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UNIPLAC

UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE

REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO DO
CURSO DE ADMINISTRACAO
ESTRUTURA CURRICULAR 4

Capitulo 1

Da Concep¢ao do Curso

Art. 1° O Curso de Administragcdo da UNIPLAC foi concebido para preparar profissionais para o

exercicio das atividades relativas aos diversos campos da administracdo, na perspectiva
do “aprender a aprender”. Em tal contexto, busca: oportunizar o conhecimento técnico,
cientifico e humano, orientado & administracdo, por meio do ensino, da pesquisa e da
extensdo; desenvolver a capacidade empreendedora no aluno como resultado de uma
melhor qualificagdo para 0 mundo do trabalho; possibilitar a vivéncia em situagdes reais e
simuladas do contexto organizacional; e proporcionar uma formagéo profissional dotada
de visdo critico-construtiva, habilidades técnicas e humanas, com compromisso ético,
social e ambiental.

Capitulo 11
Do Perfil do Profissional Administrador

Art.2° O que se espera do profissional administrador formado pelo Curso de Administracdo da

UNIPLAC é que seja um individuo capaz de compreender as questdes cientificas,
técnicas, sociais e econdmicas da producdo e seu gerenciamento; de desenvolver gestao
qualitativa adequada, revelando a assimilacdo de novas informacgdes e apresentando
flexibilidade intelectual e adaptabilidade contextualizada no trato de situacdes diversas,
presentes ou emergentes, nos varios segmentos do campo de atuacdo do administrador, e
orientada pelas seguintes competéncias e habilidades:

— Capacidade de pensar estrategicamente, identificar problemas e oportunidades, refletir

criticamente, tomar decisdes e implementar a¢oes.

— Capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar o processo de gestéo.
— Capacidade de realizar consultorias e pericias no campo da administracdo e emitir

pareceres estratégicos, gerenciais e operacionais.

— Capacidade de transferir conhecimentos da vida e do seu campo de atuacdo profissional

para 0 ambiente de trabalho, em diferentes modelos organizacionais, revelando-se
profissional adaptavel.

— Capacidade criativa de promover inovacOes, utilizando-se de tecnologias, no contexto

organizacional.

— Capacidade de expressdao e comunicagédo interpessoal e intergrupal, de cooperagéo no

trabalho em equipe, no estabelecimento do didlogo e da negociacdo, compativeis com a
situacéo.

— Desenvolvimento de espirito politico e administrativo, através da iniciativa e da

criatividade, da determinagdo, do aprender a aprender e da abertura as mudangas,
considerando os principios éticos profissionais, com responsabilidade social e
ambiental.
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Capitulo 111
Da Concepcao do Estagio Supervisionado de Administracdo

Art. 3° Como ato educativo escolar supervisionado o Estagio Curricular Supervisionado é um

componente curricular obrigatério, direcionado a consolidagdo dos desempenhos
profissionais inerentes ao perfil do formando, e por ser um componente de integracéo
entre 0 ensino, a pesquisa e a extensdo, foi inserido neste projeto de curso para permitir a
articulacdo da vivéncia académica com a pratica organizacional, privilegiando o
desenvolvimento do potencial do aluno em gestao e empreendedorismo organizacional.

Paragrafo Unico. As atividades de estagio poderdo ser reprogramadas e reorientadas de
acordo com os resultados tedrico-préaticos, gradualmente revelados pelo aluno, até que os
responsaveis pelo acompanhamento, supervisao e avaliacdo do estagio curricular possam
considera-lo concluido, resguardando, como padrdo de qualidade, os dominios
indispensaveis ao exercicio da profissao.

Art. 4° O Estdgio Curricular Supervisionado promoverd a articulacdo da teoria com a

prética organizacional, e podera ser desenvolvido tendo como Campo Concedente de

Estégio:

I. a propria Universidade e a Incubadora MIDILages (Mantida da Fundacdo UNIPLAC)
com utilizagdo de: laboratérios e estrutura (Lojas da MIDILages) de desenvolvimento
de empreendedorismo associado as disciplinas de Plano de Negdcios e de Jogos
Empresariais; salas de aula e de supervisao de estagios; congregando as diversas
ordens praticas correspondentes aos diferentes pensamentos das Ciéncias da
Administracdo), como faculta a Diretriz Nacional do Curso.

I1. organizacGes formais externas, sejam pessoa juridica de direito privado, ou 6rgdos da
administracdo publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, através da adesdo entre as
partes das condi¢es integrantes em instrumento de convénio e/ou termo de
COmMpromisso.

Capitulo IV
Da Legislacéo

Art.5° O presente regulamento estabelece as diretrizes do Estagio Curricular Supervisionado do

Curso de Administracdo, considerando o disposto nas Resolucdes n. 04 CNE/CES/2005
e 02/CNE/CES/2007, na Lei n. 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o
estdgio de estudantes, e, no Regulamento Institucional dos Estagios Curriculares
Obrigatorios dos Cursos de Graduacdo da UNIPLAC, aprovado pelo CONSUNI, atraveés
da Resolugéo n° 232, de 08 de agosto de 2016, ou a que vier substitui-la.

Capitulo V
Dos Objetivos Especificos

Art.6° O estdgio Curricular Supervisionado do Curso de Administracdo visa articular a formagéo

académica com o exercicio profissional, por meio da efetiva participacdo do aluno no
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campo concedente de estagio, com aplicacdes praticas ou simualacdes de trabalho, de
gestdo e de desenvolvimento de negdcios, e também:

I.  Garantir a obediéncia a legislacdo vigente que regulamenta o0s estagios
supervisionados nas instituicbes de ensino superior.

