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RESOLUGAO CAS N° 17/2016

ALTERA A RESOLUGAO CAS N° 32/2015 E
DISPOE SOBRE O REGULAMENTO DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO DO CURSO DE

ADMINISTRA CAO - PPC 2013 DAS
FACULDADES INTEGRADAS MACHADO DE ‘\%
ASSIS - FEMA. C&
&
0 v

O CONSELHO DE ADMINIST, SUPERIOR
face ao disposto no Artigo 5° gimento Unificado
das Faculdades Integra achado de Assis,
credenciada pela Po Ministerial n°® 833 de
27/04/2001, puincang ario Oficial da Unido de 30
de abril de 2001, Q

9
- Considerando o disposto no Projeto Pedagégico de r&g(ﬂgPC do curso de Administragéo;
- Considerando Ata n. 058/2016, de 28 de julho d Y da reunido do Conselho de Administragdo

Superior -CAS, baixa a seguinte:
N

Art. 1° — Aprova as ALTER: S NO REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
DO CURSO DE ADMINISTRAGAQdgs Faculdades Integradas Machado de Assis - FEMA;

Art. 2° - O regulame Nso por copia, & parte integrante desta resolugéo;

Art. 3° — Fica revo RESOLUGAO CAS N°32/2015, de 17 de dezembro de 2015;

Art. 40 — Esta cao entrard em vigor na presente data, revogadas todas as disposicdes

em contrario. ?\
: st G500
DE'S@ IA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
O

Q@?‘ Santa Rosa, RS, 28 de julho de 2016.

Prof. Adm. ANTONIO ROBERTO LAUSMANN TERNES
Presidente do Conselho de Administragdo Superior

Faculdades Integradas Machado de Assis - FEMA
Mantidas pela Fundag&o Educacional Machado de Assis

Unidade I - Rua Santos Dumont, 820. Tel.: (55) 3512 5747

Unidade Il - Rua Santa Rosa, 536. Tel.: (55) 3511 3800

Unidade Il - Rua Santa Rosa, 9o2. Tel.: (55) 3512 5747

Unidade IV - Rua Santo Angelo, 219. Tel.: (55) 3512 6496

Radio FEMA Educativa FM 106.3 - Rua Santos Dumont, 820. Tel.: (55) 3512 5035 www._fema.com.br
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REGULAMENTO ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRAGAO - PPC 2013

TiITULO |

DO ESTAGIO SUPERVISIONADO NO

N

Art. 1° - O Estagio Supervisionado s&o dois componentes que integram a estruturaﬁ(p’cular do
Curso de Administragdo — PPC 2013. Constitui-se em um momento de po@c izacdo e

sistematizacdo de competéncias e habilidades adquiridas ao longo da graduagéo n a de pesquisa
académico-cientifica, como uma experiéncia fundamental na formagéo do bach Administragéo.
Proporciona a(0) académica(o), a oportunidade de associar as teorias da ad acao com a pratica

organizacional, cujo desenvolvimento se efetuara no decorrer do séfimele do oitavo semestre,
equivalendo 240 horas-aula distribuidas da seguinte forma:

Componente curricular de Estagio Supervisionado %Q
| - Dez horas-aula para realizagao do diagnostidg grganizacional

Il - Setenta horas para elaboragéo do p@a de estagio, sob orientacdo do docente
que ministra o referido componente, conforme modele\‘igg utivo disponibilizado pelo curso e NPPGE
FEMA.

o)
Componente curricular de Estéq@g&pervisionado Il

| - Quarenta horas-aula d&@)ﬁ%%la para visitar a empresa, realizar pesquisa e conhecer
a realidade organizacional.

Il - Cinquenta hora@ra dedicada a pesquisa bibliografica;

Il - Dezoito hgras-gdila para reunido com o professor orientador;

IV -Cin € duas horas-aula para elaboragao do relatério de estagio;

V-T 2g?as atividades realizadas no Estagio Supervisionado Il serdo supervisionadas
por um professor @%or.

L
&
Q@ CAPITULO |
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO E DOS SEUS OBJETIVOS

Art. 2° - O Estagio Supervisionado séo dois componentes que integram a estrutura curricular
do curso de Graduagdo em Administragdo — PPC 2013, ofertado pelas Faculdades Integradas
Machado de Assis.
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Paragrafo unico: Ao integrar a estrutura curricular de um curso, esse componente
assume carater obrigatério, devendo ser cumprido pelo académico como condi¢do para a
integralizag&o do seu curso.

