Resolução Conselho Diretor nº 2/2007 
Regulamenta o estágio curricular dos cursos de Administração da Faculdade Energia de Administração e Negócios – FEAN
O Presidente do Conselho Diretor da Faculdade Energia de Administração e Negócios, no uso de suas atribuições,

RESOLVE:
Homologar o regulamento de estágio curricular obrigatório dos cursos de Administração da FEAN, disposto pela deliberação do Conselho Diretor, que a seguir vai transcrito em sua totalidade.

CAPÍTULO I

Disposições Preliminares

Art. 1º. As atividades de estágio curricular obrigatório da Faculdade Energia de Administração e Negócios - FEAN - estão fundamentadas na lei no 6494 de 07/12/1977, regulamentada pelo decreto no 87497 de 18/08/1982, e na resolução no 2 do Ministério da Educação e Cultura de 04 de outubro de 1993.

Art. 2º. O presente regulamento define e normatiza os procedimentos de realização do estágio, definindo-lhe os pré-requisitos, os prazos e as demais condições necessárias para sua realização.

Art. 3º. A caracterização e a definição do estágio curricular obrigatório dar-se-ão pela existência de termo jurídico, periodicamente reexaminado, entre a Faculdade Energia de Administração e Negócios - FEAN - e pessoas jurídicas de direito público ou privado, no qual estarão devidamente acordadas todas as condições necessárias para a realização do dito estágio.

Parágrafo único: de comum acordo com a organização e o aluno, a FEAN celebrará termo com intervenção de agente de integração devidamente conveniado

Art. 4º. A realização do estágio curricular obrigatório, por parte do estudante, não implicará em vínculo empregatício de qualquer natureza, em nenhum momento.

Art. 5º. De acordo com o disposto na Resolução no 2 do Ministério da Educação e Cultura, o estágio curricular obrigatório corresponde a 10% da carga horária total do currículo do curso, totalizando 360 horas. 
§ 1º: a carga horária a que se refere o caput deste artigo será integralizada em um único período, denominado Estágio Curricular Obrigatório, totalizando 360 horas a serem realizadas no período de 6 (seis) meses a contar da data da matrícula do mesmo. 

§ 2º: a integralização da carga horária dar-se-á pela comprovação de 300 horas na organização concedente do estágio, distribuídas em até 5 (cinco) meses, e 60 horas, integralizadas durante 1 (um) mês, no mínimo, para elaboração do Trabalho de Conclusão de Estágio.
Art. 6o. A aprovação no Estágio Curricular Obrigatória constitui-se em condição obrigatória para a colação de grau por parte do aluno.

CAPÍTULO II

Dos Objetivos do Estágio curricular

Art. 7º. O estágio curricular obrigatório do curso de Administração deve consolidar os seguintes objetivos:

a) proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolvimento de suas habilidades, de análise de situações empresariais reais e de proposição de mudanças nos ambientes organizacional e societário;

b) complementar o processo de ensino-aprendizagem, através da conscientização das deficiências individuais e incentivar a busca do aprimoramento nos planos pessoal e profissional;

c) atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional, abrindo ao estagiário maiores oportunidades de conhecimento da filosofia, das diretrizes, da organização e do funcionamento de empresas e da comunidade;

d) facilitar o processo de atualização dos conteúdos disciplinares, permitindo adequar aquelas de caráter profissionalizante às constantes inovações tecnológicas, organizacionais, políticas, sociais e econômicas às quais estão sujeitas;

e) incentivar o desenvolvimento das potencialidades e capacidades individuais, propiciando o surgimento de novas gerações de profissionais empreendedores internos e externos, capazes de criar e adotar criticamente novos modelos e métodos de gestão;

f) promover a integração entre a instituição de ensino superior, a empresa e a comunidade;

g) aumentar o grau de aplicação prática dos conhecimentos apreendidos nas disciplinas teóricas do currículo do curso;

h) atuar como instrumento de iniciação científica à pesquisa e ao ensino.

CAPÍTULO III

Dos Campos de Atuação e Abrangência

Art. 8º. Os alunos poderão desenvolver o estágio curricular obrigatório em organizações públicas, privadas ou do terceiro setor, totalizando 360 horas, conforme estabelecido pela estrutura curricular do curso de Administração da FEAN.

Art. 9o. O Estágio Curricular Obrigatório tem como objetivo capacitar o aluno no domínio de todo o instrumental necessário para intervir nas dinâmicas organizacional, gerencial, operacional e ambiental, através do aprofundamento das informações e das características particulares do curso e/ou dos conteúdos incluídos para consolidar a vocação dos alunos.