Il. Proporcionar ao aluno a oportunidade de desenvolver suas habilidades, analisar
situacbes e propor mudangas no ambiente organizacional, com aplicacdo de
metodologia e recursos tecnolégicos inovadores.

IIl.  Complementar 0 processo ensino-aprendizagem, através de vivéncias
multidisciplinares, interdisciplinares ou transdisciplinares, na perspectiva da
indissociabilidade entre teoria e pratica.

IVV. Fomentar o processo de atualizacdo de conteldos teoricos, especialmente os de
disciplinas profissionalizantes, permitindo relaciona-los as constantes inovacoes
administrativas, econémicas, tecnoldgicas, politicas e sociais, que na prética
interferem no ambiente operacional ou geral em que a organizagéo atua.

V. Incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o
surgimento de novos empreendedores.

Capitulo VI
Da Vinculagao as Linhas de Pesquisa da Universidade

Art. 7° As atividades do Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Administracdo, dentre as
linhas de pesquisa integrantes do Parecer n°® 080 aprovado pelo CONSUNI em
15/12/2011, preferencialmente se articulard com as seguintes:

a) Planalto Serrano Catarinense: desenvolvimento territorial.
b) Trabalho, educacéo e sistemas produtivos.
c) Saude, ambiente e qualidade de vida.

Capitulo VII
Da Metodologia, do Cronograma e das Etapas do Estagio

Secao 1
Do Estagio Supervisionado

Art. 8° O Estdgio Curricular Supervisionado integra a estrutura curricular do Curso de
Administracdo, como disciplinas do 8° semestre, com as seguintes nomenclaturas:
Estagio | — Projeto de Estagio;
Estagio Il — Desenvolvimento Etapa I;
Estagio 111 — Desenvolvimento Etapa Il.

81° O Estéagio | sera pré-requisito para o Estagio Il, que sera pre-requisito para o Estagio
I1l. E a disciplina de Estagio | sera desenvolvida para o conjunto de alunos nela matriculados, em
regime intensivo e de acordo como o plano de ensino, por docente credenciado para a mesma.

82° As disciplinas de Estagio 1l — Desenvolvimento Etapa | e Estagio Il —
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Desenvolvimento Etapa Il, na sequéncia, e conforme os Planos de Ensino e os Planos de
Atividades, por opcdo do aluno, serdo cumpridas na prépria UNIPLAC (Fundacdo e
Universidade) ou em organizagOes externas.

83° Quando por opcao do aluno o estagio vir a ser realizado na propria UNIPLAC, para o
desenvolvimento das disciplinas de Estagio Il — Desenvolvimento Etapa | e Estagio Il —
Desenvolvimento Etapa Il, o estagiario serd assistido em dias e horérios programados pela
Coordenacdo do Curso de Administracao, por professores orientadores indicados pela Superviséo
de Estégios, de acordo com as exigéncias necessarias ao cumprimento dos Planos de Atividades
de cada disciplina.

84° Quando por opcdo do aluno o estagio vir a ser realizado em organizagdes externas,
para o desenvolvimento das disciplinas de Estagio Il — Desenvolvimento Etapa | e Estagio Il —
Desenvolvimento Etapa Il, o estagiario sera assistido por professor orientador, e, se necessario,
professor co-orientador, e tera a supervisdo técnica de representante do campo concedente de
estadgio. Neste caso, observando a carga horaria total das duas disciplinas, o estagio sera
desenvolvido de acordo com os dispositivos estabelecidos do Art.11.

Art. 9° As disciplinas de Estagio Curricular Supervisionado integrantes da Estrutura Curricular 4
do Curso de Administracdo, com a correspondente carga horaria, e n° de créditos, sao as

seguintes:
Disciplinas
Sem. — _
Cadigo Nome Horas | Créd.

8° 18415 | Estagio | — Projeto de Estagio 40 2

8° 18416 | Estagio Il — Desenvolvimento Etapa | 120 6

8° 18417 | Estagio 111 — Desenvolvimento Etapa |1 120 6
Total 280 14

Paragrafo Unico. As disciplinas de Estagio Curricular Supervisionado serdo
integralizadas na ordem de sua disposi¢do na Estrutura Curricular, sendo cada uma desenvolvida
ininterruptamente, e sua ndo conclusdo no semestre da matricula, conforme programacao,
implicard em reprovacao na respectiva disciplina.

Art. 10 O desenvolvimento do Estagio Curricular Supervisionado em suas Etapas | e Il, quando
vir a ser realizado na UNIPLAC serd operacionalizado concomitante as praticas
empresariais e de empreendedorismo desenvolvidas através das disciplinas Préaticas
Empresariais — Jogos de Empresas e Praticas Empresariais - Desenvolvimento de
Negdcios, que envolvem a formacéo e disputas entre equipes desde a geracéo de ideias,
criagdo e constituicdo simulada da formalizacao do empreendimento, gerenciamento
organizacional e encerramento simulado dos respectivos empreendimentos, com
apresentacdo em relatorios dos resultados obtidos no decorrer da atividade
empreendedora de negdcios.

