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TiTULO|

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
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CAPITULO |
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO SOB A FORMA DE PRATICA PROFISSIONAL

Art. 1° - As atividades de Estagio Supervisionado, sob a forma de Pratica Profissional do curso de
Administracdo tratadas no presente regulamento, estdo embasadas na Resolucdo CNE/CES n°
04, de 13 de julho de 2005, que estabelecem as diretrizes curriculares do Curso de Administragéo
e na legislacao sobre estagios em vigéncia no Pais.

Art. 2° - As atividades de Estagio Supervisionado previsto no curriculo do Curso de Administragao
estdo divididas em 03(trés) etapas e devem ser desenvolvidas sob a forma de Pratica Profissional,
devendo ser iniciada a partir da 32 fase do curso. As atividades de estagio, nas trés etapas,
totalizam 240 (duzentas e quarenta) horas.

CAPiTULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 4° - S30 objetivos do Estagio Supervisionado sob a forma de Pratica Profissional:

I- cumprir os requisitos para a obtencao do titulo de bacharel em Administracido, conforme
estabelecem as Diretrizes Curriculares do Curso de Administragao;

ll- aprimorar as competéncias dos académicos no que se refere a analise, interpretagao e reflexao
critica do campo de atuacao do profissional em administragao;

lll- possibilitar condigbes para o desenvolvimento de habilidades de lideranga, criatividade, bom
senso, trabalho em equipe, iniciativa, auto-confianca, visdo holistica e de cultivo de valores;

IV- demonstrar dominio dos conhecimentos inerentes aos campos de atuagao do administrador e
das habilidades de elaboracgéo de trabalhos técnicos junto a empresa,;

V- vivenciar outras realidades organizacionais, além da empresa em que trabalha,
compreendendo as estruturas, o estilos de chefia e de lideranca, a complexidade dos ambientes
interno e externo, a importancia dos aspectos mercadolégicos e de aproveitamento das
oportunidades;

VI- valorizar experiéncias profissionais dos académicos;

VII- proporcionar ao académico oportunidades de desenvolver habilidades inerentes as fungobes
administrativas, tornando-o mais seguro para assumir uma profissao;

VIlI- criar mecanismos administrativos e educacionais para retro-alimentagdo curricular e
metodoldgica do projeto pedagdgico do curso;

IX- criar condicbes para a implementagao de um banco de dados sobre os campos de atividades
profissionais na area de administragao.

X- incentivar o desenvolvimento de potencialidades individuais, incentivando o surgimento de
empreendedores, capazes de adotar modelos de gestao inovadores e com utilizagdo de novas
tecnologias.

TiTuLO Il

DA OPERACIONALIZAGAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
SOB A FORMA DE PRATICA PROFISSIONAL

CAPITULO |
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DA CARACTERIZAGAO DOS CAMPOS DE ESTAGIO

Art. 5° - O Estagio Supervisionado sera desenvolvido, obrigatoriamente, numa organizacao, sob a
supervisdo de um profissional, com formagdao académica e experiéncia profissional compativeis
com a tematica do plano de estagio do académico.

Art. 6° - Considera-se “campo de estagio” para a pratica profissional do académico do Curso de
Administracdo todos os tipos de organizagdes publicas e privadas, de todos os portes e em
qualquer area compativel com a formacgao do administrador.

§ 1°- Na&o sera permitido que o académico faga seu estagio de pratica profissional no
departamento ou setor em que atue como funcionario da empresa, no mesmo horario de seu
expediente e o estagio ndo pode ser remunerado.

§ 2°- O académico deve escolher e realizar o estagio supervisionado (pratica profissional) em um
ou mais campos de interesse, procurando assim, aproveita-lo(s) para desenvolver competéncias e
aprimorar o seu perfil de formacao profissional.

§ 3°- Compete ao académico-estagiario identificar o campo de estagio, dentro de um ou mais
setores da economia, dentro das areas do curso e de acordo com seus interesses pessoais e
profissionais.

§ 4°- O estagio pode ser desenvolvido durante o semestre letivo, distribuindo a carga-horaria por
semana, ou pode ser feito de forma concentrada em semanas ou num unico més, em periodos de
férias e em qualquer cidade do pais e até do exterior.