Art. 3° - Os objetivos essenciais do Estagio Supervisionado so:
I - Oportunizar ao académico a interagéo entre a teoria e a pratica organizacional;

Il - Oportunizar ao académico o aprofundamento cientifico no campo de saber préprio
do seu curso;

Il - Propiciar ao académico a inicia¢do a producdo de conhecimento cientifi&,:&
IV - Proporcionar meios para o desenvolvimento da autonomiaéﬁ@ectual do

formando.
&
R

DA OPERACIONALIZAGAO DO ESTAGIO SUPER@NADO

CAPITULO Il

Art. 4° - Os componentes curriculares, cujos conteu%f\%e voltam para a metodologia da
pesquisa, devem oferecer as bases para a realizagéo do Esté@ upervisionado | e II.

Art. 5° - A delimitagdo do tema do Estagio S ionado | e Il deve atender os seguintes

requisitos: Q§\,
| — Versar sobre contetdo pertin & area de formacé&o profissional do formando;
[l - Esse tema deve vincul %§Iinhas de pesquisa do Curso de Administracao;
[Il - Ser relevante pe(l)r &g nizagao objeto de estudo.
Art. 6° - O Estagio Supervigi o | e Il deve ser desenvolvido individualmente.

Art. 7° - Apds a apro, do académico no componente curricular Estagio | a Coordenagdo
de Curso juntamente co ocente que ministra o componente Estagio | indicard o professor
orientador no Estagio Q\ orme sua linha de pesquisa, podendo este recusar a indicacdo de

orientagao. ?\
ﬂé\gfafo Unico: Fica preservado ao académico, o direito de solicitar a possivel
mud a orientacdo indicada para a Coordenacdo de Curso, mediante justificativa

fi ada.

\kj 8° - A formalizagdo do Estagio Supervisionado Il apresentada pelo académico, deve ser
Z&(g{ ada pelo responsavel da empresa, pelo professor orientador e homologada pela Coordenacgéo
rso.

CAPITULO NI

DO ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
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Art. 9° - O acompanhamento e a avaliagdo da realizagdo da pesquisa e do processo de
producdo do respectivo texto devem ser conduzidos pelo professor orientador.

Paragrafo unico: O Estagio Supervisionado | constitui atividades em sala de aula. E o
Estagio Supervisionado Il ndo é constituido de atividades em sala de aula. Sua constituigo
estd explicitada no Art. 1° deste regulamento, o qual requer agendamento por parte do
académico para orientagdo com o professor orientador ou com a coordenacgao de curso.

Art. 10 - Cada professor orientador podera orientar até 5 (cinco) estagios por semestrQ(go
componente curricular Estagio Supervisionado I. N

N
§ 1° - O professor orientador deve acompanhar o desempenho e a %@Dﬁao do
académico no Relatorio de Estagio a partir das orientagdes previamente agendadﬁ

§ 2° - Casos excepcionais cabem ao Coordenador de curso avali erir professor
orientador.

Art. 11 - Cabe a Coordenagédo de Curso tomar conhecimento, jun professor orientador,
sobre 0 andamento do Estégio Supervisionado |l em desenvolvimento pgr Sew orientando.

§ 1° - A prestacdo de informagdes pelo professor @ dor sobre 0 desempenho do
seu orientando deve ser definida, na sua forma e periodiz;gﬁ&ela Coordenagao de Curso;

§ 2° - O conhecimento da avaliacao feita pel essor orientador deve ser propiciado
ao académico no transcurso da realizagado do Eat@jp Supervisionado |l, até a concluséo do
Relatorio de Estagio.

§ 3° - Quando o académico enfr% %ficuldades de orientag&@o na organizag&o ou na
Instituicio a Coordenagdo de Curso dev%agendar horério de atendimento para assessora-lo a
contornar tais dificuldades.

Art. 12 - A verséo final do B gﬂb de Estagio, em formato eletrénico (midia digital, CD em
PDF e word), deve ser encaminha académico, a Secretaria Académica, até a data estabelecida
pela Coordenagéo de Curso, em ario semestral para esta atividade.

Art. 13 - O Relatdrj @Estégio ¢ avaliado, conclusivamente, por uma banca integrada pelo
professor orientador e s outros professores indicados pela Coordenagao de Curso.

copias do relatorj stagio impressas e uma eletrénica (midia digital, CD em PDF e word), formato
frente e vers adernadas em espiral. As cdpias do documento devem ser encaminhadas pelo
académic % ecretaria Académica até a data estabelecida pela Coordenacdo de Curso, em
calendé§ estral para esta atividade.

rt

Q . 14 - O académico é aprovado no Relatério de Estagio se obtiver conceito favoravel da
t@{, traduzido por meio da nota sete, no minimo.