Assim, o desenvolvimento do estagio correra par-e-passo, com orientacdes,
acompanhamentos e avaliagdes de professores orientadores aos estagiarios, e abrangera
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os variados campos de atuacdo, as diversas fun¢Ges empresariais inerentes a cada tipo de
negdcio explorado pelas diferentes equipes, e sera realizado de acordo com o plano de
atividades, que incluiré os processos de:

I.

Na etapa I — Formacdo de equipes; geracdo de ideias; prospeccdo de mercado
fornecedor e de clientes; decisdo e estruturagdo organizacional; justificativa, simulagao
e analise de viabilidade do negodcio; definicdo e propagacdo da marca e linhas de
produtos; revisao de conceitos, fundamentos, técnicas e ferramentas de administragao
e gestdo de negocios referentes as variadas disciplinas desenvolvidas ao longo do
curso, notadamente aquelas do eixo de formagdao profissional; simulagdo da
formalizagdao do empreendimento; elaboragdo e apresentagao de relatdrio descritivo.

II. Na Etapa II — Divulgagdo e abertura do empreendimento; operacionaliza¢do e
gerenciamento da produg¢do, do marketing, de recursos humanos, de recursos
financeiros, de recursos materiais e logistica, de custos; da contabilidade, de sistemas
de informacgdes gerenciais (de acordo com as dreas da estrutura organizacional);
encerramento das atividades e fechamento do empreendimento; demonstracdo dos
resultados por 4areas e da organizacdo como um todo, através de planilhas, tabelas e
graficos; elaborag¢do do relatério final de estagio (incluindo o relatorio da Etapa I) e
apresentacdo em banca de avaliagao final.

Art. 11 O desenvolvimento do Estadgio Curricular Supervisionado em suas Etapas I e II, quando

por opcao do aluno vir a ser realizado em organizagdo externa serd individual e de acordo
com o plano de atividades, que incluira:

I. Na Etapa I — a) observagdo e relato das atividades desenvolvidas pela organizagdo

(conforme roteiro minimo fornecido pelo professor orientador) e a identificacdo de
problemas e/ou oportunidades de estudo, totalizando 40 horas obrigatoriamente
presenciais na organizacdo; b) elaboragdo do projeto de estdgio, contendo: 1)
Descricao do tema; 2) Defini¢gdo do problema ou oportunidade (incluindo a
caracterizacdo da organizagdo e seu ambiente, a situagdo problemadtica, o objetivo
geral e objetivos especificos, a justificativa quanto a oportunidade, viabilidade e
importancia do projeto); 3) Revisdo da literatura; 4) Metodologia (incluindo o plano
ou delineamento da pesquisa, a definicdo da area ou populaciao-alvo do estudo, o
plano de amostragem quando aplicavel, os planos e instrumentos de coleta de dados,
o plano de andlise de dados); 5) Cronograma e 6) Or¢amento; c) apresentagdao do
relatorio e qualificagdo do projeto em banca de avaliagao.

II. Na Etapa II — A aplicagdo de planos e instrumentos de coleta de dados; a implantacdo

do projeto de estagio com a andlise e interpretacdo de dados, conclusdo e sugestoes;
elaboracdo do relatorio final de estdgio (incluindo o relatério da Etapa I) e
apresentacao em banca de avaliacao final.

81° As duas etapas do Estagio Curricular Supervisionado, compreendendo as disciplinas

de cddigo 18416 e 18417, deverdo ser desenvolvidas numa Unica organizagdo, e, a
frequéncia presencial do estagiario na organizacdo em quaisquer das outras
atividades do plano, além das descritas na alinea “a” da Etapa I, ficard condicionada



UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE
UNIPLAC

as necessidades que surgirem.

82° Mediante requerimento com justificativa deferido pelo professor orientador,
protocolado e entregue a Supervisao de Estagio, serd permitido ao estagiario mudar
de organizacdo para realizar o estagio. Em tal situacdo, o estagiario devera
desenvolver todas as etapas de estagio na nova organizacdo, mantendo-se eventuais
conceitos obtidos em etapas desenvolvidas na organizacao anterior.

83° O professor orientador devera ser o0 mesmo para as duas etapas do Estagio Curricular
Supervisionado. Em situagbes excepcionais, mediante requerimento com
justificativa, protocolado e entregue a Supervisdo de Estagio, sera permitido ao
estagiario mudar de professor orientador. Neste caso, no requerimento devera constar
0 “de acordo” do atual e do novo professor orientador.

84° O Estagio Curricular Supervisionado podera ser desenvolvido na prdpria organizagao
em que o aluno possui vinculo empregaticio, desde que haja autorizacdo expressa do
representante legal da organizacdo, e também, que sejam atendidas as exigéncias
constantes do artigo 15.

85° O aluno realizard individualmente o Estagio Supervisionado na organizagéo
concedente, sob a orientagdo do Professor Orientador e do Supervisor Técnico.

Secao 2
Dos Requisitos de Inscricio para Realizacido do Estagio

Art. 12 Para realizacdo do Estagio, o aluno devera realizar previamente e entregar na Supervisdo
de Estagio, o requerimento de inscri¢do, obedecidos 0s seguintes requisitos:

I. Ter concluido a disciplina Estagio | — Projeto de Estagio — Codigo 18415.

I1. Estar matriculado nas disciplinas Estagio Il — Desenvolvimento Etapa | (Cod. 18416)
e Estagio I11 — Desenvolvimento Etapa Il (Cdd. 18417).