CAPITULO Il
DA CARGA-HORARIA, MATRICULA E FREQUENCIA

Art. 7°- O académico deve matricular-se no Estagio Supervisionado (Pratica Profissional) em cada
etapa em que for oferecido, na carga-horaria estabelecida no curriculo do Curso, sendo:

I- 32 Fase = 80 (oitenta) horas;

ll- 52 Fase = 80 (oitenta) horas;

lll- 72 Fase = 80 (oitenta) horas.

Art. 8°- A freqléncia do estagiario no campo de estagio é obrigatdria e registradas em ficha
prépria (em anexo) e as faltas, porventura existentes, devem ser justificadas diretamente ao
Supervisor de Campo, responsavel pelo acompanhamento de suas atividades junto a empresa e a
Coordenacao de Estagio.

Art. 9°- O estagiario que, durante o estagio, estiver impedido de freqlientar as atividades, pelos
motivos especificados na legislacdo vigente, por se tratar de atividade pratica, devera fazer a
disciplina em outra oportunidade, preferencialmente antes da oferta da etapa seguinte, garantindo
o cumprimento do compromisso assumido perante o campo de estagio.

Art.10- E obrigatéria a freqliéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga-horaria
estabelecida para cada etapa do Estagio Supervisionado (Pratica Profissional), em cada periodo
letivo.

] CAPITULO IlI ]
DA SISTEMATICA PARA A REALIZAGAO DO ESTAGIO
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Art.11- Para efetuar sua matricula no Estagio Supervisionado (Pratica Profissional), o académico
deve:

| — matricular-se na fase do curriculo do curso onde é oferecida a disciplina;

Il - definir, junto & Coordenacdo de Estagio/TCC, o campo, a area e o setor em que fara seu
estagio, preenchendo os formularios especificos (em anexo) para cada caso;

Il - realizar contato inicial com o campo de estagio, onde pretende realizar o seu projeto,
comunicando a Coordenacdo de Estagio/TCC para que esta dé inicio aos tramites legais de
Convénio e assinatura do Termo de Compromisso de Estagio.

IV - providenciar documentos de ordem pessoal, exigida pelo campo de estagio, para fins de
assinatura do Termo de Compromisso de Estagio;

V - elaborar o Plano de Atividades de Estagio (roteiro em anexo).

Art.12- As atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario, constante do Plano de Atividades de
Estagio, sera estabelecido, em conjunto, pelo campo de estagio e Coordenagao de Estagio/TCC,
devendo, obrigatoriamente, ser compativel com a area de abrangéncia do curso.

Art.13- O Plano de Atividades de Estagio podera ser rejeitado, total ou parcialmente, tanto pela
Supervisor de Campo, quanto pelo Coordenador de Estagio/TCC, quando:

| - ndo atender as especificacdes estabelecidas neste Regulamento, nas orientagdes fornecidas
pela Coordenagdo de Estagio/TCC e nas orientagbes fornecidas pelo Supervisor de Campo de
Estagio;

Il - ndo explicitar adequadamente as atividades programadas;

lll - quando as atividades relacionadas nao estiverem de acordo com as areas e setores de
abrangéncia do curso;

IV — quando o estagio caracterizar algum tipo de vinculo empregaticio entre estagiario e o campo
de estagio. A comprovagao da nao existéncia de vinculo empregaticio dar-se-a através de
documento assinado pelo campo de estagio.

Paragrafo unico- Em caso de rejeicdo total ou parcial do Plano de Atividades de Estagio, o
académico-estagiario pode requerer um novo prazo para a sua re-apresentagdo, o qual sera
fixado pela Coordenacdo de Estagio, com observancia aos procedimentos e ao cronograma ja
estabelecidos para aquele semestre letivo.

Art.14- A aprovacao do Plano de Atividades de Estagio é feita pela Coordenacdo de Estagio e
pelo Supervisor de Campo de Estagio, devendo ser homologado pela Coordenagéo do Curso.

Art.15- O Estagio Supervisionado, conforme estabelecido no curriculo do curso, sera
desenvolvido em trés etapas, de complexidades diferentes, requerendo do académico o
cumprimento das normas estabelecidas neste regulamento.

