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Uniguagu
ADMINISTRACAO

Das Disposicoes Preliminares

1.1 Esta resolugdo tem como objetivo normatizar as atividades relacionadas com o
Estadgio em Administragdo e com o funcionamento da Coordenadoria de Estagios
em Administracdo da Unidade de Ensino Superior Vale do Iguagu — Uniguagu.

1.2 O estégio, previsto no Curriculo do Curso de Graduagdo em Administracéo,
serq efetuado em conformidade com o Regulamento Geral dos Estagios da
Uniguagu, e com as normas estabelecidas pelo Colegiado do Curso de
Administragao.

2 Da Coordenadoria de Estagios

2.1 A Coordenadoria de Estadgios € responsavel pela coordenacao,
documentacao, administracao e avaliacao dos estagios realizados pelos alunos do
Curso de Graduagao em Administragdo da Uniguacu.

2.2 Sao atribuidas a Coordenadoria de Estagios as seguintes funcoes:

2.2.1 Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com
Estagios do Curso de Graduagdo em Administragdao da Uniguacu.

2.2.2 Avaliar as propostas feitas por organizacées, para a realizacdo de estagios
em administracdo, tanto obrigatérios quanto ndo obrigatérios, a fim de
compatibilizd-las com as necessidades de formagé&o dos alunos dos Cursos de
Graduagao em Administragao.

2.2.3 Possibilitar aos académicos dos Cursos de Graduacdao em Administracao a
realizacao de estagios, buscando em entidades e organizagdes publicas, privadas
e do terceiro setor, vagas em numero suficiente para atender as necessidades dos
mesmos.

2.2.4 Proceder o encaminhamento dos académicos aos respectivos campos de
estagio.

2.2.5 Promover, junto aos professores, debates sobre as questdes tedrico-praticas
do estagio em administracdo, bem como sobre questbes referentes a pratica do
estagio, devendo, para tanto, promover reunides e avaliagbes, conforme a
necessidade.



3 Do Coordenador de Estagios

3.1 Séo atribuidas ao Coordenador de Estagios as seguintes fungoes:

3.2 Articular a relagcdo entre os alunos dos Cursos de Graduagdao em
Administracao e os professores do colegiado.

3.3 Auxiliar os estagiarios dos Cursos de Graduagdo em Administracdo, bem
como os professores do colegiado, com relacdo a aplicacdo das diretrizes de
Estagio em Administracao.

3.4 Redigir e baixar normas e instru¢des sobre as atividades inerentes a sua area
de atuacao e competéncia.

3.5 Divulgar entre os alunos do Curso de Graduagdo em Administragdo qualquer
informagdo que esteja relacionada a pratica de estagios, ou a elaboragéo do
Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

3.6 Promover reunides com os alunos e professores para transmitir-lhes as
informagdes necessarias.

3.7 Designar as bancas examinadoras para avaliagdo dos TCCs, bem como
providenciar o espaco fisico e o suporte necessarios para a sua realizagao.

3.8 Providenciar a entrega das notas dos TCCs a Secretaria, obedecendo ao
calendario escolar.

3.9 Designar um professor orientador para cada estagiario.

4 Do Estagio em Administracao

4.1 O Estagio em Administracdo da Uniguacgu consiste nas atividades de formacéao
académico-profissionais programadas, orientadas e avaliadas por professores do
colegiado, que proporcionem aprendizagem social, profissional e cultural aos
alunos regularmente matriculados nos Cursos de Graduacdao em Administracao,
podendo, ou ndo, compreender remuneracao ao académico, conforme sua area e
instituicao estagiada.
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4.2 O estagio em Administragéo seréa desenvolvido nos 6°, 7° e 8° periodos, sendo
concretizado com a elaboragao e defesa de uma monografia.

4.3 Fica a cargo do professor orientador e da coordenacao de estagio, a avaliagao
das atividades desenvolvidas pelos estagiarios, em fungdo das necessidades de
formacao académica.

4.4 Os estagios sdo considerados como disciplinas regulares do curriculo do
curso, tendo obrigatoriedade de 75% de freqliéncia da carga horaria curricular.

4.5 A nota minima para aprovacao em cada semestre € 7,0 (sete)

4.6 Os alunos que nao atenderem aos pontos 4.4 e/ou 4.5 desta resolugao estarao
reprovados, devendo cursar 0O respectivo estagio novamente no semestre
seguinte.

4.7 Os estagios sdo desenvolvidos em seqiéncia, ndo cabendo dependéncia no
caso de reprovagcdo. Desta forma, o Estagio Il tem como pré-requisito a
aprovacgao no Estagio | e o Estagio Ill tem como pré-requisito o Estagio Il.

5 Do Trabalho de Conclusao de Curso - TCC

5.1 O Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC € o resultado de uma atividade de
natureza académica, que pressupde a orientacdo e supervisdo semanal por um
professor do colegiado.

5.2 O TCC pode ser caracterizado como investigacdo de carater tedrico ou
aplicado, podendo constituir uma pesquisa, um estudo de caso ou de multicaso,
um estudo de viabilidade econémico-financeira e mercadoldgica, ou a proposi¢ao
(ou descricdo) da solugdo de um problema organizacional, devendo em todos
esses casos enquadrar-se nas normas técnicas para elaboragcdo de monografias
(ABNT) e as Normas Técnicas para Trabalhos Académicos da faculdade

5.3 O TCC devera ter um minimo de trinta (30) paginas, incluindo os anexos (0s
anexos nao devem ter mais que 20% do total de paginas do trabalho).

