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CAPITULO |
DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO E SEUS OBJETIVOS

Art. 12 O Estagio Curricular Supervisionado integra o Regimento Geral do Centro Universitario de Bauru
- CEUB, mantido pela Instituicdo Toledo de Ensino, que serd realizado pelo discente regularmente
matriculado no curso Administragdao, com o objetivo de proporcionar a pratica e a complementagdo dos
estudos realizados e constantes no plano de ensino da grade curricular, de forma a permitir o
desenvolvimento integral do discente externado pelas praticas programadas e realizadas, pelo
aperfeicoamento técnico-cultural e de formacdo profissional dos académicos, constantes nos relatdrios
finalizados do Estagio Curricular Supervisionado.
Paragrafo uUnico. Este Regulamento disciplina a forma e os critérios do Estagio Curricular
Supervisionado, previsto e exigido no plano curricular do referido curso oferecido pelo Centro
Universitario de Bauru, no Regimento Geral do CEUB e dispositivos da Lei 11.788 de 25 de Setembro de
2008.
Art. 22 O Estdgio Curricular Supervisionado é um componente curricular obrigatdrio para a conclusdo do
referido curso.
CAPITULO II
DA ORGANIZACAO
Secao |
Da Coordenacgao do Estagio

Art. 32 A Coordenacdo do Estagio Curricular Supervisionado, vinculado ao Nucleo de Pratica do CEUB, ficara
sob responsabilidade do préprio Coordenador do respectivo curso.
Art. 42 Compete a Coordenacao do Estagio Curricular Supervisionado:

I. Determinar os procedimentos do Estagio Curricular Supervisionado;

Il. Elaboragao do calendario anual e divulgacao da programacao prevista das atividades praticas;

[ll.  Elaborar, manter e atualizar os instrumentos de controle;

IV. Intervir quando necessario nos processos em curso, para garantir os propdsitos e objetivos dos
estdgios programados;

V. Manter comunicagdo ativa com os professores orientadores e orientados, para estimular a
gualidade e uniformizacdo, na elaboracdo dos Relatdrios Parciais e do Relatdrio Final, assim
como, manter contatos necessarios para garantir a realizacdo dos estdgios curriculares
supervisionados;

VI. Manter a Coordenac¢dao Pedagdgica do CEUB informada sobre o andamento dos processos,
através de reunibes e/ou relatdrios especificos;

VIl.  Atribuir aos discentes os professores orientadores do programa de estdgio curricular
supervisionado;

VIIl.  Avaliar a area do estagio curricular supervisionado na empresa/organizacdo escolhida e sua
adequacdo a formacao cultural e profissional do discente;

IX. Examinar toda documentacdo de acompanhamento do Estagio Curricular Supervisionado,
preenchidos e rubricados periodicamente pelo professor orientador e pelo supervisor
responsavel da empresa e/ou organizacdo estagiada e posteriormente, finalizar o processo do
estagio curricular supervisionado.

X. Instruir e informar aos discentes matriculados quanto aos procedimentos do Plano de Estagio
Curricular Supervisionado e aos professores orientadores:

Xl. Instruir a elaboracdo do Plano de Estagio quanto a programacdo, o acompanhamento,
orientacdo, supervisdo e avaliacdo das atividades em relacdo as areas desenvolvidas do estagio
curricular supervisionado.
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Xll.  Elaborar o Termo de Compromisso de Estdgio entre o Centro Universitario de Bauru - ITE e as
empresas e/ou organizagGes concedentes ou agentes de integragao.
XIll.  Formalizar as atribui¢des dos orientadores e orientandos, assim como a darea disponivel de

desenvolvimento do estdgio curricular supervisionado.
XIV.  Acompanhar os protocolos das visitas técnicas nas empresas, quando for o caso, e os encontros
de orientagdes, preenchendo os formularios préprios e respectivos Relatérios Parciais e Finais.
XV. Instruir sobre as normas metodoldgicas de elaboragao, formatagao e apresentagao do Relatério
Final.

Secgao Il
Da Realizagao

Art. 52 O Estdgio Curricular Supervisionado sera realizado, em duas fases, a partir do 22 semestre do 32
ano, do respectivo ano letivo.

§ 12 - A 12 Fase serd constituida pelas etapas |, I, I, IV e V descritas no artigo 72 e a 22 Fase serd
constituida pelas demais etapas no referido artigo.

§ 29 - A 12 Fase devera ser concluida até o ultimo dia do respectivo ano letivo do 32 ano.

§ 392 - A 22 Fase correspondendo as etapas VI, VIl e VI, descritas no artigo 79, deverdo ser
concluidas até o ultimo dia do respectivo ano letivo do 4° ano.

