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) REGULAMENTO .
ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

CAPITULO I
Da Origem, Finalidades e das Modalidades

Art. 1° - O Estagio Supervisionado € componente da matriz curricular da Escola Superior de
Tecnologia e Educacdo de Rio Claro. O Estagio Supervisionado é regido por este Regulamento e
pelo regimento da ESRC/ ASSER no que couber.

Art. 2° - O Estagio Supervisionado é um conjunto de atividades de carater técnico, social e
cultural. O estagio proporciona a aplicagdo dos conhecimentos tedricos, por meio da vivéncia em
situacdes reais do exercicio da futura profissdo. E um periodo indispensavel ao aprendizado para
a qualificacdo profissional, permitindo a integracdo da formacao teorica a pratica.

Art. 3° - As seguintes situacdes (modalidades) sdo consideradas validas para comprovacao de
estagio obrigatério:

1. Como estagiario em empresa legalmente constituida;
2. Como funcionario de empresa legalmente constituida;
3. Como proprietéario de empresa legalmente constituida.

8 1° — O acompanhamento e a avaliagdo do estagio obrigatorio ocorrem a partir da avaliagdo e
aprovacao do cadastro efetuado pelo aluno estagiario (Formulario 1). Fica atribuida ao estagiario
a obrigacdo de disponibilizar e preparar 0os documentos exigidos em cada situacdo
correspondente.

CAPITULO 11

Requisitos

Art. 4° - Para a realizagdo do estagio obrigatorio, os alunos deverdo satisfazer os seguintes
requisitos:

1. Ter efetuado a matricula da disciplina estagio obrigatorio na secretaria geral;
2. Estar cursando, no minimo, o 72 periodo do curso e ter integralizado com aprovacao 75%
(setenta e cinco por cento) da carga horéria total do curso.

8 1° — Para que seja considerado estagio, os interessados deverdo atender as seguintes exigéncias:
1. Documentos pertinentes de acordo com cada modalidade (Forma de estagio);
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Vinculacdo das atividades com o campo de formacéo profissional,
Vinculacgdo a uma situagéo real de trabalho;

Orientacéo local por profissional vinculado ao campo de estagio;
Supervisdo por um professor do curso.

arwn

Art. 5° - E de responsabilidade do aluno a obtencéo de vaga de estagio apresentar ao Supervisor
do Estagio, antes de inicia-lo, os seguintes documentos:

1. Formulério | devidamente preenchido;
2. Credenciamento da empresa junto ao ESRC/ ASSER (Somente no caso de alunos
estagiarios em empresa legalmente constituida).

CAPITULO I
Da organizacdo e Carga Horaria

Art. 6° - A Supervisdo de Estagio do Curso de Administracdo da Escola Superior de Tecnologia e
Educacao de Rio Claro é o 6rgao coordenador e executor do Estagio Supervisionado do Curso de
Administracéo.

Art. 7° - A Supervisdo de Estagio do Curso de Administracdo serd dirigida por um professor do
Curso de Administracdo indicado pelo Coordenador do Curso e aprovado pelo Conselho do
Curso de Administracdo.

Art. 8° - A Supervisao de Estagio do Curso de Administracdo podera agregar a sua organizacao
outros profissionais que se fizerem necessarios conforme solicitacdo do seu Supervisor junto a
Coordenacéo do Curso de Administracéo e aprovacao pelo Conselho do Curso de Administracéo.

Art. 9° - A carga horéria exigida para o cumprimento do Estagio Supervisionado do Curso de
Administracdo da Escola Superior de Tecnologia e Educacdo de Rio Claro € de 440 (quatrocentos
e quarenta horas) divididas da seguinte forma:

1. Estagio Supervisionado I: 220 horas (duzentas e vintes horas); e
2. Estagio Supervisionado Il: 220 horas (duzentas e vinte horas).

8§ 1° — O periodo minimo para integralizacdo e aproveitamento do Estagio Supervisionado serd de
3 (trés) meses. Data a ser contada a partir da aprovacdo do superior do estagio.

CAPITULO IV
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DAS MODALIDADES
Secao |
Na Forma de Estagiario em Empresa Legalmente Constituida

Art. 10° - O Estagio Supervisionado na forma de estagiario em empresa legalmente constituida
deve seguir a lei nUmero 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art. 11° - Para a realizacdo do estagio é obrigatdria a celebracdo do Termo de Compromisso. O
termo de compromisso é documento obrigatdrio para vincula¢do no programa de estagio.

Art. 12° - A Celebracdo do Termo de Compromisso depende, obrigatoriamente, da prévia
existéncia de convénio assinado entre a concedente e a interveniente.

Art. 13° - O Termo de Compromisso, assim como as atividades dele decorrentes, ndo criam
vinculo empregaticio de qualquer natureza, podendo o estagiario receber bolsa-auxilio, ou outra
forma de contraprestacdo que venha a ser acordada entre o estagiario e a concedente, conforme o
artigo 3° da lei 11.788/2008.

