FAE

BLUMENAU
RESOLUCAO CSA N.°19/2010

APROVA O REGULAMENTO DA DISCIPLINA
DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO /
ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE
ADMINISTRACAO, BACHARELADO, DA
FACULDADE FAE BLUMENAU.

O Presidente do Conselho Superior de
Administragdo — CSA, no uso das atribuicbes que
Ihe confere o art. 8° I, do Regimento e em
cumprimento a deliberacdao do Colegiado em 21
de dezembro de 2010, constante do Processo
CSA 19/2010 — Parecer CSA 19/2010, baixa a
seguinte:

RESOLUGCADO
Art. 12 Fica aprovado, conforme anexo, o Regulamento da Disciplina de Trabalho de Concluséo de

Curso / Estagio Supervisionado do Curso de Administracdo, bacharelado, da Faculdade FAE

Blumenau.

Art. 2¢  Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

Blumenau, 21 de dezembro de 2010.

Frei Nelson José Hillesheim, OFM
Presidente
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Anexo a Resolugao CSA N. °19/2010

REGULAMENTO DA DISCIPLINA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO / ESTAGIO
SUPERVISIONADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO, BACHARELADO, DA FACULDADE FAE
BLUMENAU

CAPITULO |
DOS CURSOS E DISCIPLINAS

Art. 12 O presente regulamento origina-se da obrigatoriedade do cumprimento da disciplina de
Trabalho de Conclusédo de Curso / Estagio Supervisionado do Curso de Administragao, Bacharelado
da Faculdade FAE Blumenau. A disciplina esté dividida em Trabalho de Concluséo de Curso / Estagio
Supervisionado | e Trabalho de Conclusédo de Curso / Estagio Supervisionado Il, e sdo denominadas

respectivamente no presente regulamento como TCC I e TCC Il

Paragrafo unico. Para o desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso / Estagio
Supervisionado esté alocado 300 horas na Matriz Curricular do Curso, sendo 150 horas para o TCC |
e 150 horas para o TCC Il

CAPITULOII
DOS OBJETIVOS

Art. 2¢O TCC tem como objetivos:

l. Desenvolver nos discentes a capacidade de aplicacdo dos conceitos e teorias estudadas
durante o curso de forma integrada, proporcionando-lhe a oportunidade de confrontar as
teorias estudadas com as préticas profissionais existentes, para consolidagdao de
experiéncia e desempenho profissionais;

Il. Contribuir para o aperfeicoamento do discente e a competéncia na solugao de problemas
sociais e ambientais;

lll.  Capacitar o discente a elaboracéo e exposicdo de seus trabalhos por meio de metodologias
adequadas;

IV.  Analisar, explicar e avaliar o objeto de estudo, culminando em possiveis solucdes e/ou
novas propostas, tendo em mente que a sociedade a qual o aluno pertence deve ser a
principal beneficiaria pelo seu trabalho profissional;

V. Promover a inter-relagdo entre os diversos temas e conteldos tratados durante o curso,
contribuindo para a formagéo integral do discente;

VI.  Desenvolver a capacidade de planejamento e disciplina para resolver problemas dentro das
diversas areas de formacao;

VIl.  Despertar o interesse pela pesquisa como meio para a resolugéo de problemas;

VIIl.  Estimular o espirito empreendedor, por meio da execugao de projetos que levem a criagao
de novas empresas e a geragdo de novos empregos;

IX.  Estimular a construgdo do conhecimento coletivo, a interdisciplinaridade e a inovagéo.
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CAPITULO Ili
DAS CARACTERISTICAS

Art. 32 O TCC é uma exigéncia curricular na formagao académica e profissional do estudante e
consiste no desenvolvimento de um trabalho, cuja sintese e integracdo com a area de conhecimento
resultem em um relatorio, e sua respectiva apresentacdo oral sobre temas concernentes as

especificidades de cada um dos cursos mencionados no Art. 12.

