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APRESENTACAO

O Estagio Curricular Supervisionado é componente obrigatério da Matriz
Curricular do processo de formacao dos alunos do curso de Ciéncias Contabeis.
Sendo assim, obedece aos critérios estabelecidos pelo Ministério da Educacao —
MEC, regulamentados pelo Regimento Geral da Faculdade Nossa Senhora

Aparecida — FANAP, nos seus artigos 78 e 79.

E um espaco politico-pedagdgico privilegiado de construgdo da pratica e
possibilita a insercdo do estudante no mundo do trabalho e na pratica social, como
processo de intervencao nas relagcdes entre a faculdade e os segmentos sociais que

a circundam.

Na FANAP, o Estagio Curricular Supervisionado compreende o
desenvolvimento de duas etapas, ambas presentes no 6° e 7° periodos, nas

disciplinas de Estagio | e Estagio Il, quais sejam: | — Entrega e Apresentacdo do
Estagio; Il —Entrega e Apresentagdo do Artigo Cientifico a partir dos dados de
campo.

Neste Regulamento constam as informacdes necessarias e indispensaveis a
realizacdo das duas etapas relacionadas ao Estagio Curricular Supervisionado,
como complementacao académica, seja na forma de horas de pratica de estagio nas
empresas, seja na sua forma escrita, enquanto Relatério de Estagio e Artigo
Cientifico.

Assim, este Regulamento tem os seguintes objetivos:

I — Atuar como instrumento de apoio e de orientagdo aos alunos e ao corpo docente
da FANAP quanto a disciplina de Estagio Curricular Supervisionado do curso de
Ciéncias Contabeis;

Il — Orientar a construgcdo da estrutura padréo a ser utilizada no Relatério de Estagio
e no Artigo Cientifico;

lll — Apresentar os modelos dos documentos envolvidos na formalizagdo e
comprovacao das horas de campo do Estagio Supervisionado e na elaboracao e
apresentacao do Relatério de Estagio e do Artigo Cientifico.
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DAS EXIGENCIAS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 12 — Para cursar a disciplina de Estagio Supervisionado |, o aluno devera ter
cumprido as exigéncias regulamentares e académicas da conclusdo das disciplinas
do 5° (quinto) periodo, previstas na Grade Curricular do curso.

§ 12 — As areas a serem aprofundadas pelos académicos para a realizagdo da
disciplina de Estagio Supervisionado | e para elaboracdo do Relatério de Estagio e
do Artigo Cientifico s&o: Contabilidade Comercial, Contabilidade de Custos,
Contabilidade Tributaria, Auditoria, Pericia, Controladoria, Contabilidade e
Orcamento Publico, Andlise das Demonstracdes Contabeis, Contabilidade
Societaria, Legislacao Trabalhista e Previdenciaria.

§ 22 — Cabe ao aluno, a escolha da organizacdo em que realizara os Estagios | e Il,
respeitando o paragrafo anterior.

Art. 22 — Para matricular-se no Estagio Il o aluno deve obter aprovacao prévia no
Estdgio |, ndo sendo permitida a realizagdo dos dois Estagios (I e Il)

simultaneamente.

Art. 32 — E dever do aluno cumprir, pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) da
carga horaria estabelecida nos Estagios | e Il, distribuidas em sala de aula e
orientacdes recebidas do Professor Orientador.

§ 12— Os temas a serem pesquisados pelos académicos deverao limitar-se as areas
de conhecimento previstas na Matriz Curricular do Curso.

§ 22 — A Coordenacao do Estagio e o Coordenador de Curso poderdao definir, em

cada semestre letivo, as areas de interesse a serem pesquisadas pelos alunos.

Art. 42 — O aluno nao podera matricular-se em regime especial de acompanhamento
para cursar a disciplina Estagio Supervisionado | ou Il.
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DA DURACAO DO ESTAGIO

Art. 52 — Os Estagios | e Il terdo a duragao prevista de 200 horas, como estabelecido
na Matriz Curricular: 180 horas para a pratica de campo distribuida igualmente entre
os dois estagios | e Il, 20 orientacées académicas com o Professor Orientador em

cada estagio.

