UNIVERSIDADE

) SAO FRANCISCO
RESOLUCAO CONSEPE 42/2007

ALTERA 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
Extensdo - CONSEPE, no uso das atribuicdes que lhe
confere o inciso XV do artigo 23 do Estatuto e em
cumprimento a deliberagdo do Colegiado em 13 de
dezembro de 2007, constante do Parecer CONSEPE
45/2007 - Processo 45/2007, baixa a seguinte

RESOLUCAO

Artigo 12 Fica alterado, conforme anexo, o Regulamento de Estagio Supervisionado do curso de
Administragao, do campus de Braganga Paulista, da Universidade S&o Francisco.

Artigo 22 Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, revogada a Resolugdo CONSEPE 43/2005 e
demais disposi¢des contrarias.

Braganga Paulista, 13 de dezembro de 2007.

Gilberto Gongalves Garcia, OFM
Presidente
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Continuacao do anexo a Resolugcao CONSEPE 42/2007

REGULAMENTO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO DE ADMINISTRAGAO

CAMPUS BRAGANGA PAULISTA
UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

TiTULO|
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
Administragao, de acordo com a Resolugdo CNE/CES n® 4, de 3 de abril de 2005.

Artigo 22 Sao objetivos do estagio:

l. colocar o estudante em contato com as praticas adotadas pelo mercado de trabalho,

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

lll. contribuir na preparagao 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;

VL. Iniciagéo Cientifica e pesquisa.

Artigo 32 O Estégio Supervisionado € atividade obrigatéria, integrante do curriculo pleno do Curso de
Administracdo, desenvolvido durante os 7° e 8° semestres.

TiTULOII
DA CONSTITUICAO

Artigo 42 O Estagio Supervisionado de Administragdo tem a duragdo de 300 horas, sendo 68 horas
cumpridas no Curso, sob orientacdo do professor, e 232 horas em organiza¢des empresariais.

Paragrafo unico. As 232 horas referidas no caput deste artigo serdo cumpridas ao longo de, pelo

menos, seis meses corridos.
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Artigo 52
L

Artigo 6°

O Estagio Supervisionado é constituido por duas fases — nivel | e Il:

o nivel | trata do desenvolvimento de um Plano de Estagio, onde conste o diagndstico
empresarial da instituicdo que recebera o estudante estagiario; nesta etapa, o estudante
cumpre 34 horas de orientacdo no semestre letivo.

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

orientacao restantes.

A realizagdo do Estagio Supervisionado de Administracdo serd permitida ao estudante

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

Artigo 7°

O Estagio Supervisionado de Administracao se desenvolvera em uma das seguintes areas

de concentragao:

1.
.
L.
Iv.
V.
VL.

VIl

Artigo 8°

Administragdo Geral
Marketing

Recursos Humanos
Financas

Métodos Quantitativos
Operagoes

Sistemas de Informacao

O Estagio Supervisionado de Administragao deve ser cumprido em organizagdes publicas,

privadas ou instituigbes do terceiro setor aprovadas pela Coordenagédo do Curso de Administragdo. 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

legislagao em vigor, no que couber.
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Artigo 9°

credenciada
.
IL.

Artigo 102
L

a)

b)

c)

d)

e)

f)

UNIVERSIDADE

SAO FRANCISCO
o do anexo a Resolucao CONSEPE 42/2007

TiTULO NI
DO CREDENCIAMENTO DA INSTITUICAO CONCEDENTE

As organizagbes publicas, privadas ou instituicbes do terceiro setor, para serem
s deverao contemplar os seguintes requisitos:
propiciar condi¢coes que satisfagam os objetivos do estagio;
preferencialmente, possuir em seu quadro de pessoal um profissional de nivel superior,
ligado a area de Administragdo e que possa supervisionar e orientar as atividades do
estudante na organizagéo;

dispor-se a colaborar com a Universidade no acompanhamento e supervisao do estagio.

TiTULO IV
DA COMPROVAGCAO DO CUMPRIMENTO DO ESTAGIO

SEGAO |
DAS ETAPAS DO ESTAGIO

O Estagio Supervisionado de Administracdo compreende as seguintes fases:

A primeira fase consta da apresentagao, por parte do estudante, dos itens que se seguem:
ficha cadastral de estagio preenchida em formulario padronizado cujo modelo deve constar
no Manual de Orientagdes do Estagio.
carta de apresentagao do estudante para a empresa escolhida, da parte da USF;
carta de aceite da empresa ou Cépia do Contrato de Trabalho (no caso de estagiario
funcionario da organizacao escolhida), comunicando a permissdo para que o estudante
realize suas atividades de estagio.
convénio celebrado entre a Universidade Sao Francisco e a organizagdo concedente, e
carta de confirmacao do estagio, da parte da USF para a organizagao concedente.
carta de confirmagao do Estagio da parte da organizagao concedente.
desenvolvimento do diagnostico da organizagdo e apresentagdo do relatério parcial do
estagio ao professor orientador.
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a)