Capitulo VI
Do Campo de Estagio

Art. 13 Além da propria UNIPLAC (Fundacdo e Universidade), constituem Campo de Estéagio
organizacOes formais, publicas ou privadas, desde que apresentem condicdes para:
I. Planejamento e execucdo conjunta das atividades de Estagio Supervisionado.
II. Vivéncia efetiva de situagdes reais de vida e trabalho na area profissional.

I11. Avaliag¢do e aprofundamento de conhecimentos teodricos e praticos de conteudos das
areas da administracdo, articulados com o tema proposto e com o objetivo geral do
trabalho em estudo.

Art. 14 Para a realizacdo do Estagio Curricular Supervisionado, serdo consideradas, em relacéo ao
campo concedente de estagio:

I. Existéncia de infraestrutura fisica, material e de recursos humanos para um bom
desempenho do Estagio Supervisionado.

II. Aceitagdo das condigdes de supervisdo, orientagdo e avaliagdo do estagiario,
estabelecidas pela UNIPLAC.




UNIPLAC

Art. 15

UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE

III. Anuéncia e acatamento as normas regulamentares de estagios da UNIPLAC.

IV. Conhecimento dos instrumentos legais previstos no artigo 5° deste regulamento.

V. A indicagdo de um Supervisor Técnico representante da organizagdo, para
acompanhar todo o processo do estagio.

O Estéagio Curricular Supervisionado serd amparado por termo de compromisso, acordo
ou conveénio, celebrados entre a Universidade, a organizacdo concedente de estagio e o
estagiario.

§ 1° O termo de compromisso, acordo ou convénio explicitara, além dos aspectos legais
especificos, os educacionais e de comprometimento com a realidade social,
conforme os objetivos do Estagio Supervisionado.

§2° A celebracéo de acordo ou convénio de concessdo de estagio entre a Universidade e a
organizacdo concedente de estdgio ndo dispensa a celebragdo do termo de
COmMpromisso.

83° O plano de atividades, conforme previsto no artigo 10° e 11° deste Regulamento, sera
parte integrante do termo de compromisso.

Capitulo IX
Das Formas de Acompanhamento

Art. 16 De acordo com o item | do Ar.t 4° combinado com o 83° do Art. 8°, quando por opc¢éo do

Art. 17

aluno o estdgio vir a ser realizado na prépria UNIPLAC, as orientagbes e
acompanhamentos serdo feitas presencialmente, com utilizacdo de: Salas de Aula; Sala
de Supervisdo de Estagio, Laboratério de Gestdo (Lab.lV); Laboratério de
Empreendedorismo (Lab.MIDILages); Laboratérios de Praticas Empresariais (Lojas
MIDILages); por professores orientadores, em dias e horéarios programados pela
Coordenagéo do Curso.

Paragrafo Unico. Serdo professores orientadores do Estagio Curricular Supervisionado,
na EC4, os professores, bachareis em Administracdo, indicados e aprovados pelo
Colegiado de Curso.

Quando por opc¢do do aluno o estagio vir a ser realizado em organizacdo externa, durante
a realizacdo do Estagio Supervisionado, o aluno sera orientado por professor da
UNIPLAC, especialmente, graduado em Administracdo, com indicagdo de
credenciamento como orientador de Estagio Curricular Supervisionado, aprovado no
Colegiado do Curso de Administracao.

8 1° O professor orientador e o0 estagiario em comum acordo, durante o processo de
desenvolvimento do estagio e de necessidades que surgirem, definirdo dias,
horéarios, formas e local de orientacéo.

8 2° Quanto as formas, as orientacdes poderdo ser presenciais ou ndo-presenciais, com a
utilizacdo de tecnologias de telecomunicagdes, tais como: telefone, internet ou
outros meios. Presenciais ou ndo-presenciais, serdo consideradas como orientagéo,
dentre outras: as leituras e correcbes das descricfes feitas pelo estagiario;
esclarecimentos de duvidas suscitadas a qualquer tempo pelo estagiario; visita a
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organizacdo concedente de estagio; consultas e indicacbes bibliograficas ao
estagiario.

8 3° Quanto ao local, quando a orientacdo for presencial, preferentemente sera realizada
na UNIPLAC ou na organizacdo em que o estagio esta sendo realizado. Quando a
orientacdo ndo for presencial, orientador e estagiario em comum acordo definem o
que melhor permita operacionalizar a orientacao.

§ 4° E vedado ao Professor Orientador orientar alunos que com ele tenham relagio
profissional direta, societaria ou grau de parentesco até segundo grau.

8 5° Cada Professor Orientador podera ter sob sua orientagdo, no maximo, dezesseis
estagiarios a0 mesmo tempo.

8§ 6° Em comum acordo com o professor orientador, o aluno poderd requerer a
Supervisdo de Estagio a indicacdo de um docente em atividade na UNIPLAC para,
na condi¢cdo de co-orientador, auxiliar na orientagdo em &reas especificas do
Estagio Supervisionado nas quais o professor tenha comprovada formacdo e
conhecimento.

Secéo 1
Do Papel da Supervisdo de Estagio e da Coordenacéo do Curso

Art. 18 A Supervisdo de Estagio Curricular Supervisionado no Curso de Administracdo, que

Art. 19

operacionalizard todas as acfes administrativas necessarias ao pleno desenvolvimento
dos estagios, estara vinculada diretamente a Coordenacdo do Curso e serd exercida por
professor graduado em Administracdo e pertencente ao Colegiado do Curso.

§ 1° O Supervisor de Estagios, por encaminhamento da Coordenagdo do Curso, sera
designado com aprovacdo no Colegiado do Curso.

