) FATECE

Faculdade de Tecnologia, Ciéncias e Educag¢do

REGULAMENTO DE ESTAGIO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

O presente Regulamento de Estagio estabelece as Diretrizes, Normas e
Regulamentacdo do Estagio Supervisionado do Curso de Administracdo da
Faculdade de Tecnologia, Ciéncias e Educacdo (FATECE). Por meio deste
Regulamento, o Curso de Administracao passa a cumprir com o Estagio proposto
em sua Resolucao, articulando professores, alunos, coordenador de estagio,
coordenacao do curso e empresas, a fim de promover a inter-relacdo entre a
teoria e a prética.

| - Da Natureza e dos Objetivos

O Estéagio tem por Natureza e Caracteristicas:

Atividades de aprendizagem profissional proporcionadas pela participacdo em
situacdes reais de trabalho, sob responsabilidade do orientador do estagio e do
coordenacao do Nucleo de Estagio;

As atividades de estagio devem buscar a inter-relacdo entre ensino, pesquisa e
extenséo.

A prética do estagio € um procedimento didatico constituido por trabalhos
praticos supervisionados no contexto das organiza¢ces, proporcionando aos
alunos diversas experiéncias, colocando o individuo em situa¢des que permitem
uma reflexao a fim de propor solugdes e inovagdes para o setor administrativo.

S&o objetivos do Estagio:

|. proporcionar experiéncias praticas ao aluno, utilizando os conhecimentos
obtidos durante o curso;

Il. desenvolver as habilidades e capacidades intelectuais dos alunos para o
exercicio da Gestao Administrativa, proporcionado uma analise critica e reflexiva
sobre a vivéncia dentro das organizacgdes;

[ll. aprofundar os conhecimentos obtidos durante o Curso de Administragao em
area especifica da Administragéo;



IV. proporcionar contato com a sistematica e com as experiéncias cotidianas das
organizacoes;

V. diminuir o impacto de transicdo da vida académica para a vida profissional,
proporcionando mais oportunidades de conhecimento, organizagao e
funcionamento das organizagdes e da propria sociedade;

VI. possibilitar o processo de atualizacao dos conteudos disciplinares, tendo em
vista as inovagdes tecnoldgicas, politicas, sociais e econémicas;

VII. servir de instrumento de iniciacdo a pesquisa cientifica e a prética
profissional.

Il — Dos Aspectos Legais

O Estagio realiza-se por meio dos seguintes atos:

I. assinatura de convénios e/ou parcerias entre a IES e organiza¢cdes publicas,
privadas ou ONGs;

II. formalizacdo de Termo de Compromisso entre o estudante e a parte
Concedente com interveniéncia obrigatoria da IES, no qual serdo definidas as
condicdes para a realizacdo do estagio;

[ll. uso de outros dispositivos formais e legais que garantam a capacidade e
possibilidade de realizacdo do Estagio.

Il - Das Condicdes

Somente os Alunos matriculados regularmente no Curso de Administracdo da
IES poderdo realizar o Estagio, optando por, pelo menos, uma das areas
oferecidas para a realizacdo do Estagio;

O Estéagio devera ser executado e cumprido individualmente pelo discente junto
a Organizacao;

O Estégio tera inicio a partir do 5° periodo do Curso e se estendera até o 8°
periodo do Curso;

O término do Estagio, ao final do 8° periodo do Curso, sera atestado pela entrega
do Relatorio de Estagio junto com a documentacao exigida;

Podera o aluno realizar o Estagio antes do prazo determinado para o inicio (5°
periodo do curso), nas seguintes condic¢oes:

1 — ser vinculado a uma empresa como aprendiz ou recém empregado;



2 — a Organizagdo emita um parecer favoravel para a realizacéo do Estagio;
3 — analise e avaliacdo do Nucleo de Estagio para deferimento da proposta.
O Estéagio podera ser realizado nas seguintes areas:

Indastria

Servicos

Instituicdo Financeira

Setor Publico

O Estagio podera compreender os aspectos abaixo:

Remunerado: quando a Organizagao aceita o Estagiario como “estagiario da
empresa” cumprindo com as obrigacdes de estagio, direitos e deveres prescritos
por Lei.