5.4 Ao concluir a elaboragdo do TCC, o académico devera entregar trés cépias
impressas a Coordenadoria de Estagios da Uniguagu (uma para cada membro da
banca), obedecendo ao prazo determinado pela coordenagao de estagios.

5.5 Quando uma organizacao estudada desejar que seus dados nao sejam
divulgados, os mesmos serdao disfarcados, ou podera ser utilizado um nome
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ficticio para a organizacao, a fim de que nao seja reconhecida. Tal obra nao tera
carater sigiloso apds sua aprovagao.

5.6 As empresas estagiadas que autorizarem a divulgacdo das informacoes
obtidas no estagio e apresentadas no TCC, deverao fazé-lo por escrito, através de
documento fornecido pela Secretaria da Uniguagu.

5.7 O académica terd um prazo, ap6s sua defesa, estabelecido pela
Coordenadoria de Estagios, para entregar 2 (duas) copias do trabalho impresso e
encadernado em capa dura, conforme as normas gerais da instituicado e uma cépia
em CD (formato PDF) para a Coordenacdo de Estagios, contemplando as
consideracgéao e alteracdes recomendadas pela banca examinadora.

6 Das Responsabilidades dos Estagiarios

6.1 Os académicos em fase de elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso
terdo as seguintes obrigagdes junto a Coordenadoria de Estagios:

6.2 Frequentar as reuniées convocadas pela coordenagao;

6.3 Elaborar o projeto e desenvolver o TCC em conformidade com este
Regulamento e com as orientagbes da Coordenadoria de Estadgios em
Administragdo da Uniguacu;

6.4 Manter contatos semanais com o Professor Orientador, para discussao e
aprimoramento do seu trabalho, devendo justificar as faltas (em caso contrario
podera ser reprovado por Frequéncia Insuficiente);

6.5 Entregar as copias revisadas (ortografia, metodologia, conteudo e normas da
ABNT) do TCC a Coordenadoria de Estagios em Administracdo da Uniguacu,
conforme o calendario e as orientacdes divulgadas pela Coordenadoria;

6.6 Comparecer em dia, hora e local marcados pela Coordenadoria, para
apresentar e defender a versao final de seu TCC.

7 Da Defesa e Avaliacao do TCC

7.1 A versao final do TCC sera defendida pelo académico perante uma banca
examinadora composta por trés (3) membros nomeados pela Coordenacao de
Estagios, sendo Presidente o Professor Orientador, e os demais membros
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escolhidos entre os professores do colegiado em conformidade com as suas
competéncias e disponibilidades.

7.2 Excepcionalmente, podera fazer parte da banca um membro escolhido entre
professores de outras Instituicbes de Ensino Superior, contanto que tenham
interesse e atuagéo na area de abrangéncia do trabalho.

7.3 Todo professor do colegiado devera estar disponivel para participar das
bancas, conforme designagédo da Coordenacao de Estagios.

7.4 A defesa do TCC é de natureza publica, comprovada através da lista de
nomes e assinaturas dos presentes.

7.5 A Coordenadoria de Estagios elaborara calendario semestral, fixando prazos
para a entrega dos projetos e dos TCCs, designacao de bancas e realizacao das
defesas.

7.6 A cada banca sera dado o prazo minimo de sete dias, a partir do recebimento
do TCC, para proceder a leitura e avaliagéo do trabalho, antes de sua defesa.

7.7 Os alunos terdo seus trabalhos avaliados pela sua parte escrita e por sua
apresentagao.

7.7.1 A Coordenagéao de Estagio estipulara os critérios de avaliagdo do texto e da
apresentacao dos projetos e dos TCCs.

7.7.2 Os alunos serdo informados a respeito dos critérios de avaliagdo dos
trabalhos.

7.8 O académico terd o maximo de trinta minutos para apresentar seu trabalho
perante a banca examinadora, cada componente da mesa tera até dez minutos
para sua arguicao, cabendo ao académico igual periodo para as respostas.

7.8.1 O tempo total da defesa nao devera ultrapassar noventa (90) minutos.

7.9 A atribuicao da nota final se dard em um processo sigiloso, apds o
encerramento da etapa de arguicdo. Sendo encerrada a elaboracao da nota, ela
sera divulgada a todos os presentes.

7.10 A banca, por maioria, poderd solicitar ao aluno, com o conhecimento da
Coordenadoria de Estagios, que reformule aspectos de seu TCC. A Coordenacao
de Estagios estipulara um prazo para que tais reformulacées sejam apresentadas
ao professor orientador, sem que implique em alteracao na nota atribuida por
ocasido da defesa.
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7.11 A nota final do TCC nao é cabivel de recurso por parte do aluno, devendo
expor suas nao-conformidades em relacao a sua avaliacao durante a sessao.

7.12 O aluno que nédo entregar o trabalho escrito no prazo determinado, ou aquele
que nao se apresentar para a defesa oral, serd automaticamente reprovado,
ficando o professor orientador desobrigado dos encargos referentes a orientagao.

7.13 Caso o aluno nao faga a entrega da versao final do seu trabalho no prazo
estipulado pela coordenagéo de estagio, sua nota podera ser alterada através do
consentimento dos membros da banca e da Coordenagao de Estagio.



