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Fe m a Faculdades Integradas Machado de Assis

Credenciada pela Portaria Ministerial N° 833 de 27/04/2001 - D.O.U. 30/04/2001

Fundagao Educacional Mantida pela Fundacdo Educacional Machado de Assis
Machado de Assis

RESOLUGAO CAS N° 14/2016

ALTERA A RESOLUGAO CAS N° 09/2014

QUE DISPOE SOBRE O REGULAMENTO DO

ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE

TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS

HUMANOS DAS FACULDADES ,{Q
N

INTEGRADAS MACHADO DE ASSIS - FEMA. ‘\,
D
QE\)
O CONSELHO DE ADMINIS O SUPERIOR
face ao disposto no A ° do Regimento

Unificado das Faculda egradas Machado de
Assis, credenciada %ortaria Ministerial n® 833
de 27/04/2001, @kado no Diario Oficial da
Unigo de 30 de@;i de 2001,

&
N
- Considerando o disposto no Projeto Pedagégico%&%br‘so - PPC do curso de Gestéo de Recursos
Humanos;
- Considerando Ata n. 058/2016, de 28 de ju@ 2016, da reunido do Conselho de Administragao

Superior -CAS, baixa a seguinte: §
3§§bLu9Ao
O

Art. 1° — Aprova as ALT ~E§ NO REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
DO CURSO DE TECNOLOGI GESTAO DE RECURSOS HUMANOS das Faculdades Integradas

Machado de Assis - FEMA;
Art.20-0 reg%f?o, apenso por copia, & parte integrante desta resolugao;
GADA a RESOLUCAO CAS 09/2014, de 31 de julho de 2014.

Art. 3° - Fica
Art. 4o - esolugao entrara em vigor na presente data, revogadas todas as disposicdes

em contré[io.
DE@ENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

*QQQ |
ng Santa Rosa, RS, 28 de julho de 2016.

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

Mantidas pela Fundagéo Educacional Machado de Assis

Pagina 1 de 9

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, 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



~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

Fundagado Educacional Mantida pela Fundacdo Educacional Machado de Assis

Machado de Assis

REGULAMENTO ESTAGIO SUPERVISIONADO
TiTULO | NO

DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

N\
®%

Art. 1° - O Estagio Supervisionado € um componente que integr %rutura curricular do Curso
de Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos. Constitui-se em Oomento de potencializagéo e
sistematizacdo de competéncias e habilidades adquiridas ao lon raduagéo na forma de pesquisa
académico-cientifica, como uma experiéncia fundamental nﬁ(yagéo do Tecndlogo em Gestdo de
Recursos Humanos. Proporciona a (0) académica (0), a opertusidade de associar as teorias da gestao
com pessoas com a pratica organizacional, cujo desen ento se efetuara no decorrer do quarto e
quinto semestre, equivalendo 160 horas-aula distribyi a seguinte forma:

Estagio Supervisionado - 1° Et ;\/

| - Atividade orientada por u §nte da area de recursos humanos;

Il - Oitenta horas-aulg a no 4° semestre para a elaboragéo do projeto de estagio
Estagio Supervisior@*— 2° Etapa

| - Atividade oriegt aBeIo professor orientador do estagio;

I - Vin&s-aula no 5° semestre para visitar a empresa, realizar pesquisa e

conhecer a regli organizacional.
Il horas-aula dedicada a pesquisa bibliografica;

<-2Dezoito horas-aula para reuniéo com o professor orientador;
(ggv - Vinte e duas horas-aula para elaboragéo do relatério de estagio;
@ V - Todas as atividades serdo supervisionadas por um professor orientador.

Art. 2° - O Estagio Supervisionado compreende em sua primeira etapa, a analise do Projeto de
Estagio elaborado no quarto semestre. A partir desta anélise, 0 académico (a) inicia a segunda etapa
do estagio supervisionado na organizacdo escolhida, e em consequéncia, a elaboragéo do Relatério de
Estagio.
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CAPITULO|
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO E DOS SEUS OBJETIVOS
Art. 3° - O Estagio Supervisionado é um componente que integra a estrutura curricular do

curso de Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos, ofertado pelas Faculdades Integradas
Machado de Assis.

Paragrafo unico: Ao integrar a estrutura curricular de um curso, esse com e
assume carater obrigatério, devendo ser cumprido pelo académico como condigi/ ra a
integralizagao do seu curso. Q
Art. 4° - Os objetivos essenciais do Estagio Supervisionado sao: Q‘Q

| - Oportunizar ao académico a interagéo entre a teoria e a prét@anizacional;
Il - Oportunizar ao académico o aprofundamento cientifico @5@ po de saber proprio

do seu curso; %

Il - Propiciar ao académico a iniciagao a producao d@ ecimento cientifico;
IV - Proporcionar meios para o0 desenvoly da autonomia intelectual do

formando.
s
CAPITl%gS/

DA OPERACIONALIZAQA@B\ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 5° - Os componentes ¢ i&]BrBs, cujos conteudos se voltam para a metodologia da
pesquisa, devem oferecer as bases realizacao do Estagio Supervisionado.

