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REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - O presente Regulamento tem por finalidade normatizar as
atividades relacionadas com Estagio Supervisionado do Curso de Administragao
da Faculdade ICTQ/PGE e estabelecer meios operacionais para seu
acompanhamento e controle.

Art. 2° - O estagio, requisito legal para a obtengao do grau de Bacharel em
Administragdo, constitui, dentro das atividades curriculares, uma atividade
obrigatéria para o exercicio da pratica profissional supervisionada.

Art. 3° - Entende-se por Estagio o periodo de desenvolvimento de
habilidades profissionais supervisionadas no qual o aluno agrega capacidade
para o exercicio da profissao.

Art. 4° - No Estagio, as atividades de aprendizagem profissional séo
desenvolvidas com a participacdo do estudante em situacdes reais, realizadas na
prépria instituicdo de ensino e/ou na comunidade em geral, com pessoas juridicas
de direito publico ou privado, sob a coordenacéo da Instituicdo de Ensino Superior
- |ES.

Art. 4° - Este Regulamento que rege as atividades do Estagio
Supervisionado em Administragdo da Faculdade ICTQ/PGE, e esta de acordo
com a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o estagio de
estudantes, bem como as Diretrizes Curriculares fixadas pela Resolucdo n° 01 de
02 de fevereiro de 2004 do CNE/CES e a Resolugao n° Resolugéo n° 4, de 13 DE
julho de 2005 e do Projeto Pedagodgico do Curso de Administragdo, tem por
finalidade oferecer ao aluno uma oportunidade de desenvolver experiéncias
praticas e cientificas no campo da Administracdo, a fim de melhor prepara-lo para
o exercicio da profissdo, aprimorando a sua capacidade criativa e a sua analise

critica.

CAPIiTULO Il
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DA DEFINICAO

Art. 5° - E considerado Estagio Supervisionado o ato educativo escolar
supervisionado e desenvolvido em ambiente de trabalho, ou seja, o conjunto de
atividades praticas realizadas por alunos em organizagdes publicas ou privadas,
com ou sem fins lucrativos, com a interveniéncia da faculdade, e que possibilite a
apreensado de informagdes sobre o mercado de trabalho, desenvolvimento de
conhecimentos e habilidades especificas a formacao profissional, e ainda,

aperfeicoamento cultural e de relacionamento humano.

§ 1° - O Estagio Supervisionado do Curso de Administracéo é de carater
obrigatorio e devera ser desenvolvido dentro da area administrativa e sob a
orientagao de um professor do curso.

§ 2° - A Matriz Curricular do curso estabelece a carga horaria a ser
cumprida no Estagio Supervisionado.

§ 3° - O Estagio Supervisionado devera ser desenvolvido por meio de uma
das seguintes modalidades:

| — Estagio em organizacbes legalmente constituidas tais como: érgaos
publicos, empresas privadas, organizagdes estatais, sociedades civis e 6rgaos
representantes de classe;

[I- Estagio em escritorio modelo do Curso de Administracdo da Unidade,
quando ofertado.

§ 4° - A intermediagdo Aluno/Instituicdo de Ensino/Organizagcbes podera
ser realizada por uma das seguintes formas:

| - pela propria Faculdade; Il — pelo préprio aluno, ou;

II- por agentes de integragao publicos e privados, em caso de estagios

remunerados, mediante condigdes acordadas em instrumento juridico apropriado.

Art. 6° - O Estagio Supervisionado é realizado em trés médulos, no Xll, XIl|
e XV modulos para a matriz curricular do Curso de Graduagao em Administragcéao
a distancia da Faculdade ICTQ/PGE, vedada a antecipacao dessas disciplinas.

Paragrafo unico - O Estagio Supervisionado contara com a seguinte
estrutura:

| — Professor orientador;
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Il — Estagiario;

[l — Supervisor de Campo, designado pela Empresa Cedente.