§ 1º. Ao longo do Estágio Curricular Obrigatório, o aluno, independente do campo de conhecimento de realização, deverá levantar e analisar a situação da organização objeto de estudo, bem como o contexto em que ela se encontra, para intervir na realidade da mesma.

§ 2º. São requisitos para a realização do Estágio Curricular Obrigatório:

a) Aprovação em todas as disciplinas até a quinta fase do curso;

b) Aprovação na disciplina Metodologia da Pesquisa Científica ou sua equivalente;
c) Aprovação em no mínimo uma disciplina na área-objeto do Estágio.

§ 3º. O Estágio Curricular Obrigatório poderá ser realizado nas seguintes áreas de estudo:

a) Teorias da Administração;

b) Administração Pública;

c) Administração Mercadológica;

d) Administração Financeira e Orçamentária;

e) Recursos Humanos;

f) Organização, Sistemas e Métodos;

g) Sistemas de Informação Gerencial;

h) Administração de Recursos Materiais e Patrimoniais;

i) Administração da Produção.

CAPÍTULO IV

Dos Agentes Envolvidos na Realização do Estágio

Art. 10. São considerados agentes envolvidos nos estágios:

a) o estagiário (aluno);

b) a instituição de ensino;

c) a organização na qual o estágio será realizado.

Parágrafo único. O aluno poderá realizar o estágio em organização com a qual mantém vínculo empregatício; entretanto, é vedado o aproveitamento de estágios referentes às atividades normalmente exercidas pelo aluno no exercício de seu cargo.

Art. 11. O estágio curricular estará respaldado por um instrumento legal, doravante denominado termo de compromisso, a ser celebrado pela organização e o aluno, com a interveniência da faculdade. 

Art. 12. A FEAN assegurará aos estagiários o acompanhamento das atividades determinadas em plano de trabalho, a ser definido por meio da discussão entre professor orientador, coordenador metodológico e aluno. 

§ 1º. Ao professor orientador corresponderá 1 (uma) hora/aula semanal por estagiário, durante o período de seis meses definido para a realização do estágio;

§ 2º. O coordenador metodológico a que se refere o caput deste artigo deverá ser um professor da área de metodologia científica, regularmente contratado pela FEAN e lotado na coordenadoria de estágios para prestação das atividades previstas neste regulamento.

Art. 13. A organização escolhida pelo estagiário nomeará um supervisor, dentro da área em que o estágio será realizado, o qual prestará assistência ao estagiário e assinará, em nome desta, os documentos que forem necessários. 

Art. 14. Por intermédio da coordenadoria de estágios, a FEAN promoverá encontros periódicos com os professores orientadores por área de conhecimento, estagiários e supervisores nomeados pelas organizações concedentes de estágio. 

Art. 15. Entre outros quesitos, constam do termo de compromisso (em anexo), os seguintes: 

a) definição do estágio como Curricular Obrigatório;

b) qualificação da organização concedente do estágio, do estagiário e da instituição de ensino superior;

c) duração e objeto de estágio, que deve ser coincidente com a programação estabelecida pela instituição de ensino superior;

d) valor da remuneração, quando for o caso;

e) horário a ser cumprido pelo aluno para a realização do estágio na organização, o qual não poderá ser inferior a 2 (duas) nem superior a 4 (quatro) horas diárias;

f) o local (setor, divisão, departamento ou diretoria da organização) em que deverá ser desenvolvido o estágio;

g) a atividade a ser realizada pelo estagiário na organização concedente;

h) o nome da companhia seguradora e o número da apólice, garantindo ao estagiário a cobertura de seguro contra acidentes pessoais, aplicável somente nos casos em que o aluno não mantenha vínculo empregatício com a organização.

Parágrafo único. Nos termos da lei, o seguro a que se refere a alínea “h” deste artigo, deverá ser providenciado pela organização ou pela instituição de ensino superior.

CAPÍTULO V

Da Matrícula e do Período de Realização do Estágio

Art. 16. O aluno deverá efetuar a matrícula no Estágio Curricular Obrigatório até o último dia útil do mês, conforme calendário constante no Guia do Acadêmico.

Art. 17. Para efetuar a matrícula, o aluno deverá apresentar:

a) Requerimento de Matrícula (ver Anexo) devidamente preenchido e assinado;

b) Ficha Cadastral (ver Anexo) devidamente preenchida;

c) Termo de Compromisso (ver Anexo) devidamente preenchido e assinado;

d) Aditivo ao Contrato de Prestação de Serviços devidamente preenchido e assinado;

e) Plano de trabalho devidamente aprovado pelo professor orientador e pelo Coordenador Metodológico;

f) Outros documentos adicionais que porventura sejam exigíveis.

