4’"
Y
Fe m a Faculdades Integradas Machado de Assis

Credenciada pela Portaria Ministerial N° 833 de 27/04/2001 - D.0.U. 30/04/2001

Fundagdo Educacional Mantida pela Fundacao Educacional Machado de Assis
Machado de Assis

RESOLUGAO CAS N° 32/2015

ALTERA A RESOLUGAO CAS N° 07/2014 E
DISPOE SOBRE O REGULAMENTO DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO DO CURSO DE

ADMINISTRAGAO - PPC 2013  DAS
FACULDADES INTEGRADAS MACHADO DE QS
ASSIS - FEMA. %'\

&

O CONSELHO DE ADMINIS SUPERIOR
face ao disposto no Artigo 5°$¢gimente Unificado
das Faculdades Integragas JMachado de Assis,
credenciada pela Por%ﬂﬁnisterial n° 833 de
27/04/2001, pubhcacﬁ% ario Oficial da Unido de 30
de abril de 2001

- Considerando o disposto no Projeto Pedagégico de C PC do curso de Administragéo;
- Considerando Ata n. 073/2015, de 17 de dezembr 15 do Conselho de Administragdo Superior -
CAS, baixa a seguinte:

RE@QAO

Art. 10 — Aprova as ALTE S NO REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

DO CURSO DE ADMINISTRAG.
Art. 2° - O regulame
Art. 3° - Fica revo

Art. 40 — Esta Re
em contrario. <<>/
DE- SEQ%ICIA PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Faculdades Integradas Machado de Assis - FEMA;
nso por copia, € parte integrante desta resolugéo;
RESOLUGAO CAS N°07/2014, de 31 de julho de 2014
4o entrara em vigor na presente data, revogadas todas as disposi¢des

Santa Rosa, RS, 17 de dezembro de 2015.

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

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, 9o2. 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
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REGULAMENTO ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRAGAO - PPC 2013

TiTULO |
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO %{Q
Art. 1° - O Estagio Supervisionado s&o dois componentes que integram a estrutur, %Iar do
Curso de Administragdo — PPC 2013. Constitui-se em um momento de p izacdo e
sistematizacdo de competéncias e habilidades adquiridas ao longo da graduagéo n de pesquisa
académico-cientifica, como uma experiéncia fundamental na formagéo do bach Administrac&o.

Proporciona a(0) académica(o), a oportunidade de associar as teorias da agminlstracdo com a pratica
organizacional, cujo desenvolvimento se efetuard no decorrer do séti do oitavo semestre,
equivalendo 240 horas-aula distribuidas da seguinte forma:

Componente curricular de Estagio Supervisionado%f(/q/
| - Dez horas-aula para realizagao do diagnégt\k’é}o\r anizacional

Il - Setenta horas para elaboragéo do de estagio, sob orientacdo do docente
que ministra o referido componente, conforme modelq\l tivo disponibilizado pelo curso e NPPGE
FEMA.

Componente curricular de Estg pervisionado ||

| - Quarenta horas-aula cﬁ para visitar a empresa, realizar pesquisa e conhecer
a realidade organizacional. “

Il - Cinquenta hora@é.dedicada a pesquisa bibliografica;
Il - Dezoito h \ﬂa para reuniao com o professor orientador;
IV -Cing duas horas-aula para elaboragéo do relatério de estagio;

V- d&xas atividades realizadas no Estagio Supervisionado Il serdo supervisionadas
por um professor dor.

\e
X

Q@Q CAPITULO |

DO ESTAGIO SUPERVISIONADO E DOS SEUS OBJETIVOS
Art. 2° - O Estagio Supervisionado séo dois componentes que integram a estrutura curricular

do curso de Graduagdo em Administragdo — PPC 2013, ofertado pelas Faculdades Integradas
Machado de Assis.
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Paragrafo unico: Ao integrar a estrutura curricular de um curso, esse componente
assume carater obrigatério, devendo ser cumprido pelo académico como condi¢do para a
integralizag&o do seu curso.