A segunda fase consta da apresentagao, por parte do estudante, de:
projeto do trabalho a ser sugerido a empresa, com base nos dados diagnosticados na
primeira fase do Estégio;

b) elaboragao, revisdo e entrega do desenvolvimento do prognéstico conforme as normas do

c)

Manual de Orientacao do Estagio;

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/webqualis.html );

d) declaragao de conclusao do estagio, em papel timbrado, com a assinatura do profissional

e)

responsavel pelo estudante na organizagéo objeto do estagio, contendo a carga horaria do
estagio realizado;

ficha de presenca comprobatéria do periodo minimo de 232 horas presenciais realizadas
na organizagao objeto do estagio, conforme Artigo 4° e seu paragrafo Gnico.

SECAOII
DA ORGANIZAGAO

Artigo 11. As atividades do Estagio Supervisionado do curso de Administracdo estdo sob a

responsabilidade da Coordenagao do Curso de Administragao.

SECAO Il
DA COORDENACAO

Artigo 12. A Coordenagao do Estagio Supervisionado sera exercida pelo Coordenador do Curso de

Administracao.

Artigo 13.

il
Iv.

VL.

Sao atribuigées do Coordenador do Estagio Supervisionado:

aprovar a realizagao do estagio na organizagao concedente;

elaborar o calendéario de atividades do estagio e divulga-los em tempo habil;

baixar normas e instrugdes pertinentes;

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

orientar e acompanhar as atividades dos professores supervisores quanto as normas e
programagéao do estégio;

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

quando houver pedido de reviséo.
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SECAO IV
DA SUPERVISAO NA UNIVERSIDADE

Artigo 14. A supervisdo dos estagiarios sera exercida por professores de Administragao, devidamente
habilitados, nos termos da atribuigdo de aulas e atividades para cada periodo letivo.

Artigo 15. Sao atribui¢cbes dos Supervisores do Estagio Supervisionado:
. avaliar os Roteiros de Estagio, elaborados pelos estudantes, verificando sua viabilidade e
acompanhar sua execugao;
Il. orientar os estagiarios na execugao dos Roteiros de Estagio e na elaboragdo do Relatorio,
indicando bibliografia para consultas;
lll. interagir com o supervisor do estadgio na empresa, buscando os subsidios necessérios as
etapas de planejamento, acompanhamento e avaliacio;

IV. avaliar o relatério final de estdgio para encaminhamento & banca examinadora.

SECAOV
DA AVALIACAO

Artigo 16. O relatério final de Estdgio Supervisionado, concluido no Nivel Il, serd avaliado pelo
professor supervisor que, considerando-o suficiente e de acordo com as normas estabelecidas neste
regulamento, devera:

l. encaminha-lo para apresentacdo em Banca ou

ll. encaminha-lo para submissdo em evento nivel A.

§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 nivel
A

§ 22 As Bancas deverdo ser constituidas por trés componentes, sendo um deles o préprio Supervisor
de Estagio do estudante em processo de avaliagao.

§ 32 Os demais componentes da banca poderao ser professores do curso ou um profissional convidado
pertencente a empresa objeto do estagio, o qual devera ser, no minimo, pés-graduado em area
correlata, devendo o estudante apresentar documentagédo comprobatéria.
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§42 A Banca atribuirda nota de zero a dez, em regime de consenso, e considerar-se-4 aprovado o
estudante que obtiver a nota minima sete.

§52 A ata de aprovagao deverd ser arquivada no prontudrio do estudante, juntamente com o
documento que consta do Artigo 18 deste regulamento.

§ 62 Os relatérios que nao forem encaminhados a Banca pelo Supervisor de Estagio estarao

automaticamente reprovados.
§ 72 Para esta atividade nao estéa prevista a Avaliagao Final.

§ 82 O estudante reprovado devera refazer o Estagio Supervisionado em periodo letivo subseqiente a

reprovagao.

Artigo 17. 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 atribuira nota de

zero a dez.

Paragrafo unico. No processo de avaliagdo do Nivel |, considerar-se-4 aprovado o estudante que

obtiver a nota minima seis.

