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CAPITULO I DIRETRIZES

GERAIS DE ESTAGIO

Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade normatizar o Estagio Curricular Supervisionado Obrigatdério como
componente curricular dos Cursos de Graduacdo em Administracdo da FAFIRE. As diretrizes gerais de
Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério do Curso de Administracdo da Faculdade Frassinetti do
Recife definem a filosofia, o carater da disciplina, os objetivos, as areas técnico profissionais e o0 tempo de
duracdo desta atividade académica. O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério estd em conformidade
com o Projeto Pedag6gico do Curso de Administracdo e das normas legais pertinentes, além de atender as
Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduacdo em Administracéo, instituidas pela Resolugdo n°
5, de 14/10/2021, da Camara de Educacdo Superior do Conselho Nacional de Educac¢&o, tudo homologado
pelo Ministério da Educagéo.

Art. 2° - A filosofia do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério se define por promover a formagdo do
profissional com visdo sistémica e integrada do seu campo de trabalho, para que possa atuar como um
agente de mudangas, quando do exercicio da missdo e das atividades que lhes forem atribuidas,

desempenhando-as com consciéncia ética, ecolégicae social.

Art. 3° - O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio é uma disciplina com carga horéria, pré- requisitos e sistema
de avaliagdo especifica, cuja area do conhecimento estd voltada para relacionar e integrar o contetdo de
matérias técnico profissionais com sua aplicacdo em situacBes reais de trabalho, como pratica pré-
profissional.

§ 1° - Constitui-se do conjunto de atividades de aprendizagem tedrica, profissional, social e cultural,
desenvolvida obrigatoriamente junta a pessoa juridica de direito publico ou privado profissionais
liberais formalizados através de documento juridico proprio, firmado entre a Instituicdo de Ensino e a
Entidade concedente, e por meio dos agentes de integracéo.



§2

3

° - E de cumprimento obrigatério para alunos que obtiverem aprovacdo em 70% das matérias consideradas

como area de formacédo técnico profissional do Curso de Administracéo e esteja cursando disciplinas do

6°, 7°, ou 8 ° periodo, sendo, portanto, pré-requisito para obtencdo do titulo académico.

Art. 4° - O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio realiza-se em consonancia com a linha de formacéo

profissional do Curso, dentro de empresas e com profissionais liberais credenciados pela Instituicdo de
Ensino — a FAFIRE, de maneira que se possa proporcionar ao aluno uma visdo sistémica e global das

organizacOes e experiénciapratica para sua formacao profissional.

SECAO |
OBJETIVOS DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Art. 5° - S80 objetivos do Estagio Curricular Supervisionado:

a)

b)
c)

possibilitar ao aluno a vivéncia pratica, em situacgdes reais de trabalho, tendo carater pré-profissional com

orientagdo académica;
capacitar o aluno para o desempenho efetivo de sua profissao;

proporcionar a formag&o integral e profissional, através da aprendizagem técnica,humana e social.

SECAO II
AREAS TECNICO PROFISSIONAIS

Art. 6° - S80 matérias das areas de formacéo técnica profissional:

a)

b)

c)

Administracdo Geral.: Administracdo Estratégica, Gerenciamento de Processos, Processo Decisério,
Sistema de InformagBGes, Comunicacbes Administrativas, Processo de Gestdo Administrativa,
Administracdo de Micros e Pequenos Empreendimentos e Qualidade.

Administracdo Financeira.: Planejamento, Controle e Gestdo Financeira, Sistema de Custos, Andlise
Financeira de Investimentos, Tesouraria e Sistema Contabil.

Administracdo de Materiais e Logistica.: Aquisicdo de Materiais, Controle de Estoque, Distribuicdo e

Transporte de Materiais, Sistemas Patrimoniais, Armazenagem, Logistica Reversa, Cadeia de

Abastecimento



d) Administracdo Mercadologica.: Desenvolvimento do Composto Mercadolégico, Administragio de
Vendas, Pesquisa de Mercado.

e) Administracdo de Producfio: Métodos Industriais, Planejamento de Produgdo, Sistema de Produgdo,
Controle de Qualidade, Desenvolvimento da Capacidade e Demanda da Producdo, Distribuicdo Fisica,
Ergonomia.

f) Administracdo de Recursos Humangs.: Sistemas de Recrutamento e Selecdo, Avaliacdo de
Desempenho, Treinamento e Desenvolvimento, Politicas de Beneficios, Administracdo de Cargos e
Saléarios, Controle, Registro e Documentacdo de Pessoal, Seguranca e Higiene do Trabalho, Qualidade de
Vida no Trabalho.

g) Administracdo do Comércio Exterior: Exportagdo, Importagdo, Legislagio Aduaneira, Economia
Internacional, Marketing Internacional, Estudos do Mercado Exterior.

h) Sistema da Informacdo: aspectos tecnoldgicos que envolva a gestdo das organizagoes.

i) Gestdo Publica: eficiéncia, eficacia e efetividade do servico publico, planejamento governamental,
politicas publicas, orcamento publico, a empresa e o ambiente, transferéncia de tecnologia, reforma
administrativa, informatizacdo na &rea publica, privatizacdo, ética empresarial e impacto das empresas

estatais na economia.

Paragrafo Gnico: as demais areas de administracdo, ndo citadas neste regulamento serdoenquadradas como subareas de
uma delas.

SECAO 111
DURACAO DO ESTAGIO CURRICULAR

Art. 7° - A disciplina Estagio Curricular Supervisionado tem uma carga horaria de 300 horas/aula, distribuidas nos dois
semestres do ano letivo, sendo Estégio Supervisionado Obrigatério | com 150 horas/aula e Estagio

Supervisionado Obrigatério Il com 150 horas/aula.

CAPITULO II

ESTRUTURA DE ORGANIZAGCAO DE ESTAGIO

Art. 8° - Integram a estrutura do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatdrio, para o pleno desenvolvimento:

Coordenagdo do Curso de Administracdo, Coordenacdo de Estagio



junto ao Curso de Administracdo, Professores Orientadores de Estagio, por area técnica, eo Aluno

Estagiério.