Art. 6° - A delimitagéo do do Estagio Supervisionado deve atender os seguintes requisitos:
| - Versar o_‘@contel]do pertinente a area de formagao profissional do formando;

Il-E ma deve vincular-se as linhas de pesquisa do Curso de Gestdo de
Recursos Huma

no
Art.7° - é&égio Supervisionado deve ser desenvolvido individualmente.

A Q)?\ Delimitado o tema do Estagio Supervisionado, o académico deve formalizar a
respeci encdo de pesquisa junto @ Coordenagdo de Curso, solicitando a indicagdo de um

ori% :
Q\ Paragrafo Unico: Fica preservado ao académico, o direito de solicitar a mudanca da
orientacéo indicada para a Coordenagao de Curso, mediante justificativa formalizada.

Art. 9° - A intengdo do Estagio Supervisionado apresentada pelo académico deve ser
referendada pelo responsavel da empresa, pelo professor orientador e homologada pela Coordenagéo
de Curso.
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CAPITULO Il
DO ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 10 - O acompanhamento e a avaliagdo da realizagdo da pesquisa e do processo de
producdo do respectivo texto devem ser conduzidos pelo professor orientador. '{0

Paragrafo unico: O estagio supervisionado néo é constituido de atividades e de
aula. Sua constituicdo esta explicitada no Art. 1° deste regulamento, o ﬁ@} equer
agendamento por parte do académico para orientacdo com o professor orien@ ou com a
coordenagao de curso.

Art. 11 - Cada professor orientador podera orientar até 6 (Seis) estagio ngestre.
§ 1° - O professor orientador deve acompanhar o des%e ho e a producdo do
académico no Relatério de Estagio a partir das orientacdes previaQi agendadas.

§ 2° - Nao cabe ao orientador a verificagéo de plégg@%do de inteira responsabilidade
do orientando, caso seja evidenciado plagio em seu tralglho:
§ 3° - Casos excepcionais cabe ao Coordeg@r de curso avaliar e sugerir professor
\

orientador.
D
Art. 12 - Cabe a Coordenagédo de Curso conhecimento, junto ao professor orientador,
defse

sobre 0 andamento do Estégio Supervisionado@ nvolvimento por seu orientando.

§ 1° - A prestacéo de infi&&es pelo professor orientador sobre 0 desempenho do
seu orientando deve ser definid a forma e periodizagéo, pela Coordenagéo de Curso;

a
§ 2° - O conheci dﬁ?ﬁa avaliagao feita pelo professor orientador deve ser propiciado
ao académico no tra da realizagdo do Estagio Supervisionado, até a conclusdo do

Relatorio de EstégiQ.(C/“o

§3°- %ﬁdo o0 académico enfrentar dificuldades de orientagéo na organizagdo ou na
Instituigéo denagdo de Curso deve agendar horario de atendimento para assessora-lo a

contorn@s dificuldades.

-As trés viasdo TCC, para avaliagdo da banca, devem ser encaminhadas pelo
acadé 7 a Secretaria Académica, até a data estabelecida pela Coordenacdo de Curso, em
c%%ério semestral para esta atividade, impressas frente e verso e encadernadas em espiral,
atempanhadas de uma midia digital contendo o TCC em formato Word ou BrOffice e PDF

Art. 14 - A versao final do Relatério de Estagio deve ser encaminhada pelo académico, a
Secretaria Académica, até a data estabelecida pela Coordenagéo de Curso, em calendario semestral

para esta atividade, devera ser entregue em midia digital.
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§ 1° - A midia digital devera conter dois arquivos, um no formato Microsoft Word ou broffice e

outro no formato PDF.

§ 2° - E de responsabilidade do académico a gravagdo dos arquivos na midia digital, a
inexisténcia dos arquivos na midia digital caracteriza como ndo atingido o requisito parcial para
obtengéo do Titulo em Tecnodlogo em Gestao de Recursos Humanos.

