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Machado de Assis

RESOLUGAO CAS N° 15/2024

DISPOE SOBRE O REGULAMENTO DE PRATICAS
SUPERVISIONADAS OBRIGATORIAS DO CURSO DE
ADMINISTRAGAO 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°® 734 de
20/07/2016, publicado no Diario Oficial da Unido de
21 de julho de 2016 e,

- Em atengao as consideracbes da Coordenadoria e do Nucleo Docente Estruturante (NDE) do Curso de
Administracao e a necessidade de constante modernizacédo das praticas pedagdgicas do curso;

- Considerando a Resolugao CNE/CES n° 5, de 14 de outubro de 2021 - Institui as Diretrizes Curriculares
Nacionais do Curso de Graduagao em Administragéo, bacharelado.

- Considerando Ata n° 044/2024 de 19 de dezembro de 2024, da reunido do Conselho de Administragao
Superior — CAS, baixa a seguinte:

RESOLUCAO

Art. 10— Aprova 0 REGULAMENTO DE PRATICAS SUPERVISIONADAS OBRIGATORIAS DO
CURSO DE ADMINISTRAGAO das Faculdades Integradas Machado de Assis - FEMA.

Art. 20 - O regulamento, apenso por cdpia, € parte integrante desta resolugao.

Art. 3° - Esta Resolugéo entrara em vigor na presente data, revogadas todas as disposi¢des em
contrario.

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

Santa Rosa, 19 de dezembro de 2024.

Adm. ROBERTO LAUSMANN TERNES

Presidente do Conselho de Administragdo Superior
Faculdades Integradas Machado de Assis - FEMA
Mantidas pela Fundag&o Educacional Machado de Assis
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REGULAMENTO DE PRATICAS SUPERVISIONADAS OBRIGATORIAS
DO CURSO DE ADMINISTRAGAO

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

TITULO|

DOS PRINCIPIOS GERAIS E DOS OBJETIVOS

Art. 1° - Este regulamento destina-se a normatizar as atividades praticas supervisionadas

obrigatorias como parte integrante do curriculo do curso de Administrag&o.

Art. 2° - As atividades préticas supervisionadas obrigatorias compreendem projetos de pesquisa,
extensdo, monitorias, simulagdes empresariais e outras praticas que visem a aplicagdo do conhecimento

teorico.

Art. 3° - S30 objetivos das atividades praticas supervisionadas obrigatorias:

| - assegurar ao académico formacao pratica no sentido de desenvolver habilidades,
aptiddes e competéncias necessarias ao exercicio das profissdes ligadas a area administrativa;

Il - propiciar ao académico o0 exame de documentagéo e apresentagéo de diagnosticos,
sugestdes e pareceres, visando a operacionaliza¢do de casos concretos;

Il - incentivar a realizagdo de pesquisas aplicaveis aos casos concretos, bem como das
que visem as novas solucdes na area administrativa;

IV - propiciar ao académico atividades profissionais praticas;

V - inserir 0 académico em situacOes reais, bem como a anélise critica das mesmas,
possibilitando-lhe o aperfeigoamento técnico e cientifico;

VI -incentivar a pericia, mediagao e a arbitragem como técnicas de solugao de conflitos;

VIl - assegurar ao académico do curso de Graduagdo em Administragdo uma
abordagem multidisciplinar, a partir das praticas relacionadas a sua area de formagdo académica;

VIII - Complementar a formacao técnico-cientifica do estudante;

IX - Desenvolver habilidades praticas e analiticas;

X - Estimular o desenvolvimento da inovagéo e do empreendedorismo.
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TiTULOII
DA ORGANIZAGAO
Capitulo |

Da composi¢ao

Art. 4° - As atividades praticas supervisionadas obrigatérias integram a matriz curricular nos
componentes de: Contabilidade Béasica; Projeto Integrador I: Lideranga e Desenvolvimento de Equipes;
Relagdes Interorganizacionais, Negociacéo e Internacionalizagdo; Organizacdo, Sistemas e Métodos;
Projeto Integrador II: Gestdo Estratégica e Sustentabilidade; Gestdo de Custos; Projeto Integrador IIl:
Empreendedorismo e Desenvolvimento Regional; Anélise das Demonstra¢des Financeiras; Projeto
Integrador IV: Gestdo no Agronegécio; Jogos de Empresa e Projeto Integrador V: Auditoria de Negdcios

e Gestdo de Riscos.

Art. 5° - A estrutura gestao das atividades praticas supervisionadas obrigatérias € composta:
I - pelo Coordenador do curso;
Il - pelos professores dos componentes curriculares.
§1° - Em havendo necessidade, podera ser criado um quadro de
Administradores, formado por profissionais contratados ou voluntarios.
§2° - Em caso de necessidade poderao ser contratados monitores e estagiarios,

que serado selecionados pelo coordenador do curso.

