)

Porgue o mundo pode ser melhor.

REGULAMENTO PARA ESTAGIO DE DISCENTES DO CURSO DE
ADMINISTRACAO E CIENCIAS CONTABEIS DA FACULDADE CIENCIAS DA
VIDA.

Sete Lagoas

2018



RESOLUCAO 02/2018

Aprova o Regulamento dos Estagios Supervisionados do
Curso de Administracdo da Faculdade Ciéncias da Vida

O Nducleo Docente Estruturante — NDE, da Faculdade Ciéncias da Vida assumida em reunido

no_ /2018 resolve:

Art. 1 — Aprovar o regulamento dos Estagios Curriculares Supervisionados de Administracao.
Paragrafo Unico: A conclusdo do curso de Administracdo fica condicionada a realizacéo pelo

(a) estagiério (a), dos estagios curriculares supervisionados com a norma regulamentada.

Art.2 — Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua aprovacao, revogadas as disposi¢cdes em

contrério.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Sete Lagoas, 01 de janeiro de 2018
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REGULAMENTO PARA ESTAGIO DE DISCENTES DO CURSO DE
ADMINISTRACAO DA FACULDADE CIENCIAS DA VIDA.

CAPITULO |
DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Art. 1°. O Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Administracdo da Faculdade
Ciéncias da Vida — FCV estd amparado legalmente pela lei N° 11.788 de 25 de setembro de
2008, pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB) N° 9.394 de 20/12/1996,
pelo artigo 6° paragrafo 1° do decreto 87.497/82 e pelas demais regulamentacdes e orientacdes

emanadas pelos 6rgdos superiores competentes.

CAPITULO 11
DOS OBJETIVOS

Art. 2°. O estdgio tem como objetivo oferecer ao aluno a oportunidade de desenvolver
experiéncias praticas no campo do saber académico, a fim de melhor prepara-lo para o exercicio

da profissdo, aprimorando sua capacidade criativa e de analise critica.

8 1° Proporcionar aos estudantes um aprendizado com a realidade, propiciando a
complementacdo do ensino e da aprendizagem;

8 2°. Proporcionar uma visdo abrangente e critica da profissdo para a qual esti se
preparando;

§ 3°. Contribuir na preparacdo do estudante para o inicio de suas atividades profissionais;
8 4°, Possibilitar uma interagdo entre o meio académico e a sociedade;

8 5°. Aplicar os conhecimentos académicos na vivéncia prética.

8 6°. Desenvolver habilidades inerentes ao profissional da administracdo incentivando a
pesquisa, desenvolvimento de relatdrios e de estudos de caso.

8 7°. Incentivar a busca de aprimoramento social, cultural e profissional
CAPITULO I
DAS MODALIDADES

Art. 3° O estdgio podera ser obrigatorio ou ndo-obrigatério, conforme determinacdo das

diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagdgico do curso.



§ 1°. Estagio obrigatorio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria
é requisito para aprovacado e obtengdo de diploma.
§ 2°. Estagio ndo-obrigatorio é aquele desenvolvido como atividade opcional, ou seja,

estagio extracurricular.

CAPITULO IV
DA MATRICULA

Art. 4°. A matricula do Estagio Supervisionado sera efetivada na Secretaria da Faculdade
Ciéncias da Vida — FCV — Campus Sete Lagoas e/ou matricula on-line, apds a formalizacao
dos documentos necessarios, para todos os discentes; em curso, em regime de dependéncias e
para 0s que integralizaram a carga horaria do curso, obedecendo aos prazos estabelecidos pela
Secretaria da FCV.

§ 1°. Entende-se por integralizacdo da carga horaria do curso, a efetiva conclusdo de todas
as séries/modulos/disciplinas que integram a estrutura curricular do curso, excluindo-se
estagios, defesa de trabalho de conclusdo de curso entre outras atividades que ndo
pressuponham a presenca regular do discente nas dependéncias da Instituigéo.

§ 2°. A matricula de estdgio realizar-se-4 conforme previsto no projeto pedagdgico do
curso.

8§ 3°. O discente ndo podera iniciar o estidgio sem que tenha efetuado sua matricula. Se o
fizer perdera o tempo de estdgio realizado anteriormente & data da mesma.