Art. 3° - Os objetivos essenciais do Estagio Supervisionado so:
I - Oportunizar ao académico a interagéo entre a teoria e a pratica organizacional;

Il - Oportunizar ao académico o aprofundamento cientifico no campo de saber pr()prio
do seu curso;

Il - Propiciar ao académico a iniciacdo a produgao de conhecimento cientifi
IV - Proporcionar meios para o desenvolvimento da autonomia Q} ctual do

formando. \2\
\%
CAPITULO Il \Q
&

DA OPERACIONALIZAGAO DO ESTAGIO SUPEI@@ ADO

Art. 4° - Os componentes curriculares, cujos contel o@e voltam para a metodologia da
pesquisa, devem oferecer as bases para a realizagéo do Este Upervisionado | e I1.

Art. 5° - A delimitagdo do tema do Estagio Supé\)selonado | e Il deve atender os seguintes
requisitos:

| — Versar sobre conteudo perti & area de formacé&o profissional do formando;
[l - Esse tema deve vmcular@%“s linhas de pesquisa do Curso de Administracao;
Il — Ser relevante pard nizagao objeto de estudo.

Art. 6° - O Estagio Supervis o | e Il deve ser desenvolvido individualmente.

Art. 7° - Apéds a apro académico no componente curricular Estagio | a Coordenagédo
de Curso juntamente co ocente que ministra 0o componente Estagio | indicara o professor
orientador no Estagio Il%rme sua linha de pesquisa, podendo este recusar a indicacdo de
orientacéo \?‘

P%%fafo Unico: Fica preservado ao académico, o direito de solicitar a possivel
mud a orientacdo indicada para a Coordenacdo de Curso, mediante justificativa

-A formallzagao do Estagio Supervisionado Il apresentada pelo académico, deve ser
(%) ada peIo responsavel da empresa, pelo professor orientador e homologada pela Coordenacgéo
f

CAPITULO NI

DO ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
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Art. 9° - O acompanhamento e a avaliagdo da realizagdo da pesquisa e do processo de
producdo do respectivo texto devem ser conduzidos pelo professor orientador.

Paragrafo unico: O Estagio Supervisionado | constitui atividades em sala de aula. E o
Estagio Supervisionado Il ndo é constituido de atividades em sala de aula. Sua constituigo
estd explicitada no Art. 1° deste regulamento, o qual requer agendamento por parte do
académico para orientagdo com o professor orientador ou com a coordenacgao de curso.

Art. 10° - Cada professor orientador podera orientar até 5 (cinco) estagios por semestrQQno
componente curricular Estagio Supervisionado I.

§ 1° - O professor orientador deve acompanhar o desempenho e a (bﬁo do
académico no Relatorio de Estagio a partir das orientagdes previamente agenda

§ 2° - Casos excepcionais cabem ao Coordenador de curso avall erir professor
orientador.

Art. 11° - Cabe a Coordenagao de Curso tomar conhecimento, ju& professor orientador,
sobre 0 andamento do Estagio Supervisionado |l em desenvolvimento p% ientando.

§ 1° - A prestacdo de informagdes pelo professor % dor sobre 0 desempenho do
seu orientando deve ser definida, na sua forma e perlodlza ela Coordenacéo de Curso;

§ 2° - O conhecimento da avaliagao feita %féssor orientador deve ser propiciado
ao académico no transcurso da realizagao do Supervisionado |l, até a conclusdo do
Relatorio de Estagio.

§ 3° - Quando o académico enfre dlflculdades de orientagdo na organizagdo ou na

Instituicio a Coordenagédo de Curso d endar horario de atendimento para assessora-lo a
contornar tais dificuldades. Q)

Art. 12° - A versdo final do io de Estagio deve ser encaminhada pelo académico, a
Secretaria Académica, até a data E ecida pela Coordenagao de Curso, em calendario semestral
para esta atividade.

Art. 13° - O Relatd stag|o é avaliado, conclusivamente, por uma banca integrada pelo
professor orientador e m outros professores indicados pela Coordenagao de Curso.

