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APRESENTACAO

O Presente Regulamento foi elaborado pela primeira vez em agosto de
2004, com a finalidade de informar ao académico estagiario a sistematica do
Estagio Supervisionado do Curso de Administracdo, bem como as normas que
0 regulamentam. As alteracbes relevantes ocorreram no final de 2008, em
funcdo da Lei de Estagio 11.788/08, e no final de 2020, a partir das Novas
Diretrizes Curriculares do Curso de Administracdo (Parecer CNE/CES n°
438/2020, aprovado em 10 de julho de 2020). Também foram apontados
aprimoramentos, principalmente, no que tange aos documentos produzidos
pelos participantes desse processo tdo importante para formacdo dos

estudantes de Administracao.

Sendo o estagio supervisionado obrigatério e parte da estrutura curricular
do curso e um dos requisitos para a obtencdo do titulo de Bacharel em
Administracdo, este Regulamento de Estagio Supervisionado (2021) apresenta,
de forma objetiva, a importancia do estagio para a formacéo profissional, a
estrutura do funcionamento dos estagios, as atribuicbes dos corpos docente e

discente e o sistema de avaliagao.



1 CONCEPCAO DO ESTAGIO NAS DIRETRIZES N
CURRICULARES DO CURSOS DE ADMINISTRACAO

Segundo a Lei de Estagio (11.788/08 de 25 de setembro de 2008) e as
Diretrizes Curriculares do Curso de Administracdo, o Estagio Supervisionado é
elemento opcional, cabendo ao projeto pedagdgico a indicacdo da sua
obrigatoriedade. No UNISANTACRUZ constitui parte da estrutura curricular do
curso, sendo pré-requisito para a obtencdo do titulo de Bacharel em

Administracao.

Refere-se a um conjunto de atividades de aprendizagem cultural, social e
profissional, que podem ser realizadas em organizacdes publicas ou privadas,
com o objetivo de proporcionar ao académico a oportunidade de participar de
situacdes reais da vida e do trabalho, o que Ihe possibilita aplicar na pratica os

conhecimentos adquiridos na academia.

E a oportunidade de familiarizar-se com o ambiente de trabalho,
melhorando, assim, 0 seu relacionamento humano e contribuindo para a sua
formacao profissional. Dessa forma, o estagio obrigatério torna-se elemento de
integracdo em termos de treinamento pratico de aperfeicoamento técnico,
cultural e cientifico, propiciando a complementacdo do ensino e da

aprendizagem.

2 FINALIDADES DO ESTAGIO OBRIGATORIO NO
CURSO DE ADMINISTRACAO

O estagio obrigatorio no Curso de Administracéo tem por finalidade:

- Proporcionar aos alunos oportunidade de desenvolver suas habilidades,

analisar em servigo e propor mudangas no ambito organizacional e societario;

- Complementar o processo de ensino-aprendizagem, por meio da percepcao
das deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e

profissional;

- Atenuar o impacto da passagem da vida do académico para a vida profissional,
proporcionando ao estagiario, oportunidades de conhecimento da filosofia,



diretrizes, organizacao e funcionamento das corporac¢des e da comunidade;

- Facilitar o processo de atualizacdo de contetdos disciplinares, permitindo
adequar disciplinas de carater profissionalizante as constantes inovacoes

tecnoldgicas, politicas, sociais e econémicas a que estao sujeitas;

- Desenvolver as potencialidades individuais, propiciando a geracdo de novos
profissionais empreendedores, capazes de adotar modelos de gestdo, métodos

e processos inovadores, novas tecnologias e metodologias alternativas;

- Promover a integragao das instituicbes de ensino com as empresas e a

comunidade em geral.

3 LEGISLACAO VIGENTE

Sao trés as legislacbes vigentes (nesta data) que regulamentam o Estagio

Supervisionado no Curso de Administragéo:

e “Diretrizes Curriculares do Curso de Administragao: Resolugao n° 4, de
13 de julho de 2005” (em revogac&o).

Art. 7° O Estagio Curricular Supervisionado € um componente curricular
direcionado a consolida¢édo dos desempenhos profissionais desejados inerentes
ao perfil do formando, devendo cada instituicao, por seus Colegiados Superiores
Académicos, aprovar o correspondente regulamento, com suas diferentes

modalidades de operacionalizagao.

§ 1° O estagio de que trata este artigo podera ser realizado na propria
instituicdo de ensino, mediante laboratérios que congreguem as diversas ordens
praticas correspondentes aos diferentes pensamentos das Ciéncias da

Administracao.