Art. 62 Para credenciar-se a realizacdo do Estagio Curricular Supervisionado, o discente devera estar
regularmente matriculado e indicar a area de interesse disponivel do estagio curricular supervisionado
no momento de sua inscricdo, dentre as listadas a seguir: (a) Administracdo Geral; (b) Administracao da
Producdo e Operacles; (c) Logistica e Administracdo de Materiais; (d) Gestdo Ambiental; (e)
Administracdo de Marketing e Vendas; (f) Comércio Internacional; (g) Administracdo Financeira ou
Finangas Corporativas; (h) Administragdao de Recursos Humanos; (i) Administracdo de Sistemas de
Informac3o; (j) Gestdo de Inovacdo Tecnoldgica; (k) Gestdo Estratégica e (1) Areas correlatas de Gest3o e
Negdcio.

Paragrafo Unico. A aceitacdo do discente para a realizacdo do Estagio Curricular Supervisionado é
atribuicdo exclusiva da Secretaria Académica, conforme dispositivos regimentais.

Subsecao |
Etapas do Estagio Curricular Supervisionado

Art. 72 Para realizacdo do Estagio Curricular Supervisionado se faz necessario, do Plano de Estagio,
cumprir as seguintes etapas:

I. Objetivos legais de acordo com a area escolhida do Estagio Curricular Supervisionado;
II. Metodologia adotada;

Ill. Processo de observacdo e caracterizacdo, conforme a area escolhida, da empresa destinada
para o desenvolvimento do estdgio curricular supervisionado;

IV. Pesquisa documental para Elaboragdo do Histérico da empresa e/ou organizagao;
V. Preenchimento e/ou elaboracdo dos Relatdrios Parciais;
VI.  Levantamento de Informacdes;

VII.  Analise critica, diagndstico e recomendacdes;

VIIl.  Elaboragdo do Relatério Final.
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Art. 82 As etapas do Art. 72 serdo desenvolvidas nas empresas e/ou organizac¢des indicadas no Acordo
de Cooperagdo e Termo de Compromisso, conforme o plano de estdgio curricular supervisionado e
mediante a estrutura proposta de elaborac¢do dos Relatérios Parciais e do Relatério Final.

CAPITULO Il
FORMAS DE REALIZACAO

Art. 92 Os seguintes critérios aplicam-se na forma de realizagao do estagio curricular supervisionado:

A modalidade do Estagio Curricular Supervisionado sera fundamentada na forma presencial do
discente na empresa e/ou organizagdo estagiada e pelo tempo determinado no Plano de Estagio
curricular.

A metodologia para a elaboracdao dos Relatérios Parciais e Relatério Final, e, especificamente a
construcdo do Projeto para o Levantamento de informacdes, diagndstico e eventuais
recomendacdes ou melhorias, serdo instituidas entre o Professor orientador e o discente.

O Estagio Curricular Supervisionado serd acompanhado e supervisionado por um professor
orientador, indicado pelo Coordenador de Estdgio Curricular Supervisionado do CEUB. Caberd ao
professor orientador conduzir o orientando para cumprimento das etapas, para elaboracdo e
formatacdo dos Relatérios Parciais e Relatério Final.

O numero de discentes orientados e atribuidos ao professor orientador sera disciplinado pela
Coordenacdo do Estdgio Curricular Supervisionado, através de portaria propria.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO E DO CUMPRIMENTO

Art. 10. A avaliacdo do Estagio Curricular Supervisionado obedecerd aos seguintes critérios:

Ao final das etapas do artigo 72 o professor orientador atribuird nota de aproveitamento e
suficiéncia, com variacdao de 7,0(sete) a 10,0(dez), conforme os quesitos que compde o Relatdrio
Final:

a) Cumprimento do Plano de Estagio;
b) Execucdo dos Relatdrios Parciais e do Relatdrio Final;
c) Envolvimento, participacdo e comprometimento do estagiario;

O aproveitamento do Estagio Curricular Supervisionado sera o fiel cumprimento dos quesitos
relacionado no item I, deste artigo.

O aluno que ndo conseguir cumprir todas as etapas do item |, deste artigo, devera refazer o
Estagio Curricular Supervisionado e repetir todos os procedimentos previstos neste regimento.

O comparecimento minimo necessdrio para o aproveitamento, deste artigo, sera de 75% (setenta
e cinco por cento), compreendendo a frequéncia nas atividades programadas pelas etapas no art.
72 e art. 10 e, inclusive com a elaboracdo dos relatérios parciais e do relatério final.

Art. 11. E facultado ao Professor orientador, com anuéncia da Coordenacdo de Estagio Curricular
Supervisionado, convidar co-orientadores para auxilia-lo em assuntos especificamente relativos a area
peculiar de estagio do orientando e/ou, na consulta para atribuicdo de avaliacdo.
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CAPIiTULO V
DA DURACAO

Art. 12. O Estagio Curricular Supervisionado sera realizado durante o periodo letivo, com carga horaria
prevista na grade curricular vigente de 300 horas, composta conforme etapas programadas por este
regulamento e prerrogativas da Lei 11.788 de 25/09/2008, Art.10, incisos e pardgrafos, a qual institui as
diretrizes do Curso, especificamente no campo do Estagio Curricular Supervisionado e seguidas pelo
CEUB. A distribuicdo da carga hordria exigida serd composta por:

Il -
I -
IV -
V-
VI -
VIl -
VI -
IX-
X -
Xl -
XII -
XI -
XIV -

Atendimento e regularizacdo dos procedimentos entre a formalizacdo do Estagio Curricular
Supervisionado entre as partes até a atribuicao dos orientadores;
Orientacg0es instrucionais e informacionais;

Elaboracdo do Plano de Estégio;

Revisdes de conteldos com o orientador e/ou co-orientador;

Encontros presenciais e virtuais com o Professor orientador;

Tempo de permanéncia e levantamentos de informagdes nas empresas;
Elaboracdo dos Relatérios Parciais;

Observacdo, anotacoes e anadlises preliminares;

Levantamento das informacgGes necessarias, conforme a area;
Orientagdes nos diagndsticos;

Elaboracdo do projeto de melhoria e/ou recomendacdes;

Digitagdo, Revisao e Montagem do Trabalho Final;

Revisdo Geral com professor orientador;

Elaboracdo e entrega do Relatério Final.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 13. Compde os procedimentos do discente para realizacdo do Estagio Curricular Supervisionado:

VI -

VIl -

Formalizar a solicitacdo de Estdgio Curricular Supervisionado, junto a Secretaria Académica do
CEUB;

Frequentar no minimo 75% (setenta e cinco por cento) das atividades prevista no planejamento,
programacdo, execucdo e emissao dos relatérios e demais atividades do Estdgio Curricular
Supervisionado;

Definir a area no qual ird desenvolver as etapas do Estdgio Curricular Supervisionado, de acordo
com o art. 7° e art. 10, deste regulamento;

A Coordenacao do Estagio Curricular Supervisionado e a secretaria académica do CEUSB,
juntamente com o discente estagiario, providenciara a formalizacdo da documentagdo necessaria
com as empresas e/ou organizacGes indicadas e nos procedimentos estabelecidos para a
orientacao e realizacdo do Estagio Curricular Supervisionado;

O discente deverd realizar todas as etapas dimensionadas e relacionadas no art. 7° e art. 10,
sempre acompanhado e supervisionado pelo professor orientador;

O discente devera elaborar os relatérios parciais e relatério final do estagio curricular
supervisionado, conforme a metodologia e etapas propostas neste regulamento, inclusive
cumprindo os prazos previstos;

O discente deverd cumprir rigorosamente os prazos estabelecidos por este regulamento, assim
como elaborar e entregar o relatério final ao professor orientador;
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VIII - O discente que deixar de entregar os relatdrios parciais e o Relatério final até a data estabelecida
no calendario de realizagdo do plano de estagio, e ndo atingir a frequéncia minima e/ou
aproveitamento suficiente nas atividades exigidas para cumprimento do Estagio Curricular
Supervisionado, indicado pelos preenchimentos dos relatdrios, sera considerado reprovado e
neste caso, devera repetir todos os procedimentos disciplinados, neste regulamento, para concluir
o estdgio curricular supervisionado e consequentemente, desde que obtenha aprova¢dao em todas
as disciplinas do plano curricular, concluir o referido curso.

CAPITULO VII
DOS INSTRUMENTOS DE CONTROLE DE PRESENCA

Art. 14. Os seguintes instrumentos considerados no controle de presenca dos discentes para as
atividades do Estdagio Curricular Supervisionado:

|-  Comparecimento as atividades de orientagdes, instrucdes e desenvolvimento;
Il -  Atividades programadas e realizadas, constantes do Plano de Estagio;

Il - Encontros com Professor Orientador, elaboracdo e entregas dos relatérios parciais e do relatério
final.

CAPITULO VIII
DO ACOMPANHAMENTO

Art. 15. Compete a Coordenacdo do Estdgio Curricular Supervisionado, ouvida a Coordenacdo
Pedagdgica e a Direcao do CEUB, disciplinar por portaria especifica, outros procedimentos que se facam
necessarios, inclusive no acompanhamento e controle eletrénico para agregar tempo, peculiaridade e
condi¢Oes adequadas as atividades do Estagio Curricular Supervisionado.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. No interesse do discente regularmente matriculado e da Coordenagdo de Curso do CEUB,
podera ocorrer antecipa¢dao do estagio curricular supervisionado, ou seja, a partir do 22 ano, mediante
solicitacao formal do discente para apreciacao e homologag¢ao do Colegiado de Curso do CEUB.

Art. 17. Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagcdo de Curso do Estagio Curricular
Supervisionado, ouvida a Coordenagdo Pedagdgica e a Dire¢ao do CEUB.

Art. 18. Este regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho Universitario -
CONSU do CEUB, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Bauru, 09 de dezembro de 2.013.

Ms. Paulo Afonso de Marno Leite
Diretor-Geral

Ms. Paulo Sergio Rosalin Moreno
Coordenador do Curso

O original deste Regulamento encontra-se devidamente assinado e arquivado na Diretoria do Centro Universitario de Bauru