Parg Unico: para os integrantes da banca o académico devera providenciar trés

Paragrafo uUnico: Cabe & Coordenacdo de Curso definir os prazos de
encaminhamento dos relatérios e os critérios de avaliagéo e atribuigdo de notas ao Relatério de
Estagio.
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CAPITULO IV
DA ESTRUTURA FUNCIONAL ENVOLVIDA NO RELATORIO DE ESTAGIO

Art. 15 - A estrutura funcional envolvida no acompanhamento e avaliagdo do Relatério de

Estagio tem a seguinte composi¢ao:

0N

| — A Coordenacao de Curso; C()

Il - Professor Orientador do Relatério de Estagio; (\:\

[Il - Banca Avaliadora. QQ/
CAPITULO V Q?‘Q

DA COMPETENCIA DOS PARTICIPANTES
@
)

Art. 16 - A Coordenagéo de Curso compete: %
I — Assumir a responsabilidade pela coordenagéo %% dos elementos envolvidos no
Estagio Supervisionado Il “3

I — Determinar o prazo para a pro o& cdo da formalizagdo do Estagio
Supervisionado Il pelo académico sob a forma d torio de Estagio;

Il - Receber a formaliza¢do do E ﬁlb upervisionado Il remetida pelo académico,
bem como indicar o professor orientador, g trabalho;

IV - Acompanhar, junto professor orientador, o andamento do Estagio
Supervisionado Il em desenvolvi@ or seus orientandos;

V - Definir a composi¢dd da banca avaliadora do Relatério de Estagio e divulgar essa
composicao, até dez dias &qtg's do inicio da etapa das apresentagdes do Relatério;

VI - Receber sao final do Relatorio de Estagio da Secretaria Académica e remeté-
la, em tempo habi ca avaliadora;

Vil - %Eminhar a Diviséo de Ingresso e Registro, a listagem dos nomes dos
académic% deram cumprimento ao Estagio Supervisionado I, acrescida da frequéncia,
carga thr correspondente e nota obtida.

A@ Compete ao professor orientador do Estagio Supervisionado I
Q? I - Manifestar concordancia a indicacdo da Coordenagéo de Curso, para a assungao

@% orientagao do Estagio Supervisionado, mediante a assinatura de “carta de aceite”;

Il - Orientar 0 académico na execucdo do Estagio Supervisionado em todas as suas
fases, inclusive no que se refere na utilizacdo da metodologia para projetos e relatérios
consubstanciados pelo Guia de Formatagéo de Trabalhos Académicos FEMA;

lll - Dar conhecimento a Coordenagdo de Curso sobre o desempenho dos seus
orientandos na execugéo do Estagio Supervisionado I

IV - Informar o académico sobre a avaliagdo do Estagio Supervisionado Il no
transcurso de sua realizagao, até a sua conclusao;
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V - Informar a Coordenacédo de Curso, formalmente, a recusa de continuar o processo
de orientacdo do académico que deixar de cumprir as proposicdes discutidas e acordadas;

VI - Integrar a banca avaliadora do Relatorio de Estagio para a emissdo de parecer
final.

Art. 18 - Compete a Banca avaliar o Relatério de Estagio e atribuir nota a cada académico,
respeitando os critérios estabelecidos pelo Nucleo Docente Estruturante do Curso.

o
CAPITULO VI ‘&\
&

CRITERIOS DE AVALIAGAO DO RELATORIO DE ESTAGIO Q

Art. 19 - A avaliagdo do Relatério de Estagio esta dividida em dua %s@es. A primeira
avalia o Relatorio de Estégio escrito, e a avaliagdo da apresentacéo a qual é rater obrigatorio.

Art. 20 - Os critérios da avaliagdo do Relatério de Estagio estéo@tabelecidos no Anexo A.

Art. 21 - O tempo para apresentagdo do Relatorio de Esté%&%ie no minimo 20 e no maximo
30 minutos.

