UNIVERSIDADE

i SAO FRANCISCO
RESOLUCAO CONSEPE 19/2008

APROVA O REGULAMENTO DE
ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO
DE ADMINISTRACAO, DO CAMPUS DE
BRAGANCA PAULISTA DA
UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO.

O Presidente do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao - CONSEPE, no uso das atribuicdes que Ihe
confere o inciso XV do artigo 23 do Estatuto e em
cumprimento a deliberagdo do Colegiado em 25 de
junho de 2008, constante do Parecer CONSEPE
20/2008 - Processo 20/2008, baixa a seguinte

RESOLUCAO

Artigo 12 Fica aprovado, conforme anexo, o Regulamento de Estagio Supervisionado do curso de

Administragao, do cdmpus de Braganca Paulista da Universidade Sao Francisco.
Artigo 22 Esta Resolugao entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢cdes contrarias.

Sao Paulo, 25 de junho de 2008.

Gilberto Gongalves Garcia, OFM
Presidente
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UNIVERSIDADE

SAO FRANCISCO
Anexo a Resolucao CONSEPE 19/2008

REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRAGAO
CAMPUS DE BRAGANGA PAULISTA
UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

CAPITULO |
DA DEFINICAO E DOS OBJETIVOS

Artigo 12 O estagio € um procedimento didatico constituido por trabalhos praticos supervisionados no
contexto empresarial, para proporcionar ao estudante experiéncia no campo das Ciéncias da

Administracao.

Paragrafo unico. As atividades de Estagio Supervisionado estdo fundamentadas nas Diretrizes
Curriculares Nacionais para os cursos de Graduacdo em Administracdo, bacharelado, pela Resolugéo
CNE/CES n® 4 de 13 de julho de 2005, publicado no DOU em 19 de julho de 2005.

Artigo 22 Sao objetivos do estagio:

L. colocar o estudante em contato com as praticas adotadas pelo mercado de trabalho;

Il proporcionar a oportunidade de confrontar as teorias estudadas com as praticas
administrativas existentes para consolidagao de experiéncia e desempenho profissionais;

lll.  contribuir na preparagéo do estudante para o inicio de suas atividades profissionais;

IV. oferecer oportunidades de executar tarefas relacionadas com sua area de interesse;

V. complementar a formagdo do estudante por meio do desenvolvimento de habilidades
relacionadas, direta ou indiretamente, com o seu campo de atuacao profissional;

VI. propiciar iniciagao cientifica e pesquisa.

Artigo 32 O Estagio Supervisionado € uma atividade obrigatoria, integrante do curriculo pleno do

Curso de Administragédo, desenvolvido durante os 72 e 8% semestres.

CAPITULOII
DA CONSTITUICAO

Artigo 42 O Estégio Supervisionado de Administragdo tem a duracdo de 258 horas, sendo 68 horas
cumpridas no Curso, sob orientacdo do professor nas disciplinas de Estagio Supervisionado | e I, e 190

horas em entidades publicas e privadas.
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Paragrafo unico. As 190 horas referidas no caput deste artigo serdo cumpridas ao longo de, pelo

menos, seis meses corridos.

Artigo 52 O Estagio Supervisionado é constituido por duas fases — nivel | e Il, desenvolvidas nos
termos de Manual de orientagdo ao estudante:

. o nivel | trata do desenvolvimento de um Plano de Estagio, onde conste o diagnéstico
empresarial da instituicdo que recebera o estudante estagiario. Nesta etapa, o estudante
cumpre 34 horas de orienta¢do no semestre letivo.

Il. O nivel Il trata da execug¢do do Plano de Estagio e o estudante cumpre as 34 horas de

orientacdo restantes.

Artigo 62 A realizacdo do Estagio Supervisionado de Administracdo sera permitida ao estudante

regularmente matriculado na ultima série do Curso de Administragao, ou seja, nos 7° e 8° semestres.

Artigo 72 O Estagio Supervisionado de Administragdo se desenvolvera em uma das seguintes areas
de concentracao:

I Administracdo Geral;

Il. Marketing;

lll. Recursos Humanos;

IV. Contabilidade e Financas;

V.  Métodos Quantitativos Aplicados a Gestao Empresarial;

VI. Gestao da Cadeia de Suprimentos e Operagdes;

VIl. Economia Empresarial;

VIIl. Sistemas de Informacao;

IX. Gestdo Ambiental;

X. Gestao Social.

Artigo 82 O Estédgio Supervisionado de Administragdo deve ser cumprido em organizacdes publicas,
privadas ou instituicdes do terceiro setor aprovadas pela Coordenag¢do do Curso de Administracdo. O
estudante podera desenvolver o Estagio na organizagdo em que trabalha, preenchidos os requisitos
previstos neste regulamento, no Estatuto e no Regimento Geral da Universidade Sao Francisco e na

legislagdo em vigor, no que couber.
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Artigo 92

CAPITULO Il
DO CREDENCIAMENTO DA INSTITUICAO CONCEDENTE

As entidades pdublicas, privadas ou instituicbes do terceiro setor, para serem

credenciadas,deverdao contemplar os seguintes requisitos:

Artigo 10.
l.

propiciar condi¢cdes que satisfagam os objetivos do estagio;

possuir em seu quadro de pessoal, preferencialmente, um profissional de nivel superior

ligado a area de Administragdo e que possa supervisionar e orientar as atividades do

estudante na organizagao;

dispor-se a firmar convénio com a Universidade S&o Francisco.