SECAO |
DA COORDENACAO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

Art. 9° - Compete a Coordenacdo do Curso de Administracdo da FAFIRE:
a) observar e cumprir a legislagdo alusiva a atividade de estagio;

b) promover instrugdo as coordenag@es de estagio sobre requisitos, aperfeicoamento emudangas nos

normativos sobre estagio curricular;

SECAO 11
DA COORDENAGCAO DE ESTAGIO

Art.10 - A Coordenacdo de Estagio Curricular Supervisionado do Curso de Administracdo € responsavel pelo
planejamento, coordenacéo e controle das atividades académicas e administrativas do estagio, no &mbito do

curso.

Art.11 - Compete a Coordenagdo de Estégio:
a) elaborar os documentos de areas técnicas da Coordenagio de Estagio;
b) Atender aos alunos estagiarios na Faculdade, em horarios estabelecidos e divulgados;
C) encaminhar aos Colegiados Superiores propostas de normas internas sobre o estagio nocurso;

d) articular-se com agentes de integragio de estagio e empresas, visando a obtencio deestagio que

atenda a demanda de alunos em cada periodo;

e) divulgar, junto aos alunos, as vagas de estagios disponibilizadas pelos agentes deintegragio de estagio e

pelas empresas;

f) instruir os estagiarios quanto a observancia das normas do estagio;

g) organizar e manter atualizado um arquivo com toda a documentag&o do aluno estagiario:cdpia de termo de
compromisso, plano de estagio e fichas de avaliacao;

h) articular-se e instruir os professores orientadores de estagio, quanto aos procedimentosadministrativos;

i) divulgar os horarios e locais de orientagdes junto aos alunos;



J) elaborar cronograma das atividades de orientacBes de estigio e monitorar seucumprimento, tanto

pelos alunos, como pelos professores orientadores;

K) monitorar o cumprimento dos horérios disponibilizados pelos professores orientadores;

I) monitorar, junto aos professores orientadores, a frequéncia dos alunos as orientag@es,realizando
intervencgdes junto a0s Mesmos, caso Necessario;

M) organizar as Bancas Examinadoras de Estagio;

N) organizar e monitorar, junto aos professores orientadores, a entrega dos relatorio deregistro de
orientacOes e registro dos conceitos CP (cumpriu) ou NC (ndo cumpriu);

0) elaborar relatérios das atividades da Coordenagdo de Estagio Supervisionado do Cursode

Administracéo,

SECAO 11
DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art. 12 - O Professor Orientador de Estagio é selecionado pelo aluno, de acordo com a area técnicaprofissional que 0 mesmo

realizara seu estagio;
§ 12 - O Orientador de estégio € preferencialmente o professor da disciplina técnicoprofissional no curso;

§ 2 2 - Cada Professor Orientador deve ser responsavel por um grupo maximo de 16 (dezesseis) alunos

estagiarios;

§ 3 2 - E assegurado ao Professor Orientador carga horaria de uma hora/aula para cada quatro alunos para as
atividades de orientacdo e local adequado para a realizagdo dessas atividades.

Art. 13 - Compete ao professor Orientador de Estagio:

a) orientar e avaliar o aluno durante a elaboragio do Plano de Estagio e do Projeto dePesquisa;

b) orientar o aluno estagiario quanto & pesquisa bibliografica para a elaborag&o doreferencial tedrico

pertinente a &rea do estagio;



orientar a elaboracdo do Relatério de Estagio e do Relatorio de Pesquisa, de acordo comas normas de

estagio, da ABNT e legislacdo interna;

fazer o registro de todas as atividades desenvolvidas durante o estagio, avaliando odesempenho de

cada etapa, conforme sistema de avaliacao;

participar de Comité e da Banca Examinadora de Estagio.

SECAO IV ALUNO
ESTAGIARIO

Art.14— Compete ao aluno matricular-se nas disciplinas Estagio Supervisionado Obrigatério | e Il, cumprir o programa,

observar as normas especificas, submeter-se a orientacdo da FAFIRE, cumprir o cronograma de atividades
na empresa onde realiza o estagio, elaborando relatério técnico de suas atividades e apresentar ao

Professor Orientador nas1? e 228 CP — Culminancias Pedagdgicas.

Art.15- Procedimentos basicos para o Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio:

a)
b)

c)

d)

9)

escolha de uma das areas técnico profissionais para o estagio;
definicho da empresa, campo de estagio, observando as determinagdes deste
regulamento;

preenchimento da documentagéo necessaria, juntamente com o Termo de Compromissoe
encaminhamento a Coordenagdo de Estégio;

entrega do Plano de Estagio e do Projeto de Pesquisa, obedecendo a estrutura constanteno Capitulo V,
Secdo le 1V,

realizacdo do estigio com orientacdo académica, considerando o plano de estagio ou oprojeto de
pesquisa aprovado;

comparecer aos locais e horas marcadas para as orientagdes e avaliacdes com osprofessores orientadores;

elaboracdo do Relatério de Estagio Supervisionado | e 1, seguindo as normas definidasno Regulamento

de Estagio, mesmo quando em regime de equivaléncia;



CAPITULO I11 DEFINICAO DO
CAMPO DE ESTAGIO

Art. 16— Consideram-se campos de estagio:

| — Campo Regular de Estéagio, de escolha direta:

a) pessoa juridica de direito pablico ou privado, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional, que comprove dispor de area técnica

para o aprendizado do aluno.

Il — Campo Especial de Estéagio, autorizado pelo Comité de Estagio (Projetos Jr. e NUDECAD):

a) empresas de micro e pequeno porte que necessitam de um apoio técnico cientifico.

b) Eventualmente, na propria FAFIRE, em apoio & extensdo e a pesquisa.

