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REGULAMENTO DO ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

O presente Regulamento tem por finalidade normatizar as
atividades relacionadas com Estagio Supervisionado do Curso de
Administracdo da Faculdade Faclions e estabelecer meios operacionais para
seu acompanhamento e controle.

O estagio, requisito legal para a obtencdo do grau de Bacharel em
Administracdo, constitui, dentro das atividades curriculares, uma atividade
obrigatoria para o exercicio da pratica profissional supervisionada.

Entende-se por Estagio o periodo de desenvolvimento de
habilidades profissionais supervisionadas no qual o aluno agrega capacidade
para o exercicio da profissao.

No Estagio, as atividades de aprendizagem profissional sao
desenvolvidas com a participagao do estudante em situacdes reais, realizadas
na propria instituicdo de ensino e/ou na comunidade em geral, com pessoas
juridicas de direito publico ou privado, sob a coordenacdo da Instituicdo de

Ensino Superior — IES.

Art. 1° - Este Regulamento que rege as atividades do Estagio Supervisionado
em Administracdo da Faculdade Faclions, e estd de acordo com a Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispbe sobre o estagio de
estudantes, bem como as Diretrizes Curriculares fixadas pela Resolugdo n° 01
de 02 de fevereiro de 2004 do CNE/CES e a Resolugdo n° RESOLUCAO N° 4,
DE 13 DE JULHO DE 2005 e do Projeto Pedagdgico do Curso de
Administracdo, tem por finalidade oferecer ao aluno uma oportunidade de
desenvolver experiéncias praticas e cientificas no campo da Administracéo, a
fim de melhor prepara-lo para o exercicio da profissdo, aprimorando a sua

capacidade criativa e a sua analise critica.

CAPITULO Il
DA DEFINICAO



Art. 2° - E considerado Estagio Supervisionado o ato educativo escolar
supervisionado e desenvolvido em ambiente de trabalho, ou seja, o conjunto de
atividades praticas realizadas por alunos em organizacbes publicas ou
privadas, com ou sem fins lucrativos, com a interveniéncia da faculdade, e que
possibilite a apreensdo de informacbes sobre o mercado de trabalho,
desenvolvimento de conhecimentos e habilidades especificas a formacédo
profissional, e ainda, aperfeicoamento cultural e de relacionamento humano.

§ 1° - O Estagio Supervisionado do Curso de Administracéo é de carater

obrigatério e devera ser desenvolvido dentro da area administrativa e

sob a orientagéo de um professor do curso.

§ 2° - A Matriz Curricular do curso estabelece a carga horéaria a ser

cumprida no Estagio Supervisionado.

§ 3° - O Estagio Supervisionado devera ser desenvolvido por meio de

uma das seguintes modalidades:

| — Estadgio em organizacdes legalmente constituidas tais como: 6rgaos

publicos, empresas privadas, organizacfes estatais, sociedades civis e

orgaos representantes de classe;

Il — Estagio em escritorio modelo do Curso de Administracdo da

Unidade, quando ofertado.

§ 4° - A intermediacdo Aluno/Instituicdo de Ensino/Organizagfes podera

ser realizada por uma das seguintes formas:

| - pela propria Faculdade;

Il — pelo proéprio aluno, ou;

Il - por agentes de integracdo publicos e privados, em caso de estagios

remunerados, mediante condicfes acordadas em instrumento juridico

apropriado.

Art. 3° - O Estagio Supervisionado é realizado em trés modulos, no XIl, Xl e
XV médulos para a matriz curricular do Curso de Graduagdo em Administragéo

a distancia da Faculdade Faclions, vedada a antecipacéo dessas disciplinas.

Paragrafo unico - O Estagio Supervisionado contara com a seguinte

estrutura:



| — Professor orientador;
Il — Estagiario;

[l — Supervisor de Campo, designado pela Empresa Cedente.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 4° - O Estagio Supervisionado tem como objetivo propiciar ao académico o
intercambio de informacdes e experiéncias concretas, bem como permitir ao
mesmo a comparacdo dos conhecimentos adquiridos ao longo de sua
formacao académica com a realidade organizacional, através da observacéo e
analise do processo pratico administrativo e, também, desenvolver suas

habilidades técnicas, criticas e potencialidades empreendedoras.

CAPITULO IV
DA REGULARIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 5° - O aluno deverd estar devidamente matriculado no Xll. Xlll e XV
mddulos da matriz curricular para participar do Estagio Supervisionado e ter a

orientacdo de um professor do curso.

Art. 6° - Quando o Estagio Supervisionado for intermediado por agentes de
integracdo publicos e/ou privados, o mesmo sera legalizado pelo Contrato de

Estagio firmado entre as partes, segundo legislacdo vigente.

Art. 7° - Quando a Unidade nao disponibilizar para o Estagio Supervisionado a
estrutura do Escritério Modelo, 0 mesmo devera ser realizado em organizacfes
legalmente constituidas, autorizado mediante celebragdo do Termo de

Compromisso entre estas organizacgdes e a Faculdade Faclions.

Paragrafo unico - O Termo de Compromisso devera ser assinado
obrigatoriamente:

| — pelo estagiario;



Il — pelo representante legal da organizacao cedente;

lll — pelo Coordenador de Estagio da Faculdade Faclions.

Art. 8 - O Termo de Compromisso, bem como as atividades deles

decorrentes, nao criam vinculo empregaticio de qualquer natureza.

Art. 9° - O aluno devera fornecer os documentos abaixo elencados, antes de
iniciar o estagio ao Professor orientador de Estagio Supervisionado:

| — Contrato de Estagio, quando o mesmo for realizado através de
agente de integracao;

Il — Termo de Compromisso firmado entre esta instituicdo de ensino e a
empresa cedente.

Paragrafo anico — Esses documentos devem estar acompanhados do

Programa de Atividades a serem executadas e/ou desenvolvidas no

estagio.

CAPITULO V
DA ABRANGENCIA

Art. 10° - O Estagio Supervisionado devera abranger areas especificas do
curso, tais como:

| — Administragcdo Comercial,

Il — Administracdo e Analise;

[l — Administracdo Financeira;

IV — Administracdo Publica;

V — Administracdo Fiscal e Planejamento Tributério;

VI — Administracdo Gerencial;

VIl — Controladoria;

VIII — Andlise das Demonstra¢gfes Administrativas;

IX — Administracao Aplicada (Internacional, etc).

Paragrafo unico — O estagio devera ser feito preferencialmente em
empresa/setor diferente do efetivo empresa/setor onde o estagiario ja

desempenhe suas atividades profissionais, seja como estagiario,



empregado ou empresario. Situacdo que devera ser constatada pelo
Professor Orientador, do qual receberd orientagbes especificas do
conteudo técnico de cada area de especializagdo, afim de que possa

escolher com seguranca a area que pretende estagiar.

CAPITULO VI
DA COMPOSICAO E DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

Art. 11° - O Estagio Supervisionado do Curso de Administracdo EAD possui
uma carga horaria total de 300 horas:
Estagio Supervisionado com carga horaria total de 300 (trezentas) horas

aulas.

Nesta etapa devera ser realizado o Relatério de Estagio, contemplando as

seguintes atividades:

Cumprimento de programa, previamente aprovado, de execug¢do de atividades
relativas a constituicio de empresas e estabelecimentos comerciais,
sociedades civis e sociedades cooperativas, implantacdo de sistemas de
gestdo de pessoal, com registro de empregados, elaboracdo de folha de
pagamento, rescisdes contratuais, incluindo todas as obrigagbes principais e
acessorias, seja de estabelecimentos comerciais, sociedades civis e
sociedades cooperativas, implantacao de sistemas fiscais e tributarios, registro
e escrita fiscal e controle de estoques; gestdo do patrimonio e processos;
implantacéo de sistemas de custos (comercial, industrial e servi¢os); incluindo
todas as obrigacdes principais e acessorias, seja de estabelecimentos
comerciais, sociedades civis e sociedades cooperativas, execucdo de
atividades relativas a implantacdo de sistemas de Administracao integrada,
elaboracdo das demonstracdes administrativas obrigatdrias e auxiliares, com
desenvolvimento tedrico e pratico, com apresentacao final de relatério de

estagio em forma de portfdlio.

