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FACULDADE METROPOLITANA DO ESTADO DE SAO PAULO
FAMEESP

REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

O presente Regulamento de Estagio estabelece as Diretrizes, Normas e Regulamentacdo do
Estagio Supervisionado do Curso de Administracdo da FAMEESP. Por meio deste
Regulamento, o Curso de Administragdo passa a cumprir com o Estagio proposto em sua
Resolucgdo, articulando professores, alunos, coordenador de estdgio, coordenacdo do curso e
empresas, a fim de promover a inter-relacdo entre a teoria e a pratica.

| — Da Natureza e dos Objetivos
O Estagio tem por Natureza e Caracteristicas:

Atividades de aprendizagem profissional proporcionadas pela participacdo em situacdes reais de
trabalho, que enfoquem o planejamento, proporcionando o exercicio do aprendizado
compromissado com a realidade socioecondmica e politica do pais, promovendo a realizacdo de
experiéncias de ensino e aprendizagem, visando a formac&o profissional continuada, alicercada
no desenvolvimento de competéncias e habilidades, bem como no exercicio do pensamento
reflexivo e criativo.sob a mentoria de professores ou coordenadores experientes da escola campo
do estagio, de acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), sob responsabilidade do
professor da disciplina de estagio e da coordenacao do curso;

As atividades de estagio devem buscar a inter-relacdo entre ensino, pesquisa e extensao.

A préatica do estagio € um procedimento didatico constituido por trabalhos praticos
supervisionados no contexto das organizacdes, proporcionando aos alunos diversas experiéncias,
colocando o individuo em situacdes que permitem uma reflexdo a fim de propor solugdes e
inovacdes para a area do curso.

Séo objetivos do Estagio:

I. proporcionar experiéncias praticas ao aluno, utilizando os conhecimentos obtidos durante o
Curso;

I1. desenvolver as habilidades e capacidades intelectuais dos alunos para o exercicio profissional,
proporcionado uma anélise critica e reflexiva sobre a vivéncia dentro das instituicbes
educacionais e espacos educacionais nao-escolares;

I11. aprofundar os conhecimentos obtidos durante o Curso em area especifica do curso;

IV. proporcionar contato com a sistematica e com as experiéncias cotidianas das organizacoes;
V. diminuir o impacto de transicdo da vida académica para a vida profissional, proporcionando
mais oportunidades de conhecimento, organizacdo e funcionamento das organizacOes e da

prépria sociedade;

VI. possibilitar o processo de atualiza¢do dos contetdos disciplinares, tendo em vista as inovagoes
tecnoldgicas, politicas, sociais e econdmicas;

VII. servir de instrumento de iniciacdo a pesquisa cientifica e a pratica profissional.
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Il — Dos Aspectos Legais
O Estéagio realiza-se por meio dos seguintes atos:

I. assinatura de convénios e/ou parcerias entre a IES e organizacgdes publicas, privadas
ou ONGs;

I1. formalizacdo de Termo de Compromisso entre 0 estudante e a parte Concedente com
interveniéncia obrigatoria da IES, no qual serdo definidas as condicGes para a realizagdo
do estagio;

I1l. uso de outros dispositivos formais e legais que garantam a capacidade e
possibilidade de realizacdo do Estagio: Termo de Compromisso de Estagio, Relatério de
Atividades de Estagio, Declaracdo de Estagio.

IV. Incluséo da documentacdo completa no Ambiente Virtual de Aprendizagem (SGA)
dos documentos preenchidos e devidamente assinados pelas partes citadas e subscritas
nos documentos formais.

111 — Das CondicGes

Somente 0s Alunos matriculados regularmente no Curso de Administracdo da IES
poderdo realizar o Estagio, em cada uma das areas oferecidas para a realizacdo do Estagio;
O Estagio deverd ser executado e cumprido individualmente pelo discente junto a
Organizacdo. O Estagio tera inicio a partir do 7° periodo do Curso e se estendera até o 8°
periodo do Curso, sendo que cada semestre corresponde a 100 horas de pratica de estagio.
O término do Estagio, ao final do 8° periodo do Curso, sera atestado pela entrega do
Relatorio de Estagio junto com a documentacdo exigida, comprovando o cumprimento
das 200 horas obrigatorias, realizadas em todas as areas de atuacdo profissional;

Podera o aluno realizar o Estagio antes do prazo determinado para o inicio (7° periodo do
Ccurso), nas seguintes condicdes:

1 —ser vinculado a uma instituicdo como estagiario;

2 — a organizacdo emita um parecer favoravel para a realizacdo do Estagio e assine o
termo de compromisso de estagio ndo-obrigatorio;

3 —analise e avaliacdo do Coordenador de Estagio para deferimento da proposta.

