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Disp0e sobre as praticas de estagio supervisionado no
Nucleo de Praticas Administrativas e Contabeis —
NUPAC, considerando Lei n° 9394/96, art. 43.
Resolucdo CNES n° 010/2004, art. 3 e 4.

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este Regulamento disciplina as atividades do estagio supervisionado, a ser desenvolvido
no curso de Bacharelado em Administragdo da FESAR.

Art. 2°. O estagio supervisionado se caracteriza pela oportunidade de exercicio e intervengao
profissional de demonstrar competéncias e habilidades adquiridas e desenvolvidas ao longo da

trajetéria curricular.

Art. 3°. As atividades de estagio supervisionado sao obrigatérias e preferentemente praticas, e
devem proporcionar ao estudante a participacdo em situacdes reais de vida e trabalho, nas

profissdes da area dos cursos que integram.

Paragrafo unico. Também integra a pratica de pesquisa cientifica, como forma de aumentar a
percepcdo dos académicos, relacionada a fatos da realidade social em que estad inserido,
direcionando-o a consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados, inerentes ao perfil do

formando.
CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DA PRATICA DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 4°. S&o responsaveis pelo planejamento, organizagdo, realizacdo e avaliagdo do estagio
supervisionado, a coordenacdo do Curso; a coordenacdo do Nuacleo de Praticas de
Administracdo e Contabilidade; e o professor orientador da disciplina estagio supervisionado | e

Paragrafo unico. A competéncia e o funcionamento desses Orgaos, envolvidos nas atividades

supervisionadas, estao definidos neste regulamento e no Regimento Geral da FESAR.
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CAPITULO IlI
DO NUCLEO DE PRATICAS — NUPAC

Art. 5°. O Nucleo de Praticas — NUPAC, em conjunto com o Nucleo de Estagio realiza o

gerenciamento das atividades de estagio supervisionado do curso de Administracao.

Paragrafo unico. O NUPAC, pelas atividades de pesquisa; e o NE pelos estagios realizados em

Entidades externas, como empresas publicas e privadas.

Art. 6°. S0 competéncias do Nucleo de Praticas — NUPAC, em conjunto com o Nucleo de
Estagios:
I. Atuar no processo de aperfeicoamento do estagio supervisionado;
Il. Cadastrar o estagiario, selecionando os locais a pratica de estagio supervisionado;
lll. Celebrar termo de compromisso com o estagiario;
IV. ldentificar as oportunidades, ajustando suas condicfes de realizacdo;
V. Manter as pastas do estagiario, devidamente, atualizadas.
VI. Providenciar cadastro das concedentes do estagio supervisionado;
VII. Providenciar seguros contra acidentes pessoais;

VIIl. Realizar os demais acompanhamentos administrativos.

CAPITULO IV

DA PRATICA DAS ATIVIDADES DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO

Art. 7°. A pratica de estagio supervisionado abrange o exercicio pratico das atividades contabeis
e serdo desenvolvidas na comunidade externa a IES, por meio de estabelecimentos de

convénios com entidades, organiza¢6es publicas ou privadas da area profissional.

Art. 8°. As atividades do estagio supervisionado devem conter o seguinte conteido minimo
obrigatdrio:

I.  Estudos e pesquisas no municipio ou fora deste, em tematicas da area profissional;
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Il.  Atividades praticas supervisionadas;

[ll.  Estudos e pesquisas dirigidos com tema escolhido pelo estagiario e aprovado pelo
professor coordenador, sob a supervisdo docente;
IV. Seminérios, painéis ou eventos similares, para o debate a respeito de temas profissionais
atuais.
Art. 9°. Quando da necessidade de alterar a definicdo de conteudos disciplinares ou de outras
atividades didaticas ha de se levar em conta as mudancas e perspectivas do mercado de

trabalho e o ambiente sociocultural em que o curso € ministrado.