§ 2° O credenciamento das disciplinas de Estagio Curricular Supervisionado sera feito
ao professor que exercer a Supervisdo de Estagio.

83° Para o0 exercicio das atividades na Supervisdo de Estagio, o Supervisor de Estagios
cumprird, presencialmente, 4 horas semanais em horéario definido em comum acordo
com a Coordenacdo do Curso, e, por tais horas, sera remunerado.

84° Quando necessario, o Coordenador do Curso podera acumular as funcbes da
Supervisdo de Estagios.

No exercicio da Supervisao de Estagio, o Supervisor fara o acompanhamento de todos 0s
alunos regularmente matriculados e inscritos no Estagio Curricular Supervisionado,
competindo-lhe, também:

I. Cadastrar no sistema os planos de ensino das disciplinas de Estdgio Curricular
Supervisionado; disponibilizar no sistema o Regulamento de Estigio e os
formularios que compdem o processo para inscri¢do para o estagio.

II. Orientar o aluno para definicdo do campo de estagio e do(s) professor(es)
orientador(es), bem como para o processo de inscrigdo para o estagio.

III. Analisar, emitir parecer e assinar os formularios que compdem o processo de
inscri¢do para o estdgio, € organizar arquivos necessarios.

IV. Verificar se o aluno em processo de estagio encontra-se coberto por seguro contra
acidentes pessoais, fornecido pela Fundagao UNIPLAC.

V. Acompanhar e supervisionar todo o processo de avaliacdo do Estagio Supervisionado;
receber dos professores orientadores os registros das avaliagdes dos estagidrios; e
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inserir tais registros no Didrio Académico.

VI. Fazer, quando necessario, contatos com representantes de organizacdes formais
(publicas ou privadas), para celebrar termo de compromisso, convénio ou acordo de
cooperagdo, encaminhando a Coordenagao do Curso.

VII. Acompanhar sistematicamente, e, quando necessario, interagir com os professores
para o cumprimento de seu papel como orientador do Estdgio Curricular
Supervisionado.

VIII.Manter a Coordenacdo do Curso permanentemente informada sobre o cumprimento
do papel dos professores orientadores, supervisores técnicos e estagiarios, durante o
processo de desenvolvimento do estagio.

IX. Se necessdrio, visitar a organizagdo concedente de estagio, e, sobre o estagio,
interagir com o Supervisor Técnico e/ou representante legal da organizagao.

X. Promover e participar de reunides sobre Estagio Curricular Supervisionado.

XI. Providenciar junto a Coordenacao do Curso a assinatura pela UNIPLAC no termo de
compromisso de estdgio firmado entre o estagiario e o representante legal da
organizacdo concedente de estagio.

XII. Elaborar e, com ciéncia prévia da Coordena¢do do Curso, publicar edital de banca
qualificacdo do projeto de estdgio (quando a opg¢do do aluno for realizar o estagio
em organizagdo externa) e de banca de avaliacdo final do Estagio.

XIII. Elaborar documento com informagdes sobre orientagdes e participagdes em bancas
de avaliacdo pelos professores, e com ciéncia prévia da Coordenag¢do do Curso,
encaminhar ao orgdo competente para as providéncias que culminem com o
pagamento das horas devidas aos professores.

XIV. Receber e manter controle sobre a versdo final do relatério de estagio e
disponibiliza-lo em ambientes acessiveis para consultas pelo publico.

Art. 20 A Coordenacio do Curso compete:

I.  Articular, em conjunto com a Supervisao de Estagio e as Pré-Reitorias de Ensino, e de
Pesquisa, Extensdao e P6s-Graduacdo, a vinculagdo do estdgio do curso as linhas de
pesquisa e extensdao da UNIPLAC.

Il. Fazer contatos, quando necessarios, com representantes de organizacdes  formais
(publicas ou privadas), para celebrar termo de compromisso, convénio ou acordo de
cooperagdo, que viabilizem a realizagdo de Estagio Curricular Supervisionado.

I1l. Promover e participar de reunides sobre Estdgio Curricular Supervisionado.

IV. Solicitar autorizagdo da organizagdo para realizacdo de estagio, e, oficialmente
encaminhar o estagidrio a mesma para o desenvolvimento do estagio.

V. Quando possivel, visitar a organizacao concedente de estdgio, e sobre o estagio,
interagir com o Supervisor Técnico e/ou representante legal da organizagao.

V1. Superintender todas as atividades ligadas ao Estagio Curricular Supervisionado.

VII. Assinar pela UNIPLAC o termo de compromisso de estdgio, € quando necessario,
assinar convénio e acordo de cooperacdo, bem como, avaliar e encaminhar as
solicitacdes administrativas provenientes da organizacdo concedente de estagio.

VIII.  Zelar pelo cumprimento do presente Regulamento de Estagio.

IX. Articular junto aos 6rgaos superiores da UNIPLAC para o provimento e manutencao
da estrutura fisica, de recursos materiais, tecnologicos e de logistica, necessarios para
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o desenvolvimento das atividades de Supervisao, Orientacdo e Avaliagdo de Estagio.

Art. 21 Atribuicdes do Aluno

Para o ECO, o aluno deve estar matriculado no componente curricular respectivo, de

acordo com o previsto na estrutura curricular do curso.

Art. 22 Séo direitos do Estagiario:

. Ter local para realizacdo das atividades de Estagio;
I1. Receber orientacdo especifica em seu campo de estagio;
I11. Ser informado de seu aproveitamento durante o semestre letivo.