Artigo 18. A comprovagao da realizagdo do estagio se efetivara mediante apresentacao por parte do
estudante da Declaragdo de Comprovagdo da Realizagdo do Estagio Supervisionado, em papel

timbrado, com carimbo e assinatura do responsavel pelo Estagio na empresa/entidade.
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TiTULO V
DOS ESTAGIARIOS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DOS DEVERES

SECAO|
DOS DIREITOS

Artigo 19. Sao direitos do estagiario, além daqueles assegurados pelo Curso de Administragéo,
Estatuto e Regimento Geral da Universidade S&ao Francisco e legislagao em vigor:
l. dispor dos elementos necessarios a execugado de suas atividades dentro das possibilidades
cientificas, técnicas e financeiras da Universidade;
Il. contar com a supervisdao e orientagdo de professor para a realizagdo de seu Estagio
Supervisionado;
lll. ser, previamente, informado sobre o Regulamento de Estagio Supervisionado e sua

programagao.

SECAOIII
DOS DEVERES

Artigo 20. Sao deveres do estagiario observar as determinagdes do Manual do Estagio Supervisionado
do Curso de Administragédo, Estatuto e Regimento da Universidade S&o Francisco e legislagao em vigor:
l. cumprir este Regulamento;
Il. apresentar ao Supervisor de Estagio as atividades propostas, dentro do prazo fixado.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 21. Os relatérios de Estagio cuja nota de conclusdo na banca de avaliagdo for superior a 9,0
(Nove), e trabalhos aprovados em Congresso poderao ser utilizados como referéncia aos estudantes e,
para tanto, deverdo 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 relatorios cuja nota for inferior a 9,0 (nove), serdo descartados apo6s 60 dias do periodo

letivo de conclusao do Estagio.

Artigo 22. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Conselho Académico do
campus, ouvidos o professor orientador e o Coordenador do Curso de Administracdo, responsavel pela

Coordenacéo das atividades do Estagio.
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MODELO 1: CADASTRO EM EMPRESA
ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ADMINISTRACAO
Cadastro da Empresa

Aluno solicitante: RA.

Nome da Empresa:

Endereco:

Rua: n.2:
Bairro: Cidade:
Estado: CEP.:

Nome do responsavel pelo estagio na empresa:

Departamento / Setor da Empresa:

Professor Orientador:

Areas do Estagio: () Administragdo Geral () Marketing () Recursos Humanos
( ) Finangas ( ) Meétodos Quantitativos ( ) Operacoes
() Sistemas de Informagao

Obs.: Se vocé ja é estagiario na empresa escolhida e possui convénio com a USF, vocé deve confirmar:

() Se vai permanecer como estagiario remunerado para concluir 0 curso;

() Se vai estabelecer outro vinculo para o estagio ndo remunerado de conclusao do curso

Bragancga Paulista, , de

Assinatura do Aluno
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MODELO 2: CARTA DE APRESENTACAO

Bragancga Paulista, __ de de

A

A/C Sr(a).

Prezados Senhores,

Referéncia: Estagio Supervisionado

O(a) académico(a) , R.A.

_ UNIVERSIDADE
SAO FRANCISCO

, a fim de completar os requisitos

necessarios a obtengdo do grau de Bacharel em Administragdo de Empresas, necessita realizar um

estagio pratico ao longo de 180 dias, com aplicagao de 232 horas. Esse estagio deve ser realizado em

conformidade com um programa preparado pelo(a) estudante sob orientagdo do Coordenador de Estagio

do Curso de Administracao.

Fomos informados de que V.Sas. se dispdem a oferecer as condigdes necessarias a realizagdo desse

estagio.

Para podermos oficializar o estagio, necessitamos de uma carta dessa instituicdo confirmando tal

disposicao.

Agradecendo antecipadamente a contribuicao que V.Sas. estardo prestando a formagdo de nosso

estudante, subscrevemo-nos

Atenciosamente,

Coordenador do Curso de Administracao
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MODELO 2A: CARTA DE APRESENTACAO PARA ALUNOS JA ESTAGIARIOS DA EMPRESA
ESCOLHIDA

Braganga Paulista, __ de de

A

A/C Sr(a).

Prezados Senhores,

Referéncia: Estagio Supervisionado

O(a) académico(a) , R.A. , a fim de completar os requisitos

necessarios a obtengdo do grau de Bacharel em Administracdo de Empresas, necessita realizar um
estagio pratico ao longo de 180 dias, com aplicacdo de 232 horas. Esse estagio deve ser realizado em
conformidade com um programa preparado pelo(a) estudante sob orientagdo do Coordenador de Estagio

do Curso de Administragao.

O(a) académico(a) ja possui contrato de estdgio conveniado com esta instituigdo, constando como
estagio voluntario extra-curricular e fomos informados de que V.Sas. se dispdem a oferecer as condi¢des
necessarias a realizagdo do estagio que, a partir deste ano, passa a ser curricular para conclusdo de
Curso.

Para podermos oficializar o estagio, necessitamos de uma carta dessa instituigdo confirmando a ciéncia
desta situacéo.

