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REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO 2011

Introducao

O Estdgio Curricular Supervisionado Profissionalizante faz
parte da estrutura curricular dos cursos de Administracao e Ciéncias
Contédbeis. Poderd ser iniciado, a partir do primeiro semestre do
pendltimo ano letivo. O estdgio, de cardter obrigatdrio, devera estar
integrado com o curso especifico e as disciplinas estudadas pelo aluno,
numa perspectiva multidisciplinar, com a finalidade basica de colocé-lo
em contato com a realidade de trabalho.

O Estdgio poderd ser realizado tanto em Organizag¢des Publicas
ou Privadas, como em 6rgdos experimentais de pesquisas. A supervisio
dos estdgios estard incluida na programacdao diddatica, havendo
professores designados para orientd-los, individualmente ou em grupo,
segundo critérios fixados no regulamento que se segue:

REGULAMENTO

Das Disposicoes Iniciais e Finalidades

Artigo 1° - O presente regulamento tem por finalidade normatizar o
Sistema de Estdgios Supervisionados a que devem se submeter os alunos
dos cursos de graduacdo da Faculdade de Administracdo, Ciéncias
Economicas e Contdbeis de Guaratinguetd (FACEAG).

Da Definicao

Artigo 2° - Estdgio é o periodo de exercicio pré-profissional previsto
em curriculo, em que o estudante de graduacdo permanece em contato
direto com o ambiente de trabalho, desenvolvendo atitudes
fundamentais, profissionalizantes ou comunitdrias, programadas ou
projetadas, avalidveis em conceito, com durag¢do e supervisao
constantes de leis e normas.

Dos Objetivos

Artigo 3° - O estdgio tem como objetivo estabelecer um elo de ligacdo
entre a Instituicdo de Ensino Superior, a Comunidade e o aluno com a
triplice intenc¢do de:

a) complementar a forma¢do do estudante, dotando-o do instrumental
pratico indispensdvel ao perfeito desempenho de sua futura
atividade profissional;

b) aperfeicoar a formacdo profissional de acordo com as exigéncias e
perspectivas do mercado de trabalho;

c) estabelecer um canal retro-alimentador entre a teoria e a prética,
desenvolvidas pela Instituicdo e Comunidade.



Paragrafo dnico — O estdagio deve proporcionar a complementagido de
ensino e da aprendizagem a serem planejados, executados,
acompanhados e avaliados em conformidade com os curriculos,
programas e calenddrio escolar, a fim de se constituirem em
instrumento de integracdo, em termos de treinamento prdtico, de
aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento
humano (LEI N° 11.788/2008)

Da Coordenacao

Artigo 4° - A Coordenacdo de estdgios estd subordinada
administrativamente a Coordenacdo dos Cursos de Graduacao.

Artigo 5° - A Coordenacdo de todas as atividades de estdgio serd
exercida por um professor do Curso indicado por seu Coordenador e
designado pelo Diretor Geral.

Paragrafo dnico — A Coordenacgdo serd atribuida uma carga horaria
semanal, compativel com as necessidades, consideradas como horas

administrativas.

Das Atribuicoes da Coordenacao

Artigo 6° - Compete a Coordenacdo de Estdagios:

a) executar a politica de estdgios deflagrada pela FACEAG;

b) redigir normas e instru¢cdes para os estagidrios, bem como para o
Professor Supervisor, que deverdo ser submetidas a apreciacdo do
Colegiado do Curso

c) manter-se informado de toda a legislacdo e normas sobre o estdgio e
fazer cumpri-las;

d) divulgar, entre os alunos do Curso especifico qualquer informacio
ligada a estdgio;

e) acompanhar o desenvolvimento dos estdgios, mantendo para isso um
cadastro que contenha todas as informacdes necessdarias;

f) registrar os conceitos atribuidos pelos Professores Supervisores nos
relatérios finais de estdgios;

g) providenciar a abertura de campos de estdgios curriculares-
profissionalizantes;

h) orientar o aluno a tudo que se relacione com estdgio;

i) implantar e desenvolver uma politica de divulgacdo da importdncia
do estdgio junto as Entidades Concedentes;

j) propor a mudanga deste Regulamento ao Colegiado do Curso, quando
achar conveniente, devendo esta submeté-la ao Conselho de Ensino;

k) apresentar, semestralmente, relatério geral das atividades a
Coordenacdao do Curso;

1) convocar reunides com Professores Supervisores e alunos para tratar
de assuntos relacionados com estdgio;

m)enviar a Secretaria, ao final de cada ano letivo, os resultados obtidos
pelos estagiarios;



n) desenvolver outras atividades inerentes a drea, ou que venham a ser
delegadas pelo Coordenador do Curso.