Art. 17 — As entidades constantes nas letras “a” dos Incisos I e II anterior devem ser credenciadas pela FAFIRE, através

dos seguintes instrumentos juridicos:

a) convénio: firmado entre a FAFIRE e a empresa concedente de estagio, periodicamente reexaminado, onde

estardo acordados todas as condicBes de realiza¢do de estagio;

b) termo de compromisso: celebrado entre o estudante e a parte concedente de estagio, com a interveniéncia
da FAFIRE, que se constituirda em comprovante exigivel pela autoridade competente, definindo a

inexisténcia de vinculo empregaticio.

Art. 18 — A FAFIRE podera recorrer aos servicos de agentes de integracdo (estagio/empresa) publicos ou privados, para

formalizacéo de estagios.

Art. 19 — E facultado ao aluno, de acordo com suas oportunidades e preferéncias pessoais, escolher a empresa onde
possa adequadamente realizar suas atividades de estdgio, desde que formalize, em instrumento juridico

proprio, e atenda aos requisitos deste Regulamento.



SECAO I TIPOS
DE ESTAGIO

Art. 20 — O Estégio Curricular Supervisionado Obrigatério obedece a seguinte classificacdo:

a) Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio:
1 —Sem vinculo empregaticio;
2 —Com EQUIVALENCIA DE ESTAGIO, isto é vinculo empregaticio;
3 - Com vinculo no servigo publico;
b) Plano de Negocios: destina-se a alunos que desejam ser empreendedores, abrindo seuprdprio negdcio.

C) Artigo Cientificos: destina-se a alunos que desejam seguir carreira académica.

Art. 21 — O aluno que comprovadamente possuir seu proprio empreendimento e que este ndo se enquadre nos critérios
constantes do Art. 16 pode, excepcionalmente, realizar suas atividades de estagio curricular obrigatorio em
seu préprio negdcio, desde que autorizado pelo Comité de Estagio, cumprindo assim a EQUIVALENCIA

de estagio ou estagio com vinculo empregaticio.

CAPITULO IV ADMINISTRACAO DA
ATIVIDADE DE ESTAGIO

Art. 22 — A administragdo da atividade de Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatdrio compreende estruturas
pessoais e conjuntas:
| — sdo estruturas de responsabilidade e decisdo pessoal: Coordenador do Curso de Administracio,
Coordenador de Estagio do Curso de administracdo; Professor Orientador, de acordo com as competéncias
constantes no Capitulo 11 deste Regulamento;
Il — sfo estruturas de responsabilidade e decisdo conjunta: o Comité de Estagio e a Banca Examinadora do

Estagio.
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SECAO | COMITE
DE ESTAGIO

Art. 23 — Durante o periodo de desenvolvimento do Estagio, funcionard, eventualmente, um Comité, formado pelo
Coordenador do Curso e o Coordenador de Estagio, como membros permanentes, sob a presidéncia do
primeiro, e o Professor Orientador da area em questdo, para excepcionalmente, deliberar sobre os
seguintes assuntos:

| — manutencéo de aluno na condicéo de estagiario; Il —

cumprimento de prazos do cronograma;

I11 — inadequacdo da empresa concedente do estagio; IV —

mudanca da area de estagio;

V — entrega de relat6rios ap0s o prazo estabelecido no cronograma;VI — outras

questdes correlatas.

§ 1° - O Comité de Estagio é convocado pelo Coordenador do Curso e cessara suasatividades quando do inicio

das atividades da Banca Examinadora de Estagios.

§ 2° - E condicdo para o aluno recorrer ao Comité de Estagio, o requerimento encaminhado no protocolo da

Faculdade ao Coordenador do Curso com a devida justificativa e/ou exposi¢do de motivos.

§ 3° - E vedada ao aluno a mudanca de sua area de estagio e do respectivo professor orientador, salvo, em
situacdo em que o Comité de Estagio delibere.

SECAO II
BANCA EXAMINADORA DO ESTAGIO

Art. 24 — Ap6s o término do prazo para elaboragcdo do Relatério de Estagio, compde-se a Banca Examinadora de

Estagio, com o objetivo de avaliar o relatorio sobre a realizagdo do estagio.

§ 1° - A Banca é composta pelo Professor Orientador e por outro Professor da Instituicdo da area em avaliagdo,
sendo presidida pelo primeiro.
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§ 2° - Como parte do processo de avaliagdo, poderé a Banca reprovar o relatério ou decidirpela sua

reformulacéo, no prazo de até cinco (5) dias.

CAPITULO V DESENVOLVIMENTO
DA DISCIPLINA

Art. 25 — O desenvolvimento da disciplina Estagio Curricular Supervisionado Obrigatdrio, obedece as seguintes etapas
de acordo com seu tipo:
Estagio Curricular  Supervisionado:
Estagio Supervisionado I:
Serd realizado em trés etapas e ministrada pelo Professor titular da disciplina Estagio Supervisionado I:

12 - entrega de toda documentacéo relativa ao estagio (Apéndices 1 e 2);

22 — elaboracdo do plano de estagio, para poder cumprir a 22 etapa avaliativa.

3?2 - elaboracdo do histérico da empresa e a revisdo tedrica. Para os optantes por Plano de Negécios
definicdo do negdcio e cumprimentos das exigéncias iniciais para se montar uma empresa. Para os optantes
por Artigo Cientifico definir o tema, contextualizar o objeto de estudo, justificar a pesquisa, apresentar 0s
objetivos, metodologia, estrutura do trabalho e parte do referencial teérico.

Estagio Supervisionado I1:
Também serd realizado em cinco etapas com Professor Orientador:
12 —entrega de toda documentacéo relativa ao estagio (Apéndices 1 e 2);
2% — orientacdo académica na FAFIRE, com frequéncia regular em no minimo a cada
10 dias;

3% - elaboragdo do Relatério Final de Estagio Supervisionado Il. Para os optantes
pelo Plano de Negdcios conclui-lo cumprindo toda a estrutura do modelo fornecido pelo Professor Orientador.
Para os optantes por Artigo Cientifico concluir o referencial teérico, apresentador 0s resultados e
consideracGes finais.