SEGAO|
Do Estagio Supervisionado | — Estagio de Observacao

Art. 16- O Estagio Supervisionado |, denominado de Estagio de Observacgao, tem por objetivo
propiciar ao académico a observagao da dinamica das atividades realizadas em um ou mais setor
de uma empresa, a fim de verificar “in loco” o funcionamento no dia-a-dia de uma organizagao.
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Art. 17- O Estagio de Observacao deve ser efetuado em uma empresa, area ou setor de porte
diferente daquele em que o académico atue como profissional.

Art. 18- No Estagio de Observagdao, como o proprio nome indica, o académico desenvolve
atividades de observacéo e registro dos procedimentos utilizados para desenvolver uma atividade
ou para dirigir um setor ou uma empresa.

Art. 19- No Estagio de Observacado o académico deve executar as atividades, no minimo, em 02
(duas) empresas, areas ou setores de portes diferentes.

Art. 20- Para a realizagdo do Estagio de Observacédo, na 32 fase do curso, o académico devera
observar os seguintes procedimentos:

I- Receber da Coordenacdo do Curso e Coordenacgao de Estagio/TCC as orientagdes acerca da
sistematica e dos procedimentos de estagio;

ll- Elaborar, sob a supervisdo do Coordenador do Estagio/TCC, a proposta das “Visitas de
Estudos”, conforme formulario préprio (em anexo) com os respectivos cronogramas;

lll- Escolher, no minimo, 02 (duas) empresas, areas ou setores de portes diferentes para fazer as
visitas de estudo;

IV- Contatar com as empresas e setores para obter a autorizagdo e com os supervisores de
campo para obter a aprovagao de suas propostas;

V- Apoés obtida a aprovacgao, efetuar as visitas e elaborar os relatérios, conforme formulario proprio
(em anexo);

VI- Solicitar do Supervisor de Campo o preenchimento da Ficha de Avaliacdo (modelo proprio
anexo) e entrega-la a Coordenacgéao de Estagio/TCC.

SECAOII
Dos Estagios Supervisionados Il e lll — Estagios de Execugao

Art. 21- Os Estagios Supervisionados Il e lll, denominados de Estagios de Execug¢ao, como o
préprio nome indica, consiste na realizagdo de atividades planejadas e acordadas com a empresa,
area ou setor escolhido e tem por objetivo propiciar ao académico a sua insergéo na execugao de
atividades inerentes ao funcionamento do dia-a-dia de uma organizagéo.

Art. 22- Os Estagios de Execugao devem ser efetuados, obrigatoriamente, em empresas, areas
e/ou setores diferentes daquele em que o académico atue como profissional.

Art. 23- Para que o académico tenha uma abrangéncia maior de vivéncia profissional, os Estagios
de Execucdo devem ser executados em empresas, areas ou setores de portes diferentes,
recomendando-se que sejam feitos em outras unidades da federacdo ou até em outro Pais.
Paragrafo unico- Os estagios podem ser executados de forma intensiva (em semanas ou més);
parcialmente (em recesso escolar) ou regular (ao longo do semestre), recomendando-se:

I- se for intensivo (semanas ou més), recomenda-se que o académico aproveite o periodo de suas
férias e se dedique integralmente (06 a 08 horas diarias) a execucédo das atividades de estagio;

II- se o académico tiver disponibilidade de tempo para executar seu estagio em periodo de
recesso escolar (janeiro e fevereiro), recomenda-se que o estagio seja feito em tempo parcial (04
horas diarias);

lll- se o académico ndo dispuser de tempo e precisar fazer seu estagio durante o semestre,
recomenda-se que 0 mesmo seja executado, no minimo, 04 (quatro) horas por semana.