SECAO |
DAS MODALIDADES

Art. 42 Na Faculdade FAE Blumenau, o TCC é desenvolvido em uma das modalidades a seguir:

a) PESQUISA ACADEMICA
O objetivo do TCC em Pesquisa Académica é permitir ao discente uma maior aproximagao
a pesquisa cientifica utilizando o referencial teérico e metodolégico da ciéncia em questao.
O trabalho deve apresentar a forma de uma monografia.

b) CONSULTORIA
O objetivo do TCC em Consultoria € garantir uma integracdo escola-empresa, através do
estudo de uma organizacdo empresarial previamente contatada na area de conhecimento
relacionada ao trabalho em questdo. O TCC terd como método de pesquisa o estudo de
caso, devendo contar, contudo, com uma sélida base teérica para a adequada avaliagdo do
estudo realizado.

c) EMPREENDEDORISMO
O objetivo do TCC em Empreendedorismo é desenvolver habilidades e competéncias
relacionadas ao espirito empreendedor, o que sera atingido com a elaborag¢édo de um projeto

de implementag¢é@o de um novo empreendimento de porte micro a médio.

SECAOIl _
DA SUPERVISAO

Art. 52 As atividades das disciplinas de TCC | e TCC Il estdo sob a responsabilidade da
Coordenacao de Curso, que por necessidade pode constituir e passar as atribuicées a Supervisao de
TCC.

§12 A Supervisdo de TCC pode ser constituida por um professor do curso, ou por uma equipe de
professores designados pela Diretoria Académica, vinculados diretamente a Coordenagao de Curso e

a Diretoria Académica.

§22 Sao atribuicbes da Supervisdo de TCC:
l. Organizar o calendario da elaboragéo dos trabalhos;
Il. Organizar os grupos de professores orientadores e respectivos orientandos, com
implantagéo de horarios a serem observados e propostas de temas a serem desenvolvidos;
lll.  Organizar os critérios que norteardo as varias etapas da avaliagao;
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IV.  Analisar se a estrutura disponivel é suficiente para a execugao dos projetos;
V. Disponibilizar as notas e as faltas dentro dos prazos previstos.
VI.  Orientar e acompanhar as atividades dos professores orientadores quanto as normas e

programacdao das atividades.

§32 Se nao for constituida a Supervisao de TCC, todas as atribuicdes referentes ao TCC pertencem a

Coordenacao de Curso.

SECAO Il
DA MATRICULA

Art. 62 A matricula no TCC sera operacionalizada pela Secretaria-Geral da Faculdade FAE

Blumenau, conforme o disposto na instrugdo de matricula, divulgada a cada periodo letivo.

§12 A autorizag@o de matricula do aluno e a verificagdo do cumprimento pré-requisitos estabelecidos

no Projeto Pedagogico Curso é atribuicao do respectivo Coordenador do Curso.

§22 A autorizagdo de matricula do aluno em situagdo especial (co-requisito, alunos de intercambio

etc.) é atribuicao do respectivo Coordenador do Curso.

Art. 72 Poderédo cursar a Disciplina de TCC os alunos devidamente matriculados na disciplina

cumpridos os pré-requisitos estabelecidos no Projeto Pedagogico de Curso.
§12 A matricula em TCC | seguira o disposto no Projeto Pedagégico Curso.
§22 A matricula em TCC Il somente podera ser efetuada pelo aluno, aprovado no TCC I.

§32 Somente apresentard seu trabalho nos processos de avaliagdo de TCC | e TCC Il o aluno

efetivamente matriculado na disciplina no semestre corrente.

Art. 82 O aluno aprovado no TCC | que nao efetuar o TCC Il no periodo letivo subsequente, quando
matricular-se na disciplina de TCC Il sera inscrito numa turma especial em que realizara em equipes,

organizadas pela Supervisdo de TCC, um novo Trabalho de Concluséo de Curso.

§12 A Estrutura e os conteudos do novo Trabalho de Conclusdo de Curso, a que se refere o Caput,

serdo estabelecidos pela Supervisdo de TCC.

§22 O previsto neste artigo se aplica a todos os casos, independente dos motivos que causaram a

situacao descria no Caput.

§32 Quando o aluno reprovar no TCC |l seguir-se-a o disposto no Caput.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO
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Art. 92 O TCC consiste em desenvolver um trabalho académico em uma das modalidades a que se
refere o Art. 4° deste Regulamento, mediante aprovagao de Proposta de Trabalho protocolada junto a

Supervisao de TCC no periodo estabelecido no Calendério de Atividades de TCC.