Da Legislacao

Artigo 7° - A atividade de estdgio a ser desenvolvida obedece a

seguinte legislagcao:

a) a LEI N° 11.788, de 25 de setembro de 2008;

b) o presente Regulamento Interno;

c) as normas Regimentais da FACEAG;

d) as normas regimentais da entidade Concedente onde o estdgio se
realiza.

Do Estagio Curricular Supervisionado Profissionalizante

Artigo 8° - Entende-se por Estdgio Supervisionado Profissionalizante o
periodo de exercicio pré-profissional, previsto em curriculo, em que o
estudante de graduacdo permanece em contato direto com o ambiente de
trabalho, desenvolvendo atividades profissionalizantes projetadas,
avalidveis em conceito, com duracdo, supervisao e avaliacdo constantes
de leis e normas.

Artigo 9° - O estdgio deverd ser realizado em um periodo minimo de
seis meses.

Paragrafo anico — Poderd ser realizado em até duas etapas, em areas e
entidades Concedentes iguais ou diferentes, com duracdo minima de
seis meses, para aqueles efetuados no ultimo ano, ou de trés meses
quando efetuados em duas etapas, sendo a 1* fase durante o penultimo
ano e a 2* fase no ultimo, visando a realizacdo do estdgio ao longo do
curso.

Artigo 10° - O estagidrio deverd integralizar, mensalmente, no minimo
50 horas, completando ao final de seis meses, a exigéncia curricular de
300 horas de Complementacdo Educacional.

Artigo 11° - Deverd ser observada, por parte do estagidrio, a carga
hordria fixada no Termo de Compromisso, documento obrigatério (LEI
N° 11.788/2008), firmado entre a Coordenacdo de Estdgio, Entidade
Concedente e o Estagidrio.

Artigo 12° - O estdgio realizar-se-d, obrigatoriamente, nas dreas de
concentracdo definidas pela Coordenacdao do Curso.

Artigo 13° - Poderdo estagiar os alunos que estejam regularmente
matriculados na FACEAG.

§ 1° Concede-se o direito ao estdgio a todos os alunos regularmente
matriculados e freqiientes nos cursos ministrados pela FACEAG,



entretanto, somente terdo validade para fins curriculares os estdgios
realizados a partir do 5° periodo.

§ 2° - Na integralizacdo da carga hordria do estdgio poderdo ser
incluidas as horas destinadas ao planejamento, a orientacdo paralela e a
avaliacdo das atividades, que ndo devem exceder 5% da carga hordria
destinada ao estdgio e prevista no curriculo pleno do curso.

Da Designacao do Professor Orientador

Artigo 14° - A designacdo dos Professores para a orientacdo dos
estagios serd de competéncia da Geréncia de Prdaticas ouvido o
Coordenador do Curso.

Artigo 15° - Os Orientadores deverdao ser professores de disciplinas
afins com a drea de estdgio desenvolvida pelo aluno

Artigo 16° - Aos Professores Orientadores serd atribuida uma carga
hordria de uma hora atividade para cada aluno orientado.

Artigo 17° - As horas de orientacdo de estdgio contadas como hora
relégio, serdo cumpridas pelo docente em hordrio e local fixado pelos

Professores Orientadores.

Da Supervisao

Artigo 18° - Compete ao Professor Supervisor de Estdgio:

a) prestar assisténcia técnica a Coordenacdo ¢é ao estagidrio na
elaboracdo e desenvolvimento do Projeto de Estdgio, bem como no
Relatorio Final do Estdgio.

b) cooperar com a Coordenacdo na abertura de campos de Estdgio;

c) participar das reunides convocadas pela Coordenacdo e apresentar
informac¢des, quando solicitado, dando ciéncia do andamento dos
trabalhos que estdao sob sua supervisao;

d) avaliar os relatérios mensais e finais dos estagidrios, devolvendo-os
a Coordenacdo no maximo 15(quinze) dias apés o recebimento;

e) atribuir conceito ao Relatério Final do Estdgio, segundo os critérios
fixados no artigo 40.