Paragrafo unico. As normas devem definir, no minimo, contetdo e duragédo de cada atividade ou
tarefa, metodologias a serem adotadas, bibliografia de apoio e o processo de avaliacdo de

desempenho do estagiario.

CAPITULO V
DA CARGA HORARIA A SER INTEGRALIZADA

Art. 10 - O estagio supervisionado é componente curricular obrigatorio, a ser realizado no sétimo

e oitavo periodo do curso de Ciéncias Contabeis, respectivamente.

Art. 11 - A carga horéaria a ser integralizada, na disciplina estagio supervisionado |, é de 220
(Duzentas e vinte) horas - atividades; e estagio supervisionado Il, € de 220 (Duzentas e vinte)

horas-atividades; totalizando 440 (Quatrocentos e quarenta) horas de atividades.

Paragrafo Unico: um total de 40 (quarenta) dessas horas-atividades devera, obrigatoriamente,
ser realizadas nas dependéncias do NUPAC, em horéarios definidos pela coordenacdo e

orientacdo de estagio.
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CAPITULO VI
DAS OBRIGACOES DOS ESTAGIARIOS
Art. 12. Cabe ao estagiario:

l.  Apresentar relatérios periddicos de suas atividades praticas ao docente-orientador;
[I.  Cumprir 0 horario estabelecido para sua permanéncia no nucleo;

lll.  Participar de projetos de pesquisa, programas de extensao, trabalhos simulados ou
execucao de tarefas em situacdes reais de trabalho;

IV. Realizar, com zelo, dedicacao e espirito profissional, as atividades programadas;

V. Cultivar o respeito aos professores e demais membros do nucleo de préticas;

VI. Realizar, integralmente, as atividades programadas, sob a orientacdo do docente-
orientador;

VIl. Submeter-se a processos de avaliacdo periddica, para afericdo de nota académico-

cientifico e de avaliagéo na iniciacdo profissional;

PARAGRAFO UNICO: Os discentes de Ciéncias Contabeis com ocupac&o profissional na area
do conhecimento especifico estdo obrigados a apresentar relatério periédico das atividades

praticas desenvolvidas, sob supervisédo de profissional.
CAPITULO VII
DAS OBRIGACOES DOS DOCENTES ORIENTADORES

Art. 13. O processo de desenvolvimento das disciplinas Estagio supervisionado | e Il sera de

responsabilidade do Nucleo de Praticas — NUPAC e do Nucleo de Estagios — NE.
Art. 14. Compete ao docente orientador das disciplinas Estagio Supervisionado | e II:

l.  Prestar ao estagiario as orientagdes técnico-contdbeis e pedagogicas necessarias ao
desempenho das atividades praticas;
Il. Implantar a programacéo aprovada pelo Nucleo de Estagios para cada periodo letivo;

ll. Acompanhar, supervisionar e orientar o estagiario na execu¢ao de suas atividades no
NUPAC,;

IV.  Supervisionar e orientar o discente na execucao de suas atividades em entidades,
instituicdes ou escritérios contabeis.

V. Assegurar a observancia da carga horaria prevista para as atividades do estagio
supervisionado.
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CAPITULO VI

DA AVALIACAO DA PRATICA DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO
Art. 15. O processo de avaliacdo do discente da pratica do estagio supervisionado | e Il levara em
consideracao as avaliacdes feitas pelo professor orientador, com base nos trabalhos realizados

dentro e fora da IES.

Art. 16. O estagiario somente serd promovido ao estagio supervisionado Il se tiver sido aprovado,

no estagio supervisionado |.

Art. 17. O processo de avaliacdo do desempenho do estagiario obedecera as normas

gerais estabelecidas no Regimento da FESAR, considerando-se aprovado o aluno que:

l.  Atingir a frequéncia minima de 70% das atividades;

II.  Obtiver média de aproveitamento no periodo, igual ou superior a 7 (sete).

Art. 18. Nas disciplinas Estagio supervisionado | e II, o estagiario devera apresentar relatorio
mensal das atividades desempenhadas, controle de frequéncia, devidamente assinados, e demais

documentos relacionados.