Art. 10. O TCC é desenvolvido em equipes de no minimo 3 e no maximo 4 alunos, realizada em

duas disciplinas denominadas TCC | e TCC II.

Art. 11. Excepcionalmente o TCC podera ser realizado no formato individual.

§1° Em cada periodo letivo, a Diregdo Académica designard algumas vagas para a realizacao de
TCC no formato individual, como estimulo aos alunos que apresentem Propostas de Pesquisa

Académica consideradas relevantes pela Instituigéo.

§22 Os critérios e os procedimentos de selecdo serdo estabelecidos a cada periodo letivo pela
Supervisao de TCC de acordo com as Diretrizes estabelecidas pela Direcdo Académica e publicadas
em Edital especifico.

§32 A vaga para TCC Individual é valida somente para o aluno que cursar TCC | e TCC Il em

periodos letivos subsequentes.

§42 Caso o Aluno néo realize o TCC Il no semestre subsequente ao TCC | perdera a vaga de TCC
individual.

SECAO| _
DA INSCRIGAO

Art. 12. As atividades de TCC | e de TCC Il se iniciam com a inscri¢ao das equipes e da Proposta
de Trabalho junto a Supervisdo de TCC no periodo estabelecido no Calendario de Atividades de
TCC.

§12 A formagédo de equipes e a elaboracdo da Proposta de Trabalho sao de responsabilidade dos
discentes.

§2° O discente que nao realizar a inscricdo no prazo estabelecido devera protocolar pedido de

Tratamento Especial junto a Supervisdo de TCC, que podera deferi-lo ou indeferi-lo.

§32 Caso o aluno nado realize a inscricdo ou o pedido de Tratamento Especial nos prazos
estabelecidos, considerar-se-a como desistente da disciplina, mesmo estando matriculado nela.

8§42 No ato da inscricao, o aluno devera anexar o comprovante de matricula nas disciplinas de TCC |
e TCCII.

Art. 13. A Supervisdo de TCC publicara em edital as Propostas de Trabalho aprovadas e indicara

um professor orientador para cada equipe, e se for o caso, um professor para o TCC individual.

SECAO lI
DAS MODALIDADES DE PESQUISA ACADEMICA E EMPREENDEDORISMO
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Compreendem as atividades da disciplina TCC I:

Elaborar um plano inicial de trabalho com a definicdo do tema onde conste:

a) Introdugdo com os objetivos e as justificativas do trabalho;

b) Reviséo bibliogréafica;

c) Metodologia;

d) Cronograma de atividade;

e) Bibliografia.

Elaborar um relatério parcial das atividades desenvolvidas. O contetdo do relatério e a
forma de apresentacao serdo definidos pela Supervisdo de TCC e publicados em Edital
proprio;

Realizar uma apresentagao publica dos resultados do TCC | a uma banca avaliadora.

Compreendem as atividades da disciplina TCC II.

Elaborar, sob a orientagdo do professor orientador, um relatério sobre os resultados
alcancados no desenvolvimento do trabalho. O conteddo do relatério sera definido pela
Supervisédo de TCC e publicado em Edital proprio. A forma de apresentacdo do Relatério
deve sequir o estipulado no Manual de Trabalhos Académicos — Normas e Orientagéo.

Realizar uma apresentagao publica dos resultados do TCC Il a uma banca avaliadora.

SECAO Il
DA MODALIDADE CONSULTORIA

A inscrigao devera ser realizada seguindo os procedimentos estabelecidos no Capitulo IV,

Paragrafo unico: Para a realizacdo do TCC na modalidade de Consultoria, seguir-se-d40 o0s

procedimentos expressos no Anexo |, que se referem exclusivamente ao Estagio Supervisionado.

Art. 17.

Os discentes que tiverem as Propostas de Trabalho aprovadas, devem apresentar 0s

seguintes documentos:

Art. 18.

Contrato de Estagio ndo remunerado, firmado entre empresa em questdao, o Ndcleo de
Empregabilidade da Faculdade FAE Blumenau e o discente.
Ficha cadastral do supervisor de estagio na empresa e carta de aceite do supervisor.