Paragrafo unico — Os Relatérios de Estagio deverdo ser estruturados conforme

modelo padrdo e diretrizes do Manual de Elaboracéo de Relatorios de Estagio



Supervisionado. A avaliacdo do estagiario (a) ocorrera de forma continua,
permanente e progressiva durante todo o desenvolvimento de estagio, a partir
do ambiente virtual de aprendizagem (AVA).

Art. 12° — Aos alunos que exercerem atividades profissionais em areas
correlatas ao Curso de Administracéo, na condi¢do de estagiarios, empregados
devidamente registrados, autbnomos ou empresérios, a eles podera ser
considerado tais atividades como parte integrante do estagio curricular
supervisionado, em um total ndo superior a 50% (cinquenta por cento) da carga
horaria total de estagio (em campo). A aceitacdo do exercicio destas atividades
profissionais para efeito de cumprimento das horas de estagio depende de
analise e aprovacao do Professor Orientador de Estagio e da Coordenacédo do
Curso, dos documentos apresentados visando identificar se as atividades
desenvolvidas contribuem efetivamente na complementacdo da formacao
profissional do aluno.
Paragrafo Unico — Para requerer aproveitamento de suas atividades
profissionais como Estagio Supervisionado, o aluno devera fazer um
Requerimento de Aproveitamento de Atividades Profissionais e
apresentar:
| — se empregado, copia da parte da Carteira de Trabalho em que fique
configurado seu vinculo empregaticio e plano de estagio onde deve ser
descrita as atividades realizadas, devidamente assinadas pelo seu
superior imediato;
Il — se autbhomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal
nessa condicdo, comprovante de recolhimento de ISS correspondente
ao més da sua entrada do requerimento e plano de estagio onde deve
ser descrita as atividades realizadas, com indicacdo de fornecedores e
clientes, devidamente assinada pelo Administrador ou pelo responsavel

pela entidade de classe a que pertence;

Il — se empresario, copia do contrato social da empresa e plano de
estagio onde deve ser descrita as atividades que executa devidamente
assinada pelo Administrador ou pelo responsavel pela entidade de

classe a que pertence sua organizagao.



CAPITULO ViI
DAS RESPONSABILIDADES - COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
DO PROFESSOR ORIENTADOR, DO SUPERVISOR DE CAMPO E DO
ESTAGIARIO DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art. 13° - O Professor Orientador serd designado pela Coordenacdo do Curso
e tera as seguintes atribuicoes:
| — Esclarecer o estagiario sobre os objetivos e metas definidos pela Instituicdo

- Campo de Estagio para o desenvolvimento do estagio;

Il — Orientar o estagiario quanto a correta postura ética e profissional que

devera apresentar frente a Instituicdo recipiente;

Il — Orientar os alunos sobre requisitos do relatério a ser apresentado,
informando-os sobre os procedimentos gerais do estdgio no respectivo

semestre letivo;

IV — Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo estagiario no
desenvolvimento do estagio;

V — Receber o Relatério de Estagio, assinado preferencialmente pelo
Administrador com formacdo de nivel superior responsavel pela empresa
cedente, devidamente registrado indicando o numero do seu registro no
Conselho Regional de Administracéo;

VI — Avaliar o Relatério de Estagio, e assina-lo atribuindo-lhe nota de 0 (zero) a
10 (dez). O Relatorio julgado insuficiente, incompleto ou inadequado, devera
ser devolvido ao aluno com instrucbes para reformulacbes ou

complementacdes e prazo de entrega;

VIl — Registrar no sistema da IES as notas atribuidas aos alunos e as
respectivas frequéncias no Diario de Classe;

VIIl — Entregar as notas, dentro do prazo preestabelecido em calendarios, nos
respectivos bimestres, ao Coordenador de Estagio Supervisionado;
IX — Discutir e avaliar com o Coordenador de Estagio, qualquer problema ou

irregularidade percebida quanto a boa consecucao do Programa de Estagio;

X — Dar toda a assisténcia necessaria ao Estagiario.



DO SUPERVISOR DE CAMPO

Art. 14° - O Supervisor de Campo sera designado pelo Representante Legal da
Empresa Cedente e tera as seguintes atribuicdes:

| — Viabilizar e oferecer todas as condi¢des possiveis a melhor realizacdo do
estagio;

Il — Acompanhar as atividades do estagiario na organizacao;

[l — Auxiliar o estagiario, colaborando para dirimir suas duvidas, diminuir a

inseguranca e as ansiedades quanto ao estagio;
IV — Comunicar a IES, quanto ao desempenho e frequéncia do estagiario;

V — Apresentar a IES a Declaracdo de Realizacdo de Estagio no final do

periodo de estagio.

DO ESTAGIARIO
Art. 15° - Estagiarios, sdo académicos devidamente matriculados em Estagio
Supervisionado e terdo as seguintes atribui¢cdes:

| — Realizar o Estagio Supervisionado conforme este regulamento;
Il — Cumprir com as atividades das disciplinas de Estagio Supervisionado;
Il — Desenvolver o estagio na area correspondente ao periodo matriculado;

IV — Apresentar a documentacao necessaria e indispensavel a formalizacéo e
consecucdo do estagio ao Coordenador de Estagio, conforme determinado

pelo Coordenador de Curso;

V — Observar frequéncia, horarios e prazos estabelecidos no decorrer de suas

atividades de Estagio;

VI — Atentar e observar o contetdo e a forma do Relatério de Estagio conforme
estabelecido em item especifico, em cada etapa em que se encontra seu
estagio, os quais devem, necessariamente, respeitar os principios do Manual

de Regras para Elaboracdo do Relatorio de Estagio Supervisionado;

VII — Atingir plenamente os objetivos e metas definidas para o Relatorio de

Estagio, com a aprovacéo do Professor Orientador e Supervisor de Campo;



VIII — Ser avaliado pelo Professor Orientador.

CAPITULO VIII
DA AVALIACAO

Art. 16° - A avaliagéo do estagiario (a) ocorrera de forma continua, permanente
e progressiva durante todo o desenvolvimento de estagio, a partir do ambiente
virtual de aprendizagem (AVA). Através da apresentacdo dos relatorios
correspondente ao modulo matriculado.

Art. 17° - Sera aprovado o estagiario que cumprir nas atividades de Estagio em
Campo e comprovar a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento)
da carga horaria de Estagio previsto nas matrizes curriculares, e obter média
final igual ou superior a 6.0 (seis). Caso haja reprovacédo, o estagiario devera

matricular-se e cursar novamente a unidade curricular.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18° - Nao podera colar grau e nem receber declaracédo e/ou diploma de
conclusdo de curso o académico que ndo cumprir as normas deste

regulamento e ndo obtiver aprovacdo no Estagio Supervisionado.

Art. 19° - Ndo ha necessariamente vinculacdo entre a area de estagio e as

linhas de pesquisa do Trabalho de Curso.

Art. 20° - Os alunos portadores de diploma de curso superior que vieram cursar
o referido curso deverdo efetuar normalmente o estagio supervisionado, ora

regulamentado.

Art. 21° - Cabe ao Coordenador do Curso firmar os convénios e termos de
compromisso junto as empresas cedentes, conforme o que estabelece o

presente regulamento da faculdade.



Art. 22° - Este Regulamento podera ser alterado através de voto da maioria
absoluta dos membros do Conselho Académico da Faculdade Faclions por
meio de encaminhamento do Colegiado do Curso.

Art. 23° - Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo
Coordenador do Curso, ouvido o Colegiado do Curso de Administracdo a
distancia.

Art. 24° - O presente Regulamento entrara em vigor na data de sua

publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES OQRIGATORIAS
NO CURSO DE BACHAREL EM ADMINISTRACAO

CAPITULO | - DA DEFINICAO

Artigo 1° - As Atividades Complementares integram a grade
curricular do Curso de Administracdo em conformidade com RESOLUCAO
CNE/CES que estabelece as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de
Graduacdo em Administracdo, sendo, portanto, obrigatérias a todos o0s

académicos de Administracdo que ingressarem nesta IES.

Artigo 2° - O projeto pedagdgico do Curso de Graduagdo em
Administracéo a distancia prevé o cumprimento das atividades complementares
e a Instituicdo de Ensino Superior devera criar mecanismos de aproveitamento
de conhecimentos adquiridos pelo estudante, através de estudos e praticas
independentes, presenciais e/ou a distancia, a saber: monitorias e estagios;
programas de iniciacdo cientifica; programas de extensdo; estudos

complementares e cursos realizados em outras areas afins.