Capitulo Il

Das competéncias do Coordenador

Art. 6° - Compete ao Coordenador do Curso no ambito das atividades praticas supervisionadas
obrigatdrias:
| - implementar, orientar, supervisionar e avaliar as atividades praticas, simuladas e
reais;
Il - zelar pelos principios € objetivos das atividades praticas supervisionadas obrigatorias;
Il - manter os servigos reais de assisténcia administrativa, especialmente por meio da
Incubadora Académica de Tecnologia e Inovagao, Plataforma SmartHub, ou mediante convénios
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com os 6rgdos publicos, escritorios, entidades assistenciais e sindicais;

IV — auxiliar nos projetos de extensao, envolvendo os alunos diretamente ou a partir de
convénios com entidades publicas ou privadas e incluindo servigos comunitarios;

V - fixar critérios e condi¢des a serem exigidos para o credenciamento e atuagao de
alunos junto a entidades e empresas publicas ou privadas;

VI - estabelecer as areas de atuagéo da prestagao de servigos a populagao carente e/ou
em situacdo de vulnerabilidade social;

VII - deliberar sobre assuntos pertinentes as diversas atividades das atividades préaticas
supervisionadas obrigatorias, sempre que isso |he for solicitado;

VIII - propor ao Nucleo Docente Estruturante do Curso de Ciéncias Administragdo
eventuais acréscimos ou alteragdes no presente Regulamento;

IX — editar normas para o pleno e regular funcionamento das atividades praticas

supervisionadas obrigatorias, nos diferentes componentes curriculares.

Capitulo llI
Dos Professores das atividades praticas supervisionadas obrigatdrias

Art. 7° - Compete aos professores que atuam nas disciplinas componentes das atividades
praticas supervisionadas obrigatérias:
| - orientar e acompanhar das atividades praticas supervisionadas obrigatorias;
Il - orientar e supervisionar as atividades e os trabalhos dos académicos sob sua
responsabilidade;
Il - apresentar ao Coordenador de Curso propostas de projetos alternativos;
IV - desempenhar todas as demais atividades decorrentes de sua fungéo;

V - desempenhar todas as suas atividades com zelo, ética e urbanidade;

TiTULO NI
DOS ACADEMICOS
Capitulo |
Disposicoes gerais

Art. 8° - Serdo considerados académicos das atividades praticas supervisionadas obrigatorias
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os matriculados nos componentes curriculares de Contabilidade Basica; Projeto Integrador I: Lideranga

e Desenvolvimento de Equipes; RelagBes Interorganizacionais, Negocia¢do e Internacionalizagao;
Organizagao, Sistemas e Métodos; Projeto Integrador II: Gestao Estratégica e Sustentabilidade; Gestéo
de Custos; Projeto Integrador Ill: Empreendedorismo e Desenvolvimento Regional; Analise das
Demonstragdes Financeiras; Projeto Integrador IV: Gestao no Agronegécio; Jogos de Empresa e Projeto
Integrador V: Auditoria de Negécios e Gestdo de Riscos., competindo-lhes principalmente:
| - realizar pesquisas, seminarios e trabalhos reais ou simulados;
Il - cumprir os horarios de acordo com o caledario académico, Regimento das
Faculdades e Legislagao Superior vigente;
Il - atender com polidez e cortesia o convidado/empresa que Ihe for destinado, anotando
todos os dados conforme orientagéo do professor;
IV - guardar sigilo de todas as informagdes recebidas, sob as penas da lei;
V - cumprir todos os preceitos do presente Regulamento e demais orientacbes dos
respectivos professores.
Paragrafo unico - Nos trabalhos realizados junto aos componentes curriculares que

compde as atividades praticas supervisionadas obrigatérias, 0s académicos serao organizados

preferencialmente em grupos.

Art. 9° - Os académicos realizardo o atendimento aos convidados/empresas nas Faculdades
Integradas Machado de Assis, salvo em carater excepcional e com a autorizagdo da respectiva

Coordenagao, poderao realizar atendimentos fora das referidas dependéncias.

Capitulo Il

Da carga horaria e da frequéncia

Art. 10 - Os académicos deverdo cumprir 218 horas alocadas para as atividades praticas
supervisionadas obrigatorias, frequentando os compoentes conforme o disposto na matriz curricular. Os
componentes sao ofertados de acordo com o calendario académico sendo:

I - 20 (vinte) encontros, nos componentes de 80 horas;
Il - 10 (dez) encontros, nos componentes de 40 horas.

§ 1° - O académico n&do podera se ausentar mais do que 25% da carga horéria
de cada componente.
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§ 2° - Todo e qualquer pedido de justificativa e/ou abono de faltas devera seguir
o regulamento de abonol/justificativa de faltas, tratamento excepcional para enfermos,
regime de exercicios domiciliares para gestantes e exercicio da liberdade de conciéncia

e crenga das Faculdades Integradas Machado de Assis.

Art. 11 - Nos termos da resolugdo que normatiza o sistema de avaliagdo dos discentes das
Faculdades Integradas Machado de Assis — FEMA, a académica gestante tem direito ao regime de
execicios domiciliares. Nesse sentido, fara jus a elaboragéo de calendario especifico para a realizagéo
das praticas ou sera aconselhado o trancamento e reinicio quando as condigdes forem compativeis.