Art. 18. O Estágio Curricular Obrigatório deverá ser inteiramente realizado no prazo de 6 (seis) meses, a contar da data de início dos trabalhos, compreendidos como:

a) Integralização da carga horária de 300 (trezentas) horas na empresa;

b) Integralização do período de 60 horas para elaboração do Trabalho de Conclusão do Estágio;

c) Elaboração, entrega, análise e defesa do Trabalho de Conclusão de Estágio, após a integralização de carga horária.

§ 1º. Os trabalhos de estágio serão iniciados sempre no primeiro dia útil bancário de cada mês.

§ 2º. No caso de não serem observados os prazos previstos neste artigo, o aluno terá a matrícula do estágio cancelada, sendo considerado reprovado, não cabendo ressarcimento dos valores pagos.

§ 3º. O aluno que, por motivo pessoal ou de força maior, desejar cancelar a matrícula no estágio, deverá fazê-lo em requerimento próprio (ver Anexo), observadas as obrigações dispostas no Aditivo ao Contrato de Prestação de Serviços.

§ 4º. O Coordenador de Estágios poderá conceder prazo adicional ao aluno que por motivo justo venha a necessitar do mesmo, após consulta ao professor orientador e, se necessário, ao supervisor da empresa.

§ 5º. O período adicional não será superior a 30 (trinta) dias, ao final dos quais o Trabalho de Conclusão de Estágio deverá ser entregue à Coordenação de Estágios para a definição da data da defesa.

CAPÍTULO VI

Do Plano de Trabalho e Efetivação do Estágio

Art. 19. O plano de trabalho será analisado sob a ótica da metodologia científica, das normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) do tema e do conteúdo do mesmo, por professores da área de estudo do mesmo e pelo coordenador metodológico da FEAN. 

Parágrafo único. Em caso de impossibilidade de análise do plano de trabalho por parte do coordenador metodológico, a responsabilidade pela análise será assumida por professores das disciplinas Metodologia Científica e Metodologia da Pesquisa Científica da FEAN.

Art. 20. O plano de trabalho deverá conter os seguintes elementos:

a) Nome do aluno;

b) Nome e caracterização da organização;

c) Nome do professor orientador;

d) Área de conhecimento e tema do estágio;

e) Objetivo geral;

f) Objetivos específicos;

g) Referencial teórico;

h) Cronograma de execução das atividades;

i) Descrição das etapas de realização;

j) Referências bibliográficas;

k) Carta de apresentação (anexo);

l) Termo de compromisso;

m) Parecer de aprovação assinado pelo professor orientador;

n) Parecer de aprovação assinado pelo coordenador de estágios.

Art. 21. Os alunos deverão entregar o plano de trabalho em três vias, a serem encaminhadas ao professor orientador, à Coordenadoria de Estágio e à organização. 

§ 1º. A Coordenadoria de Estágio deverá emitir documento informando o registro acadêmico da entrega do plano de trabalho, a ser arquivado na pasta do aluno;

§ 2º. O plano de trabalho a que se refere o caput deste artigo será arquivado na pasta do aluno, na Coordenadoria de Estágio, durante seu período de realização.

Art. 22. O professor orientador e o coordenador metodológico terão prazo de até 1 (uma) semana para análise do plano de trabalho e para sugestão de modificações no mesmo, quando necessário. 

Parágrafo único. As modificações às quais se refere o caput deste artigo deverão ser realizadas pelo aluno em no máximo uma semana, a ser contada após a devolução do mesmo pela Coordenadoria de Estágios.

Art. 23. A reprovação do plano de trabalho em caráter definitivo acarretará na obrigatoriedade de elaboração de novo plano. 

Art. 24. No caso de o Estágio não ser realizado concomitantemente à realização das disciplinas, o aluno terá prazo máximo de dois anos para sua conclusão, a serem contados a partir do primeiro dia letivo do semestre seguinte àquele em que ocorrer a aprovação da última disciplina do currículo, sendo observado o limite máximo do prazo de integralização do curso, conforme consta do projeto pedagógico do mesmo.

Parágrafo Único: o aluno não terá direito à prorrogação de prazo em qualquer circunstância, devendo realizar nova matrícula em novo estágio no caso de não conseguir concluir o estágio no período de seis meses.

CAPÍTULO VII

Do Acompanhamento, Relatório de Estágio e Avaliação

Art. 25: O aluno e seu orientador fixarão, de comum acordo, plano de orientação prevendo encontros periódicos.