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE ESTAGIO

Art. 62 — Compete a Coordenacao do Estagio:

I — Indicar os Professores Orientadores aos alunos, de acordo com 0s eixos
tematicos definidos pelo curso, para desenvolvimento das atividades de estagio;

Il — Convocar reunides com os Professores Orientadores, procurando cumprir este
Regulamento e disposicdes legais sobre a matéria;

lll — Elaborar cronograma de atividades a serem desenvolvidas, no decorrer do
semestre letivo, em conformidade com este Regulamento e o Calendario Académico
da FANAP;

IV — Acompanhar as atividades relacionadas aos trabalhos desenvolvidos e atender
os Professores Orientadores e alunos em suas necessidades;

V — Encaminhar a biblioteca copia dos Relatérios de Estagio que deve ser
catalogada como documento para futuras consultas;

VI — Dirimir as duvidas relativas a este Regulamento;

VII — Tomar, no ambito de sua competéncia, as demais medidas necessarias ao
efetivo cumprimento deste Regulamento.

VIII — Zelar pela ordem da pasta do estagiario onde sdo arquivados todos os
documentos relativos ao Estagio Supervisionado, tais como: relatérios, folha de
tarefas e fichas de acompanhamento de orientagéo.

DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Art. 72 — Ao Professor Orientador compete, em especial:
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Il — Frequentar as reunides convocadas pela coordenacdo, salvo justificativa
antecipada;

lll- Ler juntamente com o discente o Regulamento do Estagio Supervisionado e
dirimir possiveis duvidas;

IV — Estabelecer cronograma de acompanhamentos dos orientandos;

V — Atender, nos horarios estabelecidos, aos alunos orientandos;

VI — Registrar, na Ficha de Acompanhamento de Orientagdo — FAO, de cada aluno, a
frequéncia e a situagdo do acompanhamento dos orientandos, entregando-a,
mensalmente (até o dia 15 do més subsequente), a Coordenacao de Estagio;

VIl — Avaliar e aprovar os Relatérios de Estagio apresentados pelo aluno;

VIII — Notificar, oficialmente e por escrito, as Coordenacdes de Estagio e do curso,
qualquer situacao que caracterize omissao ou auséncia de participacdo do aluno nas
disciplinas dos Estagios | e Il;

IX — Entregar a autorizacao para o discente apresentar Relatorio de Estagio e Artigo
Cientifico a Banca a Coordenacdo de Estagio, na data estabelecida pela
Coordenacéo.

X — Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

Art. 82 — Os professores Orientadores serdo indicados para o periodo de 1 (um)
semestre letivo, podendo ser revogada sua indicacédo a qualquer tempo.

§ 12 — Os professores Orientadores deverao dedicar 2 (duas) horas semanais, para
05 (cinco) alunos as tarefas de orientacao/ supervisao por aluno.

§ 22 — Deverdao acontecer 10 (dez) encontros, conforme cronograma estabelecido
entre alunos e orientadores.

Art. 92 — Cada professor orientador podera orientar, no maximo, 10 (dez) alunos por
semestre, salvo casos especificos.

Art. 102 — O aluno podera escolher seu Professor Orientador, dentre aqueles
apresentados pela Coordenacao do Estagio e do Curso, observando as vagas
disponiveis conforme Art. 9° deste Regulamento.

Paragrafo unico — E competéncia dos Coordenadores do Estagio e do Curso a
solucdo de casos especiais, podendo este, se necessario, encaminha-los para a
Coordenacao Académica ou para a Direcao Geral que podera convocar a Conselho
Superior para a revisao e decisao final.
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DA MATRICULA E DA DOCUMENTACAO

Art. 112 — O aluno matriculado nos Estagios | e Il tem, entre outros, 0os seguintes
deveres especificos:

I — Matricular-se numa das turmas oferecidas, dentre as apresentadas pela
Coordenacéao do Curso;

Il — Escolher a Organizacdo de seu interesse, podendo ser a que ele esteja
trabalhando, para o cumprimento das horas de pratica de campo e comunicar a
escolha ao Professor Orientador.

