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REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO CURSO ADMINISTRACAO
MODALIDADE EAD

1. INTRODUCAO

O estéagio supervisionado é um importante instrumento para promover a interacao entre
a Faculdade e as organizacbes para a formacgdo dos futuros profissionais. E uma
atividade de aprendizagem prevista nos cursos profissionalizantes e superiores.

O Estagio Supervisionado € um periodo em que o aluno do curso de Bacharel em
Administracéo vivéncia o processo de construcdo do conhecimento a luz de uma teoria
gue orientara a pratica, oferecendo condi¢des e oportunidades de viver a empresa em
toda sua complexidade, além de complementar o processo de ensino aprendizagem,
oportunizando desenvolver suas habilidades e competéncias.

O Estéagio é o elo entre as disciplinas, onde a pratica pedagdgica através de atividade
de preparacao profissional permitira a participacédo do aluno do referido curso em uma
acao. Visa proporcionar a complementacédo de ensino e aprendizagem, devendo ser
planejado, executado, acompanhado e avaliado de acordo com o desempenho do
estudante-estagiario, constituindo-se instrumento de integracdo, de treinamento e
aperfeicoamento técnico, cultural ou cientifico e do relacionamento humano.

O programa de Estagio Supervisionado insere-se numa estratégia de aperfeicoamento
continuo da formacao dos futuros profissionais para um mercado de trabalho em fase
de profundas transformacdes.

As atividades do Estdgio Supervisionado deverdo ocorrer a partir do 7° semestre do
curso e deve acontecer junto as empresas publicas ou privadas, respaldado por
instrumento legal celebrado entre a Faculdade de Ciéncias Educacionais Capim Grosso
e a empresa, podendo ser remunerado ou ndo. O Estagio Supervisionado devera
obedecer a carga horéaria de 300 horas, distribuidas em 2 (dois) semestres de 150 horas
cada. Discriminadas como Estagio Supervisionado | (150hs) e Estagio Supervisionado
Il (150hs).

Estagio € o periodo de exercicio pré-profissional previsto ou ndo em curriculo, em que
0 estudante permanece em contato direto com o ambiente de trabalho, desenvolve,
junto a empresas publicas ou privadas, atividades fundamentais, profissionalizantes, ou
comunitarias, programadas ou projetadas, avalidveis em conceito, com duracdo e
supervisao previstas na legislacéo vigente.

2. OBJETIVOS

e Promover a integracdo entre os discentes da IES e o setor econdmico,
possibilitando a melhoria da qualificacdo e a complementagcdo da formacéo
profissional dos estudantes.

e Mobilizar as Instituicbes e o setor econémico;

e Proporcionar a realizagédo de estagios para estudantes, favorecendo o exercicio
das atividades especificas de sua futura profissao.



e Contribuir para a insercéo do estudante no mercado de trabalho;

e Estimular a integracdo entre as Instituicdes de Ensino e o setor econdmico,
visando ao aprimoramento da formacéo profissional dos estudantes e sua
adequacao as necessidades das Organizacgdes.

3. INTEGRALIZACAO DO ESTAGIO

Na integralizacdo da carga horéaria total do estagio poderdo ser incluidas as horas
destinadas ao planejamento, orientacéo paralela e avaliagdo das atividades, que n&o
devem exceder 20% da carga destinada ao estagio e prevista no curriculo pleno do
Ccurso.

O aluno estagiario devera observar a carga horaria fixada no Termo de Compromisso,
documento obrigatorio, firmado entre a concessionaria e o aluno estagiario, com a
intervencgao desta IES.

Sao as seguintes as areas de concentracdo do estagio: Setor Pessoal, Setor Contabil,
Setor Fiscal, Contabilidade Publica, Contabilidade para Ong's e Contabilidade
Internacional, Planejamento Tributario, Auditoria e Pericia, além de outras de interesse
do estudante, constante na grade curricular e devidamente aprovada pelo Supervisor
de Estagio e Coordenacao do Curso de Administracao.

A partir do 1° (primeiro) semestre o aluno podera participar de Estagio, desde que o
discente esteja devidamente matriculado e cursando no minimo 3 (trés) disciplinas no
semestre. Salientando que a carga horéria deste estagio podera ou ndo ser aproveitada
para compensacéo das disciplinas de Estagio Supervisionado | e Il, desde que as
atividades desenvolvidas estejam dentre as de interesse do Curso e sob a aprovacao
do Professor (a) Supervisor (a) do Estagio e da Coordenacéo do Curso.

OBS: Casos especificos, de provaveis formandos ou situacdes impares seréao
analisados pela Coordenacgao do Curso de Administracdo e Dire¢cdo Académica da
Faculdade de Capim Grosso - FCG.

4. ORIENTACAO DO ESTAGIO

A orientacdo do Estdgio Supervisionado é exercida pelo Tutor/orientador da
Instituicdo de Ensino, sendo o seu papel de fundamental importancia para o éxito do
estagiario.