O Estagio podera compreender os aspectos abaixo:

Remunerado: quando a Organizagdo aceita o Estagiario como “estagiario da
empresa” cumprindo com as obrigacGes de estagio, direitos e deveres prescritos por Lei.
N&ao remunerado: quando a Organizacdo aceita o Estagiario para atividades in loco a
fim de contribuir para seu aprendizado pratico, cumprindo com a carga horéria exigida
pelo Regulamento do Curso.

Trabalhador voluntario: em ONGs ou outras organizagdes sem fins lucrativos, sem
vinculo empregaticio e sem recebimento de salarios;

IV — Do Coordenador de Estagio
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Cabe ao Coordenador de Estagio:

« Supervisionar o trabalho de estagio dos alunos;

» Encaminhar o Aluno para a Instituicéo;

» Encaminhar o Aluno para um Orientador de Estagio (da area especifica do estagio);

» Organizar a Documentacdo do Estégio;

« Avaliar e Acompanhar os Estagios;

» Manter e Ampliar a relagéo de parcerias entre a IES e as Instituigdes Escolares e ndo-
escolares.

V — Da Orientacgao

O Professor Orientador do Estagio deve:

« Aceitar ou ndo o trabalho de estagio solicitado para sua orientacao;

« Orientar estagios proximos a sua area de atuacéo;

« Acompanhar e Orientar a confeccdo do Relatorio de Estagio;

« Avaliar o Relatorio de Estagio;

* Assinar todas as documentacdes exigidas para a formalizacdo do Estagio (quando
necessario);

* A orientacdo ndo serd remunerada.

VI - Do Estagiéario

Escolher a drea em que deseja atuar durante o estagio, levando em consideracdo as
areas oferecidas pela IES. Atender ao Orientador/Supervisor do Estagio.

Cumprir com a carga horaria prevista no Regimento do Curso para o Estagio
Supervisionado (200 horas).

Arcar com as responsabilidades de documentacédo que envolvem o Estagio.

Escolher o local do estagio.

Cumprir com as exigéncias da orientacao de estagio.

V11 — Das Organizacdes

Os Estagios poderdo ser desenvolvidos em OrganizagGes publicas, privadas e
organizag0es ndo governamentais (ONGs), desde que as OrganizagGes possuam a
condicdo minima de estrutura para receber o Estagiario e atendam, ao menos, umas das
areas oferecidas pela IES.

Cabe a Organizacéo supervisionar as atividades de estagio dentro do local e departamento
oferecido para o estagiario, bem como acompanhar o desempenho do estagiario e orientar
0 seu trabalho dentro do setor relacionado a sua atividade.

A Organizacdo devera se responsabilizar com as assinaturas dos documentos cabiveis
para a formalizacdo do Estagio, emitidos pela IES e entregues pelo Estagiario a
Organizacao.
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VIl - Da Avaliagdo

Critérios para a Avaliacdo do Relatdrio e Nota atribuida (Média 6,0):

Item Critério \Valor
1 |Cumprimento dos Prazos 1,0
2 |Normas de Apresentagédo 1,0
3 |Organizacdo do Relatério 2,0
4 |Portugués e Gramatica 2,0
5 |Qualidade das InformacGes 4,0

IX — Dos Prazos e Entrega do Relatorio

O Relatdrio Final do Estagio devera ser entregue ao final do 8° Semestre do Curso, apds
a aprovacdo do Orientador do Estagio. As partes que compdem o estagio poderdo, a
critério do Orientador do Estagio, ser entregues semestre a semestre, de acordo com
prazos estabelecidos pelo Orientador.

As datas para entrega e revisdo de material (quando necessario) serdo estipuladas pelo
Coordenador de Estagio.

Os relatorios entregues no AVA e NAO APROVADOS, pelo Orientador do Estagio,
poderdo ser refeitos até o prazo maximo, uma semana antes da Cola¢do de Grau, em Data
estipulada pelo Coordenador de Estagio.

O Relatério devera ser entregue de acordo com as Diretrizes para confec¢éo, estrutura e
normatizacéo.

O Relatério devera acompanhar toda a documentacdo do Estagio juntamente com as
Assinaturas do Orientador de Estagio, do Estagiario, da Empresa e do Coordenador de
Estagio.