42 — Defesa publica do Relator
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§ 1° — O Plano de Estagio e o Relatério de Estagio Il devem obedecer aos padrdes estabelecido pelo Comité de
Estagio e divulgado no site do Curso de Administracdo. Este padrdo sera o exigido nas avaliacGes.

§ 2° - O controle dos encontros para orientacdes relativas ao Estagio Supervisionado |1 serd realizado através
de ficha individual do aluno, onde deverd ser aposto 0s registros e recomendacdes necessarias. A cada

orientacdo presencial realizada o aluno devera assinar sua frequéncia.

SECAO |
ELABORAGCAO DO PLANO DE ESTAGIO

Art.26 — O Plano de Estagio é a primeira etapa avaliativa da disciplina e deve obrigatoriamenteobedecer a seguinte

b)

estrutura em sua apresentacao:

Capa: Mantenedora, Faculdade, Departamento, Curso (centradas, maitsculas e negrito); Titulo: Plano de
Estégio Curricular (centrado, mailsculas e negrito);

Nome do Aluno (mailsculas, do centro para a direita);

Local (centrado, s6 a 12 letra mailscula — parte inferior da pag.)

Meés (s6 a 1@ letra maitscula), traco (hifen), ano. (parte inferior da pag.)

Sumério: Relagdo ordenada dos titulos (em maitsculas) e subtitulos (s6 as 12 letras maiusculas),na ordem em que
aparecem no Plano e com os respectivos nimeros de paginas.

Apresentacdo: ldentificacdo, apresentacdo, finalidade e objetivos do estdgio, importancia e aspectos abordados no
corpo do trabalho, identificacdo da area de estagio escolhida e do nome do professor de estagio.

Definicio da Area Técnica: identificacio e pequena descricdo do que o aluno entende sobre a area escolhida.

Objetivos do Estagio: pretensfes que almeja alcancar com a realizacdo do Estagio, contendo o roteiro das

proposicoes técnicas voltado para a area de concentragdo optada.
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f) Justificativa: demonstragdo da viabilidade de aplicagio da proposta técnica, incluindo aimportancia para o aluno

€ para a empresa.

g) Cronograma de Estagio: definigio das atividades que serdo desenvolvidas com as datas (dia emés) inicio e

conclusdo.

SECAO Il
ESTAGIO NA EMPRESA E ORIENTACAO ACADEMICA

Art. 27 - O estagio na empresa e a orientagdo académica na faculdade caracteriza-se pelo seguinte:
a) Quanto ao estagio na empresa:
- as atividades oficiais de estagio na empresa tém inicio imediatamente ap0s a assinatura do Termo de
Compromisso de Estagio pelas partes envolvidas;
- 0 estagiario permanecera na empresa por no minimo um periodo de 03 (trés) meses, cumprindo no minimo 06
(seis) horas diarias de atividades.
b) Quanto a orientagfo académica na Faculdade:
- 0 trabalho de orientacdo cumpre um cronograma de encontros obrigatérios com periodicidade regular ndo
superior a 10 dias;
- éde responsabilidade da orientagdo académica rever o referencial tedrico da area de estagio, e ainda, avaliar as
atividades desenvolvidas na empresa, orientando a elabora¢do do relatério;

- & garantida para todos os alunos, a orientacdo de um professor para o desenvolvimento das atividades
académicas de Estagio e de um Supervisor para acompanhamento na empresa.

SECAO Il
ELABORACAO DO PROJETO DE PESQUISA

Art. 28 —Tendo o aluno conhecido efetivamente suas atividades, a organizagdo e o mercado, ele tera que fazer o projeto
de pesquisa atendendo aos padrdes cientificos. Para isso, ele deverd identificar um problema no cenario
estudado na disciplina Estagio Supervisionado Obrigatério | para desenvolver um estudo, com
fundamentacdo teorica:

a) Capa: mantenedora, Faculdade, Curso (centradas, maidsculas e negrito);

Titulo: projeto de pesquisa de Estagio Curricular (centrado, maiusculas e negrito);
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Nome do Aluno (mailsculas, do centro para a direita);
Local (centrado, s6 a 12 letra mailscula — parte inferior da pag.)

Més (s6 a 12 letra maiuscula), traco (hifen), ano. (parte inferior da pag.)

b) Sumario: relagdo ordenada dos titulos (em maitsculas) e subtitulos (s6 as 12 letras maiusculas),na ordem em que

aparecem no Projeto e com os respectivos nimeros de paginas.

C) Apresentagdo: identificacio, apresentagéo, finalidade, objetivos, importancia e aspectosabordados no corpo do

relatério.

a) Definigdo do problema: caracterizagio da organizagio e do ambiente, situacio problematica, oque o aluno

entende sobre o problema identificado.

b) Objetivos do Projeto: pretensdes que almeja alcancar com a realizagdo do Projeto, contendo oroteiro das

proposicdes técnicas voltado para a area de concentracdo optada.

C) Justificativa: demonstrar a viabilidade de aplicagdo da proposta técnica, incluindo a importanciapara o aluno e para

a empresa.
d) Metodologia: delineamento da pesquisa, definicéo da area ou populagéo-alvo, plano de coleta eanlise dos dados.

e) Cronograma do Projeto: definigdo de datas (dia e més) de inicio e conclusio das atividades pré-estabelecidas no

cronograma, constando a assinatura do aluno.

SECAO IV
IMPLEMENTACAO DO PROJETO E ORIENTACAO ACADEMICA

Art. 29 - O projeto de pesquisa e a orientacdo académica na Faculdade caracterizam-se peloseguinte:

a) Quanto ao desenvolvimento na empresa:

- as atividades oficiais de projeto na empresa tém inicio imediatamente ap6s a aprovagdo doProjeto de

Pesquisa;
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- as atividades basicas de estdgio na empresa sdo caracterizadas por um trabalho de acompanhamento das
possiveis solucdes e implicagdes a organizagdo, devendo o estagiario apresentar relatorio de suas atividades;

- 0 estagiario permanecera na empresa por no minimo um periodo de 03 (trés) meses, cumprindo no minimo 06

(seis) horas diéarias de atividades.

b) Quanto a orientag&o académica na Faculdade:
- 0 trabalho de orientacdo cumpre um cronograma de encontros obrigatérios com periodicidade regular ndo
superior a 10 dias;
- éde responsabilidade da orientacdo académica rever o referencial teérico da area de estagio, e ainda, avaliar as
solugdes e implicagOes expostas pelo aluno na tentativa de resolugdo do problema, orientando a elaboragéo do
relatorio;

- € garantida para todos os alunos, a orientagdo de um professor para o desenvolvimento das atividades

académicas de estagio e de um supervisor para acompanhamento na empresa.

