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Fe m a Faculdades Integradas Machado de Assis
Credenciada pela Portaria Ministerial N° 833 de 27/04/2001 - D.0.U. 30/04/2001
Fundagado Educacional Mantida pela Fundacao Educacional Machado de Assis

Machado de Assis

RESOLUGAO CAS N° 07/2014

ALTERA A RESOLUGAO CAS N° 15/2013 E
DISPOE SOBRE O REGULAMENTO DO
ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE
ADMINISTRAGAO - PPC 2013 DAS
FACULDADES INTEGRADAS MACHADO DE '&3

ASSIS - FEMA. ((/‘@

O CONSELHO DE ADMINI F&AO SUPERIOR
face ao disposto no ﬂ%’ 5° do Regimento
Unificado das Faculdaéhtegradas Machado de
Assis, credenciad ortaria Ministerial n® 833

de 27/04/2001 icado no Diario Oficial da
Unido de 30@"&&) il de 2001,
Q

A
AL
- Considerando o disposto no Projeto Pedagdgico \rso — PPC do curso de Administracao;
- Considerando Ata n. 43/2014, de 31 de julhg dwi, 4 do Conselho de Administragao Superior -CAS,

baixa a seguinte:
&@%LU(;AO

Art. 1° - Aprova as ALIé‘?QGES NO REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
DO CURSO DE ADMINIST] 40 das Faculdades Integradas Machado de Assis - FEMA;

Art. 20 - O regul , apenso por copia, € parte integrante desta resolugao;

Art. 3¢ — Fica reV¥ggfda a RESOLUCAO CAS N°15/2013, de 30 de julho de 2013;

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

%@ IENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Q Santa Rosa, RS, 31 de julho de 2014.

&

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

Mantidas pela Fundag&o Educacional Machado de Assis

Unidade | « Rua Santos Dumont, 820. Tel.: (55) 3512 5747
Unidade Il » Rua Santa Rosa, 536. Tel.: (55) 3511 3800
Unidade Ill « Rua Santa Rosa, 902. Tel.: (55) 3512 5747 www.fema.com.br
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REGULAMENTO ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRACAO - PPC 2013 %@

TiTULO | ®

DO ESTAGIO SUPERVISIONADO QQ//\/
Art. 1° - O Estagio Supervisionado s&o dois componentes ({Q\%egram a estrutura curricular do

Curso de Administragdo — PPC 2013. Constitui-se e (@ momento de potencializagdo e
sistematiza¢do de competéncias e habilidades adquiridas T@o da graduagéo na forma de pesquisa

académico-cientifica, como uma experiéncia fundament ormagao do bacharel em Administragao.
Proporciona a(0) académica(o), a oportunidade de r as teorias da administragdo com a pratica
organizacional, cujo desenvolvimento se efetua decorrer do sétimo e do oitavo semestre,

equivalendo 240 horas-aula distribuidas da seg«@e orma:

Componente curricular de&io Supervisionado |

| - Dez horas-aula parQﬁa zagao do diagnéstico organizacional

Il - Setenta hor ) elaboragédo do projeto de estagio, sob orientagdo do docente
que ministra o referido compo

Compon rricular de Estagio Supervisionado I

I-Q ta horas-aula dedicada para visitar a empresa, realizar pesquisa e conhecer
a realidade organizgpighal.

Cinquenta horas-aula dedicada a pesquisa bibliografica;
?x Il - Dezoito horas-aula para reunido com o professor orientador;
@Q IV - Cinquenta e duas horas-aula para elaboragéo do relatorio de estagio;

Q\ V - Todas as atividades realizadas no Estagio Supervisionado Il serdo supervisionadas
por um professor orientador.
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CAPITULO |
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO E DOS SEUS OBJETIVOS

Art. 2° - O Estagio Supervisionado sdo dois componentes que integram a estrutura curricular
do curso de Graduagdo em Administragdo — PPC 2013, ofertado pelas Faculdades Integradas
Machado de Assis. <’3

Paragrafo Unico: Ao integrar a estrutura curricular de um curso, esse co Jodente
assume carater obrigatério, devendo ser cumprido pelo académico como congigau, para a

integralizagao do seu curso. Q
Art. 3° - Os objetivos essenciais do Estagio Supervisionado sao: Qg‘
I - Oportunizar ao académico a interagéo entre a teoria e a pr3 ganizacional;
Il - Oportunizar ao académico o aprofundamento cientific ampo de saber proprio

do seu curso;
Il - Propiciar ao académico a iniciagao a produgéo,@\c nhecimento cientifico;

IV - Proporcionar meios para 0 desenv nto da autonomia intelectual do
formando.