Outros documentos que a legislagdo em vigor estabelecer como necessarios.

Na modalidade Consultoria, o TCC | trata do desenvolvimento de um diagnéstico da

organizagdo empresarial na area de conhecimento escolhida para o trabalho. Consiste nas seguintes

etapas:
l.

Elaborar um plano inicial de trabalho com a definicao do tema onde conste:

a) Introdugdo com os objetivos e as justificativas do trabalho;
FACULDADE FAE BLUMENAU
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b) Revisao bibliogréfica;

¢) Metodologia;
d) Cronograma de atividade;
e) Bibliografia;

Il Elaborar um relatério parcial de atividades desenvolvidas. O conteudo do relatério e a forma
de apresentacao serdo definidos pela Supervisdo de TCC e publicado em Edital.

lll.  Realizar uma apresentacao publica dos resultados do TCC | a uma banca avaliadora.

Art. 19. Na modalidade de Consultoria o TCC Il trata do desenvolvimento de um prognéstico
referente a uma situagé@o identificada na empresa em que se realiza o estdgio. Compreendem as
atividades da disciplina TCC II.

l. Elaborar, sob a orientacdo do professor orientador, um relatério sobre os resultados
alcangados no desenvolvimento do trabalho. O contelddo do relatério devera ser definido
pela Supervisdo de TCC e publicado em Edital préprio. A forma de apresentacdo do
Relatorio deve seguir o estipulado no Manual de Trabalhos Académicos — Normas e
Orientacao.

Il Realizar uma apresentagao publica dos resultados do TCC Il a uma banca avaliadora.

SECAO IV _
DA ORIENTACAO

Art. 20. A orientacdo do TCC sera feita pelo professor orientador, designado pela Supervisdo de
TCC, sendo possivel a participagao voluntaria de co-orientadores, desde que previamente acordado

entre o orientador, os orientandos e a Supervisao de TCC.

§12 O professor orientador deverd encaminhar aos supervisores de TCC um termo de aceite,

especificando, além dos dados do(s) orientando(s), o tema a ser desenvolvido.

§22 Na ocorréncia de desisténcia da orientagdo por parte do professor orientador, o mesmo devera

comunica-la por escrito a Supervisao de TCC, informando a data da desisténcia e seu motivo.

§32 O professor orientador deverda, obrigatoriamente, manter vinculo empregaticio com a Faculdade
FAE Blumenau, ficando vetada a orientagé@o por profissionais que nao fazem parte do corpo docente

desta Faculdade.

Art. 21. A orientagao serd feita por meio de:
l. Realizagéo de atividades praticas;
Il. Orientagao coletiva e individualizada;

Il Registros individualizados e periédicos das entrevistas de orientagao.

Art. 22. As orientagdes presenciais dos trabalhos acontecerdo com periodicidade quinzenal - duas

vezes ao més - sendo responsabilidade do aluno agendar antecipadamente as datas com o professor
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orientador, dentro do periodo estabelecido no calendario letivo. As orientagbes ocorrerao
exclusivamente nas dependéncias da Faculdade FAE Blumenau, em dias de semana, com horarios

fixos e salas previamente indicadas.

§12 As orientacdes presenciais devem ser registradas em formulario proprio, intitulado Ficha de
Acompanhamento de TCC, fornecido pela Supervisdo de TCC e assinadas pelo professor orientador

e pelos alunos presentes.
§22 A Ficha de Acompanhamento é documento comprobatério das presengas do aluno.

§32 A Ficha de acompanhamento deve ser encaminhada a Equipe de Supervisdo de TCC, nas datas

previstas no Calendario de Atividades de TCC.

SEGAO Il
DA APRESENTAGAO FINAL

Art. 23. O TCC | devera ser apresentado perante uma banca examinadora composta por dois
Membros:
l. Pelo professor orientador, como presidente da banca;

Il Por um professor da Faculdade FAE Blumenau.

Art. 24. O TCC Il devera ser apresentado perante uma banca examinadora composta pelos
seguintes membros:

l. Pelo professor orientador, como presidente da banca;

1. Por um professor da Faculdade FAE Blumenau;

lll.  Se parecer oportuno, de carater facultativo, por um convidado da comunidade, previamente

aprovado pela Supervisdao de TCC e Coordenagao de Curso.