SECAO V
PREPARACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO 1

Art. 30 — O Relatério de Estagio Supervisionado Obrigatério 1l deve obedecer aos seguintes critérios:

§ 1° - O Relatorio de Estagio constitui-se de um trabalho escrito, elaborado individualmente pelo aluno,
devendo possuir as seguintes caracteristicas:
| — registro dos resultados de observacdes, analises e acompanhamento das experiéncias vividas pelo aluno em
situacdes reais de trabalho;
Il — relacdo e apresentacdo de forma logica, das experiéncias, com o referencial tedrico escolhido, formulando
propostas de melhoria e recomendacdes técnicas;
111 — conter no minimo 20 paginas, digitada em espago um e meio, em papel branco, formato A-4 (29,7 cm x 21 cm),
margens superior e esquerda 3cm e inferior e direita 2cm, fonte time new roman ou arial, tamanho 12, obedecendo aos

critérios da metodologia cientifica para trabalhos académicos, de acordo com as normas de Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT.

§ 2° - O resultado da pesquisa deve ser apresentado de acordo com a sequéncia:

| - Documentos pré-textuais:



a)

b)
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CAPA: contendo no cabecgalho o nome da mantenedora, da FAFIRE e nome do curso, o titulo da pesquisa, 0
nome do aluno, local e ano da apresentacdo do trabalho;

FOLHA DE ROSTO: contendo no cabegalho o nome da mantenedora, da FAFIRE, nome do curso, titulo da
pesquisa, area de estagio escolhida e nome do professor orientador, local e ano da apresentacéo;

FOLHA DE AVALIACAO: contendo cabecalho padronizado, titulo da pesquisa, nome do autor, parecer da
banca examinadora de estagio com o nome e funcdo dos professores signatarios (Apéndice 3);

RESUMO: texto inteiro, Unico paragrafo, no qual devem constar: o que é o trabalho tedrico e pratico, como
foi executado, a que resultado chegou, e sua importancia, ndo excedendo uma pagina (aproximadamente de
200 palavras);

SUMARIO: relacdo ordenada dos titulos (maitsculas) e subtitulos (s6 a primeira maitscula), na ordem em
gue aparecem no relatdrio, e com os respectivos nimeros das paginas;

INTRODUCAO: identificacio e apresentagio da pesquisa, finalidade, importancia, metodologia da pesquisa
adotada, um pouco sobre o histérico da empresa pesquisada, resumo sobre os capitulos trabalhados, as

conclusGes a serem abordadas e outros aspectos que se fizerem necessarios.

Il - Documentos textuais:

a)

HISTORICO DA EMPRESA

b) REFERENCIAL TEORICO: (criar um sub-titulo adequado ao tema) contendo um relato da formulagio

tedrica sobre o tema de estudo /pesquisa escolhido, sob o ponto de vista, de pelo menos, trés autores distintos,
fazendo as citagOes de acordo com os critérios da metodologia cientifica (em 3% pessoa singular).

DESENVOLVIMENTO DA PESQUISA: (criar um sub-titulo adequado ao tema) contendo um relato preciso
das observagdes, anélise e acompanhamento de sua experiéncia pré- profissional vivida em condi¢des reais de

trabalho, comparada a aplicacdo, analise e resultados obtidos na pesquisa realizada em campo.

111 — Documentos pds-textuais:

a)

CONSIDERACOES FINAIS: contendo as principais énfases da pesquisa e a experiéncia adquirida no campo

profissional,
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b) REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: relagdo (em ordem alfabética) das obras (livros, artigos, documentos,
etc.) citadas no trabalho, ou bibliografia que se refere as obras, e ndo necessariamente referidas no trabalho;

C) ANEXOS: compde-se do conjunto de formularios, dispostos na ordem sequencial em que aparecem no texto.
Deve ser inserido no final do trabalho sem numeracdo de pagina, uma vez que ja é especificado em sua
ordem.

§ 3° - E facultado ao aluno o uso de:

| - Dedicatdria, agradecimento, indice de tabelas e ilustracdes, indices de siglas e nomenclaturas técnicas especificas,
notas explicativas, anexos e apéndices, que ndo sdo computados para o tamanho minimo do trabalho;
§ 4° - O Relatério da pesquisa deve ser entregue em via Unica, & Coordenacdo do Estagio, no prazo
estabelecido no cronograma, via protocolo da Secretaria Académica.
I - A via fica documentada na FAFIRE aos cuidados da Coordenacdo de Estagio do curso, Secretaria Geral ou
Biblioteca.
§ 5° - O Relatorio de Estagio deve ser, complementado com gréficos, organogramas, fluxogramas, mapas

e outros recursos técnicos Uteis a compreensao do seu contetdo.