CAPITULO IV
DA COMPROVACAO DO CUMPRIMENTO DO ESTAGIO

O Estagio Supervisionado de Administragdo compreende as seguintes fases:

A primeira fase consta da apresentagéo, por parte do estudante, dos itens que se seguem:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

a)

b)

Ficha Cadastral de Estagio preenchida em formulario padronizado, cujo modelo deve
constar no Manual de Orientagbes do Estagio.

Carta de apresentacao do estudante para a empresa escolhida, da parte da USF.

Carta de aceite da empresa ou Copia do Contrato de Trabalho (no caso de estagiario
funcionario da organizagao escolhida), comunicando a permissdo para que o estudante
realize suas atividades de estégio.

Convénio celebrado entre a Universidade Sao Francisco e a organizagado concedente, e
carta de confirmacao do estégio, da parte da USF para a organizacdo concedente.

Carta de confirmagéao do Estagio da parte da organizagao concedente.

Desenvolvimento do diagnéstico da organizacao e apresentacdo do relatério parcial do

estagio ao professor orientador.

A segunda fase consta da apresentacao, por parte do estudante, de:

Projeto do trabalho a ser sugerido a empresa, com base nos dados diagnosticados na
primeira fase do Estagio.
Desenvolvimento do prognéstico elaborado, revisto e entregue do conforme as normas

do Manual de Orientagéo do Estagio.
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Artigo 11.

¢) Relatério Final de Estagio ou aceite do artigo para publicacdo ou artigo publicado em
eventos cientificos classificados com nota A pelo CAPES (Qualis -

http://www.capes.gov.br/avaliacao/webqgualis.html).

d) Declaracdo de conclusdo do estagio, em papel timbrado, com a assinatura do
profissional responsavel pelo estudante na organizacao objeto do estagio, contendo a
carga horaria do estagio realizado.

e) Ficha de presenga comprobatéria do periodo minimo de 190 horas presenciais

realizadas na organizacdo objeto do estagio, conforme artigo 4° e seu paragrafo Gnico.

CAPITULO V
DA COORDENACAO

A Coordenacao do Estagio Supervisionado sera exercida pelo Coordenador do Curso de

Administragao.

Artigo 12.
L.
Il

L.
Iv.

VL.

Artigo 13.

Séo atribuicdes do Coordenador do Estagio Supervisionado:

aprovar a realizacdo do estagio na organizacdo concedente;

elaborar o calendario de atividades do estagio e divulga-lo em tempo habil;

elaborar instrugdes pertinentes;

definir os critérios que norteardo as varias etapas da avaliacdo, ouvidos os professores
orientadores;

orientar e acompanhar as atividades dos professores supervisores quanto as normas e
programacao do estagio;

avaliar, juntamente com os professores supervisores, os roteiros e relatérios de estagio,

quando houver pedido de reviséo.

CAPITULO VI
DA SUPERVISAO NA UNIVERSIDADE

A supervisdo dos estagiarios sera exercida por professores de Administragdo, devidamente

habilitados, nos termos da atribuicdo de aulas e atividades para cada periodo letivo.
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Artigo 14. Sao atribuicbes dos Supervisores do Estagio Supervisionado:

. avaliar os Roteiros de Estagio elaborados pelos estudantes, verificando sua viabilidade e
acompanhando sua execugao;

Il. orientar os estagiarios na execugado dos Roteiros de Estagio e na elaboracdo do Relatério,
indicando bibliografia para consultas;

lll. interagir com o supervisor do estagio na empresa, buscando os subsidios necessérios as
etapas de planejamento, acompanhamento e avaliagéo;

IV. avaliar o relatério final de estagio para o devido encaminhamento conforme artigo 15 e seus

paragrafos 1° a 6°.

CAPITULO VII
DA AVALIACAO

Artigo 15. O relatorio final de Estagio Supervisionado concluido no Nivel Il sera avaliado pelo professor
supervisor que, considerando-o suficiente e de acordo com as normas estabelecidas neste regulamento,
devera:

. encaminha-lo para apresentagdo em Banca ou

Il. encaminhé-lo para submissao em evento cientifico.