Artigo 3° - As atividades complementares deverdo ser
desenvolvidas dentro e fora da IES, nos dias e horarios diversificados, desde
gue ndo sejam sobrepostas aos seus horarios normais de aula, devendo ser

atividades vinculadas ao eixo epistemolégico do curso de Administracdo ou



diretamente relacionadas a complementacdo da formacao geral pertinente ao

curso.

Artigo 4° - Para integralizar a proposta curricular dos Cursos de
Administracdo da Faculdade Faclions, o académico deve realizar 200
(duzentas) horas de atividades complementares distribuidas em quatro areas:
Atividades Cientificas e de Extensdo a Comunidade, Atividades Culturais,
Esportivas e Educacionais, Atividades Ambientais, Atividades

Multiprofissionais.

CAPITULO Il - DAS FINALIDADES

Artigo 5° - As Atividades Complementares da Faculdade Faclions
tém por meta incentivar o aluno a participar de experiéncias diversificadas que
contribuam para sua formacdo humana, profissional e social como
complementacdo da integralizacao curricular dos cursos de graduacdo desta

Instituicao.

Artigo 6° - Visam a ampliacdo do conhecimento para além da sala
de aula, em atividades de ensino, pesquisa e extensdo, favorecendo o
relacionamento entre diferentes grupos sociais, além de estimular praticas de
estudos independentes objetivando a uma progressiva autonomia profissional e

intelectual do aluno;

CAPITULO lll - DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Artigo 7° - As atividades representativas que podem ser realizadas
e aprovadas como atividades complementares sao as seguintes:
1. Disciplinas cursadas em outros cursos;
2. Seminarios, palestras, encontros, simpdsios e debates;
3. Congressos;
4. Programas e Projetos de Pesquisas e extenséao;
5. Participacdo em Acdes Voluntarias;

6. Presenca em defesas de monografias, dissertacoes e teses;



7. Monitorias Voluntarias exercidas em disciplinas da Faculdade Faclions;

8. Participacdo em Centro Académico e em Representacéo Colegiado;

9. Participacéo e ou elaboragc&o de mini cursos;

10. Visitas técnicas a empresas;

11. Viagens a Estudos;

12. Participagdo em atividades de iniciagdo cientifica, realizadas no ambito

da Faculdade;

13. Participacdo em atividades de representacao discente junto aos 6rgaos

colegiados da faculdade, mediante comprovacdao de, no minimo, 75% de

participagéo efetiva;

14.

15.

Participacdo efetiva e comprovada, em areas afins como: semanas
académicas, programas de treinamento, jornadas, Simposios,
congressos, encontros, conferéncias, foruns, atividades artistico
culturais: teatros, exposi¢cdes, musicais, cinemas entre outros,
promovidos pela faculdade ou por outras instituicbes de ensino superior,
bem como por conselhos ou associa¢fes de classe ou entidade privadas
(presenciais e/ou a distancia);

Participacdo em seminarios, congressos ou simpésios de Administracao,
discussdes teméticas e outros eventos académicos e culturais realizados
ao longo do curso, tanto internamente, quanto ofertados por outros

institutos;

Atividades em Programas e Projetos de Extensao

Artigo 8° - Sdo consideradas atividades de extensado, que deverao

buscar a integracdo com ensino e a pesquisa, todas aquelas promovidas pela

propria IES, por entidades representativas de classe, ONGs ou entidades

filantropicas junto a comunidade, devidamente aprovadas pelo coordenador

das Atividades Complementares:

Participagdo em programas como: Ag¢ao Voluntaria”, “A¢ao Social” ou
afins;
Participagéo em atividades voluntarias;

Participagdo em campanhas comunitarias;



A%

Participacdo em o6rgdos de representacdo colegiada; em projetos do
curso, do diretério, do centro académico quando se tratar de
representacao oficial;

Outras atividades de extensdo ndo previstas neste regulamento, que
estejam relacionadas com projeto pedagogico do curso e que sejam

aprovadas pelo coordenador das Atividades Complementares.

Eventos Técnico-Cientificos ou Culturais

Artigo 9° - Os eventos técnico-cientificos ou culturais, a saber:

seminarios, simpadsios, conferéncias, congressos, jornadas e outros da mesma

natureza sao considerados validos quando:

Promovidos pelo préprio curso ou por ele apoiados

Eventos cientificos ou culturais promovidos pela IES;

Eventos cientificos ou culturais externos a IES promovidos por
instituicées regulamentadas (CNPJ).

Participacdo como organizadora ou apresentador de trabalhos (em
forma de banner e/ou temas livres) em eventos cientificos ou culturais
promovidos pela IES;

Participacdo como organizador ou apresentador de trabalhos (em forma
de banner e/ou temas livres) em eventos cientificos ou culturais externos
a lES;

Atividades de monitoria

Artigo 10° - Exercicio de Monitorias em disciplinas de graduacgéo é

considerado como Atividades Complementares.

Paragrafo 1 - A monitoria compreende o exercicio de atividades

junto ao docente responsavel por disciplina ou atividade do curriculo do curso,

e tem como objetivo fomentar vocacdes académicas e estreitar a cooperacéo

no ensino/aprendizagem entre professores e alunos e nao podera exceder a

carga horaria maxima fixada.



Paragrafo 2 - Os editais de monitoria serdo divulgados amplamente

e desenvolvidos segundo o Regulamento de Monitoria da Faculdade Faclions.

Disciplinas afins de outros cursos

Artigo 11° - O aproveitamento de disciplinas que n&o integram o
curriculo pleno dar-se-a mediante a matricula e frequéncia com aproveitamento
em qualquer das disciplinas oferecidas por outros cursos superiores da
Faculdade Faclions é de livre escolha do aluno desde que a mesma seja
compativel com a proposta curricular do curso e aprovada pelo coordenador

das atividades complementares.

Artigo 12° - Serdo aprovados como atividades complementares
cursos de idiomas e cursos de aperfeicoamento em informética certificado por

escolas com CNPJ.

Participacdo em Projetos de Iniciacdo Cientifica e Pesquisa.

Artigo 13° - S&o considerados Projetos de Iniciacao Cientifica e de
Pesquisa todo trabalho realizado pelo académico na qualidade de aluno
pesquisador, bolsista ou colaborador, com ou sem apoio financeiro
institucional, sob orientacdo de docente da IES ou outras Instituicdes de Ensino
reconhecidas pelo MEC que seguem um regulamento proprio com fins de
estimular a vocacao pela pesquisa e a insercdo de novos pesquisadores na
comunidade cientifica:

I- participacdo em projetos de iniciagdo cientifica da instituico;

[I- trabalhos desenvolvidos pelos alunos, sob orientagcdo docente,
apresentados na instituicdo ou externamente, em atividades extra-sala de aula
e extra disciplina especifica, em eventos cientificos ou seminarios;

lll- trabalhos desenvolvidos pelos alunos, sob orientacdo docente,
apresentados em eventos cientificos e seminarios internos ou externos,
publicados em anais;

IV- trabalhos cientificos publicados em periddicos cientificos;

V - livros ou capitulos de livros publicados.



Paragrafo Unico: dentre as atividades de inicia¢&o cientifica, aquelas
que forem comprovadas com documentacdo que ndo conste a carga horaria,

serdo consideradas 10 horas.

Estagios Curriculares Nao Obrigatérios

Artigo 14° - S&o considerados estagios curriculares ndo obrigatorios
agueles que nao estdo contidos na matriz curricular do curso de graduacao,
porém permitem a vivéncia da pratica profissional e a familiarizacdo com as

diferentes areas do universo da Administracao.

CAPITULO IV - DOS EIXOS TEMATICOS

Artigo 15° - As atividades Complementares do curso de graduacao
em Administracdo a distancia da Faculdade Faclions sdo subdivididas em 04
(quatro) grupos distintos a saber: Atividades de Extensdo a Comunidade;
Atividades Culturais, Esportivas e Educacionais; Atividades Multiprofissionais.
Os créditos complementares devem ser realizados em equivaléncia numérica

nas quatro areas:

Atividades de Extensdo a Comunidade (40 horas devidamente
comprovadas)

Artigo 16° - Sdo atividades que visam a integracdo do aluno e da
InstituicAo com a comunidade local e regional em questdes ligadas a cidadania,
salude e educacao. Sao consideradas Atividades de Extensdo a Comunidade:
Natal Crianca Feliz, Acdo Voluntaria, Escola Solidaria e Amigos da Escola ou

afins;

Atividades Culturais, Esportivas e Educacionais (40 horas

devidamente comprovadas)



Artigo 17° - Sao atividades que visam o desenvolvimento do aluno
inserindo-o em sua cultura regional e desenvolvendo sua qualificacdo
profissional. A iniciacdo de uma lingua estrangeira ou o aperfeicoamento em
informatica visa estimular o aprendizado e o seu encaminhamento para o
posterior processo de pesquisa. As atividades -culturais, esportivas e
educacionais abrangem participacbes em exposicOes, feiras, eventos
cinematograficos, pecas teatrais com certificacdo, coral, competicdes

esportivas, cursos de idiomas ou cursos de informatica.