Art. 15 - O Relatdrio de Estagio € avaliado, conclusivamente, por uma banca integra@bé’lo
professor orientador € mais dois outros professores indicados pela Coordenagao de Curso. <</

Art. 16 - O académico é aprovado no Relatério de Estagio se obtiver conce'@%orével da
banca, traduzido por meio da nota sete, no minimo. §

NS

Paragrafo unico: Cabe & Coordenacao de Curso definir os prazos de en@amento dos relatérios
e os critérios de avaliacdo e atribuigdo de notas ao Relatério de Estégio<</

S
CAPITULO | (Q\Q
DA ESTRUTURA FUNCIONAL ENVOL O RELATORIO DE ESTAGIO

g

Art. 17 - A estrutura funcional envetyida no acompanhamento e avaliagdo do Relatério de
Estagio tem a seguinte composigao:

| - A Coordenagéo de Curso Q
Il - Professor Orientador@ﬂelatério de Estagio;

[l — Banca AvaIia@’
\}Q\ CAPITULO V
&

?\ DA COMPETENCIA DOS PARTICIPANTES

Qé? 18 - A Coordenagéo de Curso compete:
Qi(/ I - Assumir a responsabilidade pela orientagéo do Estagio Supervisionado;

Il - Determinar o prazo para a protocolizagdo da inten¢do do Estagio Supervisionado
pelo académico sob a forma de Relatério de Estagio;

lll - Receber a intengdo do Estagio Supervisionado remetida pelo académico, bem
como indicar o professor orientador desse trabalho;

IV - Acompanhar, junto ao professor orientador, o andamento do Estagio
Supervisionado em desenvolvimento por seus orientandos;
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V - Definir a composigé@o da banca avaliadora do Relatério de Estégio e divulgar essa
composigdo, por meio de edital proprio, até dez dias antes do inicio da etapa das
apresentacdes do Relatorio;

VI - Receber a versdo final do Relatorio de Estagio encaminhada pelo académico e
remeté-la, em tempo habil, a banca avaliadora;

VII - Encaminhar @ Divisdo de Ingresso e Registro, a listagem dos nomes dos
académicos que deram cumprimento ao Estagio Supervisionado, acrescida da frequg{ga

carga horaria correspondente e nota obtida.
Art. 19 - Compete ao professor responsavel pelas matérias curriculares, cujo Q@ esta

voltado a metodologia de pesquisa, viabilizar as condigdes que concorram a dellmlta@ tema do
Estagio Supervisionado pelo académico. &

| - Manifestar aquiescéncia a indicagao da Coordenagao d %o para a assungao da
orientagéo do Estagio Supervisionado, mediante a assinatura d de aceite”;

Art. 20 - Compete ao professor orientador do Estagio Supervisionado:

Il - Orientar o académico na execucdo do Estagi f% rvisionado em todas as suas
fases, inclusive no que se refere na utilizagdo da ogia para projetos e relatorios,
consubstanciada pelo Guia de Formatagéo de Traball% adémicos FEMA;

lll - Dar a conhecer a Coordena(;a%f&)@,urso sobre 0 desempenho dos seus
orientandos na execugao do Estagio Supervis' 0

IV - Informar o académico sob Iiagéo do Estagio Supervisionado no transcurso
de sua realizacao, até a sua conclu

s
V - Informar a Coordena % Curso, formalmente, a recusa de continuar o processo
de orientagdo do académico,g ar de cumprir as proposigdes discutidas e acordadas;

VI - Integrar a t@g avaliadora do Relatério de Estagio para a emissdo de parecer
final. ?

Art. 21 - Compete aFanca avaliar o Relatorio de Estagio e atribuir nota a cada académico,
respeitando os crlterlos elecidos pelo Nucleo Docente Estruturante do Curso.

QQ/ CAPITULO VI

@ CRITERIOS DE AVALIAGAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

S

%i(/ Art. 22 - A avaliagdo do Relatorio de Estagio esta dividido em duas dimensdes. A primeira
avdlia o Relatério escrito e a segunda avalia a apresentacdo, no total séo 18 (dezoito) critérios
avaliados com peso de 0 a 10 (zero a dez), a nota final € a soma de todos os critério dividido por
dezoito. A apresentacao tem carater obrigatério, conforme Anexo A.

Art. 23 - A avaliagao do Relatério de Estagio (documento) é composta pelos seguintes critérios:

Capa, folha de rosto, folha de aprovagdo, agradecimentos, epigrafe; Resumo e abstract; Listas de

ilustracdes, tabelas, abreviagdes; Sumario; Introdugédo; Contextualiza¢do do trabalho — alinhamento de

tema, delimitagdo, problema de pesquisa e objetivos; Justificativa; Metodologia, categorizagdo do
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estudo, dados coletados, analise e interpretacdo dos dados; Apresentacdo da organizacao; Referencial
tedrico; Diagnostico e anélise; Recomendagdes; Concluséo; Referéncias; Apéndices e anexos. Cada
critério tem peso de 0 a 10 (zero a dez).

Art. 24 - A avaliagdo da apresentacdo do Relatorio de Estagio € composta pelos seguintes
critérios: Dominio do assunto e coeréncia com o trabalho escrito; Layout da apresentagéo e respeito ao
tempo de apresentacéo; Criatividade e postura pessoal. Cada critério tem peso de 0 a 10 (zero a dez).