§ 4°, Os documentos que tratam o caput deste artigo para matricula do estagio séo:

I. Termo de Compromisso de estagio (em trés vias assinada pelo discente, pela
Unidade Concedente e pela Instituicdo de ensino, o aluno devera solicitar via
requerimento em Aluno online);

Il. Plano de Atividades do estagio (em trés vias assinada pelo discente, pelo
supervisor da Unidade Concedente e pelo professor orientador da Instituicdo de ensino

e pelo coordenador do curso, o aluno devera apresentar para 0 Coordenador de Curso).

CAPITULO YV
DA REALIZACAO

Art. 5°. O estagio podera ser realizado na comunidade em geral e junto a pessoas juridicas de

direito publico ou privado, sob a Coordenacdo da instituicdo de ensino e em unidades que



tenham condigdes de proporcionar experiéncia na linha de formagéo do estagiario, devendo

estar estes estabelecimentos, conveniados com a Faculdade Ciéncias da Vida.

§ 1°. O aluno pode realizar o estdgio em organizag¢fes publicas, privadas, comunitérias,
governamentais ou ndo governamentais, com ou sem fins lucrativos, que possuam
atividades relacionadas com as &reas de estagio do Curso de Administracao e que tenha um
profissional da area do Curso.

§ 2°. O estagio curricular obrigatorio supervisionado serd realizado sob orientagdo cuja
relacdo orientador/aluno seja compativel com as atividades da area do curso.

§ 3° Quando o aluno ndo encontrar local para a realizacdo de seu estagio, cabera aos
professores responsaveis pela disciplina de Estagio Supervisionado, bem como aos demais
professores do Curso de Administracdo prospectar novas oportunidades de estagio, que
satisfacam aos objetivos do estagio e os interesses do aluno.

8§ 4°. O estagio poderé ser realizado na prépria FCV, desde que as atividades desenvolvidas
assegurem o alcance dos objetivos previstos no Art. 2° deste Regulamento, devidamente
aprovado pelo Coordenador de Estagio.

8§ 5°. O estagio realizado pelo discente no &mbito da Administragdo Publica Federal devera
ainda obedecer a Orientacdo Normativa n° 4, de 4 de julho de 2014, emitida pela Secretaria
de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo para aceitagdo de

estagiarios na Administracdo Publica Federal.

Art. 6°. O estagio ndo obrigatorio sera realizado enquanto o discente mantiver se matriculado

e frequente na Instituicdo.

Paragrafo Unico. Os procedimentos para requerer o estagio ndo obrigatorio seguirdo as

mesmas rotinas estabelecidas para o estagio obrigatorio.

Art. 7°. O prazo méaximo para a conclusao do estagio obrigatdrio apos a integralizacdo da carga

horéaria do curso sera de acordo com o disposto no projeto pedagdgico do curso.

Art. 8°. O estagio sera interrompido quando o discente:

Trancar a matricula;
Né&o frequentar regularmente o curso;
N&o comparecer as atividades de estagio, sem nenhum motivo justificado, por mais de

cinco dias consecutivos;



IVV.  Abandonar o curso;
V.  Mudar de curso;
VI.  Usar documentacéo falsa.

VII. A pedido do estagiario, com comunicacdo em, no maximo, 5 (cinco) dias uteis, por
escrito, & Parte Concedente do Estagio e as Coordenagdes responsaveis da Entidade
Educacional;

VIII.  Por iniciativa da Parte Concedente do Estagio, com comunicacdo em, no maximo, 05
(cinco) dias Uteis, por escrito, as Coordenacges responsaveis da Entidade Educacional,
quando o estagiario deixar de cumprir alguma clausula do Termo de Compromisso de
Estagio Curricular Supervisionado;

IX. Em decorréncia do descumprimento de qualquer das clausulas do Termo de

Compromisso.

CAPITULO VI
DA FORMALIZACAO

Art. 9. A formalizacdo do estdgio ocorre mediante assinatura de Termo de Compromisso,
celebrado entre a, Entidade Concedente e o Estagiario, e de forma facultativa por meio de
convénios para concessdo de estdgio supervisionado e/ou cadastros com a Entidade

Concedente.