SECAO VII
PREPARACAO DO PLANO DE NEGOCIOS

Art. 31 — O plano de negdcios devera ser composto conforme SUMARIO EXECUTIVO:
a) CAPA: contendo no cabegalho o nome da mantenedora, da FAFIRE e nome do curso, o titulo da pesquisa,
0 nome do aluno, local e ano da apresentagdo do trabalho;
b) FOLHA DE ROSTO: contendo no cabegalho o nome da mantenedora, da FAFIRE, nome do curso, titulo
da pesquisa, area de estagio escolhida e nome do professor orientador, local e ano da apresentacao;
C) FOLHA DE AVALIACAO: contendo cabecalho padronizado, titulo da pesquisa, nome do autor, parecer
da banca examinadora de estagio com o nome e fungéo dos professoressignatarios (Apéndice 3);

d) DEFINICAO DO NEGOCIO
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) CENARIO (PERFIL DOS CLIENTES, FORNECEDORES, CONCORRENTES, TECNOLOGIA
UTILIZADA, LEGISLACAO)

f) ESTRATEGIAS DE MARKETING

g) MODELO DE PRODUGAO, ESTRUTURA FiSICA E DE PESSOAL DO NEGOCIO
h) INVESTIMENTO

i) PROJETO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

j) CRONOGRAMA DE IMPLANTAGAO

SECAO VIII PREPARACAO DO
ARTIGO CIENTIFICO

Art. 32 — O resultado do artigo cientifico deve ser apresentado de acordo com a sequéncia:

| - Documentos pré-textuais:
CAPA: contendo no cabegalho o nome da mantenedora, da FAFIRE e nome do curso, o titulo da pesquisa, 0 nome
do aluno, local e ano da apresentacdo do trabalho;

a) FOLHA DE ROSTO: contendo no cabegalho o nome da mantenedora, da FAFIRE, nome do curso, titulo da
pesquisa, area de estagio escolhida e nome do professor orientador, local e ano da apresentagéo;

b) FOLHA DE AVALIAGAO: contendo cabegalho padronizado, titulo do artigo, nome do autor, parecer da banca
examinadora de estagio com o nome e funcéo dos professores signatarios (Apéndice 3);

C) RESUMO: texto inteiro, Unico paragrafo, no qual devem constar: o que é o trabalho tedrico e pratico, como
foi executado, a que resultado chegou, e sua importancia, ndo excedendo uma pagina (aproximadamente de
200 palavras);

d) INTRODUGAO: identificagio e apresentagio do artigo, finalidade, importancia, metodologia da pesquisa
adotada, resumo sobre os capitulos trabalhados, as conclusGes a serem abordadas e outros aspectos que se
fizerem necessarios.

Il - Documentos textuais:
d) REFERENCIAL TEORICO: (criar um sub-titulo adequado ao tema) contendo um relato da formulagio

tedrica sobre o tema de estudo /artigo escolhido, sob o ponto de vista, de pelo menos, trés autores distintos,

fazendo as citagOes de acordo com os critérios da metodologia cientifica (em 3% pessoa singular).
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e) DESENVOLVIMENTO DA PESQUISA: (criar um sub-titulo adequado ao tema) contendo um relato preciso

das observac0es, analise e resultados obtidos na pesquisa realizada em campo.
111 — Documentos pds-textuais:
d) CONSIDERAGOES FINAIS: contendo as principais énfases do artigo e a experiénciaadquirida e limitagdes.
€) REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: relagio (em ordem alfabética) das obras (livros, artigos, documentos,

etc.) citadas no artigo, ou bibliografia que se refere as obras, e ndo necessariamente referidas no trabalho.

SECAO IX
SISTEMA DE AVALIACAO DA DISCIPLINA

Art. 33 — A composic¢ao da nota final por disciplina obedece aos seguintes requisitos:
a) Nota maior ou igual a 7,0 (sete) considera-se que o aluno CUMPRIU o estégio;

b) Nota menor que 7,0 (sete) considera-se que o aluno NAO CUMPRIU o estégio.
Art. 34 — Atribuices das notas:

a) Plano de Estagio e Projeto de Pesquisa: Aprovado pelo professor da disciplina EstagioSupervisionado
Obrigatdrio 1, do curso;
b) O Relatério de Estagio Supervisionado Obrigatério 11, Plano de Negécios ou ArtigoCientifico:
atribuida pela Banca Examinadora do Estagio.
Paragrafo Unico: Procedida & apuracao da nota final do estagio curricular supervisionado, oCoordenador de Estagio
providencia o registro e a publicac¢do oficial do resultado.

Art. 35 — Critérios de Avalia¢do: obedecem aos aspectos formais referentes aos métodos e técnicascientificas e aos contetidos
apresentados no relatério e na descri¢do das atividades.

| - Plano de Estagio e o Relatério de Estagio: O Professor Orientador avalia os objetivos e tipo de Estagio, a
justificativa, analisando a estrutura, o potencial, recursos escolhidos e necessarios a realizagdo do estagio ou da pesquisa
e sua respectiva apresentacéo.

Il - Metodologia Para Elaboracio do Referencial Tedrico: a banca examinadora avalia a linguagem cientifica, forma e

disposicao das citacBes, paginagdo, margens do texto e outras caracteristicas do trabalho cientifico.
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Il — Desenvolvimento do Estagio: a banca examinadora avalia o texto redigido pelo aluno, fundamentado em
publicagdes (livros, periodicos, revistas, jornais e outras), da referida area técnica, avalia também, o cumprimento de
tarefas, através dos relatorios mensais de atividades, a regularidade as orientacdes, a qualidade do material produzido e

o interesse pela atividade, registrado em diario de classe.

IV - O Supervisor de Campo da Empresa: Avalia o estagiario por meio de um formulario especifico (Relatério de
Atividades) encaminhado pela FAFIRE (Apéndice 4). Caso o aluno seja funcionario ou servidor publico, a avaliagdo
serd realizada através de formulério especifico (Relatério de Equivaléncia de Estagio) encaminhado pela FAFIRE
(Apéndice 5).

V - Apresentacdo do Relatdrio: E avaliada por uma Banca Examinadora de Estagio (Apéndice 6),0bservando-se:
a) Contetdos do Relatorio:
- Abordagem Teoérica: abrangéncia, embasamento em autores, citacoes;

- Abordagem da Prética Desenvolvida: correlacdo com a teoria apresentada, coeréncia com arealidade da

empresa, visdo geral da empresa;

- Importéncia e criatividade das sugestfes e recomendacdes técnicas.

b) Aspectos da metodologia cientifica utilizada:
- Redacdo do Trabalho: forma de expressdo, clareza, linguagem cientifica (principalmenteparte tedrica);
- Qualidade do material produzido;

- Formas de apresentacdo, estética, distribuicdo dos tdpicos (titulos e subtitulos), referénciasbibliogréficas,

paginacao, etc.