Art. 25. Cada equipe terd o tempo preestabelecido para apresentar o objeto de seu TCC, cabendo
a banca a arguicdo para dar base a avaliagdo. Recomenda-se o tempo de 15 (quinze) a 20 (vinte)
minutos para a exposi¢éo oral do trabalho.

CAPITULO V
DA AVALIACAO

Art. 26. As disciplinas de TCC | e TCC Il sdo desenvolvidas em equipes, porém a avaliagdo do

discente é individual. A nota é atribuida a cada aluno de acordo com os resultados obtidos.

Art. 27. A avaliagdo do TCC | seguira:
l. A elaboragao do Plano Inicial de Trabalho (Pré-projeto), nota atribuida exclusivamente pelo

professor orientador - 0,0 (zero) a 3,0 (trés) pontos.
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Il. A elaboragao e apresentacdo a banca examinadora do Relatério Parcial de Atividades
Desenvolvidas (Projeto), 0,0 (zero) a 6,0 (seis) pontos, nota atribuida pela banca
examinadora, seguindo o critério:

a) Trabalho escrito - 0,0 (zero) a 3,0 (trés) pontos.
b) Apresentacao oral — 0,0 (zero) a 3,0 (trés) pontos.

Il Nota de Acompanhamento do Orientador — 0,0 a 1,0 (um) ponto.

§12 A nota final do TCC | consiste na soma das notas atribuidas ao Plano Inicial de Trabalho (Pré-
projeto), ao Relatério Parcial de Atividades Desenvolvidas e a Nota de Acompanhamento do

Orientador.

§2° As avaliagbes do professor orientador e da banca examinadora sdo soberanas, ndo estando

sujeita a revisdo quanto as notas atribuidas e ndo cabendo avaliagao final ou prova substitutiva.

§32 Sera considerado aprovado o aluno que obtiver nota igual ou superior a 7,0 e freqiiéncia minima
de 75% nas atividades do TCC I.

Art. 28. A avaliagdo do TCC Il se da da seguinte forma:
l. Protocolo do relatério final, em formato de monografia, devidamente autorizado pelo
professor orientador para encaminhamento para apresentagdo na banca examinadora.
Il. Avaliacdo da apresentacgdo oral a banca examinadora.
a) Trabalho escrito - 0,0 (zero) a 4,0 (quatro) pontos. O Resultado é a média aritmética das
notas atribuidas pelos componentes da banca examinadora.
b) Apresentacdo oral do trabalho - 0,0 (zero) a 4,0 (quatro) pontos. O Resultado é a média
aritmética das notas atribuidas pelos componentes da banca examinadora.

Il Nota de acompanhamento do orientador: 0,0 (zero) a 2,0 (dois) pontos.

§12 A nota final do TCC Il consiste na soma das notas atribuidas ao Trabalho Escrito, a Apresentacao

Oral e a Nota de Acompanhamento do Orientador.

§22 Caso o professor orientador decida ndo encaminhar o trabalho para banca examinadora, devera
comunicar por escrito a Supervisdo de TCC informando os motivos da decisdo. O prazo para fazer a

comunicacao sera o estabelecido em Edital da Supervisao de TCC.

8§42 As avaliagbes da banca examinadora e do professor orientador sdo soberanas, ndo estando

sujeitas a revisdo quanto as notas atribuidas e ndo cabendo avaliagao final ou prova substitutiva.

§52 Os critérios para a avaliacdo oral serdo elaborados pela Supervisdo de TCC e pela equipe de

orientadores, com prévia divulgacdo aos alunos e examinadores, e divulgados em edital préprio.

§62 Sera considerado aprovado o aluno que obtiver nota igual ou superior a 7,0 e frequéncia minima
de 75% nas atividades do TCC II.