§ 2° As atividades de estagio poderdo ser reprogramadas e reorientadas
de acordo com os resultados tedrico-praticos, gradualmente reveladas pelo
aluno, até que os responsaveis pelo acompanhamento, supervisao e avaliacéo
do estagio curricular possam considera-lo concluido, resguardando, como

padrdo de qualidade, os dominios indispensaveis ao exercicio da profissao.

8 3° Optando a instituicdo por incluir no curriculo do Curso de Graduacao



em Administracdo, o Estagio Supervisionado de que trata este artigo, devera
emitir regulamentacdo prépria, aprovada pelo seu Conselho Superior
Académico, contendo, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e mecanismos

de avaliacdo, observado o disposto no paragrafo precedente.”

e Parecer CNE/CES n° 438/2020, aprovado em 10 de julho de 2020.

“Art. 11° O Projeto Pedagogico do Curso (PPC) deve prever efetiva

interacdo com o mercado de trabalho ou futura atuacdo dos egressos.

8 1° A interacdo de que trata o caput deve ser coerente com o perfil
desejado para 0 egresso e seu foco principal de atuacdo, quer seja local,

regional, nacional ou global.

8§ 2° A interagdo de que trata o caput deve ocorrer em diversas

dimensoes:

| - Na definicdo e revisdo periddica das competéncias definidas para os
egressos, por meio de consultas e/ou participacdo de atores do mercado em

conselhos e colegiados;

Il - Na avaliacdo das competéncias, por meio de participacdo de atores

do mercado em bancas de avaliacéo;

Il - Na criacao de experiéncias de aprendizagem que simulem o ambiente

real de atuacao do egresso;

IV - Em atividades préticas supervisionadas obrigatodrias, que podem se
configurar em estagio supervisionado ou atividade similar que atenda aos

objetivos de formacao;

V - Em atividades de extensdo.”

e Leido Estagio: Lein® 11.788, de 25 de Setembro de 2008.

“Art. 1° - Estagio € ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de

educacgéo superior, de educagéo profissional, de ensino médio, da educacgéo



especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da

educacéo de jovens e adultos.

§ 1° O estagio faz parte do projeto pedagogico do curso, além de integrar

o itineréario formativo do educando.

§ 2° O estéagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento do

educando para a vida cidada e para o trabalho.

Art. 2° O estagio podera ser obrigatorio ou nao-obrigatério, conforme
determinacao das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e &rea de ensino

e do projeto pedagdgico do curso.

§ 1° Estagio obrigatorio é aquele definido como tal no projeto do curso,

cuja carga horéria é requisito para aprovacao e obtencédo de diploma.

§ 2° Estagio ndo-obrigatorio € aquele desenvolvido como atividade

opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria.

§ 3° As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacéo cientifica na
educacdo superior, desenvolvidas pelo estudante, somente poderdo ser

equiparadas ao estagio em caso de previsao no projeto pedagogico do curso.

Art. 3° O estagio, tanto na hipétese do § 1° do art. 2° desta Lei quanto na
prevista no § 2° do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer

natureza, observados 0s seguintes requisitos:

| — Matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacéo superior,
de educacéo profissional, de ensino médio, da educacéo especial e nos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens
e adultos e atestados pela instituicdo de ensino;

Il — Celebracéo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente

do estagio e a instituicdo de ensino;

[l — Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas

previstas no termo de compromisso.

§ 1° O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter
acompanhamento efetivo pelo professor-orientador da instituicdo de ensino e por

supervisor da parte concedente, comprovado por vistos nos relatérios referidos



no inciso 1V do caput do art. 7° desta Lei e por mencao de aprovacao final.

Art. 4° A realizacdo de estagios, nos termos desta Lei, aplica-se aos
estudantes estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no
Pais, autorizados ou reconhecidos, observado o prazo do visto temporério de

estudante, na forma da legislagao aplicavel.”

4. MOMENTO DE INTEGRALIZACAO CURRICULAR
PARAA REALIZACAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

No Centro Universitario Santa Cruz de Curitiba — UniSantaCruz, o Estagio
Supervisionado do Curso de Administracdo acontece nos periodos indicados no
Projeto Pedagdgico do Curso e respectivas cargas horarias.

Dessa forma, para que o aluno possa realizar o Estagio Obrigatorio
deveré estar regularmente matriculado na disciplina Estagio Supervisionado, nao

podendo antecipar tal disciplina.

5. COMPROVACAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Para cumprimento do Estagio, o aluno devera seguir 0s seguintes passos:
1° - Definir a organizacao;

2° - Propor cronograma, com auxilio do orientador, para cumprimento da carga
horaria de estagio;

3° - Produzir os documentos decorrentes desta atividade curricular (modelos nos
anexos desse documento);

4° - Protocolar a entrega dos documentos até a data especificada no calendario
escolar, divulgaldo semestralmente, conforme prévia definicgdo em cronograma
e aprovado pelos orientadores de estagio. O protocolo seré realizado na turma

gue sera aberta pelo(a) orientador(a).

6. RESPONSABILIDADES:

i) DA COORDENACAO DO CURSO



- Executar a politica de estagio do curso;

- Gerenciar as atividades de estagio;

- Orientar todas as atividades de estagio;

- Orientar e prestar esclarecimentos aos estagios e professores-supervisores;
- Divulgar oportunidades de estagios;

- Elaborar a programacéo das avaliagdes, bem como definir e divulgar datas de

entregas dos relatorios.

i) DO PROFESSOR ORIENTADOR

- Prestar toda assisténcia ao estagiario, incluindo o preenchimento do Relatério
de Estagio;

- Examinar e emitir parecer nos Relatorios de Estagio;

- Acompanhar a realizacdo do estagio (as partes deverdo convencionar dois
encontros, devendo ocorrer um no inicio do processo e outroantes da entrega

final do relatério), incluisive com visita & unidade concedente.

- Realizar o langamento das notas no sistema académico.

i) DO SUPERVISOR DA EMPRESA
- Preencher o cadastro de empresa;

- Orientar, acompanhar e organizar as atividades praticas do estagiario na

empresa;
- Oferecer 0s meios necessarios a realizacao de seus trabalhos;
- Auxiliar o aluno a superar suas dificuldades na atividade proposta;

- Manter o contato com o Centro Universitario por meio do relatério de

acompanhamento de atividades, e quando possivel, pessoalmente;

- Emitir parecer na ficha de acompanhamento ou no relatério sobre o andamento

de Estagio do académico.

iv) DO ALUNO ESTAGIARIO



- Escolher o local para a realizagdo do Estagio;

- Definir e apresentar o plano de trabalho;

- Respeitar as normas e prazos que regem a realizagdo do Estdgio Curricular
Supervisionado em Administracéo;

- Elaborar e/ou preencher e entregar os documentos decorrentes desta

atividade curricularconforme descrito a seguir:

i) Termo de reconhecimento e validacao de atividade profissional de estagio
curricular supervisionado conforme modelo do anexo | ou convénio e

Termo de Compromisso de Estagio, conforme as normas do CEDAP;

i) Cronograma do cumprimento da carga horaria de estagio conforme

modelo do anexo Il;

iil) Relatério de Estagio conforme modelo do anexo lll;

7. A AVALIACAO DO ESTAGIO

A avaliacao sera feita mediante o Relatorio de Estagio Supervisionado

apresentado pelo académico e considera 0s seguintes aspectos:

- O desempenho técnico-profissional do académico;

- O nivel de conhecimento tedrico utilizado para a resolucéo de problemas;
- A produtividade;

- A organizacao;

- Ainiciativa;

- A criatividade;

- A independéncia na solucédo de problemas ou na apresentacéo de propostas

gue maximizem as atividades sob sua responsabilidade;
- A compreensao das atividades e da estrutura da empresa/setor;

- A adaptabilidade do académico ao ambito profissional;



- A sociabilidade e responsabilidade;

A partir destes critérios sera gerada uma nota/média e para aprovacao o

aluno teré que ter obtido a nota minima 7,0 (sete virgula zero).

8. DISPOSICOES GERAIS

a) Os relatorios serdo guardados/arquivados semestralmente na pasta de

documentos de cada académico;

b) Os casos nao previstos neste regulamento seréo resolvidos pelo Colegiado

do Curso.



ANEXOS

ANEXO |

TERMO DE RECONHECIMENTO E VALIDACAO DE ATIVIDADE
PROFISSIONAL COMO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

INSTITUICAO DE ENSINO: CENTRO UNIVERSITARIO SANTA CRUZ DE
CURITIBA — UNISANTACRUZ, mantida pelo UNIAO PARANAENSE DE
ENSINO E CULTURA - UNIPEC, pessoa juridica de direito privado, inscrita no
CNPJ sob n° 76753086/0001-95, com sede na Rua Afiffe Mansur, 565, bairro
Novo Mundo, Curitiba, Parand, neste ato representada pelo Coordenador do

Curso de Bacharelado em Administracdo, MsC. Denilson César Sena.