Art. 14° - O Estagio Supervisionado so terd validade, apos ter sido definido o seu plano
(Formulario 1) e disponibilizada toda a documentacdo exigida para o Supervisor do Estéagio.

§ 1° — No caso em que ocorra a interrup¢do do estagio, o seu reinicio também tera que ser feito de
acordo com este artigo. No caso de interrupcdo do estagio o aluno devera entregar uma carta de
rescisdo do estagio.

Art. 15° - O total de horas exigido deve ser integralizado no maximo até o pendltimo més do ano
letivo, conforme definido no Calendario do Estagio Supervisionado. No caso de interrupcao do
estagio, devera ser realizada, para efeito de integralizacéo, a carga horéria faltante a qual também
deveréa ser completada conforme definido no Calendéario Escolar da ESRC.

Art. 15° Caso no momento do estagio supervisionado o aluno esteja fazendo estagio
extracurricular, este podera ser comprovado como Estagio Supervisionado, mediante a analise
dos documentos acima pelo Supervisor de Estagio, que decidird quanto a equivaléncia das
atividades para o Estagio Obrigatorio. Nesse caso o aluno deverd preencher o Termo de
Equivaléncia.

Secéo 11

Na Forma de Funcionario de Empresa Legalmente Constituida
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Art. 17° Podera ser considerado como tendo cumprido os requisitos do Estagio Supervisionado o
aluno que estiver legalmente contratado em uma empresa legalmente constituida, exercendo
funcBes administrativas relacionadas ao Curso de Administracdo ha pelo menos trés meses.

8 1° — No caso do aluno funcionério, devera apresentar o seguinte documento:

1. Copia da carteira de trabalho das paginas de identificacdo do trabalhador e registro do
contrato de trabalho.

2. Documento oficial da empresa contratante contendo identificacdo da Empresa e do
Empregado e a descri¢do do cargo e detalhamento das fungdes e atividades exercidas.

3. Termo de equivaléncia.

8 2° — O Supervisor do Estdgio Supervisionado, mediante a analise dos documentos acima,
decidira quanto a equivaléncia das atividades para o Estagio Supervisionado.

§ 3° — Reserva-se ao Supervisor de Estagio o direito de solicitar qualquer outro documento que
seja necessario para complementacdo deste processo.

Obs. CASO O ALUNO SEJA FUNCIONARIO DE EMPRESA LEGALMENTE
CONSITUIDA EM AREAS NAO RELACIONADAS A ADMINISTRACAO, PODERA
SOLICITAR A EMPRESA A REALIZACAO DE ESTAGIO OBRIGATORIO EM UMA
AREA ADMINISTRATIVA. NESSE CASO O ALUNO DEVERA PREENCHER O
“REQUERIMENTO DE ESTAGIO OBRIGATORIO PARA EMPREGADO” E
CELEBRAR O TERMO DE COMPROMISSO E CONVENIO COM A EMPRESA EM
QUESTAO,

Secéo 111
Na Forma de Proprietario de Empresa Legalmente Constituida

Art. 18° — Poderé ser considerado como tendo cumprido os requisitos do Estagio Supervisionado
o aluno que for proprietario de empresa legalmente constituida ha pelo menos 3 (trés) meses,
contados até a data da entrega dos documentos relacionados no paragrafo Unico abaixo e de
acordo com o Art. 10° § 1°.

8 1° — Neste caso 0 aluno proprietario devera apresentar os seguintes documentos:

1. Copia do Contrato Social da Empresa;

2. Comprovante do Registro do Contrato Social no Cartorio de Registros ou na Junta
Comercial;

3. Comprovante do Cadastro Geral dos Contribuintes (CNPJ);

4. Comprovante da Inscrigdo Municipal se houver;
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5.

§ 20 -

Termo de equivaléncia

O Supervisor do Estagio Supervisionado, mediante a andlise dos documentos acima,

decidira quanto a equivaléncia das atividades para o Estagio Supervisionado.

8§ 3° — Reserva-se ao Supervisor de Estagio o direito de solicitar qualquer outro documento que
seja necessario para complementacdo deste processo.

CAPITULO V

Das Atribuicgdes e Competéncias

Art. 19° - Sdo atribui¢cdes do Supervisor do Estagio Supervisionado:

o~

Analisar e aprovar os Planos de Estagio Supervisionado (Formuléario 11);

Aprovar os acordos e assinar o0 Termo de Compromisso, para a celebracdo destes acordos
com as empresas interessadas;

Acompanhar o desenvolvimento do estdgio de cada aluno através do recebimento da
Ficha de Avaliacgéo do Estagiario (Formulério 111);

Analisar e aprovar a equivaléncia entre as atividades do Aluno Funcionario ou do Aluno
Proprietario com as do Estagio Supervisionado;

Criar e manter um acervo de toda a documentacdo relativa a cada estagiario e seu
respectivo estagio para consulta e posterior comprovacao junto aos 6rgaos fiscalizadores;
Elaborar um relatério anual das atividades desenvolvidas na Supervisdo de Estagio do
Curso de Administracdo, bem como da carga horaria e avaliacdo final de cada estagiario
para ser encaminhado a Secretaria Geral;

Cumprir este regulamento;

Zelar pela qualidade do estagio supervisionado;

Manter e ampliar os contatos, divulgar e promover o curso de Administracdo entre as
empresas da Regido de Rio Claro visando aumentar a oferta de vagas de estagio para 0s
alunos da ESRC.