Art. 29. O aluno pode ser reprovado automaticamente no TCC | e/ou no TCC |l quando ocorrer pelo

menos um dos itens abaixo:
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l. O trabalho nao cumprir o objetivo proposto;

Il O trabalho ser plagio;

1. O trabalho nao ser desenvolvido pelos alunos;

IV. O trabalho estar fora das normas técnicas exigidas;

V. Os alunos nao conseguirem apresentar o trabalho a banca examinadora;

VI. O encaminhamento do trabalho a banca examinadora nao for autorizado pelo orientador;
VIl. Nao for comprovada a presenca de pelo menos 75%. (Setenta e cindo por cento) nas

atividades do projeto.

Paragrafo unico. A ocorréncia de qualquer dos itens anteriores deve ser comunicada pelo professor

orientador a Supervisado de TCC, que apds avaliar a situagdo emitird um parecer final.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. E vedada a convalidagdo de TCC realizado em outro curso de graduagéo.

Art. 31. Questbes omissas no regulamento serdo resolvidas pela Coordenacdo de Curso e a

Supervisao de TCC, quando houver.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS E ANDAMENTO DO TCC NA MODALIDADE

DE CONSULTORIA

De acordo com o processo de integralizacdo do curso, no periodo estabelecido
pelo Projeto Pedagégico do Curso, o discente encontra a vaga para o
Estagio Supervisionado. O discente deve matricular-se na disciplina de
Estagio, compondo assim seu plano de estudos do semestre em andamento.

v

Antes de iniciar o Estagio Supervisionado, o discente devera acionar o

Nucleo de Empregabilidade quanto a vaga.

v

O Nucleo de Empregabilidade verificara se a instituicdo onde acontecera o
Estagio tem ou nao convénio com a FAE, se a vaga esta adequada as
atividades definidas no Regulamento de Estagio (A verificacdao das
atividades devera ser feita pela Coordenagao do Curso, ou Supervisao de

Estagio, quando houver)

I

Y

A 4

Se houver convénio, o Nucleo de
Empregabilidade e Empreendedorismo
recolhera o Seguro Obrigatério e
enviara a Instituicdo Concedente o
Contrato de Estagio para que a empresa
preencha os campos pertinentes
necessarios e assine.

A

A 4

O Discente devera retirar o Contrato de

Estagio na instituicdo Concedente e
trazer para o Nucleo de
Empregabilidade “ Empreende-
dorismo, com as assinaturas da
Empresa e do Estagiario.

Se nao houver convénio
entre a instituicdo
concedente do estagio e a

FAE, O Nuacleo de
Empregabilidade =]
Empreendedorismo
providenciara 0
necessario para que as
instituicées  firmem o
convénio.

(Firmado o convénio

segue o fluxo normal do
estagio).

Inicio do Estagio - O
discente so iniciara o estagio
a partir da etapa 8.

Nao sao reconhecidas as
horas de estagio antes que
sejam cumpridos os
requisitos anteriores.

Alunos que ja  atuam
profissionalmente na area do
conhecimento de seu curso,
iniciam o processo de Estagio
Supervisionado também na
etapa 7.

v

O Nduacleo encaminhara o Contrato de

Estagio para verificacdo, analise e
validacdo da Coordenacdo de Curso.
Apdés andlise, se o estagio estiver
adequado as exigéncias do Curso, a
Coordenacdo do Curso, ou se for o caso,
a Supervisdo de Estagio, assina contrato.

v

O Nucleo de Empregabilidade e
Empreendedorismo, apos parecer da
Coordenacdo de Curso assinara o
Contrato do Estagio.

FACULDADE FAE BLUMENAU

© O

Além dos encontros quinzenais, a
Supervisdao de Estagio deve fazer o
acompanhamento dos relatérios de
Estagio, conforme previsto no
Regulamento, a cada 100 horas de
estagio.

v

Ao final do tempo de estagio, a
Supervisao de  Estagio deve
encaminhar o discente para o
Nucleo de Empregabilidade e
Empreendedorismo, com a
finalidade de encerrar legalmente o
estagio.

v

O Nucleo de Empregabilidade
Empreendedorismo providencia a
Termo de Rescisao de Estagio.

L]

v

O aluno solicita a empresa a
declaracao de estagio, com as horas
cumpridas. Deve inserir um copia no
relatério final e entregar uma copia
ao Nucleo de Empregabilidade e
Empreendedorismo.
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