§ 1º. O plano a que se refere o caput deste artigo deverá ser entregue à Coordenação de Estágios após a matrícula, em no máximo quinze dias após o início dos trabalhos de estágio.

§ 2º. O plano será assinado pelo orientador e pelo aluno, e será utilizado como instrumento de controle da orientação por parte do Coordenador de Estágios.

§ 3º. O não-cumprimento do plano por parte do aluno, uma vez informado pelo orientador e devidamente investigado pelo Coordenador do Estágio, redundará na reprovação do estágio, sendo assegurado ao aluno o direito de defesa.

§ 4º o não-cumprimento do plano por parte do orientador, uma vez informado pelo aluno e devidamente investigado pelo Coordenador de Estágios, redundará na suspensão do pagamento ao orientador até a situação ser regularizada, sendo assegurado ao professor o direito de defesa.

Art. 26. A cada 30 dias, os estagiários deverão entregar ao professor orientador um relatório sucinto das atividades desenvolvidas na organização, a ser elaborado na Ficha de Acompanhamento Mensal. 

§ 1º. Essa ficha, devidamente preenchida e assinada, deverá ser encaminhada à Coordenadoria de Estágios, para arquivamento na pasta do aluno.

§ 2º. O aluno deverá entregar relatório sucinto dos encontros para orientação, devidamente assinado por ele e seu orientador, dando ciência do cumprimento do plano de orientação

Art. 27. O acompanhamento do cumprimento das etapas, conforme definidas no plano de trabalho, será feito pelo professor orientador e pelo supervisor responsável, designado pela organização conforme disposto no artigo 13 deste regulamento. 

Art. 28. Uma vez concluída a carga horária do estágio, o aluno terá prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias para elaborar e entregar o Trabalho de Conclusão de Estágio à Coordenadoria de Estágios, para encaminhamento do mesmo para avaliação.

§ 1º. O prazo a que se refere o caput deste artigo está contido nos prazos definidos no art. 18 deste regulamento.

§ 2º. Após a entrega do trabalho de conclusão de estágio na Coordenadoria de Estágios, ele será encaminhado ao professor orientador, a outros dois professores da mesma área de conhecimento desta instituição de ensino superior, e ao coordenador metodológico para avaliação.

§ 3º. O Trabalho de Conclusão de Estágio será entregue em 4 (quatro) vias.

Art. 29. A avaliação dos Trabalhos de Conclusão de Estágio será efetuada considerando-se dois aspectos, a saber: o conteúdo do trabalho e a metodologia científica usada em sua elaboração. 

Art. 30. A avaliação do conteúdo pelos professores designados, e a avaliação de metodologia científica pelo coordenador metodológico, deverão ser realizadas em no máximo quinze dias, a serem contados a partir da entrega dos mesmos à coordenadoria de estágios. Considerar-se-á aprovado o aluno cujo trabalho tiver nota igual ou superior a 6,0 (seis) em cada uma das duas avaliações.
§ 1º. A avaliação do Trabalho de Conclusão de Estágio, por parte dos professores designados, é considerada atividade pedagógica;

§ 2º. Em caso de reprovação, o aluno deverá refazer o estágio no semestre imediatamente posterior, obedecendo toda a tramitação disposta neste regulamento. 

Art. 31. O acompanhamento e a avaliação do trabalho de conclusão do Estágio Curricular Obrigatório serão feitos em três etapas: 

a) Cumprimento das etapas de trabalho;

b) Trabalho de conclusão de estágio; e,

c) Defesa pública.

§ 1º. Na avaliação do Estágio Curricular Obrigatório haverá a emissão, por parte do professor orientador, de parecer isolado favorável ou não à aptidão do aluno para a defesa pública do estágio;

§ 2º. O aluno que não for considerado, pelo professor orientador, como apto para a defesa pública será considerado reprovado, recebendo a nota zero.
§ 3º. No caso de ser comprovado plágio no Trabalho de Conclusão de Estágio, seja por parte do orientador, seja por parte de integrante da banca, o aluno será considerado reprovado, recebendo a nota zero.

Art. 32. O Trabalho de Conclusão do Estágio Curricular Obrigatório deverá apresentar a seguinte composição estrutural: 

a) Capa;

b) Folha de rosto;

c) Agradecimentos e dedicatória (opcional);

d) Sumário;

e) Introdução;

f) Objetivos gerais e específicos;

g) Procedimentos metodológicos;

h) Revisão bibliográfica;

i) Descrição, análise e proposições acerca dos fenômenos observados junto à organização;

j) Conclusões e recomendações;

l) Referências bibliográficas;

m) Anexos (opcionais).