Atividades de Saude e Meio Ambiente (40 horas devidamente
comprovadas)

Artigo 18° - Séo atividades que almejam a formacdo de um
profissional critico e um ser humano comprometido com a melhoria da
qualidade de vida do planeta. S&o eventos desenvolvidos dentro ou fora da IES
que abordem o0s seguintes temas: diversidade, sustentabilidade, direitos

humanos e meio ambiente reforcando o bindbmio salde-meio ambiente.

Atividades Multiprofissionais (150 horas devidamente comprovadas)

Artigo 19° - Sdo atividades desenvolvidas internas ou externas ao
campus da IES, tais como grupos de estudo, monitorias, palestras, seminarios,
conferéncias, cursos, semanas, jornadas, encontros, feiras, simpésios,
congressos, workshops, visitas ligadas a area de abrangéncia do curso, ou
qualquer outra atividade de cunho pedagdgico relacionada a Administracao.
Tem como objetivo iniciar o académico na pratica do trabalho interdisciplinar,
como estratégia para promover sua maior interacdo com as demais profissdes
da area da Administracdo, bem como promover sua atualizacdo permanente na

prépria area de conhecimento.

Artigo 20° - Outras espécies de atividades que ndo estejam acima
descritas somente serdo aceitas desde que aprovadas pela Coordenacéo das
Atividades Complementares, assim como os certificados com horas atribuidas

com valor maior do que os referidos.



CAPITULO V - DA CARGA HORARIA

Artigo 21° - As atividades complementares deverdo ser distribuidas
e desenvolvidas ao longo de todo o curso e totalizar duzentas (200) horas
minimas. Nao sera aceito sob nenhuma hipétese carga horaria inferior do que a

estabelecida neste documento.

Artigo 22° - A carga horéria total das atividades complementares
devera obedecer a limites por atividade, de forma a estimular a pluralidade.
N&o serd permitido o aproveitamento de carga horaria excedente de uma area

para outra.

Paragrafo Unico: Cada atividade realizada podera ter no maximo 40
horas, para que o aluno possa diversificar sua participacdo e experiéncia em
diferentes areas de atuacao.

CAPITULO VI - DO REGISTRO E DA VALIDACAO DAS ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

Artigo 23° - Todas as atividades complementares devem ser
registradas no Ambiente Virtual de aprendizagem (AVA) e comprovadas pelo
proprio discente através do documento original acompanhado da cépia que
ficara arquivada na IES.

Artigo 24° - Os documentos comprobatérios de frequéncia e
desempenho devem conter o nome completo do aluno, carga horéria
correspondente a atividade, nome da atividade, nome da Instituicdo promotora
do evento/atividade e correspondentes assinaturas, sua data de emisséo, e no

caso de disciplina, a nota final indicando a aprovacéo do aluno.

Paragrafo Unico: Somente serdo aceitos as certificacbes das
atividades realizadas no decorrer do curso de bacharelado.



Artigo 25° - A andlise e o aproveitamento das atividades
complementares realizadas pelos alunos, considerados os critérios indicados
neste documento, ficam a cargo do Coordenador das Atividades

Complementares.

Artigo 26° - O prazo para requerer o aproveitamento da carga
horaria das atividades cumpridas encerra-se no decorrer do décimo quinto

modulo, em data fixada pela Coordenacao das respectivas atividades.

Artigo 27° - Apds o registro pelo académico das Atividades
Complementares no Ambiente Virtual (AVA) o mesmo deverad preencher
formulario de averbacédo, a Coordenacdo das Atividades Complementares e

posteriormente encaminhadas para a secretaria da Faculdade Faclions.

CAPITULO VII - DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR DAS
ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Artigo 28° - O professor responsavel pelo desenvolvimento e
organizagdo das Atividades Complementares estard subordinado a dire¢do da
faculdade, com as seguintes atribui¢cdes:

| - Divulgar amplamente as possibilidades de atividades e/ou estudos
a serem desenvolvidos pelos alunos;

Il - Adotar formas sisteméaticas, especificas e alternativas de
acompanhamento e avaliacdo das Atividades Complementares;

[l - Emitir averbacao, para fins de aprovacao e validacdo no histérico
escolar dos alunos, das atividades complementares realizadas no ambito
interno e externo da instituicao;

VI - Encaminhar devidamente rubricada a Secretaria Académica,
para fins de registro e arquivamento, a documentacdo comprobatodria entregue
pelos alunos, documentos esses que serdo arquivados na Secretaria
Académica, em pasta propria do aluno, até a expedicao do diploma;

V - Divulgar os pareceres e 0s prazos estabelecidos pelo calendario

académico da instituicdo aos interessados.



CAPITULO VIl — CONSIDERACOES FINAIS

Artigo 29°- - Compete ao Conselho de Curso e ao Coordenador das
Atividades Complementares, dirimir eventuais duavidas referentes a

interpretacdo das presentes normas, bem como suprir suas lacunas.

Artigo 30° - As Atividades Complementares ndo poderdo ser
aproveitadas para fins de dispensa de disciplinas que integram o curriculo do

Curso.

REGULAMENTO DE TCC B
DO CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

O presente regulamento tem por finalidade normatizar as atividades
relacionadas com Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) do curso de

Administragéo da Faculdade Faclions.

CAPITULO | - DA DEFINICAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
E SUAS FINALIDADES

Artigo 1° - O Trabalho de Conclusédo do curso € realizado pelo aluno
ao final da formac&o académica sob a forma de revisao bibliogréafica, pesquisa
de campo e/ ou estudo de caso, a respeito de um assunto relacionado a um ou

mais temas abrangidos pelo Curso e suas habilitacdes.

Artigo 2° - O Trabalho de Concluséo do Curso é efetuado por meio
da elaboracao de um artigo.

Paragrafo Unico — O TCC seréa elaborado pelo aluno ao longo dos
dois ultimos médulos do curso, sob orientacdo de um Professor Orientador/
tutor, designado pelo Coordenador do Curso, com a estrutura apresentada de
acordo com as orientagdes descritas nas Normas da ABNT e no Regulamento

de Trabalhos Cientificos da Faculdade Faclions.



Artigo 3° - O Trabalho de Conclusdo de Curso sera desenvolvido

individualmente ou por equipe composta de no maximo 03 (trés) alunos.

Artigo 4° - Sao finalidades do Trabalho de Concluséao do Curso:

) Despertar o0 interesse dos alunos pela Pesquisa
Cientifico/Tecnoldgica relacionada as areas especificas do curso, com base na
articulacdo tedrico-pratica, evidenciando a ética e o0 planejamento, a
organizacao, a redacao e a edicdo do trabalho em moldes cientificos;

) Oferecer aos alunos a oportunidade de aplicacdo de

conhecimentos adquiridos em vérias disciplinas em uma Unica producao.

CAPITULO Il - DOS EIXOS TEMATICOS

Artigo 5° - Os eixos teméaticos aos quais deverdo ser desenvolvidos
os Trabalhos de Conclusdo de Curso serao definidos de acordo com as areas

de conhecimento do curso ou afins.

CAPITULO Il - DO PROCESSO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

Artigo 6° - O processo do Trabalho de Conclusao de Curso abrange

dezesseis acdes, realizadas de acordo com o seguinte roteiro:

[) Atualizacdo do Regulamento e dos demais documentos
vinculados ao TCC, realizada pelo Coordenador do TCC e aprovada
pelo Coordenador e Colegiado do Curso durante o primeiro bimestre do
ano letivo.

II) Divulgagcdo da documentacédo sobre TCC para alunos dos
dois ultimos periodos e professores Orientadores em reunides

especificas durante o primeiro més de cada semestre.