§1° E obrigatéria a apresentacdo em Banca Examinadora, com excegdo dos estudantes que

comprovarem a submissdo com aceite ou a efetiva apresentagao do trabalho em evento cientifico.

§ 20 Para os casos em que a opgao for pela submissdo em evento nivel cientifico, os estudantes
deverdo trazer a documentagdo comprobatéria do aceite, ficando a nota final da segunda etapa do

estagio a critério do professor orientador.

§ 32  Os estudantes que optarem pela submissdo do trabalho de estdgio em evento nivel cientifico e
nao forem aceitos, deverdo obrigatoriamente apresentar-se em banca examinadora e entregar o relatério

conforme as especificacdes do Manual do Estagio Supervisionado.

§ 42  As bancas deverdo ser constituidas por trés componentes, sendo um deles o préprio Supervisor

de Estagio do estudante em processo de avaliagéo.
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§52 O segundo componente da banca devera ser um professor do curso convidado pelo estudante e

aprovado pelo orientador do estagio.

§ 62 O terceiro componente da banca podera ser um professor da USF que atue em éarea correlata a
do curso de Administragédo ou professor de outra instituicdo de ensino superior, desde que aprovado pelo
orientador, ou um profissional convidado pertencente a empresa objeto do estagio, o qual devera ser, no
minimo, graduado em area correlata, devendo o estudante apresentar documentacao comprobatéria ao

orientador para a respectiva aprovagao.

§7° A Banca atribuira nota de zero a dez, em regime de consenso, e considerar-se-a aprovado o

estudante que obtiver a nota minima 7,0 (sete pontos).

§82 A ata de aprovacdo devera ser arquivada no prontuario do estudante, juntamente com o

documento que consta do artigo 17 deste regulamento.

§92  Os relatérios que nao forem encaminhados a Banca pelo Supervisor de Estagio ou nédo forem

aceitos em evento cientifico estardo automaticamente reprovados.
§ 10. Para esta atividade ndo esta prevista a Avaliagao Final.

§ 11. O estudante reprovado devera refazer o Estagio Supervisionado em periodo letivo subseqliente

a reprovagao.

Artigo 16. A passagem do estagiario do Nivel | para o Nivel Il, conforme caput do artigo 5° deste
Regulamento, estara condicionada ao parecer favoravel do professor supervisor, que atribuird nota de

zero a dez.

Paragrafo unico. No processo de avaliacdo do Nivel |, considerar-se-a aprovado o estudante que

obtiver a nota minima seis.

Artigo 17. A comprovacao da realizacdo do estagio se efetivara mediante apresentacdo por parte do
estudante da Declaragdo de Comprovacdo da Realizacdo do Estagio Supervisionado, em papel

timbrado, com carimbo e assinatura do responsavel pelo Estagio na empresa/entidade.
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CAPITULO VIII
DOS DIREITOS E DEVERES DOS ESTAGIARIOS

SECAO |
DOS DIREITOS

Artigo 18. Sao direitos do estagiario, além daqueles assegurados pelo Curso de Administracao,
Estatuto e Regimento Geral da Universidade Sao Francisco e legislagdo em vigor:
. dispor dos elementos necessarios a execucdo de suas atividades dentro das
possibilidades cientificas, técnicas e financeiras da Universidade;
Il. contar com a supervisdo e orientacdo de professor para a realizacdo de seu Estagio
Supervisionado;
lll. ser previamente informado sobre o Regulamento de Estdgio Supervisionado, o Manual do

Estagio e sua programagao.

SECAO lI
DOS DEVERES

Artigo 19. Sao deveres do estagiério, além de observar as determinagdes do Manual do Estégio
Supervisionado do Curso de Administracdo, Estatuto e Regimento da Universidade Sao Francisco e
legislagao em vigor:

L. cumprir este Regulamento;

Il.  apresentar ao Supervisor de Estagio as atividades propostas, dentro do prazo fixado.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 20. Os relatérios de Estégio cuja nota de conclusdo na banca de avaliagéo for igual a 10 (dez) e
trabalhos aprovados em eventos poderdo ser utilizados como referéncia aos estudantes e, para tanto,

deverao ser encaminhados a Biblioteca Central, em arquivo eletrénico gravado em CD-ROM.

§ 12  Os relatérios poderao ser utilizados pelos estudantes, vetado o direito de cépia ou a sua retirada

das dependéncias da Biblioteca, sendo objeto tdo-somente de consulta.
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§22  Os demais relatérios cuja nota for inferior a 10 (dez) serdo descartados apds 60 dias do periodo

letivo de concluséo do Estagio.

Artigo 21. Os casos omissos neste Regulamento serdo deliberados pela Coordenagédo do Curso de

Administracao.

Artigo 22. Este regulamento entrara em vigor a partir de sua aprovagao.
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