Ndo Remunerado: quando a Organizacdo aceita 0 Estagiario para atividades in
loco a fim de contribuir para seu aprendizado pratico, cumprindo com a carga
horéria exigida pelo Regulamento do Curso.

Empregado com Vinculo Empregaticio: no artigo 3 da CLT (Decreto-Lei n°
5.452/1943): empregado € toda pessoa fisica que presta servicos de natureza
nao eventual ao empregador, sob a dependéncia deste e mediante recebimento
de salario. Definem-se assim os colaboradores contratados como profissionais
em organiza¢cGes formais, privadas ou publicas, sob os devidos regimes de
trabalho.

Como sécio ou proprietario de empreendimento(s): quando microempresario
ou empresario de organizacfes formalmente estabelecidas, ativas no momento
da pratica do estagio;

Trabalhador voluntario: em ONGSs ou outras organizacdes sem fins lucrativos,
sem vinculo empregaticio e sem recebimento de salarios;

IV — Do Nucleo de Estagio

Cabe ao Coordenador do Nucleo de Estagio:

e Supervisionar o trabalho de estagio dos alunos;

e Encaminhar o Aluno para a Empresa

e Encaminhar o Aluno para um Orientador de Estagio (da area especifica
do estagio)

e Organizar a Documentacéo do Estagio



e Avaliar e Acompanhar os Estagios
e Manter e Ampliar a relacdo de parcerias entre a IES e as Empresas

V — Da Orientacao
O Professor Orientador do Estagio deve:

e Aceitar ou ndo o trabalho de estagio solicitado para sua orientacao;

e Orientar estagios proximos a sua area de atuacao;

e Acompanhar e Orientar a confeccéo do Relatorio de Estagio;

e Avaliar o Relatério de Estagio

e Assinar todas as documentacgdes exigidas para a formalizagdo do Estagio
(quando necessario)

e A orientacdo ndo sera remunerada

VI - Do Estagiario

Escolher a area em que deseja atuar durante o estagio, levando em
consideracdo as 4 areas oferecidas pela IES, a saber: Industria, Servicos,
Instituicdo Financeira e Setor Publico.

Escolher um Orientador de Estdgio (escolha condicionada a aprovacao do
Coordenador do Nucleo de Estagio, bem como do Orientador de Estagio
escolhido).

Cumprir com a carga horéria prevista no Regimento do Curso para o Estagio
Supervisionado (320 horas).

Arcar com as responsabilidades de documentacdo que envolvem o Estagio.
Escolher o local do estagio.

Cumprir com as exigéncia da orientacdo de estagio, e 0s encontros com 0
Orientador (sendo, no minimo, 1 hora semanal).

V — Das Organizagdes

Os Estagios poderdo ser desenvolvidos em Organizacdes publicas, privadas e
organizacdes ndo governamentais (ONGs), desde que as Organizagbes
possuam a condi¢cdo minima de estrutura para receber o Estagiario e atendam,
ao menos, umas das areas oferecidas pela IES.

Cabe a Organizacao supervisionar as atividades de estagio dentro do local e
departamento oferecido para o0 estagiario, bem como acompanhar o
desempenho do estagiario e orientar o seu trabalho dentro do setor relacionado
a sua atividade.



A Organizacao devera se responsabilizar com as assinaturas dos documentos
cabiveis para a formalizacdo do Estagio, emitidos pela IES e entregues pelo
Estagiario a Organizacao.

VI - Da Avaliacao

Critérios para a Avaliagdo do Relatério e Nota atribuida (Média 6,0):

ltem Critério Valor
1 Cumprimento dos Prazos 1,0
2 Normas de Apresentacao 1,0
3 Organizacao do Relatério 2,0
4 Portugués e Gramatica 2,0
5 Qualidade das Informacbes | 4,0

VII — Dos Prazos e Entrega do Relatério

O Relatério Final do Estagio devera ser entregue ao final do 8° Semestre do
Curso, apos a aprovacdo do Orientador do Estagio. As partes que compdem o
estagio poderdo, a critério do Orientador do Estagio, ser entregues semestre a
semestre, de acordo com prazos estabelecidos pelo Orientador. Ao Nucleo de
Estagio devera ser entregue somente o Relatorio Final do estagio.