Art. 24- A realizagdo dos Estagios de Execucgao requer que o académico observe os seguintes
procedimentos:
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I- Fagca um planejamento antecipado do tempo e do periodo em que realizara os estagios, os
quais constam, respectivamente, no curriculo na 5% e 72 fases. Os estagios podem ser executados
em forma de intensivo (num unico més), parcialmente (recesso escolar) ou regular (ao longo do
semestre).

ll- Contate com a Coordenagao de Estagio/TCC para discutir a sua idéia de estagio, com
antecedéncia, a fim de que, ao se matricular, ja esteja com todo o encaminhamento feito para a
execucao de seus estagios em cada fase;

lll- Contate com a empresa com antecedéncia, de no minimo, 06 (seis) meses para acertar o seu
estagio, de forma que tenha tempo para elaborar, com o Supervisor de Campo o seu Plano de
Atividades de Estagio;

IV- Aprove o Plano de Atividades (pelo Supervisor de Campo e pelo Coordenador de
Estagio/TCC), no minimo, 02 (dois) meses antes de iniciar cada estagio;

V- Execute seu estagio, em cada fase, buscando ter o melhor aproveitamento no que se refere ao
aprimoramento técnico, a relacido teoria-pratica e a identificacdo de novas oportunidades de
ascensao profissional.

VI- Ao concluir seu estagio solicitar ao Supervisor de Campo o preenchimento da Ficha de
Avaliacao e a Ficha de Frequéncia;

VII- Elaborar o Relatério do Estagio, em cada fase, submetendo-o a aprovacgéo do seu Orientador.
VIII- Entregar o Relatorio de Estagio, a Ficha de Avaliagéo e a Ficha de Frequéncia, devidamente
avaliados e assinados, a Coordenacido de Estagio/TCC dentro do prazo estabelecido em
cronograma.

CAPITULO IV
DA SISTEMATICA DE AVALIACAO DO DESEMPENHO NO ESTAGIO

Art. 25- A avaliagao do estagiario nas atividades de Estagio Supervisionado (Pratica Profissional),
deve medir o seu desempenho em relagdo ao desenvolvimento das seguintes competéncias
profissionais:

I- dominio do conhecimento técnico necessarios para a execugdo de tarefas e para propor
solugdes inovadoras, utilizando-se de métodos e técnicas inerentes a ciéncia administrativa;

ll- dominio de linguagem prépria para uma comunicagao eficaz;

lll- dominio de habilidades para desenvolver projetos e atividades em equipe multidisciplinar;

IV- demonstrar visédo sistémica nas agdes e decisdes organizacionais;

V- dominio das diferentes etapas de desenvolvimento de um projeto, sua execugao e avaliagao;
VI- habilidade na conducéo das relagdes interpessoais, evidenciando o carater multidisciplinar da
funcdo do administrador;

VII- demonstrar atitudes inerentes a ética profissional, bem como de responsabilidade social, de
respeito as diversidades e comprometimento com a sustentabilidade e qualidade de vida no
planeta.

VIll- demonstrar responsabilidade pelo que faz, compromisso com resultados positivos e
comprometimento com os principios, politicas e objetivos da organizagdo em que atuou;

IX- cumprir os objetivos e atividades definidas em seu Plano de Atividades de Estagio, bem como
os prazos estabelecidos em cronograma;

X- zelar pelo cumprimento dos dispositivos deste Regulamento e do Regimento da Faculdade
Deciséao.

Art. 26- A freqiiéncia minima exigida em cada etapa do Estagio Supervisionado (Pratica
Profissional) é de 75% das horas definidas no curriculo, sendo obtidas através das Fichas de
Acompanhamento da Freqiiéncia e do Diario de Classe adotado pela Instituigao.
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Art. 27- Os instrumentos de avaliagdo do Estagio Supervisionado (Pratica Profissional), a serem
adotados durante todas as etapas dos estagios, serdo os seguintes:

I- Plano de Atividades de Estagio, em cada etapa, os quais sdo avaliados pelo Coordenador do
Estagio/TCC e pelo Supervisor de Campo;

Il - Relatério do Estagio, em cada etapa, os quais seréo avaliados pelo Supervisor de Campo e
pelo Orientador do estagiario, através de ficha de avaliagdo prépria (em anexo), no final do
periodo do estagio, levando em conta o desempenho pratico do estagiario, sua postura técnico-
profissional e ética e a consisténcia do registro escrito em forma de relatério.

Paragrafo unico — A nota final do Estagio Supervisionado (Pratica Profissional), em cada etapa,
sera obtida através da média do Relatério Final (peso 4), da avaliagdo do Supervisor do
Campo de Estagio (Peso 4) e da avaliagdo do Plano de Atividades de Estagio pelo
Coordenador do Estagio/TCC (Peso 2).