DADOS DA EMPRESA:

pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ/MF sob n°

: com sede a
Rua
: representada neste ato por
, de Telefone para
Contato: ( ) . e e-malil:

DADOS DO ALUNO(A):

brasileiro(a), estado civil, portador da cédula de identidade RG n.
, inscrito no CPF/MF sob n.° :

residente e domiciliado a Rua ,

.em

/PR.

Data de nascimento: / /

Filiacao: e

Regularmente matriculado no ° semestre do curso de Administragéo.



Pelo presente termo de reconhecimento e validacdo de atividade
profissional como estagio curricular supervisionado, ficam estabelecidas as

clausulas e condicdes seguintes:

Clausula Primeira: O presente termo esta de acordo com o Regulamento de
Estagio Supervisionado do UNISANTACRUZ para o curso de Administracdo, e
tem poro objetivo de validar as atividades profissionais desenvolvidas pelo
Aluno, comoestagio curricular, uma vez que a funcao exercida e a carga horaria

sdo compativeis e suficientes para compor a matriz curricular.

Clausula Segunda: As atividades profissionais desenvolvidas pelo Aluno, bem
como a supervisdo do estagio na empresa serdo discriminadas no relatorio de

estagio supervisionado.

Clausula Terceira: As atividades profissionais desenvolvidas pelo aluno,
atestadas no plano de estagio (lista de atividades profissionais) no relatério de
Estagio anexo, correspondem as atividades de estagio curricular, conforme a
sistematica de organizacdo, orientacdo, supervisdo e avaliacdo do
UNISANTACRUZ.

Paragrafo unico: Qualquer complemento de atividades, bem como a orientacao
do estagio curricular, cabe ao professor coordenador do curso ou ao professor
designado para tal fim, que exigira do Aluno todas as providéncias necessarias.
Por estarem de comum acordo com as disposicoes estabelecidas neste

instrumento as partes assinam o presente, em trés vias de igual teor e forma.

Curitiba/PR, de de 2021.

Representante da Empresa

Representante do UNISANTACRUZ

Aluno:

Matricula:




ANEXO I

Modelo de Cronograma do cumprimento da carga horaria de estagio




ANEXO 1l

MODELO DE RELATORIO DE AVALIACAO DAS ATIVIDADES DE
ESTAGIO SUPERVISIONADO

1. Identificacdo do Aluno(a)

Nome do(a) Aluno(a):

Curso:

Semestre:

2. ldentificacdo do Orientador de Estagio no UNISANTACRUZ

Prof.(a)

Formacao Académica:

3. Identificacdo da Empresa e do Supervisor na Empresa

Razao Social:

Nome do(a) Supervisor(a) na Empresa:

Funcéo:

Formacgao Académica:

Telefone para Contato: ()

E-mail:




4. Plano de Estagio/Atividades profissionais desenvolvidas
Periodo: de................... - (dd/mm/aaaa)

Carga horaria maxima diaria: 6h.

Carga Horaria Total: horas

Lista das atividades desenvolvidas:
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5) Descricédo das atividades profissionais observadas/vivenciadas

1.

(obs.: descrever tantas quantas as atividades relacionadas na fase
anteriordo relatorio - item 4)).



6) Proposta de melhorias de processos ou rotinas organizacionais




7) Avaliacao das Atividades Profissionais pelo Aluno

(A ser preenchido pelo Estagiario) Avalie seu estagio para sua formacéo e como
experiéncia de vida, considerando as atividades desenvolvidas relacionadas ao

Seu Curso.

Obs.: O aluno devera citar um conjunto de disciplinas do curso de Administracéo

relacionadas/aplicadas com o estagio realizado.

Obs: Podera ser preenchido de forma digitalizada ou de forma manual pelo

estudante.



8) Avaliacdo do Aluno pela Empresa (supervisor na empresa)

Avalie o estagiario no que diz respeito ao desenvolvimento das atividades
e seu envolvimento com as diretrizes da empresa, tanto no aspecto técnico como

comportamental.

Obs: Podera ser preenchido de forma digitalizada ou de forma manual pelo

Supervisor da Empresa.



9) Parecer e observacgdes do Orientador de Estagio Supervisionado
CentroUniversitario Santa Cruz — UNISANTACRUZ

( ) Aprovado
() Aprovado com restricbes
( ) Reprovado Observacoes:

Prof (a)