8§ 1°. O Termo de Compromisso devera obedecer aos seguintes itens:
I. Constar as principais atividades a serem desenvolvidas no campo de estagio;
Il.  Possuir data do inicio e término do contrato;
1. Possuir nome da seguradora e nimero da ap6lice do seguro contra acidentes
pessoais;

IVV. Data da emisséo;

V. Estar devidamente assinado e carimbado.
§ 2°. A validade do Termo de Compromisso sera de no maximo 6 (seis) meses, podendo
ser prorrogado desde que ndo ultrapasse dois anos, exceto quando se tratar de estagiario
portador de deficiéncia.
8 3°. Nas situacdes em que a Entidade Concedente apresentar Termo de Convénio e/ou
de Compromisso de Estagio proprio, por forga de Regulamento, este podera ser utilizado

desde que ndo discorde da legislagcéo e das regulamentagdes da FCV. Neste caso os



documentos deverdo obrigatoriamente ser encaminhados ao CEAT (Centro de estagios,
Atividades complementares e TCC) para analise.

8 4°. Os Termos de Convénio e de Compromisso de Estagio Curricular Supervisionado
serdao formalizados em documento oficial da FCV, exceto situacbes especificas,

obrigatoriamente pré-avaliadas pela Diretoria de Servicos Académicas / CEAT.

CAPITULO VII
DO INICIO E DURACAO

Art. 10. O inicio do estagio obrigatdrio para cbmputo de carga horaria e a carga horéria minima
do estagio para o curso de Administracdo da FCV sera de acordo com o disposto no projeto
pedagdgico do curso. O inicio do estagio obrigatorio para cdmputo de carga horaria ocorrera

no 7° periodo com 120 horas de duracdo e no 8° periodo também com 120 horas de duracao.

Art. 11. A jornada de estagio sera definida em comum acordo entre a Instituicdo de Ensino, a
parte concedente e o estagiario ou seu representante legal, ndo ultrapassando:
I. 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de discentes dos cursos técnicos

de nivel médio e do ensino superior.

8 1°. O horario do estagio deverd compatibilizar-se com o horério escolar.

8 2°. As atividades extraclasse que conflitarem com o horario do estigio deverdo ser
acordadas entre a FCV e a Entidade Concedente e o discente, com o0 objetivo de néo
prejudicarem o estagiario.

8 3°. O documento comprobatdrio das atividades referidas no paragrafo anterior devera

ser emitido pelo Supervisor de estagio

Art. 12. O estagiario devera ter um professor da FCV definido como orientador.

Art. 13. A Entidade Concedente designara um orientador cuja relacéo orientador/aluno

Contemplem as atividades compativeis com a area do curso do discente.

Art. 14. A duragdo do estagio, na mesma Entidade Concedente, ndo podera exceder 2 (dois)

anos, exceto quando se tratar de Estagiario com deficiéncia.
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CAPITULO VIII
DA BOLSA E DO SEGURO DE ESTAGIO

Art. 16. A Entidade Concedente poderd oferecer ao estagiario, bolsa ou outra forma de
contraprestacdo, que venha a ser acordada, sendo compulsoria a sua concessao na hipotese de
estagio ndo obrigatorio, bem como a do auxilio transporte e seguro contra acidentes pessoais
para o estagiario, cuja apolice seja compativel com valores de mercado, conforme fique

estabelecido no termo de compromisso.

Art. 17. No caso de estagio obrigatério, a FCV podera alternativamente, contratar em favor do
estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice seja compativel com valores de

mercado, caso a Entidade Concedente ndo o faca.

CAPITULO IX
CONVALIDACAO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS NA AREA DO CURSO

Art. 18. Os discentes do Curso de Administracdo, no caso de estagio obrigatorio, que exercerem
atividades profissionais em areas correlatas a seu curso na condi¢do de empregados e /ou
estagiarios devidamente registrados, autbnomos ou empresarios poderdo considerar tais

atividades como estagio supervisionado obrigatorio | e 11.