Art. 28 — Em qualquer uma das etapas do Estagio Supervisionado (Pratica Profissional), o
académico somente obtera aprovacao se alcangar uma média igual ou superior a 7,0 (sete)
pontos, numa escala de zero a dez.

Art. 29— Considerando que o Estagio Supervisionado (Pratica Profissional) € um trabalho pratico e
supervisionado, em nenhuma hipotese havera prova final do semestre (Exame) ou 2% chamada.

Art. 30 — Sera permitido ao académico cursar, simultaneamente, até duas etapas de Estagio
Supervisionado (Pratica Profissional) em um mesmo semestre letivo.

Art. 31 — A reprovacdo em qualquer uma das etapas do estagio, obriga o académico a cursar o
estagio da fase em que foi reprovado, integralmente, no semestre letivo seguinte.

Art. 32 — Os critérios de avaliagdo do Estagio Supervisionado (Pratica Profissional), em cada
etapa, devem ser Unicos e uniformizados para todos os académicos e observados por todos os
supervisores e orientadores, cabendo ao Coordenador de Estagio/TCC e ao Coordenador do
Curso o zelo pela sua aplicacao, pela justica e eqlidade no tratamento dos estagiarios.

Art. 33 — Todas as notas atribuidas aos estagiarios devem ser registradas nos respectivos Diarios
de Classe pelo Coordenador de Estagio/TCC, vistado pelo Coordenador de Curso e
encaminhadas a Secretaria Geral para registro e publicacao.

Art. 34 — Ao final de cada etapa do Estagio Supervisionado, o Coordenador de Estagio/TCC
elabora um Relatério Final, o qual serda encaminhado a Coordenacdo do Curso, o qual apos
analisado e aprovado, sera enviado a Direcdao de Ensino da Faculdade Decisdo, a fim de ser
submetido a apreciagdo do Conselho Superior.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 35- A estrutura organizacional definida para atender ao gerenciamento do Estagio
Supervisionado (Pratica Profissional) do Curso de Administracdo sera composta por:

| — Coordenacao do Curso;

Il — Coordenagao de Estagio/TCC,;

lll — Supervisor de Campo de Estagio;

IV — Orientador.

V — Estagiario.
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SEGAO|
DA COORDENAGAO DO CURSO

Art. 36- As competéncias e atribuicdbes da Coordenacgao do Curso, inclusive as inerentes ao
Estagio Supervisionado (Pratica Profissional), encontram-se estabelecidas no Regimento da
Faculdade Deciséo.

SECAO II '
DA COORDENAGAO DO ESTAGIO/TCC

Art. 37- A Coordenacgao de Estagio/TCC é um 6rgao académico, subordinada a Coordenacgao do
Curso, sendo responsavel pelo planejamento, a supervisao, a avaliagao e o controle de todas as
atividades e pelo cumprimento das disposigdes contidas no presente regulamento e no Regimento
da Instituigao.

Art. 38- A Coordenagao de Estagio/TCC sera exercida por um professor que integre o seu corpo
docente, sendo escolhido pela Direcdo da Faculdade Decis&o, permanecendo no cargo por tempo
indeterminado.

Art. 39 - Sdo competéncias e atribuicbes da Coordenacéo de Estagio/TCC:

| — redigir normas e procedimentos acerca das atividades de sua area de atuagéo, submetendo-os
a aprovacgao dos 6rgaos competentes;

Il - elaborar e divulgar cronograma geral de atividades de estagio;

Il — realizar visitas e reunides com os supervisores de campo, representantes de entidades de
classe e setores de abrangéncia de estagio, bem como com professores e académicos-
estagiarios, visando aprimorar a pratica profissional;

IV - promover levantamentos no mercado de trabalho e setores da economia para identificar
campos de estagio, elaborando um banco de dados com as oportunidades disponiveis;

V - assessorar os académicos na identificacdo de campos de estagio e na resolugado de assuntos
e problemas pertinentes ao Estagio Supervisionado (Pratica Profissional);