OBSERVACAO: a NAO ENTREGA do Relatério de Estagio, até 0 prazo méaximo,
UMA SEMANA ANTES da Colacéo de Grau, quando solicitada a corre¢cdo do mesmo,
impedira o aluno de receber a Colacéo e o Certificado de Conclusao de Curso.

X — Dos Direitos e Deveres

Além daqueles assegurados pelo Curso de Administragdo, Regimento Geral da
Instituicdo de Ensino Superior e pela Legislacdo vigente, Sdo direitos do estagiario:

a) Dispor de elementos necessarios a execucdo de suas atividades dentro das
possibilidades cientificas, técnicas e financeiras da Instituicao;

b) Contar com orientacéo de professor para a realizacao de sua préatica de estagio;

c) Ter ciéncia prévia sobre as atividades, programacdo, avaliacdo e regulamentos.
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Séo deveres do estagiario:

a) Observar as determinagdes do Regulamento de Estagio da Instituicdo, bem como da
Legislacdo vigente;

b) Realizar as atividades previstas para a pratica de estagio, dentro dos prazos
estabelecidos pelo Coordenador de Estagio.

c) Manter e cuidar da Documentacéo do Estagio.

XI — Da Documentacéo

A efetivacdo do Estagio estara condicionada a entrega de todas as documentacdes
exigidas para o estagio, sendo:

ESTAGIO FACULDADE METROPOLITANA DO ESTADO DE SAO PAULO

TIPO 1: ESTAGIO REMUNERADO

TIPO 2: ESTAGIO NAO REMUNERADO

TIPO 3: PROPRIETARIO

TIPO4: TRABALHO REGULAR

Deescrigio: O aluno € contratado pela empresa
como estagidrio, remuncrado mensalmente,
seguindo as diretrizes da Lein® 11.788, de 25
de setembro de 2008,

Deescrigdo: O aluno € contratado pela empresa
como estagidrio, nio remuncrado, seguindo as
diretrizes da Lei n® 11.788, de 25 de setembro de
2008.

Descrigio: O aluno & proprictario de empresa
regularmente constituida, com CNPJ,
do seu nome no 1 de

empresdrio ou contrato social da empresa.

Deserigdo: O aluno ja trabalha em uma empresa,
sob o regime da CLT ou de estatuto (servidor
piiblico), exceto se for contratado como
estagidrio (quando seguird os tipos 1 ou 2).

DOCUMENTOS NECESSARIOS

DOCUMENTOS NECESSARIOS

DOCUMENTOS NECESSARIOS

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Termo de Convénio

Termo de Convénio

Declaragio de Trabalho

Declaragio de Trabalho

Termo de Compromisso de Estigio —
Remunerado

Termo de Compromisso de Estagio — Nio
Remuncrado

Contrato social / Requerimento de empresdrio
{constando o nome do aluno)

Copia da pagina da carteira de trabalho
demonstrando a contratagio

Relatério dc cstagio (cnviar | a cada 6 mescs)

Relatorio de estigio (enviar | a cada 6 meses)

Relatério de estigio (enviar | a cada 6 mescs)

Relatério de cstigio (cnviar | a cada 6 meses)

A documentacdo deverd ser postada no AVA, em links especificos e abertos para
determinadas finalidades, de acordo com a Orientac&o do Coordenador de Estagio.

Havera uma agenda pedagdgica para a entrega dos materiais.

Toda documentacdo de estagio sera arquivada no servidor que ampara o sistema da IES,
bem como armazenada em arquivos digitais (“nuvem” — Cloud Computing, como

Dropbox, GoogleDrive, entre outros).

XI1 — Das Disposicoes Gerais

O Estagio podera ser fracionado entre as areas oferecidas, desde que a soma total das
horas seja igual ou superior a 200 horas.

O Aluno devera cumprir o Estagio em todas as areas oferecidas, cumprindo as 200 horas,
realizando no minimo, 100 horas em cada semestre, 0 que corresponde ao estagio previsto
em cada semestre do Curso (a partir do 7° periodo até o 8° periodo).

Para cada Estagio (de cada area oferecida) devera ser preenchido um Termo de Estagio.

Para cada Estagio (de cada area oferecida) devera ser confeccionado um Relatorio de
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Atividades de Estagio.
Para cada Estagio (de cada area oferecida) devera ter uma Declaracdo de Estagio.

Para cada Estagio (de cada area oferecida) haverd um Orientador ou um anico Orientador
para todos os Estagios (de cada area oferecida).

Todos os itens acima ficam condicionados a aprovacgdo do Coordenador de Estégio.

Os casos omissos serdo analisados e julgados pelo Coordenador de Estagio e pelo
Coordenador do Curso.