C) Coeréncia do Relatério com as demais etapas do Estagio:
- Relagdo com o projeto de Estagio ou de Pesquisa apresentado (objetivos, cronograma);
- Relagdo com a experiéncia pratica pré-profissional na empresa;

- Relacdo com orientagdes técnicas e metodoldgicas.
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CAPITULO VI
DOCUMENTACAO DO ESTAGIO

Art. 36 — A documentacéo exigida do estagiario visa atender requisitos legais apresentando informacdes que facilitem a
avaliacao das atividades de estagio. Devera ser a Coordenacao de Estagio até a primeira semana ap6s a matricula na

disciplina, caso ndo cumpra-se tal procedimento considerar-se-a cancelada a matricula na disciplina.

SECAO I
DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA

Art. 37 - A formalizacdo do Estagio do aluno com a empresa dar-se-a unicamente por meio do Termo de Compromisso

com a interveniéncia da FAFIRE.

Art. 38 — A documentacdo exigida nesta secdo obedece & sequéncia de etapas de desenvolvimento da disciplina,

integrantes deste regulamento, na forma de anexos, sendo indispenséavel e insubstituiveis.

§ 1° - Documentacdo da Etapa: Plano de Estagio/Projeto de Pesquisa, integrante do conteido do plano:
a) Identificagio do estagiario (Apéndices le 2)
b) Identificagdo da Empresa: refere-se a copia do Termo de Compromisso de Estagio; Ato de
Nomeagdo para 6rgdos governamentais mais declaragdo do Recursos Humanos informando o

pleno exercicio das fungdes; CTPS

C) Requerimento: Ficha (Apéndice 1)

Art. 39 — O aluno que efetuar estagio com registro em carteira profissional, para efeito de aproveitamento curricular
deve apresentar: uma fotocOpia de registro da carteira de trabalho, uma declaracdo da empresa identificando
que este funcionario vai desenvolver aequivaléncia do estagio dentro de determinado tempo e encaminhar

ao Coordenador de Estéagio no inicio das atividades, para fins de fiscalizacéo oficial.
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Art. 40 — Os casos ndo previstos e dividas emanadas deste regulamento serdo resolvidos peloComité de Estagio.

Art. 41 - Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo, sendo aplicavel a partir doprimeiro semestre do ano
letivo de 2022.1.
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APENDICE 1
FACULDADE FRASSINETTI DO RECIFE - FAFIRECURSO
DE ADMINISTRAGAO
ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

FICHA DE INSCRIGCAO

Aluno: Matricula:
Periodo: Estagio: (1) (1)  Telefone: E-mail:
Curso: ADMINISTRACAO Empresa:

Area de Concentragio do Estagio:

Professor (a) Orientador (a):

Estagio: (A)  Com Vinculo (Caso seja estagiario).
Documentacéo: Acordo de Cooperacdo / Termo de Compromisso

Estagio: ( B) Com Vinculo (Caso seja funcionario).
Documentacéo: Xerox da Carteira de Trabalho - CTPS (paginas da: foto; qualificagdo pessoal econtrato
de trabalho

Estagio: ( C) Com Vinculo (Caso seja sécio da Empresa)
Documentacéo: Xerox do Contrato Social e CNPJ da Empresa

Estagio: ( D) Com Vinculo (Caso seja Servidor Publico)
Documentacéo: Ato de nomeacao publicado em Diério Oficial.
Declaracéo do 6rgdo de Recursos Humanos informando esta em pleno exercicio dasfuncoes.

Estagio:( E ) Plano de Negécios
Documentacéo: Declaracéo de PN

Estagio (F) Artigo Cientifico
Obs: ESTA FICHA DEVERA SER ENTREGUE JUNTO COM A DOCUMENTACAO NA
COORDENACAO DE ESTAGIO ATE O DIA

PARECER FINAL DA COORDENACAO DE ESTAGIO:

Data: / / Coordenagéo:
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APENDICE 2

FACULDADE FRASSINETTI DO RECIFE - FAFIRECURSO
DE ADMINISTRACAO
ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

DECLARACAO DE PLANO DE NEGOCIOS

A Coordenacdo de Estagio Supervisionado do curso de Administracdo declara, para os devidos fins que o aluno(a)

Matricula n°

realiza Estagio Supervisionado Obrigatério () I () Il na modalidade de

Plano de Negdécios, no segmento de ( ) comércio () indastria ( ) servicos amparado por pesquisa de mercado,
orientacdes e fornecimento de dados por parte das entidades publicas e privadas ligadas ao assunto, e especialmente por
pesquisas e vivencias junto a empresas do ramo, sob a orientagdo do Professor Orientador de Estagios de Administragéo,

com realizac8o no( ) 1° semestre ( ) 2° semestre de 20_. Com carga horaria de no minimo 150 horas cada.

Recife, de de

COORDENAGCAO DE ESTAGIO DE ADMINISTRACAO
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APENDICE 3

FACULDADE FRASSINETTI DO RECIFE - FAFIRECURSO
DE ADMINISTRACAO
ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIOAVALIAGCAO

DO RELATORIO

Avaliacdo do Relatério de Estagio Supervisionado Obrigatdrio ( ) | () Il realizado pelo(a)
aluno(a) na
empresa na area de concentragdo

no ( ) 1° () 2° semestre de tendo como orientador o
Professor

PARECER DO PROFESSOR ORIENTADOR

Recife, de de

Assinatura do Professor Orientador

Assinatura do 2° Examinador

VISTO DA COORDENACAO DE ESTAGIO: Em,
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APENDICE 4
RELATORIO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

O presente relatério, entregue em periodicidade ndo superior a 6 (seis) meses, tem por objetivo avaliar o
desenvolvimento do Plano de Atividades que integra o Termo de Compromisso de Estagio. A entrega deste relatério
para andlise da Coordenacdo de Estagio do Curso, devidamente preenchido e assinado pelo Estagiario, pelo Supervisor
do Estagio e pelo Professor Orientador, cumpre as exigéncias do inciso IV do art. 7° da lei n® 11.788/2008.