§ 1°. A aceitacdo do exercicio de atividades profissionais a que se refere o caput deste
artigo, como carga horéria do estagio, devera ser parcial ou total e dependera de decisao
do Professor Coordenador de Estagio, que levara em consideracdo o tipo de atividade
desenvolvida e o valor de sua contribuicdo para complementar a formacao profissional.
§ 2° Ao requerer o aproveitamento como estigio de suas atividades profissionais, o
discente devera apresentar os seguintes documentos:
I. Se empregado: Copia da Carteira de Trabalho (A folha dos dados pessoais e do
registro que configure vinculo empregaticio) e “Relatorio de Estagio/Convalidagdo
— Administracao” (ANEXO 1) e “Avaliacdo do Supervisor de Estagio/Convalidacao
- Administragdo” (ANEXO 2) na forma fisica e devidamente preenchido em 1 (uma)
via, ndo podendo ser manuscrito, bem como ndo apresentar rasuras, que devera ser
entregue para o Coordenador de Estagios.
Il. Se autbnomo: Comprovante de seu Registro na Prefeitura Municipal,
comprovante de recolhimento do imposto sobre servigos correspondente ao més de

entrada do requerimento e “Relatorio de Estagio/Convalidagdo — Administragdo”
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(ANEXO 1) e “Avaliag@o do Supervisor de Estagio/Convalidagéo - Administragdo”
(ANEXO 2) na forma fisica e devidamente preenchido em 1 (uma) via, ndo podendo
ser manuscrito, bem como ndo apresentar rasuras, que devera ser entregue para o

Coordenador de Estagios

I1l. Se empresario: Cdpia do Contrato Social da Empresa e e “Relatério de
Estagio/Convalidacdo — Administragdo” (ANEXO 1) e “Avaliacdo do Supervisor
de Estagio/Convalidagdo - Administracao” (ANEXO 2) na forma fisica e
devidamente preenchido em 1 (uma) via, ndo podendo ser manuscrito, bem como
ndo apresentar rasuras, que devera ser entregue para o Coordenador de Estagios
IV. Se Micro Empreendedor Individual (MEI): Cartdo de CNPJ, Certificado de
Microempreendedor Individual — CCMEI e “Relatorio de Estagio/Convalidagdo —
Administragdo” (ANEXO 1) e “Avaliagdo do Supervisor de Estdgio/Convalidagao
- Administra¢do” (ANEXO 2) na forma fisica e devidamente preenchido em 1 (uma)
via, ndo podendo ser manuscrito, bem como nédo apresentar rasuras, que devera ser
entregue para o Coordenador de Estagios

V. Se Estagiario (Estagio Ndo Obrigatdrio): Copia do Termo de compromisso e
plano de estdgio devidamente assinados pela Instituicdo de ensino e parte
concedente, “Relatorio de Estagio/Convalidagdo — Administragdo” (ANEXO 1) e
“Avaliagdo do Supervisor de Estagio/Convalida¢do - Administragdo” (ANEXO 2),
na forma fisica e devidamente preenchido em 1 (uma) via, ndo podendo ser
manuscrito, bem como ndo apresentar rasuras, que deverd ser entregue para 0
Coordenador de Estagios.

(Lembrando que, o periodo que for aproveitado para o estagio supervisionado

obrigatorio ndo sera contabilizado as horas para Atividades Complementares).

§ 3°. O prazo para os tramites referidos no caput deste artigo sera de até 15 (quinze) dias.
8 4° As normas que estabelecem as condi¢fes para aproveitamento das atividades
profissionais serdo regulamentadas em instrumento proprio, que constara no projeto

pedagdgico de cada curso.

CAPITULO X
DO ESTAGIARIO

Art. 19. Cabe ao Estagiario:
I. efetuar a matricula de estagio;


http://www.portaldoempreendedor.gov.br/temas/ja-sou/servicos/emitir-certificado-cnpj-ccmei/o-que-e-o-ccmei
http://www.portaldoempreendedor.gov.br/temas/ja-sou/servicos/emitir-certificado-cnpj-ccmei/o-que-e-o-ccmei
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I1. firmar o Termo de Compromisso com a Entidade Concedente e a FCV;

I11. respeitar as clausulas do Termo de Compromisso;

IV. acatar as normas da Entidade Concedente;

V. apresentar ao professor coordenador do Estagio, o Relatorio Final (feito pela
Entidade Concedente e estagiario), nos prazos que nao seja superior a 05 (cinco)
dias, apds a conclusdo do estégio;

V1. comunicar ao seu professor Coordenador do Estagio problemas ou dificuldades
enfrentadas no estagio, bem como sua eventual desisténcia ou interesse em

prorrogar o tempo de estagio.