CAPIiTULO 1l

DOS OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 7° - O Estagio Supervisionado tem como objetivo propiciar ao
académico o intercambio de informacgdes e experiéncias concretas, bem como
permitir ao mesmo a comparagao dos conhecimentos adquiridos ao longo de sua
formagdo académica com a realidade organizacional, através da observagéo e
anadlise do processo pratico administrativo e, também, desenvolver suas

habilidades técnicas, criticas e potencialidades empreendedoras.

CAPITULO IV

DA REGULARIZAGAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 8° - O aluno devera estar devidamente matriculado no Xll. XIll e XV
modulos da matriz curricular para participar do Estagio Supervisionado e ter a
orientagao de um professor do curso.

Art. 9° - Quando o Estagio Supervisionado for intermediado por agentes de
integracdo publicos e/ou privados, o mesmo sera legalizado pelo Contrato de
Estagio firmado entre as partes, segundo legislagéo vigente.

Art. 10° - Quando a Unidade nao disponibilizar para o Estagio
Supervisionado a estrutura do Escritério Modelo, o mesmo devera ser realizado
em organizagdes legalmente constituidas, autorizado mediante celebragdo do
Termo de Compromisso entre estas organizagdes e a Faculdade ICTQ/PGE.

Paragrafo unico - O Termo de Compromisso devera ser
assinado obrigatoriamente:

| — pelo estagiario;

II— pelo representante legal da organizagao cedente;

1] — pelo Coordenador de Estagio da Faculdade ICTQ/PGE.
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Art. 11° - O Termo de Compromisso, bem como as atividades deles

decorrentes, nao criam vinculo empregaticio de qualquer natureza.

Art. 12° - O aluno devera fornecer os documentos abaixo elencados, antes
de iniciar o estagio ao Professor orientador de Estagio Supervisionado:

| — Contrato de Estagio, quando o mesmo for realizado através de agente
de integracao;

II- Termo de Compromisso firmado entre esta instituicdo de ensino e a
empresa cedente.

Paragrafo unico — Esses documentos devem estar acompanhados do

Programa de Atividades a serem executadas e/ou desenvolvidas no estagio.

CAPIiTULO V
DA ABRANGENCIA

Art. 13° - O Estagio Supervisionado devera abranger areas especificas do
curso, tais como:

| — Administracao Comercial;

Il — Administracao e Analise;

[l — Administragcao Financeira;

IV — Administracéo Publica;

V — Administragao Fiscal e Planejamento Tributario;

VI — Administracdo Gerencial;

VII — Controladoria;
VIl — Analise das Demonstragbes Administrativas;
IX — Administragéo Aplicada (Internacional, etc).

Paragrafo unico — O estagio devera ser feito preferencialmente em
empresa/setor diferente do efetivo empresa/setor onde o estagiario ja
desempenhe suas atividades profissionais, seja como estagiario, empregado ou
empresario. Situagcdo que devera ser constatada pelo Professor Orientador, do
qual recebera orientacbes especificas do conteudo técnico de cada area de

especializagéo, a fim de que possa escolher com seguranga a area que pretende
5
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estagiar.

CAPITULO VI

DA COMPOSIGAO E DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

Art. 14° - O Estagio Supervisionado do Curso de Administragdo EAD
possui uma carga horaria total de 300 (trezentas)horas. Nesta etapa devera ser

realizado o Relatoério de Estagio, contemplando as seguintes atividades:

| — Cumprimento de programa, previamente aprovado, de execucado de
atividades relativas a constituicido de empresas e estabelecimentos comerciais,

sociedades civis e sociedades cooperativas;

Il - implantagdo de sistemas de gestdo de pessoal, com registro de
empregados, elaboracao de folha de pagamento, rescisdes contratuais, incluindo
todas as obrigacgdes principais e acessorias, seja de estabelecimentos comerciais,
sociedades civis e sociedades cooperativas, implantagao de sistemas fiscais e

tributarios, registro e escrita fiscal e controle de estoques;
Il - gestdo do patriménio e processos;

IV - implantagdo de sistemas de custos (comercial, industrial e servigos);
incluindo todas as obrigagbes principais e acessorias, seja de estabelecimentos

comerciais, sociedades civis e sociedades cooperativas;

V - execucdo de atividades relativas a implantagdao de sistemas de

Administragao integrada

VI - elaboracdo das demonstragdes administrativas obrigatorias e
auxiliares, com desenvolvimento tedrico e pratico, com apresentacao final de

relatério de estagio em forma de portfélio.