Parágrafo único. O Trabalho de Conclusão do Estágio Curricular Obrigatório deverá apresentar, no mínimo, 40 (quarenta) páginas de elementos textuais.

CAPÍTULO VIII

Da Defesa Pública

Art. 33. Para a defesa pública do Trabalho de Conclusão do Estágio Curricular Obrigatório será designada pelo diretor acadêmico da FEAN, ouvidos o coordenador de estágio e o coordenador do curso ao qual o aluno pertence, a banca examinadora composta por 3 (três) membros, que são o professor orientador (designado presidente da banca) e dois professores convidados. 

§ 1º. Será considerado apto para a defesa em banca o trabalho que tiver sido examinado e aprovado pelo professor orientador e pelo coordenador metodológico.

§ 2º. A banca examinadora poderá incluir entre seus membros um professor não ligado à FEAN, de reconhecida competência na área de conhecimento do estágio, a convite de seu presidente.

Art. 34. A Coordenadoria de Estágios deverá encaminhar aos membros da banca examinadora as cópias do Trabalho de Conclusão do Estágio Curricular Obrigatório, após o mesmo ter sido examinado e aprovado pelo professor orientador e pelo coordenador metodológico, com antecedência mínima de 15 (quinze) dias.

Parágrafo único. As cópias às quais se refere o caput deste artigo devem ser providenciadas pelo aluno.

Art. 35. A média final do Trabalho de Conclusão do Estágio Curricular Obrigatório deverá ser estabelecida por meio do seguinte modo: a nota da banca, obtida com a ponderação das notas dos seus três membros (com pesos idênticos), terá peso de 70% (setenta por cento) da média final, e a nota do coordenador metodológico, cujo peso será de 30% (trinta por cento). Considerar-se-á aprovado o aluno que tiver obtido nota igual ou superior a 6,0 (seis) em ambas as notas. 
§ 1º. Realizada a defesa pública do Trabalho de Conclusão do Estágio Curricular Obrigatório, e obtida a aprovação, a Coordenadoria de Estágio notificará o setor de registro acadêmico através de certificado apropriado.

§ 2º. A participação em banca é considerada atividade pedagógica para o professor convidado à mesma.

Art. 36. Para os formandos cuja colação de grau se realiza no primeiro semestre, o prazo máximo para conclusão das atividades de Estágio Curricular Obrigatório será o dia 31 de maio, e para aqueles cuja colação de grau é no segundo semestre, o prazo será o dia 31 de outubro. 

§ 1º. Por conclusão, entende-se a entrega do trabalho devidamente aprovado pela banca examinadora à Coordenação de Estágios.

§ 2º. Os prazos são considerados finais, devendo o formando ter seu trabalho aprovado até as datas apresentadas no caput.

§ 3º. Se for demonstrada a impossibilidade do cumprimento dos prazos dispostos neste regulamento, o aluno será considerado reprovado e deverá se matricular novamente em Estágio Curricular Obrigatório.

CAPÍTULO IX

Da Estrutura Administrativa e Competências

Art. 37. A FEAN conta com uma coordenadoria de estágios, e uma coordenadoria metodológica, cujas funções estão relacionadas ao bom andamento das atividades de estágio. 

Art. 38. A coordenadoria de estágios conta com um coordenador designado pelo diretor-geral da FEAN, cujas competências são as seguintes: 

a) Executar a política de estágios da FEAN;

b) Gerenciar todas as atividades da coordenadoria de estágios;

c) Emitir parecer sobre planos e trabalhos de conclusão de estágio como forma de verificar o cumprimento e a compatibilidade da legislação vigente e da política de estágios estabelecida pela FEAN;

d) Orientar e prestar todo e qualquer esclarecimento aos estagiários, à organização, e aos orientadores;

e) Apresentar mensalmente ao coordenador de curso e ao diretor acadêmico, a relação de alunos que tenham ou não concluído o estágio, por área e professor orientador;

f) Divulgar oportunidades de estágio;

g) Levantar as áreas de interesse manifestadas pelos alunos e encaminhar para as organizações;

h) Realizar reuniões periódicas com estagiários e orientadores por área de conhecimento;

i) Baixar normas complementares a este regulamento; 

j) Outras atribuições que lhe forem conferidas.

Art. 39. O cargo de coordenador metodológico, associado à Coordenadoria de Estágios, será exercido por um professor da área de metodologia científica da FEAN, cujas competências são as seguintes: 

a) Prestar assistência metodológica ao estagiário nas fases de elaboração do plano de estágio e do trabalho de conclusão;

b) Realizar reuniões periódicas com estagiários e orientadores sobre aspectos metodológicos;

c) Emitir parecer em relação à aprovação dos trabalhos de conclusão no que tange à metodologia.