As datas para entrega e revisdo de material (Qquando necessario) serao
estipuladas pelo Nucleo de Estagio, com a ciéncia do Orientador do Estagio.

Os relatérios entregues ao Nicleo e NAO APROVADOS, pelo Orientador e pelo
Coordenador do Nucleo de Estagio, poderdo ser refeitos até o prazo maximo,
uma semana antes da Colacdo de Grau, em Data estipulada pelo Nucleo de
Estagio.

O Relatério devera ser entregue de acordo com as Diretrizes para confeccéo,
estrutura e normatizacdo (ANEXO ).

O Relatério devera acompanhar toda a documentacdo do Estagio juntamente
com as Assinaturas do Orientador de Estagio, do Estagiario, da Empresa e do
Coordenador do Nucleo de Estagio.

OBSERVACAO: a NAO ENTREGA do Relatério de Estagio, até o prazo maximo,
UMA SEMANA ANTES da Colacdo de Grau, quando solicitada a corre¢ao do
mesmo, impedira o aluno de receber a Colagéo e o Certificado de Concluséo de
Curso.




VIl — Dos Direitos e Deveres

Além daqueles assegurados pelo Curso de Administracdo, Regimento Geral da
Instituicdo de Ensino Superior e pela Legislacao vigente,

Sao direitos do estagiario:

a) Dispor de elementos necessarios a execugdo de suas atividades dentro das
possibilidades cientificas, técnicas e financeiras da Instituicao;

b) Contar com orientacdo de professor para a realizacdo de sua pratica de
estagio;

c) Ter ciéncia prévia sobre as atividades, programacdo, avaliacdo e
regulamentos.

Sao deveres do estagiério:

a) Observar as determinacdes do Regulamento de Estagio da Instituicdo, bem
como da Legislacao vigente;

b) Realizar as atividades previstas para a pratica de estagio, dentro dos prazos
estabelecidos pelo Nucleo de Estagio.

c) Manter e cuidar da Documentacédo do Estagio.

IX — Da Documentacéao

A efetivacdo do Estagio estara condicionada a entrega de todas as
documentacdes exigidas para o estagio, sendo:

1 — Oficio de Autorizacdo de Estagio (Entrada) — Termo de Compromisso:
emitido pela IES enderecado a Organizacao para Credenciamento do estagiario;

2 — Ficha de Controle de Horas: ficha emitida pela IES com os dados do aluno,
orientador, empresa e nhome do curso e area de atuacgao;

3 — Carta de Apresentacdo do Aluno: emitida pela IES enderecada a
Organizacéo.

4 — Parecer do Orientador do Estagio (ANEXO 1)
5 — Declaracao de Término de Estagio (ANEXO III)



X — Das Disposicdes Gerais

O Estégio podera ser fracionado entre as 4 areas oferecidas, desde que a soma
total das horas seja igual ou superior a 320 horas.

O Aluno podera cumprir o Estagio em uma das areas oferecidas, cumprindo as
320 horas, ou em mais de uma area, no entanto, ele tera que realizar, no minimo,
80 horas em cada area, o que corresponde ao estagio previsto em cada
semestre do Curso (a partir do 5° periodo até o 8° periodo).

Para cada Estagio (de cada area oferecida) devera ser preenchido um Termo de
Estagio e um Oficio enviado a Empresa que recebera o estagiario.

Para cada Estagio (de cada area oferecida) devera ser confeccionado um
Relatorio de Estagio.

Para cada Estagio (de cada area oferecida) havera um Orientador ou um Unico
Orientador para todos os Estagios (de cada area oferecida).

Todos os itens acima ficam condicionados a aprovacdo do Coordenador do
Nucleo de Estagio.

Os casos omissos serdo analisados e julgados pelo Coordenador do Nucleo de
Estagio e pelo Coordenador do Curso de Administracao.