Paragrafo unico — Os Relatorios de Estagio deverdo ser estruturados
conforme modelo padrao e diretrizes do Manual de Elaboragao de Relatérios de
Estagio Supervisionado. A avaliagdo do estagiario (a) ocorrera de forma continua,
permanente e progressiva durante todo o desenvolvimento do estagio, a partir do

ambiente virtual de aprendizagem.
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Art. 15° — Aos alunos que exercerem atividades profissionais em areas
correlatas ao Curso de Administracdo, na condicdo de estagiarios, empregados
devidamente registrados, autbnomos ou empresarios, a eles podera ser
considerado tais atividades como parte integrante do estagio curricular
supervisionado, em um total ndo superior a 50% (cinquenta por cento) da carga
horaria total de estagio (em campo). A aceitacdo do exercicio destas atividades
profissionais para efeito de cumprimento das horas de estagio depende de
analise e aprovagdo do Professor Orientador de Estagio e da Coordenagédo do
Curso, dos documentos apresentados visando identificar se as atividades
desenvolvidas contribuem efetivamente na complementagdo da formacao
profissional do aluno.

Paragrafo unico — Para requerer aproveitamento de suas atividades
profissionais como Estagio Supervisionado, o aluno devera fazer um
Requerimento de Aproveitamento de Atividades Profissionais e apresentar:

| — se empregado, copia da parte da Carteira de Trabalho em que fique
configurado seu vinculo empregaticio e plano de estagio onde deve ser descrita

as atividades realizadas, devidamente assinadas pelo seu superior imediato;

Il- se autbnomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal
nessa condi¢gdo, comprovante de recolhimento de ISS correspondente ao més da
sua entrada do requerimento e plano de estagio onde deve ser descrita as
atividades realizadas, com indicagcao de fornecedores e clientes, devidamente
assinada pelo Administrador ou pelo responsavel pela entidade de classe a que
pertence;

1] — se empresario, copia do contrato social da empresa e plano de
estagio onde deve ser descrita as atividades que executa devidamente assinada
pelo Administrador ou pelo responsavel pela entidade de classe a que pertence

sua organizagao.

CAPITULO VII

DAS RESPONSABILIDADES - COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DO
PROFESSOR ORIENTADOR, DO SUPERVISOR DE CAMPO E DO
ESTAGIARIO
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DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art. 16° - O Professor Orientador sera designado pela Coordenagao do
Curso e tera as seguintes atribuigdes:
| — Esclarecer o estagiario sobre os objetivos e metas definidos pela

Instituicdo - Campo de Estagio para o desenvolvimento do estagio;

II- Orientar o estagiario quanto a correta postura ética e profissional que

devera apresentar frente a Instituicao recipiente;

1 — Orientar os alunos sobre requisitos do relatério a ser apresentado,
informando-os sobre os procedimentos gerais do estagio no respectivo semestre

letivo;

A\ — Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo estagiario
no desenvolvimento do estagio;

\ — Receber o Relatério de Estagio, assinado preferencialmente pelo
Administrador com formacdao de nivel superior responsavel pela empresa
cedente, devidamente registrado indicando o numero do seu registro no Conselho
Regional de Administragao;

Vi — Avaliar o Relatério de Estagio, e assina-lo atribuindo-lhe nota de O
(zero) a 10 (dez). O Relatério julgado insuficiente, incompleto ou inadequado,
devera ser devolvido ao aluno com instru¢gdes para reformulagdes ou

complementacdes e prazo de entrega;

VIl — Registrar no sistema da IES as notas atribuidas aos alunos e as

respectivas frequéncias no Diario de Classe;

VI — Entregar as notas, dentro do prazo preestabelecido em
calendarios, nos respectivos bimestres, ao Coordenador de Estagio

