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CAPITULO | - DEFINICOES E OBJETIVOS

Art. 1° - O estagio € um componente curricular do curso de Administracédo, de
carater didatico constituido por trabalhos préaticos supervisionados em
empresas ou na propria instituicdo de ensino. As atividades de estagio
curricular obrigatério da FACEVV estdo fundamentadas na lei n® 11788 de 25
de setembro de 2008 e na Resolucdo n° 04 de 13 de julho de 2005 que institui
as Novas Diretrizes Curriculares do Curso de Administragdo,no Regimento
Interno da FACEVV, aprovado através da Portaria n.° 4161 em 02 de dezembro
de 2005.

Art. 2° - S&0 objetivos do estagio:

. Colocar o estudante em contato com a realidade empresarial,
proporcionando-lhe uma oportunidade de articular as teorias estudadas com as
praticas administrativas existentes. Oferecer-lhe oportunidades de executar
tarefas relacionadas com sua area de interesse.

[I. Contribuir na preparacdo do estudante para o inicio de suas atividades
profissionais, oferecendo-lhe oportunidades de executar tarefas relacionadas
com sua area de interesse.

[ll. Complementar a formacdo do estudante através do desenvolvimento de
habilidades relacionadas com o seu campo de atuacgéo profissional.

Art. 3° - O estagio supervisionado, que é uma atividade obrigatoria para 0s
estudantes do Curso de Administracdo, sera regido por essas normas,
obedecidos os dispositivos legais.

Art. 4° - O estagio sera desenvolvido em uma ou mais areas relacionadas a
seguir, de acordo com sua area de interesse profissional:

1. Organizacao e métodos

2. Contabilidade

3. Planejamento e politica empresarial
4. Administracao financeira e orcamento
5. Administracao do setor publico

6. Publicidade e propaganda



7. Administracao de materiais e logistica

8. Gestao de pessoas

9. Informatica, tecnologia da Informacéo

10. Comércio em geral

11. Gestdo ambiental

12. Transporte, seguros e seguranga no trabalho

13. Processos de importacao e exportacao e despachos aduaneiros

CAPITULO Il - DURACAO DO ESTAGIO

Art. 5° - O estdgio supervisionado obrigatorio terd a duracdo minima de 1
semestre letivo, realizado de forma continua ou nao, totalizando um minimo de
300 horas.

81° - Para fins de integralizacdo do periodo de estigio ou das 300 horas, somente
serdo computados estagios que tiverem duracédo igual ou superior a 20 dias ou 80 horas.

82° - O estudante devera cumprir 0 maximo de 6 horas diarias na Organizacao.

83° - Tendo em vista normas especificas, a eleigcdo do aluno como membro efetivo

da "Empresa Junior" e outros programas académicos da mesma natureza, possibilita
ao estagiario computar ¥ da carga horaria total de Estagio Obrigatério de 300 horas,
ou seja, 75 horas por semestre nessas atividades.

84° - O disposto no paragrafo anterior se aplica também ao estagiario que tiver
participado como Monitor Académico do Curso de Administracdo por um
periodo nao inferior a dois semestres letivos.

Art. 6° - O estudante estara apto a iniciar o Estagio Supervisionado quando
tiver cumprido, no minimo, um semestre letivo do curso de Administragédo.

CAPITULO Il - CREDENCIAMENTO DA ORGANIZACAO CONCEDENTE

Art. 7° - O estudante podera estagiar em organizacdes publicas ou privadas,
segundo critérios estabelecidos nesta norma.

Art. 8° - As organizacdes publicas ou privadas deverdao contemplar os
seguintes requisitos:

a. propiciar condicfes que satisfacam os objetivos do estagio;
b. possuir, em seu quadro de pessoal, um profissional de nivel superior ligado a
area de administracdo para supervisionar e orientar as atividades do

estudante na organizacao;

c. preferencialmente, ter tradicdo no oferecimento de estagios;



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

Art. 9° - Compete ao Coordenador de Estagios ou ao Coordenador do Curso
aprovar o credenciamento da organizacao para concessao de estagios.

CAPITULO IV - OBTENCAO DO ESTAGIO

Art. 10 - O coordenador de Estagios devera manter de forma atualizada e
interativa um cadastro de organiza¢cdes que possam propiciar estagios. Este
cadastro deverd ser obtido através do esforgo préprio e/ou através de suporte
de 6rgaos ou programas da FACEVV.

Paragrafo Unico - Para cadastramento das organizacées, devera ser levada
em consideracao a pertinéncia da sua atividade em relagédo as areas de estudo
do curso de Administracao.

Art. 11 - O estudante que tenha atendido ao disposto no art. 6° podera solicitar
0 estagio, mediante requerimento em formulario préprio (DOC N° 1) dirigido ao
Coordenador de Estagios.

Art.12 - Caberd ao estudante a identificagdo da organizagcdo onde sera
realizado o estagio.