Agradecendo antecipadamente a contribuicdo que V.Sas. estardo prestando a formagao de nosso
estudante, subscrevemo-nos

Atenciosamente,

Coordenador do Curso de Administracao
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MODELO 3: CARTA DE ACEITE DA EMPRESA
PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA

Cidade, data.

Ao

Coordenador do Curso de Administragao da USF — Campus de Bragancga Paulista

Informamos a V.Sa. que autorizamos o aluno , RA. , a

realizar neste Departamento o Estagio Supervisionado, obrigatério a complementacdo do Curso de

Administracdo dessa Universidade.

Esclarecemos também que o Estagio em questdo, ndo serd remunerado e nado implicara vinculo

empregaticio ou similar.

Atenciosamente,

Empresa
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MODELO 3A: CARTA DE ACEITE DA EMPRESA PARA ALUNOS QUE JA ESTAGIAM NA EMPRESA
ESCOLHIDA

PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA

Cidade, data.

Ao
Coordenador do Curso de Administragdo da USF — Campus de Braganga Paulista

Informamos a V.Sa. que autorizamos o aluno , RA. , a

realizar neste Departamento o Estagio Supervisionado, obrigatério a complementagdo do Curso de

Administracao dessa Universidade.

Esclarecemos ainda que o Estagio curricular em questéo podera seguir os termos do contrato de estagio
previamente estabelecido, ndo implicando em vinculo empregaticio ou similar.

Atenciosamente,

Empresa
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MODELO 4: CARTA DE CONFIRMAGAO DE ESTAGIO

Bragancga Paulista, __ de de

limo. Sr.

DD.

Referéncia: Académico -R.A. n®

Prezado Senhor,

Reportamo-nos a carta em que V.Sa. confirma a realizagdo do Estagio Supervisionado de conclusdo do
Curso de Administracado, do estudante em referéncia, nas instalagdes dessa entidade.

Para maior facilidade de supervisdo do Estagio, agradeceriamos que V.Sa. nomeasse uma pessoa de
confianca da Diretoria para acompanhar os trabalhos, bem como para vistar a Ficha de
Acompanhamento de Freqiiéncia (vide modelo anexo).

O tempo de permanéncia nas instalacoes da empresa, para efeito de realizagdo do Estagio e
atendimento de seu Regulamento, devera totalizar 180 dias, com uma carga horaria de 232 horas
(quantidade minima).

Agradecendo a colaboragdo que esta organizagdo estd prestando ao Curso de Administragdo de
Empresas da Universidade Sao Francisco, colocamo-nos a disposicdo de V.Sa. para quaisquer

esclarecimentos adicionais que considere necessarios, subscrevendo-nos

Atenciosamente,

Coordenador do Curso de Administragao da USF Orientador do Estagio
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MODELO 5: FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE FREQUENCIA

FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE FREQUENCIA
ESTAGIO SUPERVISIONADO - CURSO DE ADMINISTRACAO

=153 2= Lo = U To T €= ) LR RA e,
L (0 (=TT o gl = ) USSP
EMPresar. ... e Cidade: .....oooiieeeir
= g To [=] =ToT o PRSP Telefone: (......... ) IR
Responsavel pelo Acompanhamento:.........ccveceriiieicenieesee e (OF-T¢o o LN
VISTO DO VISTO DO
TOTALDE  HORAS ) TOTAL DE HORAS )
DATA RESPONSAVEL PELO DATA RESPONSAVEL PELO
HORAS ACUMULADAS HORAS ACUMULADAS
ACOMPANHAMENTO ACOMPANHAMENTO
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MODELO 6: DECLARAGCAO DE CONCLUSAO DE ESTAGIO

DECLARACAO

Declaro que o Sr. , RA. , realizou estagio supervisionado na
area nesta empresa no periodo de / / a / /

Local e data.

Assinatura

Nome e Fungéo

OBS.: A declaracdo devera ser feita em papel timbrado ou constar o carimbo de CGC da empresa.
Deverao constar assinatura, nome e fungao da pessoa que se responsabiliza pela declaragao. O periodo

devera ser de no minimo 6 meses exatos, constando dia, més e ano.

CAMPUS DE BRAGANGCA PAULISTA Av. Sao Francisco de Assis, 218 - CEP 12916-900 Fone (11) 4034-8000 - FAX (11) 4034-1825
CAMPUS DE CAMPINAS Rua Waldemar César da Silveira, 105 - Cura D’Ars CEP 13045-510 (19) 3779-3300

CAMPUS DE ITATIBA Rua Alexandre Rodrigues Barbosa, 45 - CEP 13251-900 Fone (11) 4534-8000 - FAX (11) 4524-1933
CAMPUS DO PARI - SAO PAULO Rua Hannemann, 352 - Pari - CEP 03021-040 Fone (11) 3315-2000 - FAX (11) 3315-2036