VI — identificar dentre os professores do curso, conforme suas areas de formacao académica e de
experiéncia profissional, aqueles com perfil para exercer as fungdes de orientadores, fazendo a
indicacao aos académicos;

VIl — exercer as fungdes de orientador do Estagio Supervisionado |, discutindo com os
académicos o Regulamento do Estagio (Pratica Profissional), fornecendo as orientagdes para a
elaboracao do Plano de Atividades, efetuando o acompanhamento dos estagiarios e prestando as
demais informacgdes pertinentes ao trabalho a ser executado pelos académicos;

VIl — supervisionar o andamento das atividades do Estagio Supervisionado (Pratica Profissional),
em todas as suas etapas, contemplando a elaboragdo do Plano de Atividades, o
acompanhamento da pratica no campo de estagio, a elaboracao do Relatério Final e a coleta das
Fichas de Avaliacdo e de Freqliéncias a serem preenchidas pelo Supervisor de Campo;

IX — promover reunides com os académicos, a qualquer tempo, a fim de transmitir-lhes as
orientacbes necessarias a conducido de seus trabalhos, bem como para fazer a avaliacdo do
andamento das atividades inerentes ao estagio;

X — deliberar sobre a indicagcédo do professor-orientador ao estagiario, quando necessario, zelando
para que a indicagao seja compativel com o Plano de Atividades do orientando;

Xl — supervisionar os trabalhos dos professores-orientadores de conteiudo e de metodologia,
solucionando os problemas e conflitos, porventura, existentes e prestando as orientacbes que se
fizerem necessarias;
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XIl — organizar e gerenciar a manutenc¢do dos arquivos de documentos, Plano de Atividades de
Estagio, Relatdrios, etc., que demonstrem a vida académica do estagiario;

XIll - publicar informacgdes gerais e especificas sobre o estagio, com a anuéncia da Coordenacgao
do Curso;

XIV - propor mudangas nos Planos de Atividades de Estagio e/ou nos Campos de Estagio,
quando for comprovado irregularidades ou intengdes desvirtualizadoras dos objetivos e metas
propostas;

XV - propor alteragdes no presente regulamento de estagio;

XVI — desenvolver outras atividades inerentes a area de atuagdo da Coordenacdo de
Estagio/TCC, bem como as delegadas pela Coordenagéo de Curso e pela Diregao da Instituicéo;
XVII - zelar pelo cumprimento das disposi¢cdes contidas no presente Regulamento de Estagio, nos
documentos complementares e decisbes administrativas relativas ao estagio, no Regimento da
Instituicéo, nas Diretrizes Curriculares do Curso e na legislagdo educacional vigente.

SECAO Il
DO SUPERVISOR DE CAMPO DE ESTAGIO

Art.40- Entende-se por Supervisor de Campo de Estagio o dirigente da organizacdo em que o
académico venha a realizar o estagio ou um profissional da area, por ele designado e que
conheca a realidade vivida pela organizagdo, de modo a fornecer as informagdes necessarias
para o trabalho de estagio.

Paragrafo unico- A fungdo de Supervisor de Campo n&o é remunerada pela Faculdade Deciséo e
nao gera nenhum vinculo empregaticio com esta Instituicdo de Ensino.

Art.41- Sao competéncias e atribuicdes do Supervisor de Campo de Estagio:

I- Aprovar o Plano de Atividades do estagiario;

ll- fazer o acompanhamento dos trabalhos (estagios) nas empresas ou instituicdes, fazendo a
integracao entre a Faculdade/empresa/comunidade;

lll- auxiliar o estagiario na definigdo das atividades de estagio junto a empresa ou instituicao;

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

V- auxiliar o estagiario a resolver suas dificuldades, inseguranga, medo e ansiedades, discutindo
com o professor-orientador os encaminhamentos que se fizerem necessarios;

VI- participar da avaliacdo do académico, através do preenchimento das fichas de
acompanhamento de freqiéncia e de avaliagdo do desempenho do estagiario;

VII- participar de reunides convidadas pela Faculdade para discutir questdes relacionadas ao
estagio supervisionado;

VIlI- Fazer a avaliagdo do estagiario, preenchendo a Ficha de Avaliacéo e a Ficha de Frequéncia;
IX- Avaliar o Relatério de Estagio.