N
CAPir\gQ(;\ﬂ
Q
DA OPERACIONALIZAGAQ'DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 4° - Os componentes ulares, cujos conteudos se voltam para a metodologia da
pesquisa, devem oferecer as bas a a realizagao do Estagio Supervisionado | e II.

k]
Art. 5° - A delimitagé@(y ema do Estagio Supervisionado | e Il deve atender os seguintes
requisitos:

[-V %Obre conteudo pertinente a area de formagao profissional do formando;
I @se tema deve vincular-se as linhas de pesquisa do Curso de Administragao;
W = Ser relevante para a organizagéo objeto de estudo.
%@ O Estagio Supervisionado | e Il deve ser desenvolvido individualmente.

Q . 7° - Apbs a aprovagédo do académico no componente curricular Estagio | a Coordenagao
d%g‘.urso juntamente com o docente que ministra 0 componente Estagio | indicara o professor
orientador no Estagio Il conforme sua linha de pesquisa, podendo este recusar a indicagdo de
orientag&o.

Paragrafo tnico: Fica preservado ao académico, o direito de solicitar a mudanca da
orientagéo indicada para a Coordenagéo de Curso, mediante justificativa formalizada.
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Art. 8° - A formalizagdo do Estagio Supervisionado |l apresentada pelo académico, deve ser
referendada pelo responsavel da empresa, pelo professor orientador e homologada pela Coordenagao
de Curso.

CAPITULO I

o

DO ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO &

Q

Art. 9° - O acompanhamento e a avaliagdo da realizacdo da pesquisa<gﬁtsQ processo de
producéo do respectivo texto devem ser conduzidos pelo professor orientador. ®

Paragrafo unico: O Estagio Supervisionado | constitui ativi em sala de aula. E o
Estagio Supervisionado Il ndo € constituido de atividades em aula. Sua constituicdo
estad explicitada no Art. 1° deste regulamento, o qual reqé(,agendamento por parte do
académico para orientagdo com o professor orientador ou (;QQ coordenacao de curso.

Art. 10° - Cada professor orientador podera orienta@é}i (cinco) estagios por semestre no

componente curricular Estagio Supervisionado |I. <’3\
§ 1° - O professor orientador deve a%ﬁ)anhar 0 desempenho e a producdo do
académico no Relatério de Estagio a partir d@gﬁg\}' tacdes previamente agendadas.

o Q : ,
§ 2° - Casos excepcionais cab@%ao Coordenador de curso avaliar e sugerir professor
orientador.

Art. 11° - Cabe a Coordenaca mso tomar conhecimento, junto ao professor orientador,
sobre 0 andamento do Estagio Supghvistehado Il em desenvolvimento por seu orientando.

§ 1° - A prest informagdes pelo professor orientador sobre o desempenho do
seu orientando deve nida, na sua forma e periodizacgao, pela Coordenagao de Curso;

§2°- O@ecimento da avaliagao feita pelo professor orientador deve ser propiciado
ao académico anscurso da realizacdo do Estagio Supervisionado Il, até a conclusdo do
Relatorio io.

° - Quando o académico enfrentar dificuldades de orienta¢do na organizagao ou na
Insti a Coordenacdo de Curso deve agendar horario de atendimento para assessora-lo a
ar tais dificuldades.

*Art. 12° - A verséo final do Relatério de Estagio deve ser encaminhada pelo académico, a
taria Académica, até a data estabelecida pela Coordenacdo de Curso, em calendario semestral
para esta atividade.

Art. 13° - O Relatério de Estagio é avaliado, conclusivamente, por uma banca integrada pelo
professor orientador € mais dois outros professores indicados pela Coordenacéo de Curso.

Art. 14° - O académico é aprovado no Relatério de Estagio se obtiver conceito favoravel da
banca, traduzido por meio da nota sete, no minimo.
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Paragrafo uUnico: Cabe a Coordenacdo de Curso definir os prazos de
encaminhamento dos relatérios e os critérios de avaliagdo e atribuicdo de notas ao Relatorio de
Estagio.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA FUNCIONAL ENVOLVIDA NO RELATORIO DE ESTAGIO
N
Art. 15° - A estrutura funcional envolvida no acompanhamento e avaliagdo do RQ@&) de
Estagio tem a seguinte composicao: Q

| - A Coordenagéo de Curso; Q
&

Il — Professor Orientador do Relatério de Estagio; ®

Il - Banca Avaliadora. (2/\/

CAPITULOV &,
DA COMPETENCIA DOS P/;\Qg PANTES

Art. 16° - A Coordenacéo de Curso co §0§’
I - Assumir a responsabllldaded) a orientacdo do Estagio Supervisionado l;

