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RESOLUGAO CAS N° 03/2012,

DISPOE A CRIAGAO E REGULAMENTAGAO DO
NUCLEO DE PRATICAS ADMINISTRATIVAS DO
CURSO DE ADMINISTRACAO DAS FACULDADES
INTEGRADAS MACHADO DE ASSIS - FEMA.

O CONSELHO DE ADMINISTRAGAO SUPERIOR,
face ao disposto no Artigo 5° do Regimento Unificado
das Faculdades Integradas Machado de Assis,
credenciada pela Portaria Ministerial n. 833 de 27 de
abril de 2001, publicado no Diario Oficial da Unido de
30 de abril de 2001:

- Considerando o disposto no Projeto Pedagégico de Curso — PPC do curso de Administragao;
- Considerando Ata n. 010/2012 de 29 de fevereiro de 2012, da reunido do Conselho de Administragéo
Superior - CAS, baixa a seguinte:

RESOLUCAO

Art. 10 — Aprova a CRIAGAO E REGULAMENTAGAO DO NUCLEO DE PRATICAS
ADMINISTRATIVAS DO CURSO DE ADMINISTRAGAO das Faculdades Integradas Machado de Assis -
FEMA;

Art. 20 - O regulamento, apenso por cdpia, € parte integrante desta resolugao;
Art. 3° - Fica extinta a FEMA JUNIOR.

Art. 40 — Esta Resolugéo entrara em vigor na presente data, revogadas todas as disposicdes
em contrario.

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Santa Rosa, RS, 29 de fevereiro de 2012.

R T

Prof. Adm. ANTONIO ROBERTO LAUSMANN TERNES
Presidente do Conselho de Administragdo Superior
Faculdades Integradas Machado de Assis - FEMA

Mantida pela Fundacdo Educacional Machado de Assis
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REGULAMENTO DO NUCLEO DE PRATICAS ADMINISTRATIVAS
CURSO DE ADMINISTRACAO

CAPITULO |
PRINCIPIOS GERAIS

Art. 1 - Este regulamento estabelece diretrizes e normas para as atividades
do Nucleo de Préaticas Administrativas — NPA do Curso de Graduagdo em
Administracdo — FEMA, nos termos do projeto pedagégico e da Resolucdo
CNE/CES n° 04/2005, que Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de
Graduacao em Administracdo, Bacharelado, e da outras providéncias.

Art. 2 - As atividades praticas compreendem-se a participacdo em situacdes
reais de desempenho profissional, bem como proporcionar meios de analise critica
das atividades administrativas em pratica, serdo realizadas da seguinte forma:

| - Estagio ndo obrigatorio (na forma da lei 11.788);

Il - Estagio supervisionado (na forma do regulamento préprio);

Il - Atividades de iniciacdo cientifica (na forma do regulamento
préprio);

IV - Atividades complementares (na forma do regulamento proprio);

V - Atividades praticas articuladas ao decorrer do curso, para realizar
consultorias, resolver problemas, elaborar relatérios e realizar visitas técnicas;

VI - Atividades no projeto FEMA Carreiras (na forma de edital).
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CAPITULO Il

DA ORGANIZACAO DO NUCLEO DE PRATICAS ADMINISTRATIVAS

Art. 3 - O Nucleo de Praticas Administrativas € o 6rgdo de coordenacao e
supervisao de todas as atividades praticas do Curso de Administracao.

Paragrafo unico. O Ndcleo de Praticas Administrativas é formado pelo
conjunto dos professores orientadores de pratica e pelo Coordenador do Curso de
Administracdo, que estd sob a direcdo e supervisdo e da Direcdo Geral das
Faculdades Integradas Machado de Assis.

Art. 4 - Compete ao Coordenador do Nucleo de Préticas

Administrativas/Coordenador do Curso de Administracao:

| - Coordenar e supervisionar todas as atividades de prética
(consultoria, resolucdo de problemas, visitas técnicas), bem como, estagio
supervisionado, estagio ndo obrigatorio, atividades complementares, iniciacao
cientifica, FEMA Carreiras;

II - Indicar ao Diretor Geral das Faculdades Integradas Machado de
Assis , no ambito de sua competéncia, convénios com 0rgdos e empresas
publicas ou privadas, visando a implementacdo de programas de
préatica/estagio/atividades de extensao;

Il - Organizar e manter atualizados os arquivos de avaliacdo dos
programas de pratica/estagio/atividades de extenséo e dos estagiarios a eles
vinculados;

IV - Convocar e presidir reunides dos orientadores de pratica/estagio,
visando a avaliacdes globais e implementacéo de agcbes comuns;

V - Propor ao NDE do Curso de Administracdo, modificacbes neste
Regulamento, aprovadas pelo Nucleo de Praticas Administrativas;

VI - Implementar as decisbes do NPA e do NDE do Curso de

Administracédo, referentes aos estagios;
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VII - Assinar as correspondéncias, certidoes e declaracoes referentes
as atividades pratica/estagio/atividades de extensdo bem como as atinentes
ao NUCLEO DE PRATICAS ADMINISTRATIVAS.