CAPITULO V - COORDENAGAO DO ESTAGIO

Art. 13 - A empresa concedente do estagio indicara um profissional de nivel
superior, ligado a area de Administracdo, para supervisionar e acompanhar as
atividades do estagiario na organizacao.

Art. 14 - A cada semestre o0 estagiario entregara ao coordenador de estagio da
FACEVV um relatério sucinto das atividades desenvolvidas, a ser elaborado
em conjunto com o supervisor de estagio da organizacdo concedente.
Art. 15 - E da competéncia do professor coordenador de estagios na FACEVV:

a) coordenar e controlar as atividades decorrentes do estagio supervisionado;

b) manter contato com as organizacdes, visando o credenciamento de novos
estagiarios;

c) divulgar as ofertas de estagio e encaminhar os interessados as organizacoes
concedentes;

d) interagir pessoalmente, com o supervisor do estdgio na organizacao
concedente, visando o acompanhamento do processo;

e) enviar ao supervisor do estagio na organizacdo concedente o documento
"Relatério de Acompanhamento do Estagio”;



h) encaminhar a Secretaria Académica da FACEVV a documentacao
necesséria para atestar cumprimento do Estagio Obrigatorio.

Art. 16 - Para instrumentalizar o processo de Estagio Supervisionado no
ambito do Curso de Administracdo da FACEVV, ficam instituidos os seguintes
documentos que serdo utilizados no periodo do estagio e na etapa
correspondente:

DOC 01 - Solicitacdo de Matricula no Estagio Supervisionado
DOC 02 - Ficha de Cadastro no Estagio Supervisionado

DOC 03 - Carta de Apresentacéao do Aluno

DOC 04 - Termo de Compromisso de Estagio

DOC 05 - Ficha de Acompanhamento de Estagio.

DOC 06 - Avaliacdo Final do Estagio Supervisionado

DOC 07 — Certificado de Conclusao do Estagio Supervisionado
DOC 08 - Cancelamento de Matricula no Estagio Supervisionado

Art. 17 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo coordenador do curso e/ou instancias
superiores.

Vila Velha, 25 de fevereiro de 2009

Maria da Penha Passos Colusse
Diretora da FACEVV

Ricardo José Régis Ribeiro
Coordenador de Estagio



INSTRUMENTO 1

Resolugdo n° 1/2007

**SOLICITACAO DE MATRICULA NO ESTAGIO
SUPERVISIONADO

Vila Velha ES, ..... de ..o, de 20....

Ilmo sr. Preencher com o nome do professor-coordenador
Coordenador de Estagios - FACEVV

(Preencher - nome completo do aluno), aluno (a) regularmente
matriculado(a) na FACEVV, no Curso de Administracdo sob o namero
(Preencher - numero de matricula), vem requerer matricula no Estagio
Curricular Obrigatorio.

Nestes termos, pede deferimento.

Assinatura do aluno



INSTRUMENTO 2
Resolugdo n° 1/2007
FICHA CADASTRAL DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO

Dados do aluno:
NOME:
ENDERECO:

BAIRRO: CEP:
CIDADE:

TELEFONE:
DATA DE NASCIMENTO: RG:
ESTADO CIVIL:

Dados da organizacéo:
ORGANIZACAO:
ENDERECO:

BAIRRO: CEP:
CIDADE:

TELEFONE:

SUPERVISOR DE ESTAGIO:

TELEFONE/RAMAL:

PERIODO: INICIO: TERMINO:
HORAS:

Dados do Estéagio:

DATA DE INICIO:

DATA DE APROVACAO (RELATORIO FINAL):
MEDIA FINAL:

CERTIFICADO N

Observacoes:

Assinatura Coordenador



INSTRUMENTO 3
Resolugdo n° 1/2007
CARTA DE APRESENTACAO - MODELO

Vila Velha ES, ....... de .o de 200.....

Ilmo sr. (preencher - nome do supervisor de estagio na organizacao)
(preencher - cargo do supervisor)
(preencher - nome da organizacao)

(Preencher - nome do Coordenador), coordenador de estagios da
FACEVV, vem por meio desta solicitar que seja concedido ao aluno
(preencher - nome do aluno), regularmente matriculado no curso de
Administracdo da FACEVYV, 0 acesso a essa organizagdo, para discutir a
possibilidade de aqui realizar o Estagio Supervisionado, na &rea de

Coordenador de Estagios



INSTRUMENTO 4.