§1° - Sera da competéncia da coordenadoria do curso a autorizagdo da
concesséao do regime de excegao.

§2° - A concessdo de tratamento especial (calendario especifico) fica
condicionada a requerimento feito diretamente ou por meio de representante

devidamente autorizado (via Secretaria Académica) dirigido ao Coordenador do Curso.

Capitulo lll

Das Avaliagoes

Art. 12 - As médias finais das dos componentes curriculares que integram as atividades préticas
supervisionadas obrigatérias serdo obtidas conforme o disposto no Regulamento de Avaliagdo das

Faculdades Integradas Machado de Assis.

TITULO IV
DAS PRATICAS

Art. 13 - As atividades praticas supervisionadas obrigatorias compreendem o exercicio em

modalidades de operacionalizag&o reais ou simuladas.

Capitulo |

Da pratica administrativa simulada

Art. 14 - A prética administrativa simulada consiste na realizagdo de pesquisas, seminarios,
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atividades e trabalhos simulados das praticas profissionais, o que inclui dentre outros:

I - Simulagéo de um ciclo produtivo completo: os alunos registram transagdes, elaboram
demonstrativos financeiros e apuram resultados para uma empresa ficticia.

Il - Realizagao de uma auditoria interna: os alunos avaliam os controles internos de uma
empresa ficticia e identificam riscos potenciais.

Il - Elaboragéo de Planos de Negocios: Criagdo de planos de negocios para empresas
ficticias ou reais, desenvolvendo habilidades de planejamento estratégico e analise de

viabilidade.

IV - Participagdo em competi¢Oes: os alunos competem entre si para resolver problemas
empresariais reais.

V - Jogos de Empresas: Simulagbes de empresas reais, onde os alunos assumem
papéis de gestores e tomam decisdes estratégicas que impactam o desempenho da
organizagao.

VI - Estudo de Caso: Analise de situagdes reais enfrentadas por empresas, permitindo
que os alunos identifiquem problemas, proponham solugdes e justifiquem suas escolhas.

VII - Projetos Integradores: Desenvolvimento de projetos que envolvem diversas areas
do conhecimento da administragdo, como marketing, finangas, produgéo e recursos humanos.

VIII - Visitas Técnicas: Visitas a empresas para conhecer de perto 0s processos € as
praticas de gestéo.

IX - Simulagbes de Negociagdo: Treinamento de habilidades de negociacdo em
diferentes contextos, como negociacdo de contratos, resolugao de conflitos e gestdo de equipes.

X - Apresentagdes em Publico: Desenvolvimento de habilidades de comunicagao oral e

escrita através de apresentacdes de trabalhos e projetos.

Capitulo Il

Da pratica administrativa real

Art. 15 - A prética administrativa real, consiste no atendimento direto ao publico
convidado/empresas, e compreendera principalmente:

| - Relacionamento com o cliente: Estabelecer e manter um bom relacionamento com os

clientes, tanto internos quanto externos, buscando atender as suas necessidades e expectativas.
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Il - Atendimento ao publico: Receber e atender clientes, fornecendo informacoes,

solucionando problemas e registrando suas solicitagdes.

Il - Organizagéo de eventos: Planejar, organizar e executar eventos corporativos, como
reunides, conferéncias e feiras.

IV - Protocolo e atendimento a visitantes: Receber e atender visitantes, direcionando-os
para os setores adequados e fornecendo as informagdes necessarias.

V - Gerenciamento de projetos: Planejar, executar e acompanhar projetos, desde a
concepcao até a entrega final.

VI - Gerenciamento de processos: Analisar e otimizar os processos internos da
organizagéo, buscando aumentar a eficiéncia e a produtividade.

VII - Suporte administrativo: Prestar suporte administrativo as diversas areas da
empresa, como recursos humanos, finangas e marketing.

VIII - Atuagdo em Empresas: participagcdo em projetos de extensé@o e monitoria.

Art. 16 - A pratica administrativa real € mantida por meio dos servigos de assisténcia contabil,
vinculados a Incubadora Académica de Tecnologia e Inovagdo, Plataforma SmartHub; ou mediante

convénios com os 6rgaos publicos, escritérios de contabilidade, entidades assistenciais e sindicais.

TiTULOV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 17 - Todas as decisdes tomadas pelo Coordenador do Curso seréo passiveis de recurso, 0
qual devera ser direcionado ao Diretor Geral.

§1° - O prazo para recurso, em qualquer situagdo, é de 05 (cinco) dias contados da
ciéncia da decisao pelo recorrente.

§2° - No prazo previsto no paragrafo anterior, se exclui o dia do comego e se inclui o dia
do vencimento.

§3° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util se o vencimento cair em
feriado ou em dia em que n&o haja expediente na Instituigéo.

§4° - O recurso deve ser por escrito, sendo que na data de sua propositura, o recorrente

devera apresentar todos os documentos que deseja produzir.
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Art. 18 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagéo do Curso de Administragao, em

conjunto com a Dire¢édo Geral.
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