ANEXO |
Diretrizes para composi¢cédo do Relatério de Estagio

O Relatério de Estagio deve conter os itens abaixo, respeitando a estrutura
indicada, bem como os modelos indicados (para Capa, Folha de Rosto e
Sumario). Este instrumento € avaliativo, e deve ser entregue ao final do Estagio,
contendo os requisitos abaixo indicados, além de um parecer formal (por escrito)
do Professor Orientador do Estagio. Ao final deste documento dever& aparecer
o endosso do Professor Orientador do Estagio e Coordenador do Nucleo de
Estagio, corroborando sua validade (por meio de suas assinaturas datadas).

Estrutura do Relatorio

Formatacéao

Elementos Pré-textuais (antitexto)

e Capa
e Folha de Rosto
e Sumario

**Paginas contadas a partir da FOLHA DE ROSTO, mas ndo enumeradas.

Elementos Textuais
e Apresentagdo
e Desenvolvimento
e Consideragdes Finais (experiéncia obtida)

**Tudo paginado, comec¢ando a numeracéo a partir da Introducao

Elementos Pds-textuais (quando houver)
e Referéncias

Glossario

Apéndice

Anexo

indice

**Tudo com paginacdo numerada

Estrutura do Texto e Formatacao

Margens: Superior e Esquerda 3,0cm / Inferior e Direita 2,0cm
Numero de Paginas: Superior a Direita

Capitulos: sempre comeca em nova pagina

Secdes: sempre continuas



Texto: Fonte Arial, 12, espagamento entre linhas 1,5cm, justificado

CitacOes forado Texto (acima de 4 linhas): fonte Arial, 11, espacamento entre
linhas 1,0cm, justificado, 4cm da margem esquerda

CitacGes dentro do Texto (até 3 linhas): segue a formatacédo do texto escritas
entre * 7 (aspas duplas).

Notas de Rodapé: fonte Arial, 10, espacamento 1,0cm, justificado

Titulos de Capitulos e Secdes: Fonte Arial, 12, com Negrito para o Capitulo, e
sem Negrito para a secao

Numeracédo das Secdes: Introducédo, Consideracdes finais e Referéncias nao
sdo numeradas / entre nimero de capitulo e secdo, e o respectivo titulo, ndo ha
ponto ou trago.

Referéncias: alinhadas a esquerda, espacamento entre linhas 1,0cm, em
Ordem Alfabética



Modelo de Capa

FATECE )
FACULDADE DE TECNOLOGIA CIENCIAS E EDUCACAO
(Maiusculo, centralizado,12, espacamento simples, sem negrito)

AUTOR
(Maiasculo, centralizado, 12, espacamento simples, sem negrito)

Titulo
(Negrito, centralizado, 12)

PIRASSUNUNGA
2014
(centralizado, 12, espacamento simples, sem negrito)
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Modelo de Folha de Rosto

AUTOR

(Maiusculo, centralizado, 12, sem negrito)

Titulo

(Negrito, centralizado, 12)

Relatorio de Estagio apresentado
a Faculdade de Tecnologia
Ciéncias e Educacdo como
exigéncia parcial para obtengéo
do titulo de bacharel em
Administracao.

Orientador: Nome

PIRASSUNUNGA

2014

(centralizado, 12, espagamento simples, sem negrito)
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Modelo de Sumario

SUMARIO
(Negrito, centralizado, 12)