) A comunicacdo dos professores orientadores pelo
Coordenador de TCC.
V) Formacdo das equipes, escolha dos temas e

inscricdo junto a Coordenacdo do TCC através do Formulario de



Formacéao de Grupos, realizadas pelos alunos ao longo do primeiro més
do semestre letivo.

V) Elaboracdo do TCC pelos alunos, sob a supervisao dos
professores orientadores, nos dois ultimos modulos do curso XIV e XV
modulos, conforme cronograma determinado pelo Coordenador do
Curso.

VI) Formacgdo das bancas examinadoras através da
ficha de Formalizacdo das Bancas para arguicéo oral dos TCCs.

VII) Definichio e divulgacdo do cronograma de
apresentacdo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso, conforme
calendario institucional.

VIII) Entrega dos TCCs e demais documentos pelos
alunos para avaliacao das bancas examinadoras.

IX) Avaliagcdo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso
pelos professores componentes das bancas examinadoras.

X)Alteracdo dos TCCs pelos alunos, com base nas
recomendacdes das bancas examinadoras, nos casos necessarios, e
edicoes das versodes finais.

XI) Agendamento e adocdo de providencias pelo
orientador junto ao Coordenador de TCC, referentes as instalacbes e
recursos técnicos necessarios a apresentacao dos TCCs.

XII) Entrega da versao final dos TCCs pelos alunos no
primeiro dia letivo do semestre subsequente da apresentacdo do
trabalho.

XIII) Apresentacdo dos TCCs perante as bancas
examinadoras na data determinada, apds aprovacdo em todas as
disciplinas do curso. Fica sob a responsabilidade do aluno a verificagéo
de possiveis pendéncias pedagdgicas junto a secretaria da IES.

XIV) Preenchimento da Ficha de Avaliagdo de TCC pela
banca examinadora no momento final da apresentacédo com leitura da
Ata de Defesa de TCC onde o grupo de alunos tera ciéncia das notas
de cada participante.

XV) Arquivo dos TCCs pelo Coordenador do Curso e

envio de um exemplar a Biblioteca e listagem com as notas atribuidas



aos alunos a Secretaria da Faculdade, para registro nos histéricos
escolares.

XVI) Divulgacdo dos resultados pelo Coordenador do
TCC na segunda semana do semestre letivo subsequente da

apresentacao do trabalho.

CAPITULO IV - DAS RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS DA
COORDENACAO DO CURSO REFERENTE AOS TRABALHOS DE
CONCLUSAO DE CURSO

Artigo 7° - A indicagdo dos professores orientadores e tutores do

Trabalho de Concluséo de Curso é feita pelo Coordenador de Curso.

Artigo 8° - Ao Coordenador do Trabalho de Conclusdo de Curso
compete:

I) Acompanhar as atividades relacionadas ao Trabalho de Concluséo
de Curso e atender aos professores orientadores e alunos em suas
necessidades;

II) Atualizar e divulgar as diretrizes e documentos relacionados ao
TCC para os professores orientadores e alunos em fase de elaboracdo de
Trabalho de Concluséo de Curso;

[II) Apds a definicdo pelo coordenador do curso, indicar professores
orientadores aos alunos, de acordo com o0s eixos teméaticos definidos pelo
Curso para desenvolvimento dos projetos de TCC, ap0Os esta indicacdo 0s
alunos e orientadores assinam um Termo de Compromisso;

IV) Promover a inscricdo dos alunos nos dois ultimos periodos do
Curso num dos eixos tematicos do Trabalho de Concluséo de Curso;

V) Convocar, sempre que necessario, reunidées com os professores
orientadores e alunos em processo de elaboracéo de TCC,;

V1) Elaborar cronograma de atividades a serem desenvolvidas no
decorrer do semestre, em conformidade com este Regulamento e o Calendario

Académico da Faculdade Faclions;



VII) Manter o arquivo atualizado, onde conste o nome e dados de
identificagdo dos alunos em fase de elaboracdo do trabalho, titulo e nome do
professor orientador;

VIII) Indicar os professores para as bancas examinadoras, apés
consultar os professores orientadores;

IX) Publicar editais, respeitando o prazo deste Regulamento,
fazendo constar data, hora e local onde seréo realizadas as defesas do TCC,
bem como 0 nome dos membros que irdo compor a banca examinadora;

X) Encaminhar a Biblioteca Central uma copia de cada trabalho
aprovado;

XI) Realizar as avaliagdes do processo do Trabalho de Concluséo de
Curso no final do penultimo semestre;

XIl) Tomar, no ambito de sua competéncia, todas as demais

medidas necessérias ao efetivo cumprimento deste Regulamento.

CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES DOS
PROFESSORES ORIENTADORES

Artigo 9° - O trabalho de conclusdo de Curso é desenvolvido sob a
orientacdo de um Professor do Curso, escolhido a partir de uma lista pré-
definida pelo Coordenador do Curso, respeitando os eixos tematicos e linhas

de pesquisa.

Paragrafo Primeiro - O Trabalho de Conclusdo de Curso é atividade
de natureza académica e pressupfe a alocacdo de parte do tempo de ensino

dos professores a atividade de orientacéo.

Paragrafo Segundo - Ao assinar o aceite de orientacéo do trabalho o

professor estara formalizando sua concordancia em orientar os alunos.

Artigo 10° - Os professores orientadores serdo sugeridos pelo
Coordenador de TCC ao Coordenador do curso e indicados por este,
respeitando-se a area de formacao e atuacao do docente e sua vinculagdo com

0 eixo tematico escolhido.



Paragrafo Primeiro - Quando houver impossibilidade do professor
assumir a orientagdo de uma equipe, os alunos deverdo procurar 0
Coordenador do TCC, a fim de que este lhes aconselhe na busca da alternativa

mais adequada.

Paragrafo Segundo - Na alocacdo de professores orientadores, o
Coordenador do TCC deve levar em consideracdo, sempre que possivel, a
distribuicdo de acordo com as areas de interesse dos docentes.

Artigo 11° - A troca de Orientador s6 é permitida quando outro
Professor assumir formalmente a orientacdo, mediante a sua aquiescéncia, a
do Professor substituido e a do Coordenador do TCC, com assinatura de um

Termo de Ciéncia de Troca.

Paragrafo Unico - E da competéncia do Coordenador do TCC a
solucdo de casos especiais, podendo ele, se entender necessario, encaminha-
los para a decisdo do Coordenador do Curso.

Artigo 12° - O Professor Orientador tem, entre outros, 0s seguintes

deveres especificos:
[) Frequentar as reunides convocadas pelo Coordenador do Curso;

II) Atender, seus alunos orientados, no ambiente virtual de
aprendizagem e/ou em horario previamente estabelecido, preenchendo,

obrigatoriamente, formulario de registro de reuniées de TCC;

[II) Relatar ao Coordenador do Curso eventuais problemas e

demandas;

IV) Participar como membro da banca examinadora na apresentacao
de defesa do TCC de seus orientados e de outros alunos, conforme a
solicitacdo do Coordenador do Curso;

V) Assinar, juntamente com o0s demais membros da banca

examinadora a ata final da apresentacéo de defesa do TCC,;

V1) Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.



Artigo 13° — A responsabilidade pela elaboragéo do projeto de TCC
é integralmente dos alunos, o que ndo exime os professores orientadores de
desempenharem adequadamente, dentro das normas definidas neste

Regulamento, as atribuicdes decorrentes de sua atividade de orientagao.

CAPITULO VI - DAS RESPONSABILIDADES DOS ALUNOS EM FASE DE

REALIZACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Artigo 14° - E considerado aluno em fase de realizagéo do Trabalho
de Conclusdo de Curso todo aquele que reunir as condi¢gdes para concluir o
curso no periodo corrente, isto €, todo aquele que estiver regularmente
matriculado nos dois ultimos médulos do curso e nas demais disciplinas que

porventura estiverem pendentes.