Art. 122 — Os académicos que sao funcionarios de empresas privadas e/ou
organizacdes publicas ou do terceiro setor poderéo realizar estagio no seu local de
trabalho, desde que atendam as seguintes condi¢des:

I- Apresentar declaracdo da organizacdo onde o académico atua, dirigida a
FANAP, em papel timbrado, devidamente assinada e carimbada pelo
representante legal da organizacao, indicando o cargo ocupado, tempo e as
fungcdes desempenhadas pelo aluno;

II- Firmar Termo de Compromisso de Estagio;

III- Entregar Atestado da Empresa e demais documentos listados no Artigo 20°.

Art. 132 — Os académicos que sao proprietarios ou participam do quadro societario
da empresa, em optando pela mesma para realizacdo do Estagio, deverao:
I- Apresentar Copia do Contrato Social, devidamente registrado, cartao

do CNPJ atualizado da empresa e comprovacao de que se trata da empresa

ativa;

- Entregar Atestado da Empresa e demais documentos listados no Art.
20¢%;

- Firmar Termo de Compromisso de Estagio.

IV- O estagiario NAO poderd assinar os documentos Referentes ao
Estagio.

Art. 142 — Os académicos estagiarios deverdo entregar uma copia do termo de
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compromisso e termo de convénio na Coordenacdo de Estagio, registro das

atividades e avaliagdo do estagiario.

DO ALUNO ESTAGIARIO

I- Manter a postura ética, moral e técnica, honrando o nome da Faculdade e seu

préprio nome;

Il — Elaborar e entregar ao Professor Orientador o Relatério de Estagio no Estagio |

sobre as horas de campo;

lll — Elaborar e entregar o Artigo Cientifico no Estagio Il e apresenta-lo ao Professor

Orientador, para sua aprovacao dentro do cronograma estipulado;

IV — Inteirar-se do regulamento do Estagio Supervisionado, respeitando-o, da

mesma forma que devem ser respeitadas as disposi¢des referentes a pontualidade e

a responsabilidade do cumprimento das tarefas encomendadas;

V- Entregar o Relatério de Estagio | e o Artigo Cientifico na Coordenacao de Estagio;
— Comparecer as orientagdes individuais;

VII — Estabelecer, juntamente com o Professor Orientador, o cronograma de

supervisao do Estagio;

VIII = Cumprir o calendario divulgado pela Coordenacao do Estagio, para entrega de

documentos, relatérios e artigos;

IX — E dever do aluno comparecer, pelo menos, em 75% (setenta e cinco por cento)

dos encontros para orientacdo, recebidas do Professor Orientador, o que

corresponde a ho maximo 3 faltas.

PRATICA DE CAMPO

DA FINALIDADE

Art. 152 — O estagio em uma organizacao € um componente obrigatério do projeto
pedagégico do curso de Ciéncias Contabeis, inerente a formacdo académica
profissional, como parte do processo de ensinar e de aprender, de articulagédo teoria
e pratica e como forma de interacdo entre a Instituicido de Ensino Superior e as

organizagoes.
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Art. 162 — A pratica de campo é de natureza exclusivamente discente e tera como
finalidade:

| - Aprimoramento discente e;

Il - Preparacgéo profissional.
Art. 172 — Sao objetivos da pratica de campo:

I — Oportunizar ao estagiario um contato mais direto e sistematico com a realidade
profissional, visando a concretizacao dos pressupostos teéricos, associados a
determinadas praticas especificas;

Il — Capacitar o estagiario para as atividades de investigacéo, analise e intervengao
na realidade profissional especifica;

lll - Possibilitar ao estagiario a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos no curso;