e Lo Yo [0 Tox= Lo BT PP PP PPPPPPPP 11
L TItUIO dO CAPITUIO....eeees e 14
3 I I (0 (o 0 = TS o= Lo 17
1.0.2 THtUIO 0B SECA0.....ceies ciiiieiiie ettt a e 22
2 TItUIO dO CapitulO...ccee e 30
22000 R I 1 (0] [o I F= TS T = o= T J U 33
2.1.1 THUIO 08 SEGE0. ... weeiiieiiiitieiie ettt e 38
P20 A 1 (0] (o I F= TS Y= o= T J P 42
2. 1.3 TIUIO 08 SEGAD... .eeeeiieeiiiiiiiiee ettt e e s e s 47
S TItUIO dO CaPitUlO ..ot e 50
00 R N1 (U] [ T o F= TS T =T ox= T J O 52
00 0 R I (0] (oI F= TR Y= o2 o PP PPPR PP 56
3. 1.2 TIUIO A SECAD.....ccieies ceeeeeeeeee e e e e e e e aa e 60
3.1.2.1 THUIO 08 SEGAOD. ....cct coiiiiiiiie ettt 64
3.1.2.2 TItUIO da SECAOD....... coeeeeeieeeeee e e 67
07 1 (0] (o o F= Y= Tox - Lo J PP PRSP 70
3. 2.1 TIUIO da SECAOD.....cc. coieeee e ———— 75
ConSiderag0es fiNAIS. ....ccoiece e 82
RETEIBNCIAS ....ci i i e e e e e e e e e s 84
F Y o<1 g o o =TS U PPPPPPRPRPPP 86
AN XS ettt et e e et e e e e e e e a e e e e e e ra s 90
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Itens obrigatdrios para o Relatdrio de Estagio

Abaixo seguem os itens (capitulos e/ou sec¢des) que o Relatorio de Estagio deve
conter para apresentacao final. A sequéncia dos itens abaixo deve ser a mesma
para o Relatdrio, mesmo que o conteddo venha a conter outros assuntos, que
poderao ser subdivididos nas partes principais.

Item 1: Apresentacdo do Estagio

Descrever em qual area/setor o estagio foi desenvolvido, apresentando qual a
Empresa que ofertou o Estagio, bem como apresentando de forma sintética, e
geral, quais foram as tarefas realizadas.

Item 2: Descri¢ao da Empresa

Caracterizar a empresa descrevendo sua fundacdo, histéria, evolucdo
(aquisicoes e fusdes), produtos e servicos oferecidos, tendéncias do mercado de
atuacao e da empresa, etc.

Dar uma visdo geral da empresa, apresentando a organizacdo ao leitor e
enfatizar os agentes com os quais ela se relaciona.

Item 3: Descricdo das Atividades

Citar os processos da organizacdo dos quais participa, apontar todas as
atividades (tarefas) cotidianas que desempenha e descrever cada uma delas.

Descrever o0 setor onde atua correspondendo o setor as Atividades
desenvolvidas e a relacdo destas com a empresa como um todo.

Item 4: Diagnéstico dos principais problemas e sugestdes de melhoria

Descrever os principais pontos fortes e pontos fracos da organizacéo, relatando
0S processos da organizacdo dos quais participa. Dentro de cada processo
citado, apontar todas as irregularidades ou problemas identificados e que
atrapalham o perfeito desenvolvimento de suas tarefas.

Apoés a identificacdo dos problemas, deve-se apresentar solucdes para cada
problema apresentado.

Iltem 5: Experiéncia obtida (consideracdes finais)
Descrever o ponto de vista subjetivo ao término do trabalho, procurando

compreender como, apos 0 estagio, vocé se coloca frente ao trabalho
desenvolvido, frente a empresa e a sua area de formacao e atuacédo. Identificar
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como o0 supervisor de estagio (da empresa) observou o seu trabalho, qual o
parecer dele apés o término do estagio, quais as qualidades e defeitos
destacados (pela viséo do supervisor). Observar e relatar seu ponto de vista para
o futuro da empresa e para o0 seu proprio futuro apds a experiéncia como
estagiario, visando o Mercado de Trabalho.

Item 6: Parecer do Orientador

Neste campo, o Professor Orientador do Estagio devera descrever e analisar o
desempenho do discente perante o estagio, bem como o conteddo e estrutura
do Relatério de Estagio.

Este contetdo devera ser relatado em documento proprio e anexado ao final do
Relatério de Estagio, com a assinatura do Orientador (ANEXO II).

Item 7: Assinaturas (endosso)

Ao final do Relatorio € preciso anexar a Declaracao de Término do Estagio, com

a assinatura do Professor Orientador do Estagio, do Coordenador do Nucleo de
Estagio e do Estagiario (ANEXO Il1).
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Modelos para as Referéncias

** Alinhadas a Esquerda

Livros

AUTOR. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de publicacdo (cidade): Editora, data.