VIII - Autorizar a participagdo em projetos de extensdo, para fins de
pratica devidamente aprovados;

IX - Fixar, juntamente com a Direcdo Geral das Faculdades, o horario
de funcionamento do Nucleo de Praticas e manté-lo em funcionamento;

X - Supervisionar os trabalhos dos professores e funcionarios do
Nucleo de Préaticas Administrativas.

XI - Manifestar e deliberar sobre assuntos pertinentes as atividades de
Prética/estagio/atividades de extensdo, sempre que solicitado;

XII - Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

CAPITULO Il

DO PROFESSOR ORIENTADOR
Art. 5° - O professor orientador de préatica é vinculado ao NUCLEO DE
PRATICAS ADMINISTRATIVAS.
Art. 6° - Compete ao professor orientador de pratica:

| - Informar aos académicos todas as normas pertinentes as atividades
de Pratica Administrativa, dando-lhes conhecimento deste Regulamento;

Il - Programar para serem executadas pelos académicos atividades de
pratica/estagio/atividades de extensdo, nas quais se incluam acdes inerentes
as ciéncias administrativas e demais acOes decorrentes dos projetos de
extensao;

lll - Organizar e manter atualizado, para fins de acompanhamento e
avaliacdo, cadastro com os dados relativos aos estagiarios vinculados ao

programa de estagio;
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IV - Orientar os académicos quanto aos encaminhamentos a serem
desenvolvidos nas empresas na realizacao do estagio supervisionado;

V - Acompanhar e orientar os trabalhos executados por estagiarios
vinculados a programas de estagio ndo obrigatorio conveniado;

VI - Solicitar regularmente relatdrio aos estagiarios;

VIl - Avaliar individualmente os académicos, segundo critérios
estabelecidos neste Regulamento, conforme determinacdes do Coordenador
do NUCLEO DE PRATICAS ADMINISTRATIVAS;

VIII - Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

CAPITULO IV

DO ACADEMICO

Art. 7° - Compete ao académico:

| - Executar as atividades que forem programadas pelos orientadores
das atividades;

Il - Entregar, nos prazos fixados pelo Coordenador do NUCLEO DE
PRATICAS ADMINISTRATIVAS, relatérios das Atividades
Préticas/Estagios/Atividades de Extensdo, descrevendo detalhadamente
todas as atividades realizadas durante o periodo respectivo e efetuando uma
auto-avaliacao de seu desempenho, conforme modelo pré estabelecido;

[l - Agir de acordo com a ética profissional,

IV - Preencher fichas de acompanhamento para as visitas externas
realizadas durante o semestre;

V - Cumprir este Regulamento e as demais determina¢fes legais
referentes a pratica/estagio.

Art. 8° - Séao consideradas atividades obrigatorias de
praticas/estagio/atividades de extenséao:

| - Estagio supervisionado (na forma do regulamento préprio);
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Il - Atividades de iniciacao cientifica (na forma do regulamento proprio);

[l - Atividades complementares (na forma do regulamento préprio);

Art. 9° - S&o0 consideradas atividades opcionais de préaticas/estagio/atividades
de extenséo:
| - Estagio ndo obrigatorio (na forma da lei 11.788);
Il - Atividades praticas articuladas ao decorrer do curso, para realizar
consultorias, resolver problemas, elaborar relatorios e realizar visitas
técnicas;
[l - Atividades no projeto FEMA Carreiras (na forma de edital).

CAPITULO V
DA AVALIACAO
Art. 10 — A avaliacdo das praticas/estagio/atividades de extensédo, para fins
de aprovacao, é realizada pelo orientador/professor.
Art. 11 — Sao considerados como elementos de avaliacéo:
| - Capacidade de apresentar solucbes para 0s casos reais;

Il - Contelido dos relatérios das atividades realizadas.

CAPITULO VI

DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 — Qualquer modalidade de fraude comprovada e considerada falta
grave sujeita a reprovagdo sumaria, sem prejuizo das sanc¢Oes disciplinares

previstas no Regimento Interno.
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Art. 13 — Este regulamento pode ser alterado por sugestdo e/ou necessidade
imperiosa de novas adaptacdes, visando o seu aprimoramento e deve ser submetido
a apreciacéo e posterior avaliagdo da maioria absoluta dos membros do NUCLEO
DE PRATICAS ADMINISTRATIVAS, do NDE do Curso de Administracdo e das
demais instancias competentes para sua apreciagdo na FEMA.

Art. 14 - Os casos omissos neste regulamento serdo decididos pela

Coordenacéo do curso de Administracao.

Art. 15 - Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pelo
Conselho de Administragcao Superior - CAS.
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