Artigo 19° - E atribui¢do do Professor Supervisor receber o estagidrio
pelo menos uma vez a cada 15 dias, ou quando solicitado,
individualmente ou em grupo, para prestar assisténcia e esclarecer as
dividas, desde a elaboracdo do Projeto até a Conclusdo do estdgio. As
orientacdes podem ser agendadas tanto por iniciativa do professor como
por iniciativa do aluno ou grupo de alunos.



Dos Deveres dos Estagiarios

Artigo 20° - Os estagidrios terdao junto a Coordenacdo de Estdgios os

seguintes deveres:

a) elaborar o Projeto de Estdgio e adequd-lo de acordo com as
instrucdes recebidas pelos Professores Orientadores;

b) preencher os requisitos necessdrios ao desenvolvimento do Projeto
de acordo com o Artigo 12 deste Regulamento;

c) cumprir as determinac¢des constantes do convénio e termo de
Compromisso;

d) elaborar e entregar relatérios mensais no prazo fixado no Artigo 32;

e) empenhar-se na busca de conhecimento e assessoramento necessario
ao desempenho das atividades de estdgio;

f) manter contatos periddicos com o Professor Supervisor para
discussdao do andamento do estdgio;

g) elaborar o Relatério de Estdgio segundo as instruc¢des do presente
Regulamento e do Manual do Estagidrio;

h) promover agendamento da visita do(s) professor(es) avaliador(es)
junto a sua supervisdo local na empresa.

Artigo 21° - O estagidrio que desenvolver seu estdgio na instituicao em
que trabalha deverd faze-lo fora de suas atividades de rotina ou dentro

delas, com carater inovativo.

Das Entidades Concedentes

Artigo 22° - Entende-se por Entidade Concedente a Institui¢do ou
Empresa que propicia campo de estdgio aos alunos da FACEAG, dando-
lhes oportunidade para complementarem sua formac¢cdo profissional.

Artigo 23° - A FACEAG espera que as Entidades Concedentes

colaborem com a realiza¢do de Estdgio, propiciando:

a) supervisdo e avaliacdao dos relatérios mensais e final;

b) condi¢des ao estagidrio de atingir os objetivos propostos
previamente no Projeto de Estdgio.

Do Projeto de Estagio

Artigo 24° - Serd exigido do estagidrio um projeto especifico para o
Estdgio Supervisionado Profissionalizante, cuja formulacdo final
seguird o modelo de Relatdério Final de Estdgio.

Artigo 25° - O Projeto de Estdgio serd elaborado pelo aluno
individualmente, orientado pelo Professor Supervisor, com assessoria
do Coordenador de Estdgios.

Artigo 26° - O projeto deverd ser apresentado dentro das especificagdes
fixadas no manual de estdgios.



Artigo 27° - O projeto deverd ser aprovado pelo professor supervisor e
homologado pela Coordenaciao de Estdgios.

Artigo 28° - O Projeto de Estdgio deverd ser apresentado em duas vias
que terdo a seguinte destinacao:

1* Via - A Coordenag¢do para aprovacdo e homologacgdo, ficando
arquivada em pasta individual;
2® Via - Ao Estagidrio, ap6és a aprovacdo e homologacdo pela

coordenacdo do estdgio.

Dos Relatorios

Artigo 29° - Durante a realizacdao de estdgio o aluno apresentara ao
Professor Supervisor Relatdérios de Atividades Mensais, entregues
dentro do prazo maximo de cinco dias tdteis ap6s o termino do periodo
em questdo, conforme formuldrio instituido no Manual de Estdgios.

Artigo 30° - Deverdo constar do relatério os seguintes itens:
a) sintese das tarefas executadas no més;

b) as horas destinadas a cada atividade;

c) apreciacgdo das atividades desenvolvidas, durante o més;
d) as dificuldades;

e) pesquisa bibliografica.

Artigo 31° - Além do relatério padronizado, o Professor Supervisor
poderd exigir relatérios adicionais, ou outras informacdes necessdrias
para o sistema de avaliacdo.

