: E-mail:

Nome do Supervisor do campo de estagio:

Carga-horaria de estagio: Periodo de estagio: de a / /
Titulo do trabalho desenvolvido pelo estagiario(a):
Critérios de avaliacédo: (01)=ruim (02)=regular (03)=bom (04)=muito bom (05)=6timo
Tépicos a serem Critérios

avaliados Especificagdo dos itens a serem avaliados 01 02 03 04 05

- Clareza da proposta de estagio
Aspectos - Profundidade da proposta
relativos ao - Originalidade da proposta

conhecimento

- Dominio técnico da proposta apresentada

- Dominio dos conhecimentos na rea de estagio

- Levantamento do problema a ser trabalhado

Aspectos - Analise dos dados e informacgdes
relativos as - Consisténcia do relatério apresentado a
habilidades empresa
técnicas - Viabilidade da solugao apresentada para o caso
- Relacéo da teoria com a pratica
- Responsabilidade para com o trabalho
- Assiduidade e cumprimento dos horarios
- Respeito as normas e procedimentos da
Aspectos empresa
relativos ao - Comprometimento com os resultados do estagio
relacionamento e | - Cooperagéo com os colegas da empresa
as atitudes - Sociabilidade e cordialidade

profissionais

- Organizacéo no trabalho

- Aceitagao de idéias/contribui¢cdes para o
trabalho

- Relacionamento com o supervisor de campo

- Relacionamento com os diretores da empresa

TOTAL
NOTA FINAL
CALCULO DA MEDIA FINAL: T1 + 2xT2 + 3xT3 + 4xT4 + 5xT5
= Média final
10
Local: , em / /

Carimbo e assinatura do




Nome do(a) estagiario(a) :
Titulo do TCC:

Data da apresentagao: de
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Ficha de Avaliacao da Banca Examinadora do TCC

TOPICOS PARA AVALIAGAO

Aspectos Técnicos Nota Adequacao Metodoldgica Nota
- Fundamentacgao tedrica - Apresentacdo do problema - objeto
de estudo
- Proposta | Clareza - Levantamento e andlise dos dados
do Objetividade -Propostas apresentadas para a
trabalho | Profundidade solugédo do caso
Média (1) Média (2)
Apresentacao Nota 5
(Defesa oral do TCC) OBSERVACOES
- Fluéncia verbal
- Dominio do assunto abordado
- Seguranca na apresentacdo
- Habilidade na utilizagao dos
recursos audiovisuais
Média (3)
Observacoes: 1) As notas atribuidas terdo valor entre 0 (zero) e 10 (dez);
. [Média(1) + Média(2) + Média(3)
2) Resultado: _ (Média Final)
3
CORREGOES SOLICITADAS:
Florianépolis, em de de

Presidente

Avaliador (1):

Avaliador (2)
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FICHA DAS CORREGOES A SEREM FEITAS NO TCC

Nome do(a) estagiario(a) :

Titulo do TCC:

Professor(a)-orientador(a):

de de

Data da apresentagéo:

Item

Pontos apontados para corregao

Pagina

Observacoes:

1) Esta folha devera ser entregue ao professor(a)-orientador(a), dentro do prazo estabelecido, mesmo que nao tenha sido

apontado e/ou corrigido nenhum

item .

2) O presidente devera paginar esta folha e as demais, caso seja necessario.

Presidente — nome:

Avaliador(1) — nome:

Assinatura

Avaliador(2) — nome:

Assinatura

Assinatura

(PAGINA ___de )

j
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Ata de Avaliacao de Defesa do Trabalho de
Conclusao de Curso - TCC

Ata da defesa do TCC - Trabalho de Conclusdo do Curso de Administracdo — Habilitagio:
do(a) estagiario(a) .
Aos dias do més de de 20 , reuniu-se a Banca Examinadora constituida

pelos professores : Presidente da Banca — Prof.

e 0s membros: 1) e?2) ,
na sala , para avaliar o TCC sob o titulo
A média (aritmética) final das notas atribuidas pela banca é , motivo pelo qual o trabalho esta

( ) aprovado ( ) reprovado, sendo ( )recomendada ( ) ndo recomendada a concessdo do grau de

“Bacharel em Administracdo, com Habilitagdo em ”

ao académico(a), uma vez atendidas as corregbes apontadas pela banca e o cumprimento integral do curriculo
do curso.

Observagoes: 1) A média aritmética final para aprovagao é 7,0 (sete virgula zero), conforme estabelece o
Regimento e o Regulamento do Estagio Supervisionado.
2) O(a) aluno(a) tera prazo de até 15 (quinze) dias para fazer as corregbes solicitadas pela
banca em seu TCC, devendo entregar a redagdo final do trabalho ao professor(a)-

orientador(a).
Florianépolis, de de
Professor(a) orientador(a) — Presidente da banca
Avaliador (1) Avaliador (2)
Académico(a)
VISTOS:
Coordenador(a) de Estagio Coordenador(a) do Curso
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QUADRO DAS NOTAS FINAIS OBTIDAS NO ESTAGIO

SUPERVISIONADO E TCC

Média da Avaliagao do Média da i
Nome do(a) estagiario(a) Versao Final Supervisor Banca MEDIA
do TCC do campo de | Examinadora FINAL
(Orientadores) estagio
Florianoépolis, em de de 20 .

Coordenador(a) de Estagio/TCC
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RELATORIO SEMESTRAL DA COORDENAGAO DE ESTAGIO

CAPA

FOLHA DE ROSTO
SUMARIO
AGRADECIMENTOS
01-APRESENTAGAO

02-DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

(Efetuar uma descrigdo de todo o andamento do estagio no semestre, constando: relagao
dos estagiarios, relacdo dos professores envolvidos, lista das empresas/instituicées onde
foi feito o estdgio e nome dos respectivos supervisores, lista dos trabalhos desenvolvidos,
etc.)

03- AVALIAGAO DO ESTAGIO REALIZADO
(Avaliar a experiéncia vivida, fazer comentdrios criticos e dar sugestbes (sempre
relacionados ao sentido didatico-pedagdgico do estdgio), a fim de subsidiar os estagios
subseqiientes. Apontar os pontos fortes e os pontos fracos da experiéncia vivida. Constar,
também, os resultados da avaliagdo dos estagidarios, bem como outras informagdées que
achar pertinentes).

04- CONCLUSAO

05- ANEXOS