Art. 22 - Quando a banca avaliadora detectar plégieongbelat()rio de Estagio, ndo sera atribuido
\

nota e 0 mesmo sera reprovado. %\
o3
C uLovii
DAS a{?@gnsu;OEs GERAIS
a
Art. 23 - Os casos omiss e Regulamento sao decididos pela Coordenagao de Curso.
Art. 24 - Revogam-s Isposi¢oes em contrario.
Art. 25 - Este mento entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho de
Administracdo Superigg.-CAS.
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ANEXO A

CRITERIOS PARA AVALIAGCAO DO RELATORIO DE ESTAGIO
CURSO DE ADMINISTRACAO

ACADEMICO:
DATA: S
D
ITEM AVALIACAO DO RELATORIO ESCRITO NOTA
A
Q.
1 Capa, folha de rosto, folha de aprovacéo, Q’)“
agradecimentos, epigrafe ®
(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo) \\

Resumo e abstract @
(situar sobre o assunto, tema e delimitagéo, problema, objetivg,
referencial teérico, metodologia, principais resultados. Avﬂg/
gramatica e formatacao)

Listas de ilustrac@es, tabelas, abreviacd

(elaborado e formatado conforme modelo instrutiyo)

Sumario \60\

(elaborado e formatado conforme modelo inw&/o)

2 | Introdugéo N

(situar o leitor sobre o tema, delimitaga@®tematica, contextualizar o
motivo do estudo, expor o objetivo g.aNustificativa, retrospectiva
sobre estudos realizados sobre 0 , descrever a estrutura do
estudo. Avaliar a gramatica e fo(fn acéo)

Contextualizagéo do4r&Dalho — alinhamento de
tema, delimitaq&o,\&gh ema de pesquisa e objetivos
(analisar o alinhamen% uatro itens, esta parte ndo tem
fundamentacao teg valiar gramatica e formatacao).
Justificativa

(motivos que | a decisao de abordar o tema delimitado,
argumentar levancia, viabilidade e coeréncia, possiveis
contrib& repercussdes do estudo proposto. Avaliar

gramati formatacao)

4 M logia, categorizacédo do estudo, dados

ados, analise e interpretacéo dos dados
( aliar se a metodologia descrita condiz com a metodologia
@ aplicada no terceiro capitulo. Avaliar gramatica e formatacao)
Apresentacao da organizagao
(breve apresentacéo concisa da organizacao, maximo 1 lauda)

5 Referencial tedrico

(avaliar se o referencial tedrico fornece suporte para o
desenvolvimento dos objetivos especificos, cada texto deve ter no
minimo 3 autores. Avaliar gramética,formatacao, fluéncia do texto e
conexdo entre os paragrafos e tépicos)

6 Diagndstico e analise
(todos os objetivos especificos devem ser desenvolvidos no
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terceiro capitulo, avaliar a qualidade da elaboracao do diagnéstico,
gualidade das analises realizadas pelo autor e ligagédo das analises
com o referencial teérico. Avaliar gramatica e formatacéo)

Recomendacodes

(qualidade das proposicdes desenvolvidas pelo autor para
contribuir com o desenvolvimento da organizacdo. Avaliar
gramatica e formatacao).

Concluséo

(resgatar a contextualizacdo, evidenciar as principais conclusdes,
desenvolvimento dos objetivos, resposta do problema de pesquisa,
defender a contribuic&o do trabalho para a empresa e para o
académico, limitacdes do estudo, sugestdes de futuros estudos.
Avaliar gramética e formatacao)

Referéncias

(verificar se todas as obras referenciadas foram utilizadas no
trabalho, verificar se todos os autores citados estéo nas

referéncias. Avaliar gramatica e formatacao) N
Apéndices e anexos ((@

(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo)

AVALIACAO DA APRESENTACAO %\)"

10

Dominio do assunto e coeréncia com o UQ/&R’IO

escrito
(avaliar a capacidade de argumentacéo e expllc@\ bem como a
coeréncia com o relatério de estagio)

11

Layout da apresentacéao e respegesdo tempo de
apresentacéao

(avaliar a organizacao légica da ap s%kagao, organizacéo dos
slides e o tempo de apresentagéo%mo 20 minutos e maximo de
)

30 minutos)

12

Criatividade e postura R8ssoal

(avaliar a criatividade do, mico na organizacao da
apresentacéo, recurs dos, vestimenta, postura frente a
guestionamentos) \/

TOTAL <<Co“

NOTA FlN»Q:C(TOTAL/lz)

o<’

VL‘ COMPONENTES DA BANCA

Q\
ORlEN@@OR:

P%}%EBSOR CONVIDADO:

FROFESSOR CONVIDADO:

Pagina 2 de 5

Unidade | - Rua Santos Dumont, 820. Tel.: (55) 3512 5747

Unidade Il - Rua Santa Rosa, 536. Tel.: (55) 3511 3800

Unidade IIl - Rua Santa Rosa, 902. Tel.: (55) 3512 5747

Unidade IV - Rua Santo Angelo, 219. Tel.: (55) 3512 6496

Radio FEMA Educativa FM 106.3 - Rua Santos Dumont, 820. Tel.: (55) 3512 5035

www.fema.com.br