Supervisionado;

IX — Discutir e avaliar com o Coordenador de Estagio, qualquer
problema ou irregularidade percebida quanto a boa consecug¢do do Programa de
Estagio;

X — Dar toda a assisténcia necessaria ao Estagiario.
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DO SUPERVISOR DE CAMPO

Art. 17° - O Supervisor de Campo sera designado pelo Representante
Legal da Empresa Cedente e tera as seguintes atribui¢oes:

| — Viabilizar e oferecer todas as condicdes possiveis a melhor realizacao
do estagio; Il — Acompanhar as atividades do estagiario na organizagao;

1" — Auxiliar o estagiario, colaborando para dirimir suas duvidas,

diminuir a inseguranga e as ansiedades quanto ao estagio;

A\ — Comunicar a IES, quanto ao desempenho e frequéncia do
estagiario;
Vv — Apresentar a IES a Declaragao de Realizagdo de Estagio no final

do periodo de estagio.

DO ESTAGIARIO

Art. 18° - Estagiarios, sdo académicos devidamente matriculados em
Estagio Supervisionado e terao as seguintes atribuigcdes:

| — Realizar o Estagio Supervisionado conforme este regulamento;
II— Cumprir com as atividades das disciplinas de Estagio Supervisionado;
IIl — Desenvolver o estagio na area correspondente ao periodo matriculado;

A — Apresentar a documentagdo necessaria e indispensavel
formalizacdo e consecucdo do estagio ao Coordenador de Estagio, conforme

determinado pelo Coordenador de Curso;

\% — Observar frequéncia, horarios e prazos estabelecidos no decorrer
de suas atividades de Estagio;
\ — Atentar e observar o conteudo e a forma do Relatério de Estagio
conforme estabelecido em item especifico, em cada etapa em que se encontra
seu estagio, os quais devem, necessariamente, respeitar os principios do Manual

de Regras para Elaboracéo do Relatério de Estagio Supervisionado;
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VIl — Atingir plenamente os objetivos e metas definidas para o Relatorio

de Estagio, com a aprovagao do Professor Orientador e Supervisor de Campo;

VIl — Ser avaliado pelo Professor Orientador.

CAPITULO VII
DA AVALIACAO

Art. 19° - A avaliacdo do estagiario (a) ocorrera de forma continua, permanente e
progressiva durante todo o desenvolvimento do estagio, a partir do ambiente virtual de
aprendizagem. Através da apresentacdo dos relatoérios correspondente ao maddulo
matriculado.

Art. 20° - Sera aprovado o estagiario que cumprir nas atividades de Estagio em Campo
e comprovar a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria de
Estagio previsto nas matrizes curriculares, e obter média final igual ou superior a 6.0 (seis).
Caso haja reprovacado, o estagiario devera matricular-se e cursar novamente a unidade

curricular.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21° - Nao podera colar grau e nem receber declaragao e/ou diploma de conclusao
de curso o académico que n&o cumprir as normas deste regulamento e nao obtiver
aprovagao no Estagio Supervisionado.

Art. 22° - Nao ha necessariamente vinculagao entre a area de estagio e as linhas de
pesquisa do Trabalho de Curso.

Art. 23° - Os alunos portadores de diploma de curso superior que vieram cursar o
referido curso deverao efetuar normalmente o estagio supervisionado, ora regulamentado.

Art. 24° - Cabe ao Coordenador do Curso firmar os convénios e termos de

compromisso junto as empresas cedentes, conforme o que estabelece o presente

10
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regulamento da faculdade.

Art. 25° - Este regulamento podera ser alterado através de voto da maioria absoluta
dos membros do Conselho Superior da Faculdade ICTQ/PGE por meio de encaminhamento
do Colegiado do Curso.

Art. 26° - Os casos omissos neste Regulamento serado resolvidos pelo Coordenador do
Curso, ouvido o Colegiado do Curso de Administragao a distancia.

Art. 27° - O presente Regulamento entrara em vigor na data de sua publicagéo,

revogadas as disposigdes em contrario.
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