Art. 14° - Q{m émico € aprovado no Relatorio de Estagio se obtiver conceito favoravel da
banca, traduzido io da nota sete, no minimo.

aragrafo unico: Cabe a Coordenagdo de Curso definir os prazos de
hamento dos relatérios e os critérios de avalia¢do e atribuigdo de notas ao Relatério de

- (o]0}
Qé CAPITULO IV

DA ESTRUTURA FUNCIONAL ENVOLVIDA NO RELATORIO DE ESTAGIO

Art. 15° - A estrutura funcional envolvida no acompanhamento e avaliagdo do Relatério de
Estagio tem a seguinte composi¢ao:

| - A Coordenac&o de Curso;
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Il — Professor Orientador do Relatério de Estagio;
Il - Banca Avaliadora.
CAPITULOV
DA COMPETENCIA DOS PARTICIPANTES

Art. 16° - A Coordenagéo de Curso compete: CQ
I - Assumir a responsabilidade pela orientagéo do Estagio Supervisionado |I; fﬁ

I — Determinar o prazo para a protocolizagédo da formalizagécé@ Estagio
Supervisionado Il pelo académico sob a forma de Relatorio de Estagio; Q

Il - Receber a formalizagdo do Estagio Supervisionado I ren@é\pelo académico,
bem como indicar o professor orientador desse trabalho; \

IV - Acompanhar, junto ao professor orientador

damento do Estagio
Supervisionado Il em desenvolvimento por seus orientandos; (\3)

V - Definir a composigéo da banca avaliadora d drio de Estagio e divulgar essa
composi¢do, por meio de edital proprio, até de;@a\ antes do inicio da etapa das
apresentacdes do Relatorio;

VI - Receber a verséo final do Relat'ﬁt\Q{ Estagio encaminhada pelo académico e
remeté-la, em tempo habil, a banca avaliad

VIl - Encaminhar & Diviséo @\-%;ﬁgresso e Registro, a listagem dos nomes dos
académicos que deram cumprimen stagio Supervisionado I, acrescida da frequéncia,
carga horaria correspondente ¢ n@ tida.

Qr?ﬁentador do Estagio Supervisionado II:
9

encia a indicacdo da Coordenagao de Curso, para a assungao da
rvisionado, mediante a assinatura de “carta de aceite”;

Art. 17° - Compete ao profe

| - Manifestar
orientacao do Estagj

Il - Orien académico na execugdo do Estagio Supervisionado em todas as suas
que se refere na utilizagdo da metodologia para projetos e relatdrios

fases, inclusi &m
consubst&éﬁs pelo Guia de Formatag&o de Trabalhos Académicos FEMA;

‘II\— Dar a conhecer a Coordenagdo de Curso sobre o desempenho dos seus
@dos na execucao do Estagio Supervisionado II;

¢
@ IV - Informar o académico sobre a avaliagdo do Estagio Supervisionado Il no
(</ ranscurso de sua realizacao, até a sua concluséo;

V - Informar a Coordenacédo de Curso, formalmente, a recusa de continuar o processo
de orientagdo do académico que deixar de cumprir as proposicoes discutidas e acordadas;

VI - Integrar a banca avaliadora do Relatério de Estagio para a emisséo de parecer
final.

Art. 18° - Compete a Banca avaliar o Relatorio de Estagio e atribuir nota a cada académico,
respeitando os critérios estabelecidos pelo Nucleo Docente Estruturante do Curso.
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CAPITULO VI
CRITERIOS DE AVALIAGAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

Art. 19° - A avaliagdo do Relatério de Estagio esta dividida em duas dimensées. A primeira
avalia o Relatorio de Estagio escrito, e a avaliagdo da apresentagdo a qual € de carater obrigatdrio

Art. 20° - Os critérios da avaliagdo do Relatério de Estagio estdo preestabelecidos no Aé\ :
Art. 21° - O tempo para apresentagéo do Relatério de Estagio é de no maximo 3(& S

Art. 22° - Quando a banca avaliadora detectar plagio no Relatério de @i , N@o sera
atribuido nota e 0 mesmo sera reprovado. Q\’

CAPITULO VI QQ/

DAS DISPOSIGOES GERAIS <</‘\3)

Q

Art. 23° - Os casos omissos neste Regulamento sé@c&i‘(‘jos pela Coordenagao de Curso.