PARAGRAFO UNICO: Os relatérios seréo avaliados pelo professor orientador, que ao final do

periodo, assinalando a respectiva nota.
Art. 19. As disciplinas Estagio Supervisionado | e |l serdo avaliadas sob trés aspectos:

. Processo, que compreende o desenvolvimento do trabalho realizado pelo estagiario
incluindo a assiduidade, iniciativa, autonomia, responsabilidade, desempenho e
capacidade técnica.

Il. Produto, que esta relacionado com os resultados alcancados no trabalho, sua
relevancia para o conhecimento cientifico, relacdo de coeréncia entre o plano tedrico e
pratico, conteldo e consisténcia técnica, e aplicabilidade, consistindo de pesquisas,
analises, interpretacdes, diagnosticos, tecnologias e sistemas propostos, planos de
trabalho, politicas e estratégias recomendadas, objetivos e metas alcancadas, entre

outros;
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l. Apresentacdo de relatério do estagio, o qual assume a forma de relatério de

experiéncia; e, como tal envolve uma indispensavel fundamentacao tedrico-conceitual,
numa linguagem técnica, isto €, com referencial tedrico dos conceitos abordados, e, a

observancia das normas da ABNT para trabalhos académicos.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 20. Os casos omissos serdo decididos pelo Colegiado do Curso de Administracao.
Art. 21. O regulamento foi aprovado no Colegiado de Curso.

Art. 22. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho Superior —
CONSUFE.
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ANEXOS
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OFICION®:_ /201 Redencao, ........cccv.....

ASSUNTO: SOLICITACAO DE VAGA DE ESTAGIO EXTRACURRICULAR

Prezado Senhor,

Cumprimentamos V.S% e na oportunidade solicitamos___ vaga(s) de estagio
para o(s) discente(s): do
Curso de Graduacdo em Ciéncias Contabeis, matricula n° , matriculado no

periodo, conforme convénio n° , firmado entre essa unidade

concedente do estagio e a Faculdade de Ensino Superior da Amazénia- FESAR.

Informamos que durante o desenvolvimento do estagio o supervisor da empresa,
devera preencher ficha de avaliacdo (segundo modelo proprio da FESAR), atribuindo nota

ao estagiario.

Aproveitamos para reiterar 0s nossos votos de estima e apreco a esta respeitada
empresa , que tem a contribuir com nossa Faculdade no processo construtivo de ensino e
aprendizagem, além de proporcionar ao nosso aluno a oportunidade de estagiar e ter

contato com o ambiente real de trabalho.

Atenciosamente,

Coordenacao de Estagio.
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ANEXO 111

PLANO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

FREQUENCIA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Nome do estagiéario:
Local:
Médulo:
Professor Supervisor:
Data de inicio do estagio: / / . Data de término / /
CH Diéria:

Data | Horario Assinatura do estagiario Resumo das atividades mensais

CH Totaldo Médulo:____ —-—-----m-mrmmemme- Data de entrega: [
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OBJETIVOS DO ESTAGIO:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO:

DIFICULDADES ENCONTRADAS:

PARECER DO RESPONSAVEL:

Assinatura do estagiario. Assinatura/Carimbo do responsavel.
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AVALIACAO DO MODULO DE ESTAGIO EXTRACURRICULAR

ASPECTOS NOTA NOTA
OBSERVADOS MAXIMA
1. Relacionamento 1,0
2. Assiduidade 1,0
3. Disciplina 1,0
4. Iniciativa/Interesse 1,0
5. Afinidade com a area de realizacdo do estagio 1,0
6. Conhecimento basico especifico da area de estagio 1,0
7. Cumprimento das atividades previstas no plano de trabalho de 2,0
estagio.
8. Outros aspectos especificos da area a critério do 2,0
supervisor ou orientador de estagio (ex.: participacdo em
seminarios, realizacdo de outras atividades, evolucdo do
desempenho no estagio, producdo cientifica, etc.)
9. Avaliacdo Final (a avaliacdo devera ser formulada e 10,0
aplicada pelo professor tutor do médulo nas dependéncias
da IES).
Media Final Minimo 7,0pts
NOTA FINAL

