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) REGULAMENTO _
ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

CAPITULOI
Da Origem, Finalidades e das Modalidades

Art. 1° - O Estdgio Supervisionado é componente da matriz curricular do Curso de
Administracdo do Centro Universitario Central Paulista de Sdo Carlos (UNICEP). O Estagio
Supervisionado € regido por este Regulamento e pelo regimento do UNICEP no que couber.

Art. 2° - O Estdgio Supervisionado é um conjunto de atividades de cardter técnico, social e
cultural. O estdgio proporciona a aplicagdo dos conhecimentos tedricos, por meio da vivéncia em
situacdes reais do exercicio da futura profissdo. E um perfodo indispensdvel ao aprendizado para
a qualificacdo profissional permitindo a integragdo da formacdo tedrica a pratica.

Art. 3° - As seguintes situacdes (modalidades) sdo consideradas vélidas para comprovacio de
estagio obrigatdrio:

1. Como estagidrio em empresa legalmente constituida;
2. Como funcionario de empresa legalmente constituida;
3. Como proprietario de empresa legalmente constituida.

§ 1° — O acompanhamento e a avaliagdo do estdgio obrigatério ocorrem a partir da avaliagc@o e
aprovacgdo do cadastro efetuado pelo aluno estagiario (Formuldrio I). Fica atribuida ao estagiario
a obrigacdo de disponibilizar e preparar os documentos exigidos em cada situagdo
correspondente.

CAPITULO I
Requisitos

Art. 4° - Para a realizacdo do estdgio curricular obrigatério, os alunos deverdo satisfazer os
seguintes requisitos:

1. Ter efetuado a matricula da disciplina Estdgio Supervisionado obrigatério na secretaria
geral;
2. Estar cursando, no minimo, o 7* periodo do curso de Administragao.

§ 1° — Para que seja considerado estdgio, os interessados deverdo atender aos seguintes
exigéncias:

1. Documentos pertinentes de acordo com cada modalidade;

2. Vinculagdo das atividades com o campo de formagdo profissional;
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3. Vinculagdo a uma situacgdo real de trabalho;
4. Orientagdo local por profissional vinculado ao campo de estigio;
5. Supervisdo por um professor do curso.

Art. 5° - E de responsabilidade do aluno estagidrio apresentar ao Supervisor do Estdgio, antes de
inicid-lo, o Formulario I devidamente preenchido, juntamente com os documentos pertinentes de
cada modalidade.
CAPITULO III

Da organizac¢io e Carga Horaria
Art. 6° - A Supervisdo de Estidgio do Curso de Administragdo do Centro Universitdrio Central
Paulista de Sao Carlos é o 6rgao coordenador e executor do Estagio Supervisionado do Curso de
Administracao.
Art. 7° - A Supervisdo de Estdgio do Curso de Administragio serd dirigida por um professor do
Curso de Administragdo indicado pelo Coordenador do Curso e aprovado pelo Conselho do
Curso de Administragao.
Art. 8° - A Supervisdo de Estagio do Curso de Administracdo poderd agregar a sua organizagao
outros profissionais que se fizerem necessdrios conforme solicitacio do seu Supervisor junto a
Coordenacgdo do Curso de Administracio e aprovagao pelo Conselho do Curso de Administracao.
Art. 9° - A carga hordria exigida para o cumprimento do Estdgio Supervisionado do Curso de
Administragdo do Centro Universitdrio Central Paulista € de 300 (trezentas horas) divididas da

seguinte forma:

1. Estdgio Supervisionado I: 150 horas (cento e cinquenta horas); e
2. Estéagio Supervisionado II: 150 horas (cento e cinquenta horas).

§ 1° = O periodo minimo para integralizacio e aproveitamento do Estdgio Supervisionado I é de
1,5 meses (um més e meio) e do Estdgio Supervisionado II também € de 1,5 meses (um més e
meio). Data a ser contada a partir da aprovagdo do Supervisor do estagio.
CAPITULO IV
DAS MODALIDADES
Secao I

Na Forma de Estagiario em Empresa Legalmente Constituida
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Art. 10° - O Estagio Supervisionado na forma de estagidrio em empresa legalmente constituida
deve seguir a lei nimero 11.788, de 25 de setembro de 2008, bem como outra lei ou medida
provisoria que passe a alterar ou complementar a mesma.

Art. 11° - Para a realizacdo do estdgio € obrigatdria a celebragdo do Termo de Compromisso. O
termo de compromisso € documento obrigatdrio para vinculagdo no programa de estigio.

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 ou ndo o estagidrio receber bolsa-auxilio, ou
outra forma de contraprestacdo que venha a ser acordada entre o estagidrio e o concedente,
conforme o artigo 3° da lei 11.788/2008.

