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I. DOS OBJETIVOS DO ESTAGIO/TRABALHO SUPERVISIONADO

De acordo com a matriz curricular adotada pelo Centro Universitario FECAP para o
curso de Graduagao em Administracdao nas suas diversas Linhas de Formacgao
Especificas (LFEs), e em consonancia com as Diretrizes Curriculares, os estudantes
desse curso deverao realizar, no minimo, 140 horas do 5° ao 7° semestre e 300
horas o 8° semestre de Estagio/Trabalho Supervisionado obrigatorio.

Esse estagio podera ser desenvolvido a partir do 5° semestre letivo do curso. A
entrega do relatério é obrigatoéria para o 8° semestre. A ndo apresentacao deste
documento até o dia 24/04/2026 implica em reprovacao automatica do estudante na
disciplina Estagio/Trabalho Supervisionado.

Todos os relatdrios entregues serdo analisados para decisao de aprovacao ou
reprovacao. Em caso de reprovacao, sera aberto ao estudante do ultimo ano do
curso um 2° prazo para a entrega (22/05/2026) do documento corrigido. Os
(as) estudantes de Administracao de 5° e 6° Semestres que forem reprovados
poderdo realizar nova entrega do Relatdrio de Estagio Supervisionado somente no

semestre posterior.

Obijetivos principais da disciplina de Estagio Supervisionado:

1.  Proporcionar ao estudante uma oportunidade de refletir sobre as
atividades desenvolvidas no ambiente organizacional e social;

2. Complementar o processo de ensino-aprendizagem, através da
conscientizacdo das deficiéncias individuais, objetivando melhores resultados tedrico-
praticos revelados pelos estudantes;

3. Atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida
profissional, abrindo ao estagiario mais oportunidades de conhecimento da filosofia, das
diretrizes praticas, da organizacdo e do funcionamento das organizacdes e da
comunidade, indispensaveis ao exercicio da profissao;

4. Facilitar o processo de atualizagao de conteudos disciplinares, permitindo
adequar aqueles de carater profissionalizante as constantes inovagoes tecnoldgicas,
politicas, sociais e econdmicas a que estdo sujeitos;

5.  Promover a integracao Escola-Empresa-Comunidade;

6. Atender ao disposto na Resolugao CNE/CES n° 438, de 10/07/20.
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II. DAS DIRETRIZES PARA A REALIZAGAO DO ESTAGIO

1.  Os trabalhos e a orientacdo do Estagio/Trabalho Supervisionado deverao
ter acompanhamento e avaliagdo sistematica, conforme definidos neste regulamento;

2. A realizacdo do Estagio/Trabalho Supervisionado constitui-se atividade
individual e obrigatdria. O diploma de Bacharel em Administracao somente sera expedido
aos estudantes que concluirem a atividade, com frequéncia e aproveitamento;

3. O Estagio/Trabalho Supervisionado devera ser realizado em duas etapas,
a saber:

12 ETAPA: com o proposito de desenvolver os estudantes em atividades praticas,
através da realizacdo de trabalhos orientados, seja com vinculo: empregaticio, de
estagio, empreendendo negdcio proprio ou de servidor publico. Nessa etapa, a
ser desenvolvida individualmente ao longo do 5° ao 8° semestre do curso, o estudante
devera comprovar uma vivéncia pratica de pelo menos 140 horas no 5° ao 7°
semestre e 300 horas o 8° semestre em atividades profissionais ou de estagio
relacionadas ao curso;

22 ETAPA: tem como finalidade estimular e desenvolver os estudantes em trabalhos
de pesquisa e producao de estudos de caso, que se configurem como solucao de
problemas concretos, contribuicdes cientificas ou até estudos de viabilidade para a
abertura de novos negdcios ou implementagao de novas tecnologias ou processos.
Esta etapa tera inicio no 5° semestre letivo do curso, nas disciplinas aplicadas,
permitindo melhor aproveitamento do Curso ao incorporar os contetdos apreendidos
académicos com a vivéncia pratica, tornando a sala de aula um espaco rico de
experiéncias discentes que facilitam o aprendizado conjunto, ou qualquer outro projeto

a ser definido pela Coordenagao do Curso de Graduagao em Administracao;

4., O Estagio/Trabalho Supervisionado devera ter como critérios
orientadores, a pratica, a exceléncia, a qualidade e a utilidade da producdo académica;

5. O trabalho de Estagio/Trabalho Supervisionado devera ser um elo
facilitador no ajustamento natural do estudante ao seu campo profissional;

6. A avaliacao do Estagio/Trabalho Supervisionado devera contemplar,

simultaneamente, o produto final gerado e o processo que conduziu a esse produto.
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III. DA 12 ETAPA DO ESTAGIO/TRABALHO SUPERVISIONADO:

TRABALHO PRATICO

1.  Nessa etapa do Estagio/Trabalho Supervisionado, o estudante do 5° ao
8° semestre do curso de Graduacdo em Administragdo deve comprovar possuir
experiéncia pratica de pelo menos 140 horas no 5° ao 7° semestre e 300 horas o 8°
semestre no desempenho de atividades relacionadas a uma das areas da Administracao,
em organizacao devidamente constituida;

2. Considerando que muitos dos estudantes da FECAP ja atuam em
atividades administrativas, até mesmo desempenhando fungdes de supervisao, geréncia
OU COMO pequenos empresarios, a experiéncia pratica de que trata o item anterior deve

ser comprovada:

a) Estagiarios (carga horaria maxima de 6 horas diarias e 30 horas
semanais): devem apresentar previamente Termo de Compromisso de Estagio,
regulamentado pela Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, e devem estar em dia
com a entrega do Relatdorio Semestral de Atividades (Avaliacao de
Desempenho). O Relatério Semestral de Atividades € um documento que, de acordo
com a Lei do Estagio, deve ser entregue na Instituicdo de Ensino a cada, no maximo,
seis meses ou em caso de rescisao, e deve apresentar uma avaliagao do desempenho
do estagiario realizada pelo superior imediato do mesmo. Esse documento pode ser
entregue no modelo utilizado pela empresa ou pelo agente de integracao, ou ainda no
modelo disponibilizado pela FECAP, disponivel no Portal do Aluno, acessando: Menu >
URLs Externas > FECAP + Oportunidades > Gestao de Estagio > Documentos
> Estagio Nao Obrigatorio > Relatdrio Semestral de Atividades de Estagio;

b) Efetivos (com vinculo CLT): deverao ser anexadas as seguintes copias
da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, sendo uma copia de cada pagina: folha de
rosto, informagdes pessoais, registro do Contrato de Trabalho e, caso o contrato tenha
mais de dois anos, as atualizacOes do registro. Caso tenha cumprido mais de 44 horas
semanais (hora extra), os campos que contém a descricdo devem apresentar a
assinatura do Supervisor Imediato ou carta do RH com justificativa;

c) Empresarios: devera ser anexada uma copia autenticada do Contrato
Social onde devera constar o nome do estudante como sdcio ou dono do

empreendimento;
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d) Microempreendedor: apresentacao do Certificado da Condicao de
Microempreendedor Individual — CCMEI e comprovante de pagamento do Simples
Nacional referente ao periodo em que o Relatdrio Supervisionado foi realizado;

e) Temporarios/ Autonomos/ Prestadores de Servigo: devera ser
anexada copia autenticada do Contrato de Prestacdo de Servico, com o carimbo da
empresa contratante no qual deve contar o CNPJ. Apresentar também o comprovante
de pelo menos trés contribuicdes ao INSS como profissional autbnomo. Os comprovantes
devem se referir ao periodo em que o trabalho supervisionado foi realizado;

f)  Funcionarios publicos (somente quando estiverem atuando em
areas afins ou que apresentem interface com curso em questdo): poderdao
apresentar copia da nomeagao em Diario Oficial, anexada ao Relatério de
Estagio/Trabalho Supervisionado que devera estar devidamente preenchido, assinado e
carimbado pelo responsavel da area na qual atua;

3. Todos os estudantes deverdo apresentar Relatério Individual de
Estagio/Trabalho Supervisionado de acordo com este Regulamento.

4. Todos os estudantes deverdo entregar o Relatério de Estagio/Trabalho
Supervisionado, coerente com o item IV. DA FORMATACAO DO RELATORIO DE
ESTAGIO/ TRABALHO SUPERVISIONADO deste regulamento, virtualmente, pelo Portal
do Aluno >> Menu >> URLS Externas >> FECAP + Oportunidades >> Gestdo de
Estagio.

5. A Area do Sucesso Alvarista deverd encaminhar os documentos ao
Professor Orientador do Estagio/Trabalho Supervisionado para andlise e

aprovagao/reprovagao da conclusdo do estagio.

a. Caso o Relatério apresentado esteja incompleto ou ndo atenda aos
requisitos minimos exigidos, o estudante receberd um e-mai/ da equipe do ASA
informando a reprovacao do relatdrio, dentro do prazo estabelecido no Cronograma de
Entrega. Para estudantes do altimo ano, sera aberto um 2° prazo para a entrega do
documento corrigido. Os (as) estudantes de Administracdo de 5° e 6° Semestres que
forem reprovados poderao realizar nova entrega do Relatério de Estagio Supervisionado

somente no semestre posterior.

b. Apds a segunda entrega dos estudantes de 8° Semestre, caso o
documento ainda nao atenda as exigéncias desse manual, o estudante sera considerado

reprovado na matéria no semestre em questdo;
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c. O status da correcao devera ser acompanhado por meio do Portal do
Aluno >> Menu >> URLS Externas >> FECAP + Oportunidades >> Gestao de Estagio.