X- cumprir e fazer cumprir as normas deste Regulamento, do Regimento da Faculdade e as
demais disposic¢des legais atinentes ao estagio.

SEGAO IV
DO PROFESSOR-ORIENTADOR

Art. 42— Considera-se professor-orientador o docente encarregado de efetuar a orientagcdo ao
estagiario, quando necessario, relativos as atividades de estagio supervisionado.
Art. 43— Sao competéncias e atribuicbes do professor-orientador:
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| - frequientar as reunides convocadas pela Coordenacgado de Estagio/TCC e/ou Coordenacgao de
Curso;

Il — fornecer ao estagiario as orientagdes técnica, didatica e metodoldgica necessérias a execugéo
do estagio;

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

IV— proceder conforme as normas e orientagcbes estabelecidas no Regulamento de Estagio e no
Manual para Elaboracao de Trabalhos Académicos;

V — orientar a elaboragao e fazer a avaliagdo do Relatério do Estagio;

VI — desenvolver outras atividades solicitadas pela Coordenagéo de Estagio/TCC, Coordenacéo
do Curso e/ou pela Dire¢cao da Faculdade Deciséo, quando solicitado;

VII- acompanhar o desempenho e o envolvimento do estagiario (envolvimento e comprometimento
com as atividades de estagio, postura ética-profissional, conduta moral, bem como a
responsabilidade no cumprimento das tarefas);

VIl — cumprir e fazer cumprir os dispositivos deste Regulamento, do Regimento da Faculdade
Decisao, das Diretrizes Curriculares do Curso aprovadas pelo CNE/MEC e das demais legislacdes
vigentes.

SEGAO V
DO CREDENCIAMENTO DE CAMPO DE ESTAGIO

Art. 44 — As organizacbes para se credenciarem como “Campo de Estagio (Pratica Profissional),
devem apresentar as seguintes condicdes:

| - estar legalmente constituida, com no minimo 02 (dois) anos de CNPJ e Inscricao Estadual e/ou
Municipal;

Il - atuar em area e setor da economia compativeis com a area do curso em que o académico
estiver matriculado;

lll - dispor de recursos humanos qualificados para orientar e supervisionar as atividades a serem
desenvolvidas pelo estagiario;

IV - dispor de recursos materiais e técnicos necessarios e adequados ao Plano de Atividades de
Estagio e que possam ser usados pelos estagiarios na sua realizagao;

V — designar um Supervisor de Campo para acompanhar o estagiario;

VI — cumprir as normas e regulamentacgdes inerentes a legislacao especifica de estagio.

Art. 45 - A organizagao que nao dispuser das condigdes minimas descritas no artigo anterior, ndo
podera ser aceita como “campo de estagio”;

Art. 46 - Constituem competéncias do Campo de Estagio:

| - interromper as atividades de estagio quando houver transgressdo de normas internas, normas
éticas e de conduta ou de outros aspectos, como: negligéncia, displicéncia ou produgdo de
prejuizos materiais e/ou morais para a organizagao;

Il — assinar o Convénio e o Termo de Compromisso de Estagio e aprovar o Plano de Atividades;

lll - definir os horarios de trabalhos para o estagiario, desde que respeitadas as disposi¢des legais
vigentes;

IV — indicar um Supervisor de Estagio que tenha formacdo e experiéncia na area do estagio,
dentre o pessoal técnico-administrativo da organizagdo preservando, prioritariamente, o nivel de
qualificagao profissional;

V - comunicar a Coordenacdao de Estagio/TCC quaisquer irregularidades cometidas pelo
estagiario no desempenho de suas atividades;

VI — assumir o pagamento do seguro de acidentes pessoais, a favor do estagiario, quando for o
acordado entre as partes, em atendimento ao disposto na legislagao vigente;
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VIl — rescindir o Convénio de Estagio, avisando a Instituicao de Ensino com o prazo necessario
para que o estagiario ndo seja prejudicado.

SECAO VI
DO ACADEMICO-ESTAGIARIO

Art. 47 — Entende-se por académico-estagiario o aluno regularmente matriculado no Curso de
Administragcédo e que tenha cumprido os pré-requisitos para matricular-se na disciplina de Estagio
(Pratica Profissional).