I = Determinar o &9 para a protocolizagdo da formalizagdo do Estagio
%sob a forma de Relatdrio de Estagio;

Supervisionado |l pelo acadé
lll - Receber a @agao do Estagio Supervisionado Il remetida pelo académico,

bem como indicar o @seor orientador desse trabalho;
v - @anhar, junto ao professor orientador, o andamento do Estagio

desenvolvimento por seus orientandos;

SuperV|S|ona
inir a composi¢ao da banca avaliadora do Relatério de Estagio e divulgar essa
por meio de edital proprio, até dez dias antes do inicio da etapa das
ap@%goes do Relatorio;
% Receber a versao final do Relatdrio de Estagio encaminhada pelo académico e
meté- Ia e

@ m tempo habil, a banca avaliadora;

VII - Encaminhar a Divisdo de Ingresso e Registro, a listagem dos nomes dos
académicos que deram cumprimento ao Estagio Supervisionado Il, acrescida da frequéncia,
carga horaria correspondente e nota obtida.

Art. 17° - Compete ao professor orientador do Estagio Supervisionado II:

| - Manifestar aquiescéncia a indicagao da Coordenacéo de Curso, para a assungéo da
orientagdo do Estagio Supervisionado, mediante a assinatura de “carta de aceite”;
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Il - Orientar o académico na execugdo do Estagio Supervisionado em todas as suas
fases, inclusive no que se refere na utilizagdo da metodologia para projetos e relatorios
consubstanciados pelo Guia de Formatacéo de Trabalhos Académicos FEMA;

lll - Dar a conhecer a Coordenacdo de Curso sobre o desempenho dos seus
orientandos na execucgéo do Estagio Supervisionado l;

IV - Informar o académico sobre a avaliagdo do Estagio Supervisionado 0
transcurso de sua realizagao, até a sua conclusao; Q

V - Informar a Coordenacéo de Curso, formalmente, a recusa de continu%p Cesso
de orientacdo do académico que deixar de cumprir as proposigdes discutidas e 6) das;

VI - Integrar a banca avaliadora do Relatorio de Estagio para a q@mo de parecer
final.

Art. 18° - Compete a Banca avaliar o Relatério de Estagio e atribx{Q&ﬁ a cada académico,
respeitando os critérios estabelecidos pelo Nucleo Docente Estruturante@: S0.

,,\\Q
e
CAPITULO VI((3

AN

CRITERIOS DE AVALIAGAO DO{@E\ATORD DE ESTAGIO
SV

Art. 19° - A avaliagdo do Relatério ‘étégio esta dividido em duas dimensdes. A primeira
avalia o Relatorio escrito e a segundagﬁ a apresentacdo, no total séo 18 (dezoito) critérios
avaliados com peso de 0 a 10 (zero , a nota final € a soma de todos os critério dividido por
dezoito. A apresentacdo tem carate "@atério, conforme Anexo A.

Art. 20° - A avaliaga ‘s@ latério de Estdgio (documento) € composta pelos seguintes
critérios: Capa, folha de @ lha de aprovacgdo, agradecimentos, epigrafe; Resumo e abstract;
Listas de ilustracdes, tﬂé;@, abreviagbes; Sumario; Introdugédo; Contextualizagdo do trabalho —
alinhamento de tem itacdo, problema de pesquisa e objetivos; Justificativa; Metodologia,
categorizacdo do egtudd, dados coletados, andlise e interpretagdo dos dados; Apresentacdo da
organizagédo; R cial tedrico; Diagndstico e anélise; Recomendagdes; Conclusao; Referéncias;

s. Cada critério tem peso de 0 a 10 (zero a dez).
- A avaliagdo da apresentagado do Relatdrio de Estagio € composta pelos seguintes
inio do assunto e coeréncia com o trabalho escrito; Layout da apresentagéo e respeito ao
apresentacao; Criatividade e postura pessoal. Cada critério tem peso de 0 a 10 (zero a dez).

Art. 22° - O tempo para apresentagdo do Relatério de Estagio € de no minimo 20 minutos e
maximo 30 minutos.

Art. 23° - Quando a banca avaliadora detectar plagio no Relatério de Estagio, ndo sera
atribuido nota e 0 mesmo seréa reprovado.

Pagina 5 de 5

Unidade | « Rua Santos Dumont, 820. Tel.: (55) 3512 5747
Unidade Il » Rua Santa Rosa, 536. Tel.: (55) 3511 3800
Unidade Il « Rua Santa Rosa, 902. Tel.: (55) 3512 5747 www.fema.com.br



~55

Fe m a Faculdades Integradas Machado de Assis

Credenciada pela Portaria Ministerial N° 833 de 27/04/2001 - D.O.U. 30/04/2001
Fundacao Ed ucacional Mantida pela Fundacao Educacional Machado de Assis
Machado de Assis

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 24° - Os casos omissos neste Regulamento s&o decididos pela Coordenagéo de Curso.