4.1. Sdo func¢des do tutor/orientador:

e Prestar assisténcia ao estagiario na elaboracéo e desenvolvimento do projeto de
estagio;

e Definir as caracteristicas do estagio quanto a carga horéria, o horério e a duracao
etc.;

e Participar de reunibes nos polos sobre estagio e apresentar informacdes
pertinentes ao andamento dos trabalhos sob sua orientacéo;

e Receber os alunos estagiarios nos polos pelo uma vez na semana para prestar
assisténcia e esclarecer as duvidas desde a elaboracdo do projeto até a
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conclusao do estagio;

Acompanhar e avaliar os relatérios mensais e o Relatério Final de Estagio dos
alunos estagiarios, atribuindo conceitos, notas, encaminhando-os a
Coordenacado do Curso no prazo maximo de 15 dias apds o recebimento.
Orientar os alunos nas questdes relacionais quanto ao conteudo, forma,
sequéncia, anotacdes bibliograficas e fechamento Relatério de Estagio;

4.2. Deveres e responsabilidades

Aluno- Estagiario
Sao deveres dos alunos estagiarios:

Elaborar o Projeto de Estagio de acordo com o Manual de Estagio;

Cumprir o Termo de Compromisso;

Elaborar e entregar relatérios no prazo fixado pela Coordenacéo do curso;
Empenhar-se na busca de conhecimentos e assessoramento necessario ao
desempenho das atividades de estagio;

Manter contatos periddicos com o tutor/orientador para discussdo do andamento
do estégio;

Entregar ao tutor/orientador o Relatério Final do Estagio, conforme data e horério
estipulados pela Coordenacao do curso.

OBS: O aluno estagiario que desenvolver seu estagio na instituicdo em que trabalha,
poder& optar por fazé-lo de suas atividades de rotina.

5. Avaliacao

A avaliacdo do estagio sera realizada durante o periodo de atividade do estagio na
empresa cedente, através da coordenagdo do estagio/tutor e/ou pelo supervisor
técnico.

A nota de estagio serd obtida através da media final da avaliacdo do supervisor
técnico/tutor, atribuido pela observacdo do tutor / orientador de estagio (planos e
aspectos mencionados acima) pelo projeto de estagio (Estagio |) e pelo Relatério final
(Estagio II).

O aluno é acompanhado e avaliado pelo Tutor-Orientador, considerando:

| - Assiduidade na orientacéo;

Il - Comprometimento no desenvolvimento das etapas do Estagio;

Il - Capacidade de delimitagdo do tema,;

IV - Nivel de profundidade de delimitacdo do tema;

V - Etica profissional em relacéo a seriedade e ao sigilo sobre as informacées
recebidas;

VI - Capacidade de interpretacéo e de sintese das informacdes;

VII - Habilidade de comunicar-se, pér escrito e verbalmente;
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OBS: O aluno pode ser encaminhado pelo Tutor-Orientador para receber assessoria
de outros professores.

O aluno podera interromper seu Estagio Supervisionado, desde que faca por
escrito, via protocolo, com justificativa.

5.1. Estéagio Supervisionado |l e Il

Seré exigido do aluno um Plano de Estagio e um Relatério do Estagio Supervisionado
lell

Observacoes:
e Tutor/Orientador assistira o aluno na elaboracéo do Plano de Estagio e Relatério
de Estagio.

e O Plano de Estagio e Relatorio de Estagio Supervisionado obedecerdo as
especificacdes fixadas no Manual de Estagio e sera aprovado pelo Tutor
Orientador e Supervisor de Estagios e homologado pelo Coordenador do Curso
de Administragao.

O Plano de Estagio obedecera aos seguintes topicos:
| — Apresentacao
[l — Introducéo
lIl — Objetivos Gerais e Especificos
IV — Metodologia
V — Caracterizacdo da Organizacdo em Estudo
VI — Referencial Teorico
VII - Cronograma
VIl —Bibliografias

O Relatorio do Estagio Supervisionado obedecera aos seguintes topicos:

Introducéo

Capitulo 1. - Caracteristicas Gerais da Empresa / Entidade

Capitulo 2. — Caracterizagdo da (s) area (s) ou setor (es) que ocorreu o estagio.
Capitulo 3.

3.1. Descricao das tarefas realizadas (separadas por area/ setor)

3.1.1 Setor Fiscal

3.1.2 Setor Contbil

3.1.3ETC.

3.2. Descricdo das experiéncias adquiridas (cronograma das atividades planejadas,
cronogramas das atividades desenvolvidas e abstinéncia interna)

Capitulo 4. Concluséo: Reflexdes sobre o processo de estagio e sua contribuicdo ao
ensino e aprendizado.

O Relatorio de Estagio do estagio deve ser entregue:
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| —em 1 via encadernada em espiral;

Il — depois da avaliacdo do professor orientador, com os devidos consertos (se
necessario): em 1 via em capa dura, cor-azul, escrito, com letras douradas, 0s mesmos
dizeres da folha de rosto e, no dorso, 0 ano, e a area do Estagio Supervisionado — ao
Professor-Orientador; e, em 2 vias encadernadas, a critério do aluno — uma para a
empresa e outra para o aluno.

O aluno é considerado aprovado se atingir a nota minima estabelecida no
Regulamento, nota 7,0 (sete).

Caso o aluno nédo alcance o conceito minimo fixado (7,0), terd prazo para reformular
seu Relatério de estagio, assessorado pelo Tutor-Orientador, obedecendo ao
Calendario do ano letivo vigente.

Se o aluno ndo alcancar novamente o conceito minimo fixado, sera considerado
reprovado, devendo realizar sua matricula em semestre seguinte.

A realizagdo do estagio é obrigatoria para conclusdo do curso de Bacharel em
Administracao.
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