CAPITULO XI
DA INSTITUICAO DE ENSINO

Art. 20. Cabe a Diretoria de Servicos Académicos /CEAT da FCV Campus Sete
Lagoas:

I. identificar e divulgar as oportunidades de estagio;

Il. prestar servicos administrativos de cadastramento de discentes e de
oportunidades de estagio;

I11. providenciar o contrato de seguro contra acidentes pessoais em favor dos
estagiarios, quando couber;

IV. encaminhar, a Entidade Concedente, o discente candidato a estagio;

V. fornecer ao estagiario a documentacao necessaria a efetivacao do estagio;

V1. assegurar a legalidade do processo de estagio;

VII. assinar o Termo de Compromisso celebrado entre a FCV, a Entidade
Concedente e o Estagiario;

VII1. firmar o Termo de Concessdo de Estagios

CAPITULO XIlI
DO SUPERVISOR NO CAMPO DE ESTAGIO

Art. 21. Cabe ao Supervisor do Campo:

I. orientar o discente na elaboracdo do plano de estagio e durante o periodo de
estagio;

I1. acompanhar o estagiario através de formularios proprios, bem como monitorar
0 envio e o recebimento de documentos relativos ao acompanhamento do estagio;

I11. esclarecer aos discentes temas de interesse ao estagio;
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IV. participar de eventos relacionados ao estagio, incluindo-se as reunifes para
tratar de assuntos afins, quando convocado ou convidado pelas instancias diretivas
da FCV;

V. emitir parecer final sobre o estagio, quando ndo houver banca de avaliacéo;

V1. comunicar ao setor de estagio, prorrogacdes e irregularidades;

CAPITULO XllIlI
DO COORDENADOR DE CURSO

Art. 22. Cabe ao Coordenador de Curso:
I. definir o quantitativo de estagiérios por campo de estagio.

I1. aprovar o plano de atividades;

CAPITULO XIV
DO DIRETORIA DE ENSINO

Art. 23. Cabe ao Diretoria de Ensino:
I. auxiliar na elaboracdo de regulamentos especificos e instrumentos de
acompanhamento e avaliacdo dos estagios, respeitando o Projeto Pedagdgico do

curso e a legislagdo em vigor;

CAPITULO XV
DA ENTIDADE CONCEDENTE DE ESTAGIO

Art. 24. A Entidade Concedente do Estégio:
I. é facultado celebrar convénio para concesséao de estagio junto a FCV;
I1. comunicar a FCV a existéncia de vagas para estagiarios, bem como os requisitos
necessarios para seu preenchimento;
I11. firmar com a FCV e o Estagiario o Termo de Compromisso de estagio;
IV. estabelecer o valor da bolsa auxilio ao estagiario, quando couber;
V. contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, quando
couber;
V1. indicar o Supervisor de Estagio, com formacdo em Administracdo de Empresas
(devera ser apresentado copia do diploma e/ou declaracdo de concluséo e/ou CRA);
VI1. informar ao estagiario as normas da Entidade Concedente;
VI11. assegurar ao estagiario todas as condigdes necessarias para a plena realizacéo

de seu estagio, nos termos do Art. 2° deste regulamento;
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IX. comunicar @ FCV quaisquer alteragdes no Termo de Compromisso de estagio

celebrado;

CAPITULO XVI
DO COORDENADOR DE ESTAGIO

Art. 25. Cabe ao Coordenador de Estagio:
I. acompanhar o discente na Entidade Concedente de estagio;
Il. assegurar a compatibilidade das atividades desenvolvidas no estagio com o
curriculo do curso;
I11. proceder a avaliagdo de desempenho do estagiario, por meio de instrumento
préprio fornecido pela FCV.
IV. buscar Institui¢fes para celebrar convénio;

V. aprovar o plano de atividades;

CAPITULO XVII
DOS MECANISMOS DE ACOMPANHAMENTO E DE CUMPRIMENTO DO ESTAGIO

OBRIGATORIO
Art. 26. Os mecanismos de acompanhamento e de cumprimento do estagio obrigatdrio

constituem das seguintes etapas:

I. é facultado a elaboracdo do convénio de estagio entre a Concedente e a Instituicdo

de Ensino.