§ 1° — Fica a critério da CONCEDENTE o estabelecimento de uma bolsa ou outra forma de
contraprestacao ao estagidrio, para que o mesmo possa fazer face as despesas normais com a
realizac@o do Estdgio Obrigatdrio.

Art. 14° - O Estdgio Supervisionado s6 terd validade, apds ter sido definido o seu plano
(Formulario II) e disponibilizada toda a documentacgao exigida para o Supervisor do Estagio.

§ 1° = No caso em que ocorra a interrupg¢ao do estagio, o seu reinicio também terd que ser feito de
acordo com este artigo. No caso de interrupcao do estdgio o aluno devera entregar uma carta de
rescisdo do estagio.

Art. 15° - O total de horas exigido deve ser integralizado, conforme definido no Calendario do
Estagio Supervisionado. No caso de interrup¢io do estdgio, deverd ser realizada, para efeito de
integralizacdo, a carga hordria faltante a qual também deverd ser completada conforme definido
no Calendario Escolar do UNICEP.

Art. 16° Caso no momento do estdgio supervisionado o aluno esteja fazendo estdgio
extracurricular, este poderd ser comprovado como Estdgio Supervisionado, mediante a andlise
dos documentos requeridos neste regulamento. O Supervisor de Estdgio decidird quanto a
equivaléncia das atividades para o Estdgio Obrigatério. Nesse caso o aluno deverd preencher o
Termo de Equivaléncia.

Secao 11

Na Forma de Funcionario de Empresa Legalmente Constituida

Art. 17° Podera ser considerado como tendo cumprido os requisitos do Estdgio Supervisionado o
aluno que estiver legalmente contratado em uma empresa legalmente constituida, exercendo
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fungdes administrativas relacionadas ao Curso de Administracdo hd pelo menos 1,5 meses (um
més e meio).

§ 1° = No caso do aluno funciondrio, devera apresentar o seguinte documento:

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

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

3. Termo de equivaléncia.

§ 2° — O Supervisor do Estdgio Supervisionado, mediante a andlise dos documentos acima,
decidird quanto a equivaléncia das atividades para o Estdgio Supervisionado.

§ 3° — Reserva-se ao Supervisor de Estigio o direito de solicitar qualquer outro documento que
seja necessdrio para complementagdo deste processo.

Obs. Caso o aluno seja funcionario de empresa legalmente constituida em areas nao
relacionadas a Administracdo, podera solicitar a empresa a realizacado de Estagio
Obrigatério em uma area administrativa. Nesse caso, o aluno devera preencher o
“Requerimento de Estagio Obrigatério para Empregado” e celebrar o Termo de
Compromisso e Convénio com empresa a empresa em questao.

Secao I11
Na Forma de Proprietario de Empresa Legalmente Constituida

Art. 18° — Podera ser considerado como tendo cumprido os requisitos do Estdgio Supervisionado
o aluno que for proprietdrio de empresa legalmente constituida hd pelo menos 1,5 meses (um més
e meio), contados até a data da entrega dos documentos relacionados neste regulamento.

§ 1° — Neste caso o aluno proprietdrio deverd apresentar os seguintes documentos:

1. Copia do Contrato Social da Empresa;

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

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

4. Comprovante da Inscricdo Municipal se houver;

S. Termo de equivaléncia

§ 2° — O Supervisor do Estdgio Supervisionado, mediante a andlise dos documentos acima,
decidird quanto a equivaléncia das atividades para o Estdgio Supervisionado.
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§ 3° — Reserva-se ao Supervisor de Estdgio o direito de solicitar qualquer outro documento que
seja necessdrio para complementagdo deste processo.

CAPITULO V
Das Atribuicoes e Competéncias
Art. 19° - S@o atribui¢des do Supervisor do Estiagio Supervisionado:

1. Analisar e aprovar os Planos de Estdgio Supervisionado (Formulério II);
2. Acompanhar o desenvolvimento do estdgio de cada aluno através do recebimento da
Ficha de Avaliagao do Estagiario (Formulario III);
3. Analisar e aprovar a equivaléncia entre as atividades do Aluno Funciondrio ou do Aluno
Proprietdrio com as do Estdgio Supervisionado;
4. Criar e manter um acervo de toda a documentacdo relativa a cada estagidrio e seu
respectivo estdgio para consulta e posterior comprovagao junto aos orgaos fiscalizadores;
5. Elaborar um relatério anual das atividades desenvolvidas na Supervisao de Estdgio do
Curso de Administracdo, bem como da carga hordria e avaliac@o final de cada estagidrio
para ser encaminhado a Secretaria Geral;
Cumprir este regulamento;
Zelar pela qualidade do Estdgio Supervisionado;
Orientar os estagidrios;
Servir de apoio e esclarecer as duvidas dos estagidrios;
0. Manter e ampliar os contatos, divulgar e promover o curso de Administracdo entre as
empresas da Regiao de Sao Carlos visando aumentar a oferta de vagas de estigio para os
alunos do UNICEP.