Art. 25° - Revogam-se as disposi¢des em contrario. <‘3
Art. 26° - Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacgao pelo Cong@de
Administragdo Superior - CAS. QQ/
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Anexo A

ACADEMICO(A):

DATA:

Credenciada pela Portaria Ministerial N®

Machado de Assis

833 de 27/04/2001 - D.O.U. 30/04/2001

Mantida pela Fundacao Educacional Machado de Assis

CRITERIOS PARA AVALIACAO DE RELATORIOS DE ESTAGIO

v

ITEM

AVALIACAO DO RELATORIO ESCRITO

NOTADEOA1
NP

1

Capa, folha de rosto, folha de aprovacéo,

agradecimentos, epigrafe
(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo).

&

Resumo e abstract

(situar sobre o assunto, tema e delimitagéo, problema, objetivos,
referencial teérico, metodologia, principais resultados. Avaliar /)
gramatica e formatacao).

<
%

Listas de ilustrac8es, tabelas, abreviacdes. N
(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo). ('<</

Sumario ,’\\V
(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo). ¢,

Introducéo

(situar o leitor sobre o tema, delimitacdo temétic@qtextualizar o]
motivo do estudo, expor o objetivo e a justific “retrospectiva
sobre estudos realizados sobre o tema, de I a estrutura do
relatério. Avaliar a gramaética e formatacd6bk,

Contextualizacéo do trabalhoalinhamento de
tema, delimitacéo, proble &g pesquisa e objetivos
(analisar o alinhamento dos qu r&bns, esta parte ndo tem
fundamentacéo tedrica. Avglia\'r\Jg mética e formatacao).

A2

Justificativa

(motivos que levam a d%éo de abordar o tema delimitado,

argumentar a relevapeiq,Viabilidade e coeréncia, possiveis

contribuicbes e r ssdes do estudo proposto. Avaliar
ao).

gramatica e fow&

q
&

MetodologialTategorizacdo do estudo, dados
¥4

coletac%, nalise e interpretacdo dos dados

eve ser descrita de modo pratica: Categorizacao do
screver como foi conduzida. Dados coletados, descrever
e fato os dados foram coletados, descrever o perfil do
evistado, forma de realizagéo da entrevista/ questionario etc.
ndlise e interpretacéo dos dados, qual o método empregado,
descritiva, explicativa, exploratdria, uso de ilustragdes etc. Avaliar
gramatica e formatacao).

9 Apresentacao da organizagao
(breve apresentacéo da organizacdo, maximo 1 lauda).
10 | 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 e formatacéo, fluéncia do texto

e conexao entre os paragrafos e tépicos).
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11 | Diagnéstico e anélise

(todos os objetivos especificos devem ser desenvolvidos no
terceiro capitulo, avaliar a qualidade da elaboracao do diagnéstico,
gualidade das analises realizadas pelo autor e ligagédo das analises
com o referencial tedrico. Avaliar gramética e formataco).

12 | Recomendacdes

(qualidade das proposicdes desenvolvidas pelo autor para
contribuir com o desenvolvimento da organizacéo. Avaliar Q3
gramatica e formatacao). ,\(\\

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

13 | Concluséo v
&

P

14 | Referéncias N

y.
€ | y &
(verificar se todas as obras referenciadas foram utilizadas no Q
trabalho, verificar se todos os autores citados estdo nas <(/

referéncias. Avaliar gramética e formatac&o). A
\

15 | Apéndices e anexos
(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo)¢™\¢

AVALIACAO DA APRESENTAGCA®
¢ TRESA

16 Dominio do assunto e coerénciac ytrabalho

escrito
(avaliar a capacidade de argumentaca plicacdo, bem como a
coeréncia com o relatério de estagig).

17 | Layout da apresentacéo &}é@)eito ao tempo de
apresentacao

(avaliar a organizacéo 16gié
slides e o tempo de apr
30 minutos). \

apresentagéo, organizacado dos
¢80 minimo 20 minutos e maximo de

18 | Criatividade e p3tlra pessoal

(avaliar a criativi do académico na organizacdo da
apresentacao, sos utilizados, vestimenta, postura frente aos
guestionamentes).

TOTAbQ)/‘

N INAL (TOTAL/18
&W ( )
G
(ﬁ\) COMPONENTES DA BANCA
GRENTADOR(A):

PROFESSOR(A) CONVIDADO(A):

PROFESSOR(A) CONVIDADO(A):
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