REGULAMENTO DO ESTAGIO DO CURSO DE GRADUACAO
TECNOLOGICA EM PROCESSOS GERENCIAIS

EMENTA: Estabelece normas para o
funcionamento do Estdgio do Curso de
Graduacao Tecnologica em Processos Gerenciais.

O Colegiado do Curso de Graduacdo Tecnoldgica em Processos Gerenciais, no uso de suas
atribuicoes, e considerando:

- que o Estagio é um componente curricular para a integralizacdo curricular do Curso
- que o Estagio é requisito obrigatério para a obtencdo do titulo de Tecn6logo em
Processos Gerenciais — Enfase em Empreendedorismo

RESOLVE:

CAPITULO I - DA FINALIDADE

Artigo 1°. - O Estagio Curricular Supervisionado ¢ um dos requisitos indispensaveis a
obtencdo do titulo de Tecndlogo em Processos Gerenciais — Enfase em
Empreendedorismo, sobretudo porque compreende-se sua importancia para a
qualificacdo profissional do discente.

Artigo 2°. - A finalidade do Estagio Curricular Supervisionado é proporcionar, ao discente,
condicdes de aperfeicoamento pessoal, sociocultural, académico e profissional,
por meio de sua integracdo ao mercado de trabalho.

Artigo 3°. - As atividades relativas ao Estadgio Curricular Supervisionado devem ser
desenvolvidas em um contexto, diretamente, associado as diretrizes curriculares
do Curso de Graduacdo Tecnoldgica em Processos Gerenciais.

Artigo 4°. - O Estagio Curricular Supervisionado do curso de Graduagdo Tecnoldgica em
Processos Gerenciais tera carga horaria minima de 90 horas,

Artigo 5°. - Sdo objetivos do estagio:

I. Viabilizar ao discente participacdo efetiva, sob supervisdo, em um ambiente de trabalho,
oportunizando a aprendizagem, a partir de experiéncias praticas;

ii. Fomentar o desenvolvimento do espirito critico e ético do discente em relacdo ao exercicio
da profissao;

iii. Aproximar o discente de atividades préprias da profissdo para que este se familiarize com
funcOes gerenciais, tais como planejamento, organizacdo, diregédo, controle e avaliagcdo de
micro e médias empresas;



iv. Fomentar o espirito empreendedor, a partir de experiéncias participativas nos processos de
criagdo, melhoria e desenvolvimento de novos processos de trabalho, produtos, servicos e,
inclusive, de novas organizacdes.

v. Favorecer a integragdo do meio académico com o mercado de trabalho;
vi. Contribuir para que o aluno conheca a relacdo teoria e pratica para a construcdo de uma
experiéncia em seu campo profissional.

CAPITULO Il - DO CAMPO E DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

Artigo 6°. - As diretrizes curriculares do curso de Graduagdo Tecnoldgica em Processos
Gerenciais serdo os elementos definidores do campo e das atividades de estagio.

Artigo 7°. - A identificacdo da organizacdo concedente do estagio serd responsabilidade do
discente, prioritariamente. No entanto, caberd ao Coordenador de Estagios do
curso de Graduagdo Tecnoldgica em Processos Gerenciais analisar o campo de
estagio e, sobretudo, as atividades propostas, zelando pela compatibilidade de
ambos com as diretrizes curriculares.

CAPITULO IV - DA COORDENACAO E SUPERVISAO DE ESTAGIO

Artigo 8°. - Integram o processo de planejamento, organizagéo, desenvolvimento e avaliagéo
das atividades de estagio o Coordenador de Estagios do curso de Graduacdo
Tecnoldgica em Processos Gerenciais, 0s professores orientadores e 0s discentes
estagiarios.

Artigo 9°. - S&o atribui¢des do Coordenador de Estégios:

i. Encarregar-se da gestdo dos estagios, elaborando e divulgando, semestralmente, o
calendario de atividades de estagio;

ii. Disponibilizar aos discentes, professores-orientadores e demais interessados este
regimento, bem como a legislacdo que rege o Estagio Curricular Supervisionado;

iii. Deliberar sobre problemas administrativos e disciplinares ocorridos no processo de
Estagio Curricular Supervisionado;

iv. Deliberar sobre solicitacdes de discentes e professores orientadores;

v. Elaborar orientacbes complementares a este regulamento e propor alteracbes neste
instrumento ao colegiado do curso de Graduagdo Tecnoldgica em Processos Gerenciais.

Artigo 10°. - Séo atribui¢des dos Professores-Orientadores:

i. Orientar os discentes na elaboracao do plano de atividades;



ii. Analisar e aprovar o plano de atividades apresentado pelo discente;

iii. Acompanhar, por meio de encontros periddicos, o desenvolvimento das atividades do
plano de estagio;

iv. Acompanhar, por meio de encontros periodicos, o desenvolvimento dos relatorios de
estagio;

v. Visitar os locais de estagio para fins de acompanhamento, sempre que necessario;

vi. Avaliar os relatorios de estagio, emitindo parecer e atribuindo o conceito final, conforme
orientacOes deste regulamento;

vii. Propor ao coordenador de estagios melhorias no processo de gestao e supervisao de
estagios.