Art. 23 S&o deveres do Estagiario:

I. Assinar o Termo de Compromisso entre a Unidade Concedente do Estagio e a
Universidade;

I1. Iniciar as atividades de estagio somente com o convénio firmado entre a UNIPLAC e a
Unidade Concedente;

I11. Cumprir com as exigéncias de orientacdo e supervisdo, conforme preconiza o Projeto
Pedagdgico do Curso;

IVV. Demonstrar responsabilidade no desenvolvimento normal das atividades de Estagio na
Unidade Concedente e na UNIPLAC;

V. Comunicar ao Professor-Orientador da UNIPLAC toda a ocorréncia que possa estar
interferindo no andamento do estagio;

V1. Apresentar a Unidade Concedente, quando solicitado, o atestado de matricula e
frequéncia;

VII.Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, dentro do programa e prazos
estabelecidos;

VIII. Respeitar os regulamentos e as normas da UNIPLAC e Unidade Concedente de
Estagio;

IX. Cumprir com a carga horéaria e o plano de atividades rigorosamente, de acordo com o
planejamento definido;

X. Zelar pelos equipamentos e/ou documentos disponibilizados pela Universidade e/ou
pela Unidade Concedente;

XI. Respeitar os principios da Etica Profissional;

XI1.Conhecer o capitulo IV da Lei n.° 11.788/08 ou outra que venha a substitui-la, que
detalna os deveres do Estagiario com relacdo aos estagios, bem como nos
regulamentos especificos de cada curso.

Secio 2
Da Orientacdo de Estagio

Art. 24 A orientacdo de estagio € uma atividade docente relativa a préatica profissional do

estagiario, entendida como acompanhamento técnico-pedagdgico do Estagio
Supervisionado, desenvolvido por (professor(es) Orientador(es), para equipes (grupos)
de estagiarios, conforme disposto no Art. 16, ou individualmente (quando o estagiario
optar em realizar o estagio em organizacdo externa), confome disposto nos § 1°, 2 e 3° do
Art. 17.

8 1° Pelas orientacOes (quando o estagio for realizado na prépria UNIPLAC), conforme §
3° do Art. 8° os professores orientadores serdo remunerados mensalmente, pelo n®
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de horas aulas semanais que cumprirem em dias e horarios programados pela
Coordenacéo do Curso de Administracao.

8 2° Pelas orientacdes, por estagiario (quando a opcéo for realizar em organizagdo
externa), o Professor Orientador serd remunerado em:

5 horas-aula pelas orientacdes no Estagio II — Disciplina Codigo 18416.
5 horas-aula pelas orientagdes no Estagio III — Disciplina Codigo 18417.

8 3° Na etapa em que for incluido Professor co-orientador, ambos, Orientador e Co-
orientador serdo remunerados com 50% da carga horéria prevista no § 2° deste
artigo. ( se o estagio for realizado em organizacao externa)

8 4° Por banca de avaliagdo cada professor sera remunerado por 2 horas-aula (quando a
banca for de estagio realizado em grupo), e por 1 hora-aula (quando a banca for de
estagio individual).

8 5° Em qualquer modalidade de orientag&o e de banca de avaliag&o, o valor da hora-aula
sera acrescido dos beneficios legais.

Art. 25 Ao(s) Professor(es) Orientador(es) de Estagio compete orientar e acompanhar técnica e
pedagogicamente o estagiario ou grupos de estagiarios, em todo processo de
desenvolvimento do estagio até a conclusdo e apresentacdo do relatorio final, com a
defesa do estagio em banca de avaliacdo final.

§ 1° Quando a opcédo pelo desenvolvimento do Estagio Curricular Supervisionado em
suas Etapas | e Il for a realizacdo na UNIPLAC, compete ao(s) professor(es)
orientador(es) no processo, prestar as orientacdes, dando o cumprimento do Plano de
Atividades, conforme descrito nos itens | e Il do Art. 10°.

§ 2° Quando a opcédo pelo desenvolvimento do Estagio Curricular Supervisionado em
suas Etapas | e Il for a realizacdo em organizacdo externa, compete ao professor
orientador no processo, prestar as orientacdes, dando o cumprimento do Plano de
Atividades, conforme descrito nos itens I e Il do Art. 11.

Art. 26 Compete ainda ao(s) professor(es) orientador(es) de estagio:

I. Acompanhar(em) o(s) estagiario(s) em seu(s) campo(s) de estigio e
informar(em) por escrito a Supervisao de Estagio, qualquer anormalidade verificada no
desempenho e andamento do estagio.

II.  Entregar a Supervisdo de Estagio os relatorios para programacdao de bancas de
qualificacdo e de avaliagdo final.

II1. Avaliar ao final das Etapas I e II o(s) estagidrio(s) sob sua orientagdo, individualmente
conforme o caso, ou em conjunto com demais membros de banca de qualificagdo ou
de avaliagdo ao final do estagio.

IV. Entregar a Supervisdo de Estagio a Ficha de Avaliacdo do Estagiario por Disciplina,
devidamente preenchida e assinada.

V. Participar de reunides sobre Estagio Curricular Supervisionado.

VI. Comunicar a Supervisdo de Estagio qualquer problema que possa interferir no
desenvolvimento normal do estagio.
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VII. Cumprir e zelar pelo cumprimento do presente Regulamento de Estagio.