Art. 24° - Revogam-se as disposi¢des em con ré{&‘

Art. 25° - Este Regulamento entra em vig@a data de sua aprovagao pela Coordenagéo de
O

Curso.
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ANEXO A

CRITERIOS PARA AVALIAGCAO DO RELATORIO DE ESTAGIO
CURSO DE ADMINISTRACAO

ACADEMICO:

DATA: NO

ITEM AVALIACAO DO RELATORIO ESCRITO NOTA§9

1 Capa, folha de rosto, folha de aprovacéo,
agradecimentos, epigrafe \Q
(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo)

Resumo e abstract Q<<’
(situar sobre o assunto, tema e delimitagc&o, problema, objeti 93
referencial teérico, metodologia, principais resultados. AanL
gramatica e formatacao) Q
Listas de ilustrac@es, tabelas, abreviacd R
(elaborado e formatado conforme modelo instrutiv%’\

Sumério
(elaborado e formatado conforme modelo inst@\{ )

2 | Introducéo § N
(situar o leitor sobre o tema, delimitacgo_tesnatica, contextualizar o
motivo do estudo, expor o objetivo justificativa, retrospectiva
sobre estudos realizados sobre 0 t , descrever a estrutura do

estudo. Avaliar a gramatica eefpﬁ%tagéo)

3 Contextualizacao do Tho — alinhamento de
tema, delimitacéo, ema de pesquisa e objetivos
(analisar o alinhamen quatro itens, esta parte ndo tem
fundamentacao teg 63 valiar gramatica e formatacao).
Justificativa Q/

(motivos que a decisao de abordar o tema delimitado,

argument relevancia, viabilidade e coeréncia, possiveis
contribui repercussdes do estudo proposto. Avaliar

gramagica‘e formatacao)
4 M &Iogia, categorizacado do estudo, dados
Q%Iados, andlise e interpretacdo dos dados
< aliar se a metodologia descrita condiz com a metodologia
@ aplicada no terceiro capitulo. Avaliar gramatica e formatacao)
Apresentacao da organizagao
(breve apresentacéo concisa da organizacao, maximo 1 lauda)

5 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,formatacao, fluéncia do texto e
conexdo entre os paragrafos e tépicos)

6 Diagndstico e analise
(todos os objetivos especificos devem ser desenvolvidos no
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terceiro capitulo, avaliar a qualidade da elaboracao do diagndstico,
gualidade das analises realizadas pelo autor e ligagédo das analises
com o referencial teérico. Avaliar gramatica e formatacéo)

Recomendacodes

(qualidade das proposicdes desenvolvidas pelo autor para
contribuir com o desenvolvimento da organizacdo. Avaliar
gramatica e formatacao).

Concluséo

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

Referéncias

(verificar se todas as obras referenciadas foram utilizadas no

trabalho, verificar se todos os autores citados estéo nas

referéncias. Avaliar gramatica e formatacao) (<

Apéndices e anexos Q
(@)

(elaborado e formatado conforme modelo instrutivo)

Q
&
<
@\?

4

AVALIACAO DA APRESENTACAO v
G G <(</

10

Dominio do assunto e coeréncia com o tr%@ﬂ’lo

escrito \
(avaliar a capacidade de argumentacéo e expli ) bem como a
coeréncia com o relatério de estagio) A

11

Layout da apresentacéao e respeigab tempo de

apresentacao
(avaliar a organizacao légica da ap ¢éo, organizacdo dos
slides e o tempo de apresentacdo Rigimo 20 minutos e maximo de

30 minutos)

12

?k
Criatividade e posturgpgssoal
(avaliar a criatividade dg ico na organizacdo da
apresentacéo, recurs jpzados, vestimenta, postura frente a
guestionamentos) , C

TOTAL QX/J

NOTA FWTOTAL/Q)
</

@C COMPONENTES DA BANCA
™

ORlEr\{l\@iﬁR:

PRORESSOR CONVIDADO:

PROFESSOR CONVIDADO:

Pagina 2 de 5

Unidade | - Rua Santos Dumont, 820. Tel.: (55) 3512 5747

Unidade Il - Rua Santa Rosa, 536. Tel.: (55) 3511 3800

Unidade IIl - 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