I1. elaboracdo do plano de estagio e Termo de Compromisso, de acordo com a
regulamentacéo especifica.

I11. apresentacdo do relatério final feito pelo discente e avaliacdo de estagio feito
pelo orientador do campo de estagio.

IV. parecer final do relatorio e avaliacdo de estagio feito pelo professor coordenador

de estagio.

CAPITULO XVIlII

DA AVALIACAO DO ESTAGIO

Art. 27. A avaliacdo do estagio é feita através de relatorios:
I. A avaliacdo do estagio, que € feita por intermedio do supervisor de estagio do
campo, efetivar-se-4 por meio de relatério de estagio com vista obrigatdria ao

estagiario.
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I1. O Coordenador de Estégio fard o recebimento e avaliagdo do mesmo.
I11. A pontuagdo sera de 100 pontos totais, onde o supervisor do campo fard a

distribuicdo de 60 pontos e o Coordenador de Estagio 40 pontos.

Art. 28. Na avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo estagiario, serdo consideradas:
I. a compatibilidade das atividades desenvolvidas com o curriculo do curso e com
o0 plano de estéagio;
I1. a qualidade e eficacia na realizacao das atividades;
I11. a capacidade inovadora ou criativa demonstrada por meio das atividades
desenvolvidas;

IV. capacidade de adaptar-se socialmente ao ambiente de trabalho.

Art. 29. Caso o discente tenha seu estagio reprovado, devera refazer os procedimentos previstos
no projeto pedagdgico do curso.

CAPITULO XIX
DAS IRREGULARIDADES E PUNICOES

Art. 30. O ndo cumprimento das normas estabelecidas neste regulamento resultara ao estagiario

perdas das horas estagiadas.

Art. 31. Qualquer irregularidade ocorrida deve ser relatada e documentada via relatério a FCV.

CAPITULO XX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32. A realizacdo do estagio por parte do discente ndo acarretard vinculo empregaticio de

qualquer natureza para com a Entidade Concedente de estéagio.

Art. 33. Serd permitida renovacdo do estagio, desde que se obedeca ao prazo maximo;

estabelecido no Art. 7°.

Art. 34. Visitas tecnicas, palestras, feiras e outros eventos de curta duracdo ndo serdo

computados como horas de estagio.
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Art. 35. O estagiario de outra Instituicdo de Ensino que necessitar cumprir o estagio junto a
FCV, deverd apresentar oficio elaborado pela Instituicdo de Ensino de origem, solicitando o

acompanhamento do estagio, informando o periodo pretendido e a area de conhecimento.

Paragrafo unico. O discente que se enquadrar no caput deste artigo devera cumprir todas as

normas exaradas neste regulamento.

Art. 36. O setor de estagios ndo tera obrigatoriedade de obter a vaga de estagio para o discente,
porém efetivard entendimentos junto a parte concedente no sentido de facilitar o

encaminhamento de discentes.
Art. 37. Respeitadas as condicOes gerais estabelecidas pela FCV e devidamente autorizado, o
discente poderé obter a propria vaga de estagio, desde que atendido os requisitos propostos

neste regulamento.

Art. 38. Os casos omissos e/ou duvidas porventura suscitadas quando da aplicacdo deste

regulamento, serdo resolvidos pela FCV.

Art. 39. Este Regulamento devera ser revisto em até um ano da sua aprovacao por iniciativa do

NDE (Nucleo Docente Estruturante) do curso.

Art. 40. Este regulamento entrard em vigor na data de sua aprovacao pela Diretoria Geral da

FCV (sigla), revogadas as disposi¢fes em contrario.

Aprovado pela Diretoria Geral N° 02 de 01 de janeiro de 2018.