Art. 48 — S50 atribuicbes dos estagiarios:

| — Efetuar a matricula na disciplina de Estagio Supervisionado (Pratica Profissional), bem como o
pagamento das respectivas horas/aula, conforme especificado em sua programacgao curricular;

Il — identificar e contatar com o campo de estagio e obter a aprovagao para a realizacdo de seu
estagio;

lll — assinar o Termo de Compromisso de Estagio com o Campo de Estagio, com a interveniéncia
da Instituigdo de Ensino;

IV — obter a aprovacgao de seu Plano de Atividades de Estagio pela Supervisao de Campo e pela
Coordenagéao de Estagio/TCC;

V - freqlentar as reunides convocadas pelo Coordenador de Estagio/TCC para instrugbes
académicas e orientagdes acerca das atividades do estagio/pratica profissional;

VI - desenvolver o seu trabalho de estagio de acordo com as normas contidas neste Regulamento
e com as orientagdes da Coordenagao de Estagio e da Supervisdo de Campo de Estagio;

VII - cumprir os cronogramas de atividades previstas no seu Plano de Atividades e apresentar ao
campo de estagio, os documentos comprobatérios que justifiquem eventuais faltas, repondo
automaticamente as horas as quais faltou;

VIl - comunicar alteragbes nas atividades programadas ou quando da desisténcia do estagio,
apresentando as justificativas (pessoal, profissional e/ou do campo de estagio) necessarias a
Coordenagéao do Estagio/TCC;

IX — comparecer as orientacbes marcadas para discussdao e aprimoramento técnico de seu
trabalho e as orientagdes metodoldgicas quando da elaboragao dos relatérios, devendo justificar
as faltas e atentar para o limite previsto na legislagao;

X - comunicar, por escrito, a Coordenagdo de Estagio/TCC as dificuldades operacionais que
encontrar na empresa para o cumprimento das atividades programadas;

Xl — observar e manter conduta ética e moral com relacdo a empresa e ao seu desempenho
profissional, agir com responsabilidade e zelar pelo cumprimento das normas, cultura e
procedimentos adotados pelo campo de estagio;

XIl — cumprir as normas e determinagdes estabelecidas no Regimento, neste Regulamento de
Estagio, bem como as orientagdes da Coordenacédo do Curso, Coordenagado de Estagio/TCC,
Supervisor de Campo de Estagio e dos professores-orientadores.

TiTuLo N
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 49 - As decisdes administrativas adotadas pela Coordenacdo de Estagio/TCC, objetivando
otimizar os procedimentos operacionais, serdo submetidas previamente a Coordenacao do Curso
e homologadas pela Dire¢do da Faculdade Decisao.
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Art. 50 — E de responsabilidade do académico-estagiario o pagamento do Seguro de Acidentes
Pessoais, podendo ser negociado com a empresa, nao sendo permitido o inicio das atividades de
estagio sem que tenha sido comprovado junto a Faculdade o referido pagamento.

Art. 51 — Conforme estabelece a legislagcdo vigente, o estagio curricular ndo acarreta vinculo
empregaticio com o Campo de Estagio e nem remuneracgao.

Art. 52 - O académico-estagiario é o unico responsavel por quaisquer danos morais e materiais e
contravencao legal ou administrativa que cometer junto ao campo de estagio em que estagiar,
ficando sujeito as penalidades previstas na legislacdo vigente, no Regimento das Faculdade
Decisao, neste Regulamento e nas normas administrativas do Campo de Estagio.

Art. 53 - Os casos omissos que surgirem no decorrer da realizacdo e da avaliacdo do Estagio
(Pratica Profissional), ndo previstos neste Regulamento, seréo dirimidos pelo Colegiado do Curso
em conjunto com a Direcdo da Faculdade Deciséo.

Art. 54 — O presente Regulamento sera aprovado pelo Colegiado do Curso de Administragéo e
homologado pelo Conselho Superior da Instituigao.

Art. 50 — O presente Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao pelos Colegiados,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Florianépolis, em fevereiro de 2008.
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ANEXOS
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