Artigo 11°. - Sdo atribuicdes dos discentes estagiarios:

i. Conhecer e cumprir as determinacgdes do regulamento de estagio e da legislacdo pertinente,
assim como os prazos do calendario de atividades de estagio;

ii. Selecionar o campo e a unidade concedente do estigio, em consonancia com as diretrizes
do Artigo 6°. deste regulamento;

iii. Desempenhar as atividades de estagio conforme estabelecido no plano de atividades;
iv. Comparecer aos encontros previstos para orientacao;

v. Manter discricdo em relacdo as informagfes a que tiver acesso na organizagdo concedente
do estagio;

vi. Apresentar ao Professor-Orientador, nos prazos estabelecidos, o relatério de estagio
elaborado segundo as normas deste regulamento.

CAPITULO V - DOS REQUISITOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

Artigo 12°. — O Estagio Curricular Supervisionado serd ofertado de acordo com a matriz
curricular vigente.

Artigo 14°. - Os discentes poderdo realizar a inscricdo em Estagio Curricular Supervisionado
de acordo com os critérios vigentes na UFF para a assinatura de Termos de
Compromisso de Estégio.

CAPITULO VI - DOS DOCUMENTOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

Artigo 15° - Em data a ser estabelecida no calendario de atividades de estagio, o discente
entregara ao Professor-Orientador, os seguintes documentos:



i. Ficha de inscricdo devidamente preenchida, em que consta declaracdo do discente de que
tem conhecimento das regras do estagio, de suas obriga¢des e do calendario de cumprimento
das mesmas (ANEXO 1);

ii. Plano de atividades de estagio, conforme modelo da Coordenadoria de Estagios da UFF
(ANEXO II);

iii. Termo de convénio entre a Universidade e a organizacdo concedente do estagio, conforme
modelo da Coordenadoria de Estagios da UFF (se ndo houver convénio previamente firmado);

iv. Termo de compromisso de estagio, conforme modelo da Coordenadoria de Estagios da
UFF ou documento equivalente;

v. Avaliagéo pelo Supervisor (ANEXO I11);

vi. Relatorio do Estagio Curricular Supervisionado
CAPITULO VII - DA AVALIACAO DO ESTAGIO

Artigo 16°. - O relatério de estagio devera conter a seguinte estrutura minima: a) relato das
atividades desempenhadas durante o estagio e b) reflexdes do discente sobre
situacBes-problema identificadas durante o processo de estagio e, se pertinente,
os esforcos empreendidos para minimiza-la, os quais devem demonstrar
adequacdo ao plano de atividades de estagio apresentado.

Artigo 17°. - Em decisdo consensual com o Professor-Orientador, o relatério de estagio
podera apresentar formatos diferentes do minimo sugerido, mantendo a
conexdo entre elementos tedricos e empiricos, inerentes a experiéncia de
estagio.

Artigo 18°. - Devera ser atribuida, pelo professor orientador, nota entre 0,0 (zero) e 10,0 (dez)
ao relatdrio de estagio, considerando aprovado o discente que alcancar a nota
6,0 (seis), ndo cabendo a aplicacdo de verificacdo suplementar (VS) para esta
atividade.

CAPITULO VIII - DA CONCLUSAO DO ESTAGIO

Artigo 19°. - A atividade de Estagio Curricular Supervisionado serd considerada concluida
assim que o discente obtiver aprovagdo nos seguintes documentos entregues no
prazo estabelecido no cronograma divulgado pelo Coordenador de Estagio:

i. Plano de atividades;

ii. Avaliacdo pelo supervisor (emitida pelo responsavel pelo estagio na unidade concedente),
conforme modelo em ANEXO llI;



iii. Relatorio de estagio, contendo folhas de rosto que registrem as notas finais, atribuidas pelo
Professor-Orientador.

CAPITULO X — DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 20°. - S&o nulos os atos praticados com o intuito de desvirtuar, impedir ou fraudar este
regulamento. Havendo comprovacdo de fraude nas atividades do estagio,
incluindo o plagio, o discente perdera o direito de computar seus créditos,
devendo realiza-lo novamente.

Artigo 21°. - No caso de alunos que venham transferidos de outras instituicGes, prevalecera o
disposto neste regulamento.

Artigo 22°. - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Coordenador de Estéagios, cabendo
recurso ao colegiado do curso de Graduacdo Tecnoldgica em Processos
Gerenciais.

Artigo 23°. - Este regulamento entrara em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Niterdi, 12 de outubro de 2015

Prof.2 Joysi Moraes, D.Sc.
Coordenadora do Curso de Graduacao Tecnol6gica em Processos
Gerenciais — énfase em Empreendedorismo
SIAPE - 1566315