Secéo 3
Do Papel da SUpGI’ViSéO Técnica de Estégio ( Quando o Estagio for realizado em Organizagdo Externa)

Art. 27 A Supervisdo Técnica de Estagio € entendida como o0 acompanhamento préatico
profissional do estagiario, feito por membro indicado por representante legal da
organizacdo concedente de estagio, e compreendido como Supervisor Técnico de
Estagio.

Art. 28 Ao Supervisor Técnico de Estagio compete:

I. Dar suporte técnico ao estagidrio, fornecendo-lhe as informacdes necessarias ao
desenvolvimento do estagio.

I1. Supervisionar as atividades do estagiario pelo periodo de tempo em que permanecer
na organizacdo concedente de estagio, e comunicar a Supervisao de Estagio qualquer
problema que possa interferir no desenvolvimento normal do estagio.

II1. Avaliar, junto com o representante legal da organizagdo, o desempenho do estagiario,
obtendo assinatura e remetendo a Supervisao de Estagio:

a) Ficha de Registro de Presenca do Estagiario na Organizacao, totalizando 40 horas
presenciais (conforme alinea “a”, item I do Art. 11 deste Regulamento).

b) Ficha de Avaliagdo do Estagidrio, referente a Etapas 1.

¢) Ficha de Avaliacdo Geral de Estagio pela Organizacao.

d) Declaracdo, com carimbo da organizacdo e assinatura de seu representante legal,
[

de que o estagiario “x” realizou durante o periodo de “n” a “nl” o Estagio
Curricular Supervisionado.

Paragrafo tnico. A funcdo de Supervisor Técnico de Estdgio ndo gera vinculo
empregaticio com a UNIPLAC.

Capitulo X
Das Formas de Apresentacdo do Estagio

Art. 29 Ao final de cada etapa, 0 estagiario ou grupo de estagidrios entregara(do) ao(s)
Professor(es) Orientador(es) o relatorio de estagio elaborado de acordo com as Normas
da ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, sendo:

Referente a Etapa 1: Uma via do relatério para cada orientador, em meio fisico ou
eletrénico, quando o estagio for realizado na UNIPLAC.

Trés vias do relatério em meio fisico (encadernado) para banca de
qualificacdo do projeto, quando o estagio for realizado em
organizagéo externa.

Referente a Etapa 2: (Versdo pré-banca de avaliagdo): Uma via do relatdrio para cada
orientador, em meio fisico ( encadernado).

Trés vias do relatério em meio fisico (encadernado), quando for
relizado em organizacao externa.

(Versdo final): uma via do relatério em meio eletronico.

Art. 30 O relatdrio de estagio referente a Etapa 2 em sua versao pré-banca e versao final incluird,
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obrigatoriamente, o relatério da Etapas 1 do estagio, e sera apresentado de acordo com a
estrutura-padrdo elaborada e aprovada pelos professores orientadores e estabelecida pela
Superviséo de Estagio.

Art. 31 O(s) Professor(es) Orientador(es) procedera(dao) a avaliacdo e fardo a devolutiva do
relatorio.

8 1° Apos a realizagdo da banca de avaliacdo final, o(s) estagiario(s) deverdo realizar a
entrega oficial, no prazo maximo de 7 dias. Devera estar salvo em PDF e Word, e
com a completa identificacdo de capa no dispostivo e no envélucro que em que
estiver contido.

8 2° O estagiario ou grupo de estagiarios, deverdo nele incluir autorizagdo propria e
também, do campo concedente de estagio, concordando com divulgacdo e
disponibilizacéo para consultas do contetdo total do relatério, em acervos fisicos ou
digitais.

§ 3° Apds 5 (cinco) anos de permanéncia no acervo da UNIPLAC, o relatério final podera
ser retirado pelo do estagiario, e caso isSo ndo ocorra NS Proximos seis meses, ao
final, o destino dos relatérios sera decidido pela Coordenacdo do Curso, ouvido o
Supervisor de Estagios. N&o restando ao estagiario quaquer cobranga a respeito.

Capitulo XI
Do Controle de Frequéncia e da Avaliacao do Estagiario

Art. 32 A avaliacdo do estagiario, por disciplina de estagio, considerara a frequéncia e o
desempenho do estagiario ou grupo de estagiarios durante o processo como um todo e sua
participacdo em banca(s) de avaliacéo.

Art. 33 Sera considerado aprovado no estagio o aluno que possuir frequéncia igual ou superiror a
75%, e obter conceito numérico igual ou superior a "7”.

Art. 34 A ndo-entrega do relatério no prazo implicard na reprovacdo do(s) estagiario(s),
obrigando o(s) Professor(es) Orientador(es) a preencher e assinar a Ficha de Avaliagéo
do Estagiario por Disciplina e entregar a Supervisdo de Estagio para o registro no Diério.

Art. 35 A reprovacdo em qualquer disciplina de estagio por insuficiéncia de conceito ou por
frequéncia, implicara na repeticdo integral da disciplina, mediante nova matricula.

Art. 36 A avaliacdo do estagiario, mesmo quando o estagio for desenvolvido em grupo, sera
individual, cabendo ao(s) professor(es) orientador(es) ao final do periodo (incluindo os
processos de bancas, seja de qualificagdo ou de avaliacdo final) programado para a
conclusdo da respectiva disciplina, informar o conceito a Supervisdo de Estagios, que
providenciara o lancamento no Diério.