Art. 20° - Sdo atribui¢des do Orientador do estagio na empresa:

NS

Providenciar a assinatura do contrato de estagio;

Informar as normas da empresa;

Elaborar programa de estagio;

Informar ao orientador de estagio da ESRC sobre as condigdes do estagio sempre que
solicitado;

Avaliar o estagiario.
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8 1° — O orientador do estagio da empresa é responsavel pelo controle e desenvolvimento do
estagio dentro da empresa.

Art. 21° - Sdo deveres e responsabilidades dos estagiarios:

1. Cumprir a carga horria minima na forma exigida neste Regulamento;

2. Entregar os formularios preenchidos e documentos exigidos em cada modalidade;

3. Agir com ética, zelo e responsabilidade no relacionamento com a empresa propiciadora
do estagio, a fim de preservar o bom relacionamento desta com a ESRC e assim contribuir
para a manutencdo da possibilidade de estagio para futuros alunos;

4. Cumprir este Regulamento e o Regimento Geral da ESRC, no que couber.

CAPITULO VI
Critérios de avaliacdo

Art. 22° - O aluno estagiario serd avaliado com base nos critérios descritos no Formulario I11. Os
responsaveis por estas analises serdo o Orientador de Estagio Ofertante, que dentre outros
quesitos informara a nota para o periodo em questdo e o Supervisor de Estagio da ESRC, que ird
avaliar o relatorio das atividades realizadas.

Art. 23° - A avaliacdo efetuada pelo orientador de estagio da empresa sera realizada por meio de
ficha da avaliacdo no qual constam os itens a serem observados (Formulario I11).

Art. 24° - O aluno seré considerado aprovado no estagio quando cumprida a carga horaria em
conformidade com o Art. 10° § 1°, documentada atraves dos registros nas Fichas de Avaliagdo do
Estagiario (Formulério I11).

§ 1° — O aluno sera considerado reprovado no Estagio Supervisionado, caso obtenha uma
avaliacdo insatisfatoria ou totalize carga horaria inferior a estabelecida no Art. 10° § 1°,
devendo desenvolvé-lo no periodo letivo seguinte em regime de dependéncia.

CAPITULO VII
Do Relatério

Art. 25° - O estagiario prestara contas de suas atividades a Supervisdo de Estagio Supervisionado
por meio de relatorios. O Relatdrio de Estagio Supervisionado devera ser desenvolvido pelo(a)
aluno(a) com o apoio do(s) professor(es)-orientador(es). Busca comprovar a realizagdo de um
minimo de 440 horas de atividades exercidas durante estagio ou em situa¢fes consideradas
equivalentes sempre no exercicio de fun¢Ges administrativas relacionadas aos curriculos dos
cursos de Administracao
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Art. 26°- O relatorio deverd conter a assinatura da empresa, independente da modalidade de
estagio.
1. Empresa legalmente constituida: assinatura Supervisor de Estagio na empresa;
2. Funcionario em empresa legalmente constituida: assinatura do superior imediato do
funcionario;
3. Proprietario de empresa legalmente constituida: assinatura do Contador.

Art. 27° - O relatorio, que deverd ser elaborado em duas vias, sera submetido primeiro a
apreciacdo da empresa, a qual ficara com uma via, devolvendo-o ao aluno que providenciara o
encaminhamento da outra via para a ESRC.

Art. 28° - Devera ser anexado ao relatério os seguintes documentos referentes a cada situacao de
Estagio.

1. Aluno-estagiario: Termo de Compromisso e Formulério 1l1;
2. Aluno-empregado: Cépia da Carteira de Trabalho e Termo de equivaléncia;
3. Aluno-proprietario: Cépia do Contrato Social e Carta do Contador (especificando o
recebimento de pro-labore e as fungdes exercidas) e Termo de equivaléncia.
CAPITULO VIII
Da Extincdo do Estagio
Art. 29° - O estagiario desvincula-se, do programa apds o cumprimento da carga horaria prevista
neste regulamento, juntamente com seu aproveitamento; ou quando o estagiario desistir ou
renunciar formalmente dessa situacao, assumindo os efeitos académicos de sua deciséo.
Art. 30° - As partes sdo livres para extingdo ou interrupcdo do estagio a qualquer momento,
porém existe a obrigatoriedade de aviso ao supervisor do estagio e entrega da carta de rescisao.
CAPITULO IX

Disposicoes finais

Art. 31° - Os casos omissos neste regulamento serdo analisados e decididos pelo Conselho do
Curso de Administracao.

Art. 32° - O regulamento do estagio supervisionado do Curso de Administracdo podera ser
alterado se houver necessidade sem aviso prévio.
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