Data de entrega: )

Assinatura e Carimbo do Responsavel
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ANEXO V

OFICIO DE ACEITACAO DO ESTAGIARIO

ESTAGIO EXTRACURRICULAR

Para fins de comprovacéo junto a Faculdade de Ensino Superior da Amazonia

Reunida, declaramos que 0 @) aluno @)
, do Curso de
Zootecnia, regularmente matriculado sob o n°. , foi aceito como estagiario

(@ e realizard Estagio Extracurricular (remunerado segundo a lei do estagiario ou ndo
remunerado) nas dependéncias desta Empresa,
com inicio em

/ / e término em / / , concordando que 0 mesmo seja

supervisionado por essa Instituicéo.

Redencéo — Para, de de

Assinatura do Supervisor da Empresa

(sob o carimbo)
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ANEXO VII

1. PASSO DO ESTAGIO

11 : O Coordenador de Estagio devera encaminhar para a empresa um Oficio de pedido de vaga
para estagio, apresentacao do curso e o perfil do profissional do curso, a ficha deve ser
preenchida com os dados da empresa cedente do estagio obrigatério e ndo obrigatdrio
(conforme modelo anexo).

12 : Apo0s o preenchimento da ficha contendo os dados da empresa e formulado o Convénio de
Estadgio com a empresa.

M
M
m

O Convénio tem que ter duas (2) vias contendo 0 mesmo teor.

O representante da empresa deve assinar em todas as folhas do convénio.

O Coordenador de estagio devera entregar para cada aluno a ficha de dados
dos alunos para estagio supervisionado para poder ter controle do local de
estagio desejado pelo discente.

2. Passo do Estagio

2.1: O Coordenador do estagio deve encaminhar oficio de solicitacdo de vaga de estagio
para empresa que ele ja tenha convénio, apds a autorizacao do responsavel da empresa. (modelo

02).

M TERMO DE COMPROMISSO: Entre o aluno e a empresa com as clausulas

A

A

a serem cumpridas por ambas as partes.

O Coordenador de estagio deve entregar para o aluno oficio de apresentacéo
para ser entregue na empresa, juntamente com o TERMO DE
COMPROMISSO (3 vias com 0 mesmo teor).

O Termo de Compromisso deve ser assinado pela Instituicdo de Ensino
Superior, Estagiario (a), Unidade Concedente do Estagio e Duas
Testemunhas. (Obs: assinar as trés vias do Termo de Compromisso e devolver
na Coordenacdo de Estégio)

1 (uma) via ficar com a empresa

1 (uma) via ficar com a Coordenacéo de Estagio.

1 (uma) via ficar na pasta do aluno

Obs: O aluno poderaé tirar uma copia p/ ele.
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ATENCAO!

Documentacdo que o aluno tem que apresentar abaixo:

M Oficio de encaminhamento do aluno para empresa entregue pela Coordenagéo
de Estagio.

M Termo de Compromisso.

" Plano de Estagio Supervisionado.

M Freqiéncia de Estagio Supervisionado devera ser assinado a partir do
primeiro dia.

M Relatério de Estagio Supervisionado

M Avaliagdo Final de Estagio Supervisionado devera ser preenchido juntamente
com o supervisor de estagio da empresa no final do estagio.

M Declaracdo (Modelo de declaracdo para aluno/estagiario em papel timbrado
e carimbo da empresa).

O Coordenador de estagio devera esta sempre atualizando sua ficha de controle de estagio.

No término do estagio o aluno devera entregar na Coordenacao de estagio todos o0s
documentos supracitados.
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