Artigo 15° - O Aluno em fase de realizacdo do Trabalho de

Concluséo de Curso tem os seguintes deveres:

I) Comparecer e/ou acessar o ambiente virtual de aprendizagem as

reunides convocadas pelo Coordenador do Curso ou pelo seu Orientador;

II) Manter contatos, de acordo com o calendario pré-fixado, com o
Orientador para discussdo e aprimoramento de sua pesquisa, devendo

justificar eventuais faltas;

[II) Cumprir o calendario divulgado pelo Coordenador do TCC para

entrega do trabalho (artigo);

IV) Elaborar a versdo final de seu artigo, de acordo com o
documento de Orientacbes para Elaboracdo de Trabalho de Conclusdo de

Curso;

V) Entregar ao Coordenador do Curso, na data marcada, 3 (trés)
cOpias da verséo final do artigo para a apreciagdo dos membros da Banca

examinadora (as cépias deverdo estar encadernadas);



VI) Entregar ao Coordenador do Curso, na data marcada, 01 (uma)
cOpia da versao final do artigo em capa dura, apds realizadas as devidas
correcdes propostas pela Banca examinadora e uma cépia em CD no formato
PDF;

VII) Comparecer no dia, hora e local determinados para apresentar e

defender a versao final de seu artigo;
VIII)- Cumprir este Regulamento.

Paragrafo Primeiro — N&o sera permitida aos alunos a mudanca de

grupo apos a formalizacéo de sua inscricdo para defesa.

Paragrafo Segundo — Os alunos que ndo comparecerem aos
encontros com o professor orientador e ndo participarem ativamente da

elaboracao do artigo sera excluido do grupo.

CAPITULO VII - DAS ATRIBUICOES DA BANCA EXAMINADORA

Artigo 16° - O TCC sera defendido perante banca examinadora
composta pelo Professor Orientador e outros dois membros designados pelo

Coordenador do TCC e o Coordenador do Curso.

Paragrafo Primeiro - Da banca examinadora designada para apreciar
o TCC, deve constar, obrigatoriamente, como membro efetivo, o Professor
Orientador, que exercera a funcao de presidente.

Paragrafo Segundo - Dos membros convidados para compor a
banca um devera ser docente da IES e o segundo podera ser um, profissional
sem vinculo com a Faculdade Faclions desde que ambos tenham formacédo na
linha de pesquisa do trabalho apresentado.

Paragrafo Terceiro - Todos os professores do Curso podem ser
convocados para participar das bancas examinadoras, em suas respectivas
areas de atuacdo, mediante aprovacdo do Coordenador do Curso, compativeis

com as linhas de pesquisa.



Paragrafo Quarto - Deve, sempre que possivel, ser mantido
equilibrio, no numero de indicagcbes de cada professor para compor as bancas

examinadoras.

Artigo 17° - A banca examinadora somente podera executar seus

trabalhos com no minimo dois de seus trés membros presentes.

Paragrafo Unico - N&o comparecendo dois dos professores
designados para a banca examinadora, o fato deve ser comunicado, ao
Coordenador do Curso, e tomadas as providéncias para substituicdo do

membro por um suplente e/ou fixagdo da nova data.

Artigo 18° - A banca examinadora € soberana em suas decisfes,
competindo a ela decidir pela aprovagao ou reprovacgéo do trabalho.

Artigo 19° - Serdo conferidos certificados de participacdo aos

Membros das bancas examinadoras.

Artigo 20° - E expressamente proibido ao professor orientador
solicitar aos professores membros das bancas examinadoras, alteracdo de
notas dos alunos que apresentaram o TCC, com intuito de beneficiar ou

prejudicar os académicos.

CAPITULO VIII - DA DEFESA DO TCC E DA ATRIBUICAO DAS NOTAS

Artigo 21° - As sessfOes de defesa dos TCCs sédo publicas,
compreendendo a apresentacdo do trabalho pelos alunos, seguidas de
arguicdo da banca examinadora e posteriores comunicacao das consideracgoes,

recomendacdes e notas atribuidas pela banca.

Paragrafo Unico - Ndo é permitido aos membros das bancas
examinadoras tornarem publico os conteudos dos TCCs antes da apresentacao
da defesa.

Artigo 22° - O Coordenador do TCC devera elaborar
semestralmente calendario fixando prazos para entrega dos TCCs, designacgéo

das bancas examinadoras e realizacdo das defesas.



Paragrafo Unico - N&o sera admitida entrega com atraso, do TCC,

fato que impossibilitara a colacdo de grau dos alunos autores, no periodo.

Artigo 23° - Os membros das bancas examinadoras terdo o prazo
minimo de 7 (sete) dias corridos para procederem a leitura dos trabalhos, antes

da defesa publica.

Artigo 24° - Na defesa, os alunos terdo 20 (vinte) minutos para a
apresentacdo de seu trabalho, dispondo ainda de, no minimo, 20 (vinte)

minutos para responder aos examinadores.

Artigo 25° - O resultado final dar-se-a logo apds avaliacdo do
trabalho pela banca examinadora, obedecendo ao sistema de notas individuais
por examinador, levando-se em consideracao o texto escrito, a sua exposicao
oral e a defesa da arguicao pela banca examinadora, de acordo com o0s itens

da Ficha de Avaliacdo previamente estabelecida.

Paragrafo Primeiro - A nota final do aluno ser& o resultado da média
das notas atribuidas pelos membros da banca examinadora.

Paragrafo Segundo - Para obter a aprovacao, o aluno devera obter
nota igual ou superior a 6 (seis) na média aritmética das notas atribuidas pelos

membros da banca examinadora.

Artigo 26° - A avaliacéo final, assinada por todos os membros da
banca examinadora, devera ser registrada na ata respectiva, o que ficara a

cargo do professor orientador.

Paragrafo Unico - As fichas de avaliagdo e atas das defesas dos
TCCs, apés assinatura dos membros, serdo encaminhadas pelo professor
orientador para arquivo na Coordenacdo de Curso e posterior arquivo na

Secretaria Geral da Faculdade.

Artigo 27° - O aluno que néo entregar o TCC, ou que nado se
apresentar para sua defesa oral, sem motivo justificado, de acordo com o
estabelecido neste Regulamento, estard impedido de concluir o Curso no

periodo.

Paragrafo Unico - Caso o motivo da n&o apresentacdo de seu TCC,

ou de sua defesa, seja justificado, segundo o parecer da Coordenacédo do



Curso, em conjunto com o professor orientador tomaréo providéncias para que

0 processo se conclua.

Artigo 28° - As recomendacdes de alteracdes feitas pela banca
examinadora deverdo ser realizadas na semana posterior a devolucao do
trabalho pela banca com as devidas consideracfes, ante a supervisdo do

professor orientador.

Artigo 29° - E vedada ao aluno, a defesa de seu TCC ou de novo
TCC se houver sido reprovada, qualquer que seja a justificativa, ainda no

ambito do semestre em que ocorreu a reprovacgao.

Artigo 30° - Compete ao Coordenador do Curso informar a
Secretaria da Faculdade, através de memorando, as notas obtidas pelos
alunos nos seus Trabalhos de Conclusdo de Curso para registro nos

respectivos historicos escolares, apos a entrega da verséao definitiva dos TCCs.

CAPITULO IX - DAS PARTICULARIDADES DO CURSO DE
ADMINISTRACAO

Artigo 31° - Para a defesa do trabalho de conclusédo de curso final,
apos correcao da banca, € obrigatoria a entrega de uma via com encadernacgao
em capa dura de cor azul e escrita em letras douradas juntamente com uma

copia em CD gravado no formato PDF.

Artigo 32° - As linhas de pesquisa sdo determinadas pelos grandes
eixos do Curso de Administracao, a partir das disciplinas constantes em matriz

curricular.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 33° — Este Regulamento entra em vigor na data de sua
aprovacao pelo Colegiado do Curso, revogando as demais disposi¢Oes

existentes sobre a matéria no ambito do Curso.

Artigo 34° — Os casos omissos neste Regulamento serao resolvidos

pelo Coordenador do Curso e/ou pela Diretoria.



REGULAMENTO INSTITUCIONAL DO NUCLEO DOCENTE
ESTRUTURANTE (NDE)

O presente regulamento visa estabelecer a estrutura organizacional do
Nucleo Docente Estruturante dos Cursos de Graduacao da Faculdade Faclions,
conforme a Resolucdo n °© 01 de 17 de junho de 2010 da Comisséo Nacional de

Avaliacéao.

CAPITULO |
DAS CONSIDERACOES PRELIMINARES

Artigo 1°. O Nucleo Docente Estruturante (NDE) dos cursos da Faculdade
Faclions € o 0Orgdo executivo e consultivo responsavel pela concepcao,
atualizacao e revitalizacao do Projeto Pedagdgico do curso e tem por finalidade
elaborar e implantar a politica de ensino, iniciacdo cientifica e extensdo e
acompanhar a sua execugao, possuindo carater deliberativo e normativo em
sua esfera de deciséo.