Art. 25 - O tempo para apresentacdo do Relatorio de Estagio é de no minimo 20 minutos e
maximo 30 minutos. ,{Q

Art. 26 - Quando a banca avaliadora detectar plagio no Relatério de Estégio, ndo serz ‘é&uido
nota e 0 mesmo sera reprovado. Q

CAPITULO VII
SN

DAS DISPOSIGOES GERAIS <<§
. o oD ~
Art. 27 - Os casos omissos neste Regulamento sao decidjdes pela Coordenacao de Curso.
Art. 28 - Revogam-se as disposi¢des em contrario Q

\
Art. 29 - Este Regulamento entra em vigorcx@ata de sua aprovagao pelo Conselho de
Administragé@o Superior — CAS. (\(/b\

%%

Pagina 7 de 9

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, 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



~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
Fundagao Educacional Mantida pela Fundacao Educacional Machado de Assis

Machado de Assis

Anexo A
CRITERIOS PARA AVALIACAO DE RELATORIOS DE ESTAGIO

ACADEMICO (A):

DATA:
ITEM AVALIACAO DO RELATORIO ESCRITO NOTA DE 0 A 10
1 | Capa, folha de rosto, folha de aprovacéo, )
agradecimentos, epigrafe Q<</
(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo). R

2 | Resumo e abstract Q;{\v
(situar sobre o assunto, tema e delimitagéo, problema, objetivos, Q

referencial teérico, metodologia, principais resultados. Avaliar §(/

gramatica e formatacao). R

3 | Listas de ilustragdes, tabelas, abreviagdes. AN
(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo). <<</

4 | Sumério NN
(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo). (,QD

5 Introducéo

(situar o leitor sobre o tema, delimitagdo temati textualizar 0
motivo do estudo, expor o objetivo e a justifi retrospectiva
sobre estudos realizados sobre o tema, de, tﬁ a estrutura do
relatorio. Avaliar a gramética e formatac;a@

6 Contextualizacao do trabalh Ralfnhamento de
tema, delimitacéo, proble é":g pesquisa e objetivos
(analisar o alinhamento dos qu ns esta parte ndo tem

fundamentacéo tedrica. Avaligng mética e formatacao).

7 | Justificativa Nl
(motivos que levam a de%ﬁp de abordar o tema delimitado,
argumentar a relevipeia, Viabilidade e coeréncia, possiveis
contribuicbes e ssdes do estudo proposto. Avaliar
ao).

r
gramatica e foy&

8 Metodolo%ﬁategorlzagao do estudo, dados

coletac?‘?, nalise e interpretacéo dos dados
eve ser descrita de modo pratica: Categorizacédo do
escrever como foi conduzida. Dados coletados, descrever
e fato os dados foram coletados, descrever o perfil do
evistado, forma de realizagdo da entrevista/ questionario etc.
*()\nélise e interpretacao dos dados, qual o método empregado,
(</ descritiva, explicativa, exploratéria, uso de ilustracdes etc. Avaliar
Q\ gramética e formatacao).

9 Apresentacao da organizagao
(breve apresentacéo da organizacdo, maximo 1 lauda).

10 | Referencial tedrico

(avaliar se o referencial teérico fornece suporte para o
desenvolvimento dos objetivos especificos, cada texto deve ter no
minimo 3 autores. Avaliar gramatica e formatacéo, fluéncia do texto
e conexao entre os paragrafos e tépicos).
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11

Diagnostico e analise

(todos os objetivos especificos devem ser desenvolvidos no
terceiro capitulo, avaliar a qualidade da elaboracéo do diagndstico,
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 organizacdo. Avaliar
gramatica e formatacao).

/o)
()

13

Concluséao

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

14

Referéncias N
(verificar se todas as obras referenciadas foram utilizadas no Q
trabalho, verificar se todos os autores citados estdo nas %
referéncias. Avaliar gramatica e formatacao). <<,

15

Apéndices e anexos Q\)
(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo). , 03

AVALIACAO DA APRESENTACAO

16

Dominio do assunto e coeréncia com %n\é'balho

escrito
(avaliar a capacidade de argumentacao e %ﬂﬁgac bem como a
coeréncia com o relatério de estagio). (\

17

Layout da apresentacéao e res@ﬂo ao tempo de
apresentacao ?\
(avaliar a organizacéo légica da\ag¥esentagéo, organizacdo dos
slides e o tempo de apres t@o minimo 20 minutos e maximo de
30 minutos). C

18

Criatividade e postiNapessoal

(avaliar a criatividad cadémico na organizagdo da
apresentacao, r utilizados, vestimenta, postura frente aos
questionamen&/

=
TOTALl\Vx

N
NOTAFHAL (TOTAL/18)

R\

COMPONENTES DA BANCA AVALIADORA

og@ADOR(A):

WESSOR(A) CONVIDADO(A):

PROFESSOR(A) CONVIDADO(A):
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