1. DADOS PESSOAIS DO ESTAGIARIO

Nome:

NUmero de matricula: Curso:

Periodo/Ano/Semestre:

Turno matriculado: ( ) Manha () Noite

Estagio Supervisionado: ( ) I On

2. DADOS DO ESTAGIO

Empresa:

Contato area de Recursos Humanos: e-mail:

Endereco: Site:

Telefone:

Setor/Area de Estagio:

Nome do Supervisor: Cargo:

Periodo avaliado:

Descreva o seu ambiente de trabalho: estrutura fisica (local, iluminag&o, ventilagdo, nivel de ruido) e osdisponiveis

(equipamentos, cadeiras, computadores):
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3. QUESTOES A SEREM PREENCHIDAS PELO ESTAGIARIO

3.1 Descrices das atividades, conforme Termo de Compromisso de Estagio e Plano de Atividades:

3.2 As atividades desenvolvidas estiveram de acordo com as descritas no seu Termo de Compromisso de
Estagio e no Plano de Atividades? Justifique sua resposta.

3.3 As atividades que Ihe foram atribuidas permitiram a aprendizagem e a aplicagéo préatica dos contetdos

3.4 O estagio permitiu-lhe conhecer a organizac&o, transmitindo experiéncias importantes para o seu futuroprofissional?
Justifique sua resposta.

3.4 Houve acompanhamento e feedback sistematico da empresa e da instituicdo de ensino no desempenhode suas
atividades? Justifique sua resposta.

3.5 Como vocé avalia a supervisdo:

( ) Suficiente ( ) Regular ( ) Insuficiente Se insuficiente, por qué?
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4. QUESTOES A SEREM PREENCHIDAS PELO SUPERVISOR (EMPRESA)

Nas questbes a seguir, indique o seu grau de concordancia quanto a alguns itens especificos, marcando um “X” de acordo com
a sua opinido e com a escala. Em relacéo a escala o 1 representa discordo totalmente, o 5 concordo totalmente, o grau 3 néo
representa auséncia de opinido, e sim um grau intermediario de concordancia. Caso vocé

ndo tenha como responder alguma questdo, indique ndo conheco:

NET)
Discordo Discordo concord Concord Concord Sem

Totalmen oNem o 0 condigdes
te discord Totalmen  de opinar
te

01 Possui facilidade de aprendizagem 0 0 0 O O 0
02 Tem interesse no que lhe é ensinado O O O O O O
03  Cumpre com suas responsabilidades O O
04  Coopera com seus colegas no local de trabalho O O O O O O
05  Apresenta trabalhos de qualidade U

06  Possui nivel de produtividade adequado O O O O O O
Data: Recife, [ 1202

Assinatura do Estagiario Assinatura do Supervisor Assinatura do Professor

Empresa Orientador
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APENDICE 5
RELATORIO DE EQUIVALENCIA DE ESTAGIO

O presente relatério visa a comprovacéo da Equivaléncia de Estagio Supervisionado conforme parecer550/81 do Conselho
Federal de Educacao.

1. IDENFICACAO DO(A)
ALUNO(A)

Nome:

Numero de matricula: Curso:

Periodo/Ano/Semestre:

Cargo e Periodo de vinculo com a empresa:

Turno matriculado: ( ) Manha () Noite
Estagio Supervisionado: ( )1 ()l

2. DADOS DA EMPRESA

Nome:

Contato area de Recursos Humanos: e-mail:

Endereco: Site:

Telefone:

Setor/Area de Atuagio:

Nome da Lideranga Imediata: Cargo:

Periodo avaliado:

3. INTRODUCAO

EXEMPLO:

O presente relatorio visa a comprovacdo da Equivaléncia de Estagio Supervisionado, conforme parecer 550/81
do Conselho Federal de Educacéo.

As atividades nele descritas foram desenvolvidas na empresa . FALAR SOBRE A EMPRESA.
(HISTORIA, PUBLICO-ALVO, PRODUTOS E SERVICOS, ETC)

4. ATIVIDADES EXERCIDAS NO PERIODO AVALIADO

Mencionar as atividades com os respectivos detalhamentos.

Data: Recife, [ 1202

Assinatura do Aluno Assinatura do Supervisor Assinatura do Professor
Empresa (Lideranca Imediata) Orientador




ALUNO (A):

APENDICE 6

AVALIAGAO DEFESA ESTAGIO SUPERVIONADO II

CURSO:

30

TRABALHO ESCRITO:

CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO
Consisténcia tedrico-pratico e qualidade do contetdo. 1,0

Fidelidade temética alinhada ao sumario. 1,0

Redagdo correta, objetiva e clara (sem erros de gramatica eortografia). | 1,0

Adequagdo com a estrutura do trabalho definida pela FAFIRE. 1,0
Cumprimento das normas da ABNT 1,0

TOTAL TRABALHO ESCRITO 5,0
APRESENTACAO E PARTICIPACAO:

CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO
6. Oratoria 0,5

7. Dominio do conteudo. 1,0

8. Objetividade, clareza e sequéncia ldgica. 0,5

9. Criatividade e inovagao. 1,0

10. Respeito ao tempo de apresentacdo. 0,5

11. Participacdo nas orientacdes. 1,0

12. Cumprimento de prazo. 0,5

TOTAL APRESENTACAO/PARTICIPACAO 5,0

TOTAL GERAL 10,0

(ESCRITO + APRESENTACAO/PARTICIPACAO)

A composicdo da nota final obedece aos seguintes requisitos:

Nota maior ou igual a 7,0 (sete) considera-se que o aluno CUMPRIU o ESO II;

Nota menor que 7,0 (sete) considera-se que o aluno NAO CUMPRIU o ESO II.