Paragrafo Unico — E vedado ao Nucleo Docente Estruturante — NDE deliberar
sobre assuntos que nao se relacionem exclusivamente com os interesses da

Instituicao.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE
Artigo 2°. Atribuicdes do NDE:
|. Estabelecer diretrizes e normas para o regime didatico-pedagdgico do Curso,
respeitada a politica académica aprovada pelos 6rgéos superiores;
[I. Auxiliar o Nucleo de Po6s-Graduacédo, Pesquisa e Extensdo na fixacdo das
linhas béasicas de pesquisa do Curso;
[ll. Definir o perfil profissional e os objetivos gerais do Curso, assim como o
perfil profissional do egresso;
IV. Elaborar o curriculo pleno do Curso e suas alteragcbes, para aprovacao
pelos 6rgdos competentes;
V. Emitir pareceres das propostas de ensino, pesquisa e extensdo no ambito

do Curso;



VI. Fixar as diretrizes gerais dos programas das disciplinas do Curso e suas
respectivas ementas, recomendando ao Coordenador do Curso modificagdes
dos programas para fins de compatibilizacao;

VII. Propor ao Coordenador providéncias necessarias a melhoria qualitativa do
ensino;

VIIl. Participar do processo de selecdo, permanéncia ou substituicdo de
docentes para o Curso;

IX. Promover a avaliacdo dos planos de trabalho nas atividades de ensino,
pesquisa e extenséo, na forma definida no Projeto de Avaliacdo Institucional,

X. Emitir parecer sobre a organizagdo, o funcionamento e a avaliacdo das
atividades de Estagios e das Monografias do Curso;

Xl. Coordenar a elaboracdo e recomendar a aquisicdo de lista de titulos
bibliograficos e outros materiais necessarios ao Curso;

XIl. Analisar e homologar o cronograma das atividades do Curso;

XIllI. Assessorar o Coordenador em outras atividades especiais;

XIV. Colaborar com os demais 6rgados académicos na sua esfera de atuacéao;
XV. Sugerir providéncias de ordem didatica, cientifica e administrativa que
entenda necessarias ao desenvolvimento das atividades do Curso;

XVI. Avaliar o desempenho docente, discente e técnico-administrativo, segundo
proposta dos 6rgaos superiores;

XVII. Zelar pela regularidade e qualidade do ensino ministrado pelo Curso;
XVIII. Auxiliar o Nucleo de P6s-Graduacdo, Pesquisa e Extensdo na analise
das propostas de pesquisa institucional apresentadas por docentes e alunos
candidatos a iniciacao cientifica;

XIX. Incentivar a elaboracdo de programas de extensdo na area de sua
competéncia, supervisionar sua execucao e avaliar seus resultados;

XX. Promover a transdisciplinaridade do Curso;

XXI. XXl.exercer outras funcdes compativeis com suas atividades ou que |he

forem atribuidas pelo Diretor Académico.

CAPITULO Il
DA CONSTITUIQAO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE
Artigo 3°. O Nucleo Docente Estruturante — NDE é composto por um minimo

de 5 (cinco) professores pertencentes ao corpo docente do curso; ter pelo



menos 60% dos seus membros com titulacdo académica obtida em programas
de pos-graduacao stricto sensu; ter todos os membros em regime de trabalho
em tempo parcial ou integral sendo pelos menos 20% em tempo integral,
assegurar estratégia de renovacao parcial dos integrantes do NDE de modo a

assegurar continuidade no processo de acompanhamento do curso;

Paragrafo 1°- A titulacdo, a formacdo académica e o regime de trabalho dos
membros do NDE seguem as legislacdes vigentes expedidas pelo 6rgao

federal.

Paragrafo 2° - Coordenador do Curso é o responsavel por convocar e também
participa das reunibes de NDE. Em caso de faltas e impedimentos sera
substituido pelo membro do Nucleo Docente Estruturante - NDE mais antigo no

magistério.

Artigo 4°. A indicacdo dos representantes docentes para a composi¢cdo do
NDE de cada curso sera feita pelo Coordenador de Curso e aprovada pela
Diretoria da Faculdade Brasil Central tendo sempre por base os professores
lotados no curso naquele periodo e garantindo a permanéncia minima de
membros, desde o Ultimo ato regulatorio, em conformidade com a legislacéo

vigente, expedida pelo érgao federal.

CAPITULO IV
DAS REUNIOES

Artigo 5°. O Nucleo Docente Estruturante - NDE reune-se ordinariamente, uma
vez por bimestre e, extraordinariamente, sempre que convocado pelo
Coordenador ou por 2/3 dos seus membros.

Paragrafo 1° - A convocacdo de todos os seus membros € feita pelo
Coordenador de Curso mediante aviso com pelo menos 48 (quarenta e oito)
horas antes da hora marcada para o inicio da sesséo e, sempre que possivel,

com a pauta da reunido;



Paragrafo 2° - Somente em casos de extrema urgéncia podera ser reduzido o
prazo de que trata o caput deste artigo, desde que todos os membros do
Nucleo Docente Estruturante — NDE tenham conhecimento da convocagéo e

ciéncia das causas determinantes de urgéncia dos assuntos a serem tratados;

Paragrafo 3° - O Ndcleo Docente Estruturante - NDE salvo quorum
estabelecido por lei ou por este Regulamento, funciona e delibera,

normalmente, com a presenca da maioria absoluta de seus membros;

Paragrafo 4° - O Nucleo Docente Estruturante - NDE poderd requisitar junto a
Secretaria da Faculdade, o pessoal técnico necessario para auxiliar nas suas

atividades.

Artigo 6°. A pauta dos trabalhos das sessdes ordinarias sera obrigatoriamente
a seguinte:

a) leitura e aprovacédo da Ata da sessao anterior;

b) expediente;

c) ordem do dia;

d) outros assuntos de interesse geral.

Paragrafo 1° - Podem ser submetidos a consideracdo do plenario assuntos de
urgéncia, a critério do Nucleo Docente Estruturante — NDE, que ndo constem
da Ordem do Dia, se encaminhados por qualquer um de seus membros;

Paragrafo 2° - A ata circunstanciada das reunides, sera lavrada por um dos
membros do Nuacleo Docente Estruturante - NDE, que, depois de lida e

aprovada é assinada pelos membros presentes na reunido.

Artigo 7°. Todo membro do Nudcleo Docente Estruturante tem direito a voz e

voto, cabendo ao Presidente o voto de qualidade.

Artigo 8°. Observar-se-a nas votagdes 0s seguintes procedimentos:

| - Em todos os casos a votacao é em aberto;



Il - Qualquer membro do Nucleo Docente Estruturante pode fazer consignar em
ata expressamente o0 seu voto;

[l - Nenhum membro do Nudcleo Docente Estruturante deve votar ou deliberar
em assuntos que lhe interessem pessoalmente;

IV - N&o sdo admitidos votos por procuracao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° - Os casos omissos serao resolvidos pelo Nucleo ou 6rgéo superior, de

acordo com a competéncia dos mesmos.

Art. 10° - O presente regulamente entra em vigor apds aprovacao pela

Congregacéo.

REGULAMENTO INSTITUCIONAL DOS ORGAOS COLEGIADOS DOS
CURSOS

CAPITULO |
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Artigo 1°. O Curso é a unidade basica da Faculdade Faclions para
todos os efeitos de organizacdo administrativa e didatico-cientifica, sendo
integrado pelos professores das disciplinas e unidades curriculares que
compdem o0 seu curriculo, pelos alunos nele matriculados, e pelo pessoal

técnico-administrativo nele lotado.

Paragrafo Unico. O Curso ¢é integrado pelo Colegiado de Curso, para as
funcdes deliberativas, e pela Coordenadoria de Curso, para as tarefas

executivas.

CAPITULO I
DO COLEGIADO DOS CURSOS



Artigo 2°. O Colegiado de Curso, subordinado a Coordenac¢édo do Curso,
orgdo consultivo, deliberativo e de assessoramento em questdes didatico-
pedagogicas e administrativas do ensino, tem a seguinte composicao:

| - O Coordenador de Curso, que o preside;

Il - quatro representantes do corpo docente do curso, escolhidos por
seus pares, com mandato de 02 (dois) anos, podendo ser reconduzidos;

Il - um representante do corpo discente, indicado pelo Diretério ou
Centro Académico do Curso, com mandato de 01 (um) ano, sem direito a

reconducgao.