SX XA

Art. 20° - Sao atribuicdes do Orientador do Estdgio na empresa:

Providenciar a assinatura do contrato de estagio;

Informar as normas da empresa;

Elaborar programa de estdgio;

Informar ao orientador de Estdgio do UNICEP sobre as condi¢des do estidgio sempre que
solicitado;

S. Avaliar o estagidrio.

BN

§ 1° — O orientador do estdgio na empresa € responsdvel pelo controle e desenvolvimento do
estdgio dentro da empresa.

Art. 21° - S@o deveres e responsabilidades dos estagidrios:

1. Cumprir a carga hordria minima na forma exigida neste Regulamento;
2. Entregar os formuldrios preenchidos e documentos exigidos em cada modalidade;
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3. Agir com ética, zelo e responsabilidade no relacionamento com a empresa propiciadora
do estdgio, a fim de preservar o bom relacionamento desta com o UNICEP e assim
contribuir para a manutencio da possibilidade de estdgio para futuros alunos;

4. Cumprir este Regulamento e o Regimento Geral do UNICEP, no que couber.

CAPITULO VI
Critérios de avaliacio

Art. 22° - O aluno estagidrio serd avaliado com base nos critérios descritos no Formulario III. Os
responsaveis por estas andlises serdo o Orientador de Estdgio Ofertante, que dentre outros
quesitos informard o aproveitamento do estagidrio para o periodo em questdo e o Supervisor de
Estagio do UNICEP, que ird avaliar o relatdrio das atividades realizadas.

Art. 23° - A avaliagdo efetuada pelo orientador de estdgio da empresa sera realizada por meio de
ficha da avaliagc@o no qual constam os itens a serem observados (Formuldrio III).

Art. 24° - O aluno serd considerado aprovado no estdgio quando cumprida a carga horaria em
conformidade com o Art. 9 e obter aproveitamento satisfatério, documentada através dos
registros nas Fichas de Avaliacdo do Estagidrio (Formulario III).

§ 1° — O aluno serd considerado reprovado no Estdgio Supervisionado, caso obtenha um
aproveitamento insatisfatéria ou totalize carga hordria inferior a estabelecida no Art. 9,
devendo desenvolvé-lo no periodo letivo seguinte em regime de dependéncia.

CAPITULO VII
Do Relatorio

Art. 25° - O estagidrio prestara contas de suas atividades a Supervisio de Estdgio Supervisionado
por meio de relatérios. O Relatério de Estdgio Supervisionado deverd ser desenvolvido pelo(a)
aluno(a) com o apoio do(s) professor(es)-orientador(es). Busca comprovar a realizagdo de um
minimo de 300 horas de atividades exercidas durante estigio ou em situacdes consideradas
equivalentes sempre no exercicio de fungdes administrativas relacionadas aos curriculos dos
cursos de Administragdao

Art. 26° - O relatério deverd conter a assinatura do responsdvel pela empresa ou Supervisor/
Orientador imediato do estdgio (representante da empresa), independente da modalidade de estdgio.

1. Estagidrio em Empresa legalmente constituida: assinatura Supervisor de Estigio na
empresa;
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2. Funciondrio em empresa legalmente constituida: assinatura do superior imediato do
funcionario;
3. Proprietdrio de empresa legalmente constituida: assinatura do Contador.

Art. 27° - O relatério, que deverd ser elaborado em duas vias, serd submetido primeiro a
apreciacdo da empresa, a qual ficard com uma via, devolvendo-o ao aluno que providenciard o
encaminhamento da outra via para o UNICEP.

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

1. Aluno-estagidrio: Termo de Compromisso, Formuldrio III e Termo de equivaléncia (Caso
no momento do estdgio supervisionado o aluno esteja fazendo estdgio extracurricular);

2. Aluno-empregado: Copia da Carteira de Trabalho e Termo de equivaléncia;

3. Aluno-proprietdrio: 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 Extin¢ao do Estagio
Art. 29° - O estagidrio desvincula-se, do programa ap6s o cumprimento da carga hordria prevista
neste regulamento, juntamente com seu aproveitamento; ou quando o estagidrio desistir ou
renunciar formalmente dessa situacdo, assumindo os efeitos académicos de sua decisdo.
Art. 30° - As partes sdo livres para extingdo ou interrup¢do do estigio a qualquer momento,
porém, existe a obrigatoriedade de aviso ao Supervisor do Estdgio e entrega da carta de rescisdo.
CAPITULO IX
Disposicoes finais

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

Art. 32° - O regulamento do Estdgio Supervisionado do curso de Administracdo poderd ser
alterado se houver necessidade sem aviso prévio.
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