Capitulos de Livro

AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo. In: AUTOR do livro. Titulo: subtitulo.
Edicdo. Local de publicacéo (cidade): Editora, data. Volume, capitulo, pag.
Inicial-final da parte.

Dissertacoes, Teses e TCC

AUTOR. Titulo: subtitulo. Data do depdésito. Numero de folhas ou volumes.
Tese (Doutorado em...) ou Dissertacdo (Mestrado em...) ou Trabalho de
Concluséo de Curso (Graduacdo em...) — Faculdade, Universidade, Local, data
de defesa.

Artigo de Periddico

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do Periddico, local de publicacéo, v., n., p.
inicial-final, més abreviado. ano.

Periodico em Colecao

TITULO DA PUBLICACAO: subtitulo. Local de publicacéo: Editora, data de
inicio e encerramento da publicacao.

Periodicos em Parte (fasciculos)

TITULO DA PUBLICACAO. Titulo do fasciculo (se houver). Local de
publicacdo: Editora, volume, nimero, més abreviado, ano de publicacao.
Artigo de Jornal

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local de publicacdo, dia més
abreviado ano. Secao, caderno ou parte do jornal e a paginacao

correspondente.
Eventos: congressos, conferéncias, encontros...
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NOME DO EVENTO, n. ano, local de realizacao (cidade). Titulo... Local de
publicacéo (cidade): Editora e data de publicacéo.
Apresentacdo em Evento, Congresso, Simpaésio...

AUTOR(es). Titulo do trabalho apresentado. In: NOME DO EVENTO,
numeracao do evento (se houver), ano, local (cidade) de realizacdo. Titulo do
documento (anais, atas, topico tematico, etc.), Local: Editora, data de
publicacdo. pagina inicial e final da parte referenciada.

Leis e Decretos

NOME DO PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. (Estado) ou (Cidade) se
homonimos. Lei ou Decreto n°, dia més por extenso e ano. Descri¢cdo da lei ou
decreto. Titulo da publicacdo que transcreveu a lei ou decreto, v., p. ano.
Meios Eletronicos

AUTOR. Titulo da obra: subtitulo (se houver). Nome do material. Cidade de
publicacado, volume, nimero, paginas (se houver), ano. Disponivel em:
<endereco eletronico>. Acesso em: dia més (abreviado) e ano.

Resenhas

AUTOR. Titulo da publicacéo resenhada. Local: Editora, data. Resenhada
por AUTOR da resenha. Dados da publicacdo que trouxe a resenha.

16



ANEXO I

Modelo de Documento para Parecer do Professor Orientador de Estagio

Nome do Aluno (RA: ):

Titulo do Trabalho:

Area do Estéagio:
Empresa:

Orientador do Estéagio:

Parecer sobre o Relatério de Estagio

() Aprovado
( ) Reprovado

Justificativa e comentarios:

Data: / /

Assinatura do Orientador
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ANEXO 1l

Modelo de Declaragdo de Conclusédo de Estagio
(Fornecida pela Empresa em papel timbrado)

DECLARACAO

DECLARAMOS para os devidos fins, que [nome
do estagiario], CPF [numero], aluno da Faculdade de Tecnologia, Ciéncias e
Educacdo (FATECE), do Curso de Administracdo, realizou estagio curricular
nesta Empresa, [nome da Empresa], no periodo de [dia més e ano] a [dia més e
ano], cumprindo carga horaria semanal de [nUmero de horas], totalizando assim
[ndmero de horas] em atividade técnica.

Trabalhou no Setor (ou setores) [nome do Setor]
desempenhando a(s) atividade(s) :

Declaramos ainda que o (a) Estagiario (a
cumpriu todas as etapas exigidas pelo Regulamento de Estagio Supervisionado,
demonstrando (OTIMO, BOM, REGULAR ou
INSUFICIENTE) aproveitamento.

[Cidade da Empresa], de de

Assinatura do representante da Empresa
Com CARIMBO [setor, funcdo ou empresa]
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