8 1° Entende-se por banca de qualificacdo a atividade pedagodgica para avaliagdo e
conclusdo da disciplina referente a Etapa | de Desenvolvimento do Estagio
Curricular Supervisionado, que o aluno submete a uma banca constituida por trés
professores ( quando realizado externamente) sendo um o orientador do Estagio
Curricular Supervisionado, que a presidird. E cinco professores, (quando o estagio
for realizado em grupo na UNIPLAC) com o presidente definido pelo Supervisor de
Estagio em conjunto com a Coordenagdo do Curso. No processo de qualificagdo do
trabalho elaborado e apresentado pelo aluno, os membros da banca considerardo 0s
aspectos descritos no Art. 35 deste Regulamento.

82° Entende-se por banca de avaliacdo final do estdgio a atividade pedagogica para
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avaliacdo e conclusdo da disciplina referente a Etapa Il de Desenvolvimento do
Estdgio Curricular Supervisionado, que o aluno submete a uma banca constituida
professores, sendo: trés, um dos quais o orientador (quando o estagio for realizado
em organizagdo externa), que a presidira; e cinco professores (quando o estagio for
realizado em grupo na UNIPLAC) com o presidente definido pelo Supervisor de
Estagio em conjunto com a Coordenacdo do Curso. No processo de avaliacdo final
do estagio desenvolvido pelo aluno, os membros da banca considerardo os aspectos
descritos no Art. 36 deste Regulamento.

§ 3° Pela participagdo em cada banca de qualificacdo ou de avaliacdo final do estagio,
cada professor sera remunerado pelo valor de uma hora-aula, acrescido dos
beneficios legais.

8 4° Preferencialmente, as bancas de qualificacdo e de avaliacdo final do estagio serdo
compostas por professores graduados em administracéo e pertencentes ao Colegiado
do Curso.

8§ 5° A banca de Avaliagdo Final do Estagio serd a dltima instncia de avaliagdo
do Estagio Curricular Supervisionado e, nela, o aluno seré aprovado ou reprovado,
com conceito atribuido e justificado pelos membros participantes.

8 6° A defesa do estdgio em banca de avaliagdo € publica, ndo sendo permitida
qualquer manifestacdo ou pergunta dos assistentes.

Art. 37 O(s) Professor(es) Orientador(es), ao avaliar o desempenho do estagiario ou grupo de

estagiarios, em cada disciplina, levara(do) em consideracao, dentre outros, 0s seguintes
aspectos: assiduidade e pontualidade nas orientacdes; iniciativa, criatividade e espirito
inquisitivo; dominio e profundidade de conhecimentos demonstrados; cumprimento das
atividades em relacdo aos objetivos propostos; clareza e objetividade das descri¢des
apresentadas; adequacdo metodoldgica na elaboracéo e apresentacao dos relatorios.

Art. 38 Para avaliacdo da disciplina referente & Etapa | de Desenvolvimento do Estagio Curricular

Supervisionado, 0s membros da banca de qualificacdo, levardo em consideracdo, dentre
outros, 0s seguintes aspectos: relevancia do projeto para a organizacdo e para O
estagiario; adequacdo e sequéncia dos itens que compdem a estrutura do projeto;
propriedade, clareza e objetividade das descri¢es de cada item do projeto; adequagéo
metodoldgica na elaboracdo e apresentacdo do relatorio.

Art. 39 Para avaliacdo da disciplina referente a Etapa Il de Desenvolvimento do Estagio

Curricular Supervisionado, os membros da banca de avaliacdo, ao procederem a
avaliacdo final do(s) estagiario(s), levardo em consideracdo, dentre outros, 0s seguintes
aspectos: aplicabilidade do trabalho e validade das sugestdes a organizacdo; dominio e
profundidade de conhecimentos demonstrados; capacidade de comunicacdo e expressdo
na defesa do estagio; capacidade de compreender e responder as argui¢cdes dos membros
da banca.

Art. 40 Quando o estagio for realizado em organizacdo externa, o Supervisor Técnhico e 0

representante legal da organizacdo, ao procederem a avaliacdo final do estagiario,
levardo em consideragdo: a) aspectos profissionais (cumprimento do programa de
estagio, qualidade do trabalho, conhecimentos demonstrados, espirito inquisitivo,
validade das proposic¢des); b) aspectos humanos (assiduidade e pontualidade, cooperagédo
e sociabilidade, disciplina, senso de responsabilidade).

Capitulo XIlI
Das Disposi¢des Gerais e Transitorias
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Art. 41 Durante a realizacdo do Estagio Curricular Supervisionado, obrigatoriamente, o aluno
ficard coberto por apolice de seguro contra acidente pessoal, contratado pela Fundacéo
UNIPLAC.

Art. 42 As questdes omitidas neste regulamento serdo decididas, em primeira instancia, pelo
Coordenador do Curso, ouvido o Supervisor de Estagio e os professores orientadores, se
for o caso, e, em segunda instancia, mediante recurso do interessado, o Colegiado do
Curso de Administracéo.

Art. 43 Os formulérios e instrumentos legais utilizados nos processos de inscri¢ao, supervisdo,
orientacdo e avaliacdo de estagio, apos aprovados no Colegiado do Curso serdo
disponibilizados no site da UNIPLAC.

Art. 44 O presente Regulamento entrard em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho
Universitario - CONSUNI.

Aprovado pelo NDE em 07/03/2019
Aprovado pelo Colegiado do Curso em 08/03/2019
Aprovado pelo Parecer CONSUNI n. 008, de 18/04/2019.