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
A (preencher - nome da organizacdo), representada por
(preencher - nome do supervisor de estagio da organizagdo), na
qualidade de (preencher - cargo do supervisor), e o(a) aluno(a)
(preencher - nome do aluno), portador do RG (preencher) e do CPF
(preencher) regularmente matriculado no curso de Administracdo da
FACEVYV, representada por (preencher — nome do coordenador de

estagio), na qualidade de coordenador de estagios, acertam na forma da lei
n°® 11788 de 25 de setembro de 2008 e na Resolugdo n° 04 de 13 de julho de
2005 que institui as Novas Diretrizes Curriculares do Curso de
Administragdo,no Regimento Interno da FACEVV, aprovado atraves da
Portaria n.° 4161 em 02 de dezembro de 2005:

O(a) aluno(a) abaixo assinado exercera atividades na organizagdo, dentro
de sua linha de formacéo, ficando ajustado que qualquer exigéncia estranha
ao estagio podera implicar em configuracdo de vinculo empregaticio;

1. O(a) aluno(a) desenvolvera suas atividades na area de (preencher);

2. As atividades serdo desenvolvidas no horéario de (preencher), e seu
supervisor de estagio sera (preencher);

3. O estagio sera coordenado por (preencher), professor da FACEVV;

4. A remuneracdo sera de (preencher), paga até o dia (preencher) de cada
més;

5. O(a) aluno(a) devera realizar uma carga horaria maxima de (6) horas
diarias de estagio na organizacéo;

6. O(a) aluno(a) fica obrigado a cumprir fielmente a programacéo prevista
para 0 estagio, comunicando a Coordenadoria de Estagios e a
organizacdo em caso de impossibilidade de realizacdo do mesmo;

7. O prazo de duracdo deste termo de compromisso de estidgio € de
(preencher) a (preencher);

8. O presente compromisso podera ser rescindido por iniciativa de
qualquer uma das partes envolvidas, sem aviso prévio nem indenizagdo
de qualquer espécie. Data: ...............

Organizacéo

FACEVV



INSTRUMENTO 5
Resolugdo n° 1/2007

FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO

Modelo do (Centro de Interacdo Empresa Escola do ES) CIEE



INSTRUMENTO 6
Resolugdo n° 1/2007

AVALIACAO FINAL DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
Curso : Administracao
Aluno :
Matricula :
Periodo :°
Ano :

CONCEITOS A SEREM FORNECIDOS PELO AVALIADOR
(0a10)
9. Comportamento e Educacdo ....................
10. Assiduidade e Pontualidade ...................
11. Relagdes com os Superiores ..........
12. Relacdes com os Colegas ................
13. Senso de Responsabilidade ............
14. Dedicacédo ao Trabalho ....................
15. Qualidade do Trabalho .............cc.coee i,
16. Quantidade do Trabalho ..............................
17. Rapidez de EXECUGE0 .........ccovvvvviveinecnninnnnn.
18. Interesse em Aprender ...........ccovveiieiiinenns
19. Inteligéncia e Compreensao ...................
20. Iniciativa e Pré-atividade ........................
21. Capacidade de Racionalizar ......................
22. Espirito de Lideranga .............ccooevviievininns
23. Seguranca no Trabalho ...........................
24. Conhecimentos Gerais ..........ccvovvvvveveninns

Organizacdo : NOME EMPRESA
Numero total de horas cumpridas neste Estagio Supervisionado :......... horas.

Nome do Avaliador : DA EMPRESA (PROFISSIONAL POSSUIDOR DE CURSO
SUPERIOR NA AREA DE ADMINISTRACAO).

Carimbo/Assinatura @ .......ccoovviiiiiii e Data :
Aluno(assinatura) @ ........ccoeiiiiiiiiii e Data :
Coordenador EStagio da Faceww ..., Data

Professor Orentador & .o..ooeevee e Data :

Prof.Coordenador EStAgio SUP. @ .ieiiiiiiiiiiieiie e Data

Coordenador O CUISO & oiet it e e e e e e e Data:



INSTRUMENTO 7
Resolugdo n° 1/2007
CERTIFICADO DE CONCLUSAO -
MODELO

Vila Velha ES, dia do més do ano

CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE ESTAGIO CURRICULAR
OBRIGATORIO

Certifica-se que (preencher - nome do aluno), aluno regularmente
matriculado no curso de Administracdo da FACEVV, sob o ndmero
(preencher - numero de matricula do aluno), realizou com
aproveitamento Estagio Curricular Obrigatério, com duracdo de
(preencher - carga horaria exigida— 300 horas), na organizacdo
(preencher - nome da organizacdo), na area de (preencher), sob a
orientacdo do(a) professor(a) (preencher - nome do orientador).

Coordenador de Curso

Coordenador de Estagio



INSTRUMENTO 8
Resolugdo n° 1/2007

REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA -
MODELO

Vila VelhaES, ...de ... de 200....

IImo sr. (preencher - nome do Coordenador)
Coordenador de Estagios - FACEVV

(Preencher - nome completo do aluno), aluno(a) regularmente
matriculado(a) na FACEVV, no curso de Administragcdo, sob o ndmero
(Preencher - niumero de matricula), vem requerer o cancelamento da
matricula no Estagio Curricular Obrigatorio.

O requerente esta ciente de que o cancelamento desta matricula ndo o
desobriga do Estagio curricular obrigatério, sem o qual ndo podera concluir
Seu Ccurso.

Nestes termos, pede deferimento.

VilaVelhaES, ....dé .cccvvvvvven. de 200......

Assinatura do aluno
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