Art. 40. São competências do professor orientador: 

a) Prestar toda assistência ao estagiário, desde a formulação do plano de estágio até a elaboração do trabalho de conclusão;

b) Examinar e emitir parecer sobre os planos de estágio;

c) Observar a realização do estágio, interagindo com a organização sempre que necessário;

d) Acompanhar o programa de leitura do aluno, orientando-o sobre novas bibliografias;

e) Emitir parecer mensalmente sobre o desenvolvimento do trabalho de estágio;

f) Cumprir integralmente o plano de orientação entregue à Coordenação de Estágios, assinando o devido relatório comprovante.

g) Comparecer às reuniões convocadas pela coordenadoria de estágio.

Art. 41. São competências do supervisor na organização: 

a) Orientar, acompanhar e organizar as atividades práticas do estagiário na organização;

b) Colocar à disposição do estagiário, os meios necessários à realização de seus trabalhos;

c) Auxiliar o aluno a trabalhar suas dificuldades, medos e ansiedades; 

d) Manter contato com a instituição de ensino superior e emitir, uma vez por mês, a ficha de acompanhamento mensal;

e) Participar de reuniões, quando convidado pela Coordenadoria de Estágio.

Art. 42. São competências do aluno estagiário: 

a) Escolher a organização para realização do estágio;

b) Apresentar a documentação exigida;

c) Apresentar o plano de estágio;

d) Comparecer aos encontros com orientador de estágio e cumprir as tarefas que lhe forem atribuídas;

e) Apresentar periodicamente o relatório do plano de orientação devidamente aprovado pelo orientador.

f) Desenvolver o estágio na organização;

g) Assistir a, no mínimo, 2 (duas) defesas de estágio nas Faculdades Energia;

h) Elaborar e apresentar o trabalho de conclusão do estágio; 

i) Defender publicamente o trabalho de conclusão de estágio, no caso do Estágio Curricular Obrigatório, perante uma banca examinadora.

CAPÍTULO X

Disposições transitórias

 Art. 43. As disposições referentes à carga horária do estágio apresentadas nesta Resolução não se aplicam aos alunos matriculados no currículo 2001-1, até a extinção deste.

Art. 44. Os casos omissos a este regulamento serão julgados por uma comissão específica, a ser estabelecida a critério da Diretoria Acadêmica da FEAN. 

§ 1º. A participação de professores na comissão a que se refere o caput deste artigo será considerada atividade pedagógica.

§ 2º. Cabe à Coordenadoria de Estágios estabelecer calendário para as reuniões da comissão.

Art. 45. Esta Resolução revoga a Resolução do Conselho Diretor nº 1/2004.
Art. 46. Esta Resolução homologa-se nesta data. 

Florianópolis, 10 de dezembro de 2007
Percy Haensch

Presidente

ANEXO 1

Resolução Conselho Diretor nº 002/2007
*****************REQUERIMENTO DE MATRÍCULA - MODELO***************

Florianópolis, dia de mês de ano

Ilmo sr. (preencher - nome do Coordenador)

Coordenador de Estágios – Faculdade Energia de Administração e Negócios
(Preencher - nome completo do aluno), aluno(a) regularmente matriculado(a) na Faculdade Energia de Administração e Negócios, no Curso de Administração sob o número (Preencher - número de matrícula), vem requerer matrícula no Estágio Curricular Obrigatório, a ser desenvolvido na área de (Preencher), com o tema (Preencher - tema de estudo do estagiário), e que tem como professor(a) orientador(a) (Preencher - nome completo do orientador).

Nestes termos, pede deferimento.

_______________________

Assinatura do aluno

ANEXO 2

Resolução Conselho Diretor nº 002/2007
************************FICHA CADASTRAL - MODELO********************

FICHA CADASTRAL DO ESTÁGIO

Dados do aluno:

NOME:

ENDEREÇO:

BAIRRO:                                                       CEP:                           CIDADE:

TELEFONE:

DATA DE NASCIMENTO:





RG:

ESTADO CIVIL:

Dados da organização:
ORGANIZAÇÃO:

ENDEREÇO:

BAIRRO:                                                       CEP:                           CIDADE:

TELEFONE:

SUPERVISOR DE ESTÁGIO:

TELEFONE/RAMAL:

PERÍODO:




INÍCIO:

TÉRMINO:

HORAS:

Dados da FEAN:

ORIENTADOR:

ÁREA:

Dados do Estágio:

DATA DE INÍCIO:

DATA DE APROVAÇÃO (RELATÓRIO FINAL):

MÉDIA FINAL:

CERTIFICADO No:

Observações:

__________________________

Assinatura Coordenador

ANEXO 3

Resolução Conselho Diretor nº 002/2007
*****************CARTA DE APRESENTAÇÃO - MODELO********************

Florianópolis, dia de mês de ano

Ilmo sr. (preencher - nome do supervisor de estágio na organização)

(preencher - cargo do supervisor)

(preencher - nome da organização)


(Preencher - nome do Coordenador), coordenador de estágios, vem por meio desta solicitar que seja concedido ao aluno (preencher - nome do aluno), regularmente matriculado no curso de Administração da Faculdade Energia de Administração e Negócios, o acesso a essa organização, para discutir a possibilidade de aqui realizar o Estágio Curricular Obrigatório, na área de (preencher).

____________________________

Coordenador de Estágios

ANEXO 4

Resolução Conselho Diretor nº 002/2007
*******************TERMO DE COMPROMISSO - MODELO*******************

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO


A (preencher - nome da organização), representada por (preencher - nome do supervisor de estágio da organização), na qualidade de (preencher - cargo do supervisor), e o(a) aluno(a) (preencher - nome do aluno), portador do RG (preencher) e do CPF (preencher) regularmente matriculado sob o nº (preencher – número de matrícula) no curso de Administração da Faculdade Energia de Administração e Negócios, representada por (preencher - nome), na qualidade de coordenador de estágios, acertam na forma da Lei no  6.494, de 07/12/1977, regulamentada pelo Decreto no 87.497, de 18/08/1982:

1. O(a) aluno(a) abaixo assinado exercerá atividades na organização, dentro de sua linha de formação, ficando ajustado que qualquer exigência estranha ao definido no projeto de estágio poderá implicar em configuração de vínculo empregatício;

2. O(a) aluno(a) desenvolverá suas atividades na área de (preencher);
3. As atividades serão desenvolvidas no horário de (preencher), e seu supervisor de estágio será (preencher);

4. O estágio será orientado por (preencher), professor da Faculdade;

5. A remuneração (Bolsa de Complementação Educacional) será de (preencher), paga até o dia (preencher) de cada mês;

6. O(a) aluno(a) deverá realizar uma carga horária mínima de (preencher) horas de estágio na organização;

7. O(a) aluno(a) fica obrigado a cumprir fielmente a programação prevista para o estágio, comunicando a Coordenadoria de Estágios e a organização em caso de impossibilidade de realização do mesmo;

8. O(a) aluno(a) estará protegido contra acidentes pessoais, através de seguro, pela apólice (preencher) da Companhia (preencher);

9. O prazo de duração deste termo de compromisso de estágio é de (preencher) a (preencher);

10. O presente compromisso poderá ser rescindido por iniciativa de qualquer uma das partes envolvidas, sem aviso prévio nem indenização de qualquer espécie.

Florianópolis, data de mês de ano
_______________________




   ________________________

                Organização                                                                                       FEAN

_______________________

Aluno(a)
ANEXO 5

Resolução Conselho Diretor nº 002/2007
***********FICHA DE ACOMPANHAMENTO MENSAL - MODELO**************

	NOME DO ALUNO:
	 
	 
	 
	 
	No. DE MATRÍCULA:

	PERÍODO (MÊS):
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	FICHA Nº:
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ORGANIZAÇÃO:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	A ser preenchido pelo aluno relatando as principais atividades desenvolvidas e as dificuldades
	 

	observadas, conforme a programação prevista no projeto.
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	APROVAÇÃO
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	SUPERVISOR DA ORGANIZAÇÃO:
	 
	 
	 
	DATA:
	 
	 

	ORIENTADOR DO ESTÁGIO: 
	 
	 
	 
	DATA:
	 
	 


ANEXO 6

Resolução Conselho Diretor nº 002/2007
******************CERTIFICADO DE CONCLUSÃO - MODELO****************

Florianópolis, dia do mês do ano

CERTIFICADO DE CONCLUSÃO DE ESTÁGIO CURRICULAR OBRIGATÓRIO

Certifica-se que (preencher - nome do aluno), aluno regularmente matriculado no curso de Administração da Faculdade Energia de Administração de Negócios, sob o número (preencher - número de matrícula do aluno), realizou Estágio Curricular Obrigatório, com duração de (preencher - carga horária – 300 horas ou mais), na organização (preencher - nome da organização), na área de (preencher), sob a orientação do(a) professor(a) (preencher - nome do orientador).