Artigo 32° - O estagidrio terd 5 dias tdteis apds a conclusdo do estdagio
para entregar o relatéorio a Coordenacdo de Estdgios, sob pena de
invalidacdo do referido relatério.

§ 1° - O prazo final para entrega do Relatdério Final de Estdgio, serd a
data preestabelecida Qela Geréncia de Praticas da FACEAG, constante
do MANUAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO do ano em curso.

§ 2° - Compete a Coordenacdo de Estdgios julgar os casos excepcionais
mediante justificativa apresentada pelo estagidrio.

Da Avaliacao Mensal

Artigo 33° - As atividades de Estdgio serdo obrigatoriamente avaliadas
pelo Professor Supervisor.

Artigo 34° - O Estdgio serd avaliado pelos relatérios mensais e pelo
Relatorio Final de Estédgio.

Artigo 35° - A avaliacdo mensal do Professor Supervisor é uma
necessidade para orientacdo técnica e metodoldgica do Projeto de
Estdgio em desenvolvimento.



§ 1° - A avaliagdo constituird de parecer emitido pelo Professor
Supervisor a respeito da qualidade do trabalho apresentado.

§ 2° - O Professor terd o prazo de 15 dias uteis para devolver a
Coordenacdo os relatérios mensais.

Do Relatorio Final de Estagio

Artigo 36° — O Relatério Final de Estdgio € um documento elaborado
pelo estagidrio, no qual constam as atividades desenvolvidas durante o
periodo de estagio.

Artigo 37° - O Relatdério Final de Estdgio serd elaborado em duas vias
com a seguinte destinacdo:

1* Via — Coordenacdao de Estdgios;

2% Via — Estagidrio

Artigo 38° - O Relatério Final de Estdgio deverda ser apresentado
conforme normas técnicas definidas no MANUAL DE ESTAGIO,
distribuido nos seguintes itens:

I - Apresentacao

IT - Introducdo (colocacdo e delimitacdo do problema, objetivos,
relevancia e defini¢do de conceitos)

IIT — Metodologia

IV — Revisdo da literatura

V — Desenvolvimento do corpo técnico do trabalho

VI - Conclusdes

VII — Sugestdes e recomendacgdes

VIII — Referéncias

Da Avaliacido do Relatorio Final do Estagio

Artigo 39° - A avaliacdo do Relatério Final de estdgio deverd ser de
acordo com os seguintes critérios:

a) justificativas de aplicacdo do trabalho (amplitude do trabalho);

b) capacidade critica;

c) capacidade de inovacdo (criatividade e versatilidade);

d) percepcdo e profundidade de conhecimentos especificos;

e) dominios de conhecimentos;

f) verificacao da metodologia de trabalho.

Artigo 40° - O conceito final serd a nota atribuida pelo Professor
Orientador, que ndao deverd ser inferior a 7,0 (sete inteiros). Caso seja
inferior, a nota nio sera dada.

Artigo 41° - Caso o estagidrio ndo alcance o conceito minimo fixado no
artigo 40, o aluno terd um prazo de trinta dias para reformular o
trabalho executado, podendo entdao ser aprovado com nota minima de
7,0 (sete inteiros).



Artigo 42° - Se apds a reformulagdo do Relatério Final o mesmo nao
alcancar o conceito minimo fixado no artigo 41, o aluno terd seu
estdgio considerado nulo para todos os efeitos.

Paragrafo dnico — Nio alcancado o conceito minimo, o aluno devera

matricular-se no ano seguinte e cumprir todas as etapas previstas no
MANUAL DE ESTAGIO.

Das Disposicoes Finais

Artigo 43° - A realizacdo do estdgio é obrigatdéria para a conclusdo do
curso de graduacdo.

Artigo 44° - O aluno que, até o final do udltimo ano ndo cumprir as
atividades de estdgio deverd matricular-se novamente no ultimo ano
para receber as orientacdes do estdgio pelo professor supervisor.

Artigo 45° - Os casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos
de acordo com a decisdao da Coordenacdao de Estdgios, tendo o aluno
direito a recurso, cuja decisdo final compete ao Conselho de Curso.

Artigo 46° - Este Regulamento entrard em vigor apds aprovacido pelos
0rgdos competentes.