ANEXO 1

Relatorio de Estagio/Convalidacéo - Administracéo

Preenchimento sob a responsabilidade do discente

Nome do aluno:

Curso: Bacharel em Administracao Periodo:

Telefone: E-mail:

Nome da empresa:

Funcdo do discente na empresa:

Periodo a ser computado para a validagao:

/ / a / /

Referente a:

() EstdgioExtra ( ) Trabalhonaarea ( ) Estagio Obrigatério

Validacéo para:

() Estéagio Supervisionado Obrigatériol ( ) Estagio Supervisionado Obrigatério Il

A — SINTESE DO HISTORICO DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO

SUPERVISIONADO
Valor: 06 pontos.

Descreva de forma clara e objetiva a linha do tempo da histéria da Empresa concedente

B — DESCRICAO DA PRATICA MERCADOLOGICA
Valor: 06 pontos.

Descreva 0s processos organizacionais da empresa
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C - DESCRIGCAO DAS PRATICAS REALIZADAS

Valor: 07 pontos.
Descreva as principais atividades executadas por vocé na empresa, detalhando as a¢des envolvidas em
cada uma delas.

D - AUTOAVALIAGAO

Valor: 09 pontos.
Desenvolva um texto informando o seu grau de comprometimento em relacéo as atividades realizadas
na empresa durante o estagio/trabalho.

E — SINTESE DOS CONHECIMENTOS OBTIDOS E APLICADOS

Valor: 06 pontos.

Descreva o impacto dos conhecimentos adquiridos, durante seu curso, nas suas atividades profissionais,
refletindo sobre as dificuldades enfrentadas na aplicacdo dos aprendizados adquiridos.

F - FACA AVALIACAO DA EMPRESA ONDE REALIZOU O ESTAGIO/TRABALHO

Valor: 06 pontos.

1. As atividades desenvolvidas estéo relacionadas | () Sim () N&o () Em parte
a sua area de formacé&o profissional?

Justifique:
2. O estagio possibilitou aplicacéo préatica dos () Sim () N&o () Em parte
conhecimentos adquiridos no Curso? e

Justifique:

3. O estagio proporcionou-lhe oportunidades para | () Sim () N&o () Em parte
ajudar a definir sua carreira (ajudou a confirmar

ou repensar a escolha profissional)? Justifique:
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4. O Curso ofereceu embasamento tedrico e
pratico suficiente para a realizacdo das atividades
desenvolvidas durante o estagio?

() Sim () Nao () Em parte
Justifique:

5. O estégio permitiu conhecer 0s processos
organizacionais da Institui¢do, transmitindo
experiéncias Uteis para o futuro exercicio
profissional?

() Sim () Nao () Em parte

Justifique:

6. Com relacdo as atividades desenvolvidas, a
Organizacdo estd cumprindo o que foi proposto no
inicio do estagio?

() Sim () Nao () Em parte

Justifique:

7. A Organizagéo proporcionou condi¢des para o
desenvolvimento e aproveitamento do estagio?

() Sim () Nao () Em parte
Justifique:

Assinatura do Estagiario (a):

Data de entrega: / /2018.
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PREENCHIMENTO A CARGO DA INSTITUICAO DE ENSINO

AVALIACOES

RESULTADO PARCIAL

A — Sintese do histérico da empresa
concedente do estagio supervisionado (valor:
06 pontos)

B — Descricdo da pratica mercadoldgica (valor:
06 pontos)

C — Descricdo das praticas realizadas (valor:
07 pontos)

D — Autoavaliacdo (valor: 09 pontos)

E — Sintese dos conhecimentos obtidos e
aplicados (valor: 06 pontos)

F — Faca avaliagdo da empresa onde realizou
0 estagio/trabalho (valor: 06 pontos)

TOTAL GERAL (40 pontos) -------------- >

OrientacOes pedagogicas ao estudante/avaliacdo das atividades:

PARECER FINAL:

|:| Deferido |:| Indeferido

Data: /

Assinatura e carimbo da IES:
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ANEXO 2

AVALIACAO DO SUPERVISOR DE ESTAGIO/CONVALIDACAO - ADMINISTRACAO
Estagio Supervisionado () 1 ou( ) Il — Curso: Administragdo

Instituicdo:

Estagiario (a):

Setor: Inicio: / / Término: / /

VALOR TOTAL: 60,0 (cada item ser& avaliado de 0,00 a 3,00 e ao final, sera feita a somatoria das notas
dadas, totalizando o total de 60,0 pontos).