CAPITULO Il
MANDATOS DO COLEGIADO DO CURSO

Artigo 3° Os membros do Colegiado de Curso tém o0s seguintes
mandatos:

| - coincidente com o tempo de permanéncia no cargo consignado, no
caso do Coordenador do Curso;

Il - dois anos para os representantes docentes, condicionado ao
exercicio da docéncia no curso, devendo ser substituido no caso de
inexisténcia de vinculo com o curso;

[Il - um ano para o representante discente.

IV- Os membros do colegiado poderdo ser reconduzidos aos cargos
mediante indicacdo e seus pares, exceto o representante discente que nao

podera ser reconduzido.

CAPITULO IV
DAS REUNIOES

Artigo 4°. Os Colegiados dos Cursos reunem-se ordinariamente, duas
vezes por semestre e, extraordinariamente, sempre que convocado pelo
Coordenador ou por 2/3 dos seus membros.

Paragrafo 1° - As convocacdes ordinarias sao definidas pelo

calendario académico. As convocacgdes extraordinarias de todos os seus



membros é feita pelo Coordenador de Curso mediante aviso com pelo menos
48 (quarenta e oito) horas antes da hora marcada para o inicio da sesséo e,
sempre que possivel, com a pauta da reuniao.

Paragrafo 2° - Somente em casos de extrema urgéncia podera ser
reduzido o prazo de que trata o caput deste artigo, desde que todos os
membros do Colegiado tenham conhecimento da convocagao e ciéncia das
causas determinantes de urgéncia dos assuntos a serem tratados.

Paragrafo 3° - O Colegiado, salvo quorum estabelecido por lei ou por
este Regulamento, funciona e delibera normalmente com a presenca da

maioria absoluta de seus membros;

Artigo 5° A pauta dos trabalhos das sessdes ordinarias sera
obrigatoriamente a seguinte:

a) leitura e aprovacéo da Ata da sessao anterior;

b) expediente;

c) ordem do dia;

d) outros assuntos de interesse geral.

Paragrafo 1° - Podem ser submetidos a consideracdo do plenario
assunto de urgéncia, a critério do Colegiado, que ndo constem da Ordem do
Dia, se encaminhados por qualquer um de seus membros;

Paragrafo 2° - A ata circunstanciada das reunifes sera lavrada por um dos
membros do Colegiado, que, depois de lida e aprovada € assinada pelos

membros presentes na reuniao.

Artigo 6°. Todo membro do Colegiado tem direito a voz e voto,
cabendo ao Presidente o voto de qualidade.

Artigo 7°. Observar-se-a nas votacdes 0s seguintes procedimentos:

| - Em todos os casos a votagao é em aberto;

Il - Qualquer membro do Colegiado pode fazer consignar em ata
expressamente 0 seu Vvoto;

[l - Nenhum membro do Colegiado deve votar ou deliberar em



assuntos que Ihe interessem pessoalmente;

IV - N&o sdo admitidos votos por procuracao.

CAPITULO V
COMPETENCIAS DO COLEGIADO DO CURSO

Artigo 8°. Compete ao Colegiado do Curso:

| - distribuir encargos de ensino, pesquisa e extensao entre seus
professores, respeitados as especialidades;

Il - deliberar sobre os programas e planos de ensino das disciplinas e
unidades curriculares;

lIl - emitir parecer sobre os projetos de ensino, pesquisa e extensao
gue lhe forem apresentados, para deciséo final da Congregacao;

IV - pronunciar-se sobre aproveitamento de estudos e adaptacfes de
alunos;

V - opinar sobre admissdo, promocao e afastamento de seu pessoal
docente;

VI - aprovar o plano e o calendario anual de atividades do curso,
elaborado pelo Coordenador;

VII - exercer as demais competéncias que lhe sejam previstas em lei e

no Regimento.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES AO FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS
DO CURSO

Artigo 9°. As reunides dos 6rgdos colegiados aplicam-se as seguintes
normas:

| - os oOrgdos colegiados tém regulamentos internos proprios,
respeitadas as disposi¢cdes constantes no Regimento Interno da IES;

Il - o colegiado funciona com a presenca da maioria absoluta de seus
membros e decide por maioria de votos dos presentes, salvo nos casos

previstos neste Regimento em que se exija quorum e votagcao especial;



[l - as reunibes de carater solene sdo publicas e funcionam com
qualquer quorum;

IV - nas votagBes o Presidente do colegiado tem voto ordinario e, no
caso de empate, decide por meio do voto de qualidade;

V - nenhum membro do colegiado pode participar de sessdo em que
aprecie matéria de seu particular interesse;

VI - ressalvados os impedimentos legais, nenhum membro do érgao
colegiado pode recusar-se a votar,

VIl - as reunides sdo convocadas pelo presidente, mediante edital, com
antecedéncia minima de 48 horas, em primeira convocacao, ou de 24 horas
em convocacao subsequente, constando da convocacéo a ordem do dia;

VIII - as reunibes sado lavradas em atas, em livro proprio, lidas,
aprovadas e assinadas pelo secretario, presidente e por todos os presentes,
na mesma sessao ou na seguinte;

IX - o comparecimento dos membros do colegiado as reunides
plenarias € de carater obrigatério e tem preferéncia sobre qualquer outra
atividade académica, perdendo o mandato aquele que, sem motivo justificado,
deixar de comparecer a mais de duas reunifes consecutivas ou quatro
alternadas;

X - as presencas sao registradas em livro préprio de cada colegiado,
mediante a aposicdo das assinaturas dos presentes;

Xl - em caso de urgéncia manifesta, o presidente pode decidir ad
referendum, sobre matéria de competéncia do colegiado, devendo submeter o
seu ato, mediante justificativa, a ratificacdo na reunido imediata que se
realizar;

XIl. Sempre que 0 assunto e interesse da matéria exigir, a critério do
Diretor Geral, os colegiados podem se reunir e tomar decisdes conjuntas,
desde que convocados para esse fim, sendo lavrada ata de reunido conjunta e
sancionados os atos decorrentes com as especificacdes necessarias.

XIl. Orientar e acompanhar a vida académica, bem como proceder
adaptacdes curriculares dos alunos do curso;

XIV. deliberar sobre requerimentos de alunos no ambito de suas
competéncias;

XV. Deliberar sobre transferéncias ex oficio;



XVI. Aprovar o horario de aulas;

XVII. Elaborar e aprovar o Relatorio Anual de Atividades; e

XVIII. Outras competéncias definidas pelo Regimento Interno da
Unidade;

XIX. Definir critérios para avaliacdo de programas de estagio e de
monitoria bem como a elaboracéo das mesmas;

XX. Apresentar ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo proposta

de mudancas curriculares;

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 11°. Este Regulamento entra em vigor a partir de sua aprovacao pelo
Colegiado de Curso, ratificada pela Congregacao, revogando-se disposicdes

anteriores.

Artigo 12°. Os casos omissos e as interpretacfes deste regulamento serdo

apreciados pela Diregéo.

O Colegiado de Curso esta direcionado de acordo com o Regimento Geral da

Faculdade Lions, competindo-lhe especificamente:

I. Propor ao Diretor Académico a distribuicdo dos encargos de ensino, pesquisa
e extensao entre seus professores, respeitada as especialidades, e coordenar-

Ihes as atividades;

II. Aprovar os planos de ensino e de aulas das disciplinas que integram o curso,
submetendo-os a apreciacdo do Diretor Académico;

[ll. Pronunciar-se, quando solicitado, sobre aproveitamento de estudos e

adaptacao de alunos transferidos e diplomados;

IV. Opinar sobre admisséo, promocéao e afastamento de seu pessoal docente e

administrativo;



V. Manifestar-se sobre o plano e o calendario escolar de atividades elaboradas
pelo Coordenador, a serem submetidos ao Diretor Académico para deliberacao
do Conselho Académico e aprovacao e homologacgao do Diretor Geral;

VI. Recomendar a admisséo e a dispensa de alunos monitores, mediante
propostas do Coordenador do Curso, a serem submetidas ao Diretor

Académico;

VII. Coordenar o trabalho do pessoal docente, visando a eficiéncia e a eficacia

do ensino, da pesquisa e da extensao;
VIII. Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia; e,

IX. Exercer as demais atribuicbes que lhe sejam designadas pelo Diretor

Académico ou 6rgéo colegiado superior.