O trabalho de conclusão do estágio, intitulado (preencher - título), foi considerado aprovado em (preencher - data), tendo recebido a nota (preencher - nota).

_______________________




   ________________________

               Coord. Curso                                                                           Coord. Estágios

(OBS.: Incluir carimbo do secretário para dar ciência do arquivamento)

ANEXO 7

Resolução Conselho Diretor nº 002/2007
******REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE MATRÍCULA - MODELO*****

Florianópolis, dia de mês de ano

Ilmo sr. (preencher - nome do Coordenador)

Coordenador de Estágios 

(Preencher - nome completo do aluno), aluno(a) regularmente matriculado(a) na Faculdade Energia de Administração e Negócios, no curso de Administração, sob o número (Preencher - número de matrícula), vem requerer o cancelamento da matrícula no Estágio Curricular Obrigatório.

O requerente está ciente de que o cancelamento desta matrícula implica na perda da carga horária porventura cumprida neste Estágio curricular, bem como dos valores eventualmente recolhidos à Faculdade Energia no seu pagamento.

Nestes termos, pede deferimento.

Florianópolis, dia de mês de ano.

_______________________

Assinatura do aluno

ANEXO 8

Resolução Conselho Diretor nº 002/2007
***REQUERIMENTO DE SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS - MODELO**

LOGOTIPO FEAN

REQUERIMENTO DE SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

NOME DO REQUERENTE:__________________________________________________

NO DE MATRÍCULA:_______________________________________________________

ENDEREÇO:______________________________________________________________

DATA DE NASCIMENTO:____/____/____

CPF:________________________________

TIPO DE ESTÁGIO:
(preencher: Curricular Não-Obrigatório ou Curricular Obrigatório)
DATA DE INÍCIO: ____/____/____

DATA DE TÉRMINO: ____/____/____

ANEXO 9

Resolução Conselho Diretor nº 002/2007
****** CONTRATO DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS - MODELO*****

CONTRATO DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS EDUCACIONAIS DE
ESTÁGIO CURRICULAR OBRIGATÓRIO
Pelo presente instrumento particular, de um lado, _________________________, matrícula no ____________, CONTRATANTE, e do outro, SOCIEDADE ENERGIA DE ENSINO SUPERIOR S/C LTDA., na qualidade de mantenedora da FACULDADE ENERGIA DE ADMINISTRAÇÃO E NEGÓCIOS, resolvem estipular o Contrato de Prestação de Serviço Educacional firmado por ambos nos seguintes termos:

Cláusula Primeira: O presente contrato estabelece as demais obrigações das partes em relação ao Estágio Curricular Obrigatório, atividade constante do currículo mínimo de quaisquer dos cursos de Administração e descrita no “regulamento de estágio para o curso de Administração”.

Parágrafo Único: o CONTRATANTE recebe, nesta oportunidade, o Regulamento de Estágio para o curso de Administração, documento que integra este.

Cláusula Segunda: O CONTRATANTE pagará à CONTRATADA o valor equivalente a 60 créditos financeiros que somam o montante de R$__________, que poderá ser parcelado em 1( ) ou 6( ) parcela(s) iguais de R$_________ que vence(m) no dia 7 (sete) de cada mês.


§ 1o O atraso no pagamento da parcela implica na perda do direito ao desconto estabelecido no programa “Bolsa de Estudo Faculdades Energia”.


§ 2o O valor correspondente a 33,33% (trinta e três vírgula trinta e três por cento) do resultado da soma das parcelas será exigível mesmo na hipótese de cancelamento do contrato.

Cláusula Terceira: O eventual cancelamento do contrato, voluntário ou de pleno direito, não obriga a CONTRATADA, sob nenhuma hipótese, a devolver as parcelas pagas.

Cláusula Quarta: As parcelas estipuladas no contrato serão reajustadas segundo a orientação do Sindicato dos Estabelecimentos de Ensino de Santa Catarina.

Cláusula Quinta: Serão mantidas as Cláusulas do contrato de prestação de serviços educacionais não alteradas pelo presente pacto.


E porque reflete a expressão da vontade das partes, assinam em duas vias de igual teor com mais duas testemunhas.
Florianópolis, ____ de _____________ de _____.

_______________________

CONTRATANTE

__________________________________________________

REPRESENTANTE LEGAL OU ASSISTENTE DO MENOR

_______________________

CONTRATADA

_______________________

TESTEMUNHA

CPF No

RG No

_______________________

TESTEMUNHA

CPF No

RG No