A - ASPECTOS INTERPESSOAIS

ELEMENTOS A SER AVALIADOS PELO SUPERVISOR DO CAMPO NOTA

1- Relacionamento profissional com o supervisor (valor: 3 pontos)

2- Relacionamento com os colegas de estagio (valor: 3 pontos)

3 - Relacionamento com demais profissionais na instituigdo (valor: 3 pontos)
4 - Relacionamento com clientes (valor: 3 pontos)

5 - Apresentacdo pessoal (uso de roupas adequadas ao ambiente de trabalho,
uniformes e equipamentos de protecdo individual, se necessario) (valor: 3 pontos)

Total parcial (15 pontos) ---------==========------- memmmmmmeeemeeeeeeeeees >

B — ASPECTOS PESSOAIS

ELEMENTOS A SER AVALIADOS PELO SUPERVISOR DO CAMPO NOTA

1- Assiduidade e pontualidade: comparecimento regular e na hora marcada ao
expediente diario da instituicdo (valor: 3 pontos)

2 — Disciplina: facilidade em aceitar e seguir instrucGes de superiores, acatando regras
e normas da instituicao (valor: 3 pontos)

3 — Pontualidade: comparecimento na hora marcada de entrada e saida da instituig&o.
(valor: 3 pontos)

4 — Cooperacdo: atuacdo junto a outras pessoas no sentido de contribuir para o
alcance de um objetivo comum. (valor: 3 pontos)

5 — Confianca: discri¢do quanto ao sigilo das atividades a ele confiados. (valor: 3
pontos)

6 — Sociabilidade, desembaracgo e cooperacao: facilidade e espontaneidade frente a
pessoas, fatos e situagles. (valor: 3 pontos)

7 — Responsabilidade e Confianga: Capacidade de cuidar e responder pela atribui¢do
de materiais, equipamentos e bens da instituicdo mantendo discri¢éo e sigilo das
atividades a ele confiados. (valor: 3 pontos)

Total parcial (21 pontos) -----------=-=-====-=-=--- e >
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C — ASPECTOS TECNICOS

ELEMENTOS A SER AVALIADOS PELO SUPERVISOR DO CAMPO NOTA

1 - Rendimento: qualidade, rapidez, precisdao na execucdo de tarefas do programa
de estégio (valor: 3 pontos)

2 — Capacidade de percepcao dos assuntos e situacdes (valor: 3 pontos)

3 — Organizacao e método de desempenho dos trabalhos realizados (valor: 3
pontos)

4 - Interesse: demonstracdo de interesse pelo trabalho, disponibilidade para
desenvolver tarefas voluntarias (valor: 3 pontos)

5 — Conhecimentos tedricos: conhecimento demonstrado tendo em vista o
aprendizado na FCV (valor: 3 pontos)

6 - Criatividade: capacidade de sugerir, criar, projetar e exercer modificacfes e
inovacgOes, de forma sensata e responsavel (valor: 3 pontos)

7 - Planejamento: capacidade de planejar e implementar acdes na empresa. (valor:
3 pontos)

8 - Autonomia: capacidade de tomar decisGes proprias com base em
conhecimentos prévios, de forma sensata e responsavel (valor: 3 pontos)

Total parcial (24 pontos)------------=-=-=--=-------- oo >

D - OUTROS CRITERIOS/OBSERVACOES UTILIZADOS PELO SUPERVISOR

E - RESULTADOS

AVALIACOES RESULTADO PARCIAL

1 — Aspectos Interpessoais (valor: 15 pontos)

2 — Aspectos Pessoais (valor: 21 pontos)

3 — Aspectos Técnicos (valor: 24 pontos)

TOTAL GERAL (60 pontos) -------------- >

Data: / /2018 Data: / /2018

Assinatura do Estagiario Assinatura do Supervisor