d. O prazo para finalizacdo do chamado pela Area do Sucesso Alvarista é de
até 15 (quinze) dias Gteis. Ressaltamos que o prazo para atualizagao da situacdo do
estudante no sistema de notas podera ser outro, uma vez que esse processo € realizado
pela Secretaria apds a etapa de avaliacdo;

e. Para fins do Relatério de Estagio/Trabalho Supervisionado, o estudante
estara oficialmente cursando o 5° semestre a partir do primeiro dia de aula, ou seja, o
Relatdrio podera ser feito com base nas atividades desenvolvidas a partir dessa data;

f. Atualmente, o Professor Orientador do Estagio/Trabalho Supervisionado
€ o Prof. Dr. Carlos Augusto da Silva Loures;

g. Os estudantes que ndo realizarem a entrega até a data limite prevista no
Cronograma ou que tiverem o Relatorio reprovado mais do que uma vez, ficardo
reprovados na matéria do Relatdrio de Estagio/Trabalho Supervisionado no semestre em
questdo, podendo realizar uma nova entrega apenas no semestre seguinte. Dessa forma,
os estudantes que estiverem no 8° semestre e forem reprovados, deverdao cursar a
matéria como uma dependéncia;

h. O estudante que realizar a entrega e for aprovado, ndo precisara
entregar o Relatorio novamente. Por exemplo, um estudante que esta
cursando o 6° semestre de Administracao, realizou a entrega e foi aprovado,

ndo precisara entregar novamente nos proximos semestres.

IV. ELABORAGCAO E FORMATAGCAO DO RELATORIO DE

ESTAGIO/TRABALHO SUPERVISIONADO

Todos os estudantes deverdo adotar a sequéncia dos assuntos e das

recomendagoes, obedecendo ao seguinte formato.

1. Primeira secao - Modelo no arquivo Modelo de Capa.doc.
a) Capa:
i. Denominar o documento como: Relatdrio de Estagio Supervisionado (caso
possua vinculo de estagiario com a empresa concedente) ou Relatdrio de
Trabalho Supervisionado (caso apresente um vinculo CLT ou outra
modalidade diferente de estagio).

ii. Nome completo e matricula do estudante.
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ili. Nome do Professor Orientador do Estagio: Prof. Dr. Carlos Augusto Da Silva
Loures (para todos 0s cursos e semestres).
iv. Cidade e estado: Sdo Paulo — SP.
v.Ano da apresentagao do documento: 2026.
b) Dados da empresa
vi. Razao social e nome.
vii. Atividade(s) principal(is).
viii. Principal(is) produto(s) e/ou servico(s).
ix. NUmero de funcionarios.
x. Faturamento (caso ndo possa ser informado, colocar como CONFIDENCIAL).
xi. Endereco completo.
xii. Area em que foi realizado o estégio.
xiii. Dados do superior imediato: nome completo, cargo, telefone e e-mail.
c) Contribuicdes do curso para o desenvolvimento do estagio: descrever
quais disciplinas do curso mais contribuiram para o desenvolvimento do
estagio e explicar por qué. E NECESSARIO ESCOLHER AO MENOS TRES
DISCIPLINAS.

2. Segunda secao - Modelo no arquivo Relatorio de Horas.xls:

a) Modelo “Relatério de Comprovacdo de Horas de Estagio/Trabalho
Supervisionado”;

b) Anexar documentos necessarios para comprovacao de vinculo com
empresa, de acordo com o item III da 12 ETAPA DO ESTAGIO/TRABALHO
SUPERVISIONADO: TRABALHO PRATICO deste regulamento;

c) E necessaria a apresentacdo da assinatura do supervisor/gestor do
estudante e o carimbo que apresente a razao social € o CNPJ da empresa ou a assinatura
digital.

d) Descrever as atividades diarias até completar o total de 140 horas no 5°
ao 7° semestre e 300 horas o 8° semestre. Os finais de semana e feriados deverao ser
indicados, porém ndo deverao contar como horas trabalhadas;

e) Ao final de cada més, é necessario colocar o subtotal referente ao més
em questdo e, ao final do relatdrio, deve-se colocar o total geral das horas, somando
0s subtotais.
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3. COM EXCEGAO DA CAPA, TODO O CONTEUDO FEITO EM EDITOR DE

TEXTO (WORDOU EQUIVALENTE) DEVERA TER O SEGUINTE FORMATO:

a) MARGENS: 2,5 CM (ESQUERDA E SUPERIOR) E 2,0 CM
(DIREITA E INFERIOR).

b) LETRA: FONTE ARIAL, TAMANHO 12.
c) FORMATO DO PAPEL: A4.

V. DIVULGAGAO DO REGULAMENTO

1.  No inicio de cada periodo letivo, o ASA, com o auxilio do Professor
Orientador de Estagio/Trabalho Supervisionado e da Coordenadora do Curso, informara
em sala e via e-mail, bem como disponibilizara a todos os estudantes em situacdo de
estagio uma cdpia deste regulamento e do cronograma do respectivo semestre no Portal

do Aluno em Arquivos.

Sao Paulo, 01 de fevereiro de 2026.
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