IV — Proporcionar ao estagiario o contato com novas alternativas de trabalho e de
producéao;

V — Viabilizar a realizacdo de experiéncias em situagdes concretas, relacionadas
com a area de conhecimento do curso;

VI — Possibilitar ao estagiario a construcao de suas proprias condutas (afetivas,
cognitivas e técnicas), a partir da situagdo em que se encontra, frente a um futuro
desempenho profissional;

VIl — Levar a comunidade os resultados obtidos nas atividades de estagio, tendo em
vista o papel da faculdade, na disseminac¢ao do conhecimento produzido;

VIII — Analisar uma area da organizacado, diagnosticando pontos criticos e/ou
passiveis de sugestdes, devidamente embasados em um referencial teérico, com

inclusao de sua sugestao para a organizacao.
Paragrafo unico — os alunos terdo o acompanhamento de um Professor Orientador

que sera o responsavel pelas atividades desenvolvidas pelo estagiario dentro da

organizacao.

DOS CAMPOS DE ESTAGIO
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Art. 182 — Sao0 considerados campos de estagio: as empresas publicas, particulares,
o6rgaos governamentais, outras instituicoes e o laboratério de ensino desta
faculdade, onde o aluno possa desenvolver seu programa, sob a assisténcia de um
profissional, de nivel superior, de area de formacdo idéntica ou correlata a do

estagiério.

DAS ORGANIZACOES DE ESTAGIO

Art. 192 — As organizacdes que forem indicadas como campo de estagio, compete:

I — Oferecer condicées de trabalho ao aluno, para o pleno desenvolvimento das
atividades;

Il - Participar de reunides da Coordenacao de Estagio, quando solicitado, por meio
de representante devidamente indicado;

lll — Comunicar a Coordenagdao de Estagio qualquer irregularidade que venha a
ocorrer durante a pratica de campo.

DOS DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PARA A PRATICA DE CAMPO

Art. 202 — Os documentos exigidos para a pratica de campo séo 0s seguintes:

| - Cadastro do Estagio em uma via (ver Anexo A)
. Preencher com os dados pessoais e com as caracteristicas da empresa.
. Assinatura.

. Entregar na Coordenacao de Estagio.

ll- Declaracao da Empresa (ver Anexo B)
. Papel timbrado, com carimbo CNPJ.

. Cargo ocupado.

. Descrigéo das atividades realizadas

lll - Registro das Atividades de Estagio na Empresa (quantas vias forem necessarias
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para o preenchimento das horas a serem cumpridas) (ver Anexo C)

. Preencher o formulario diariamente com a data, a(s) atividade(s) realizada(s) e o
numero de horas.

. Quando a ficha for totalmente preenchida, colocar o total de horas e pegar
assinatura do supervisor do estagio na empresa.

. Ao atingir o numero total de horas, entregar na Coordenacéo de Estagio, as fichas
preenchidas.

Obs.: estas fichas devem ser preenchidas a mao, com o registro maximo de seis

horas diarias.

Paragrafo unico — Esse documento devera ser entregue ao final de cada
Estagio.

IV — Avaliacédo do Estagiario (a) em uma via (ver Anexo D)
. Entregar a avaliagdo na empresa, no final do estagio.

. Pegar a avaliagao preenchida e assinada.

. Entregar a Coordenacao de Estagio.

Paragrafo unico — Esse documento devera ser entregue ao final de cada
Estagio.

V — Atestado em duas vias (ver Anexo E)

. Entregar o modelo para a empresa preencher, em papel timbrado, com assinatura
do responsavel pela empresa e com o carimbo do CNPJ.

. Obter o atestado preenchido na empresa.

. Entregar uma via na Coordenacéao de Estagio e ficar com a outra via.

Paragrafo unico — Esse documento devera ser entregue ao final de cada
Estagio.

VI — Termo de Compromisso em duas vias (ver Anexo F)
. Preencher o modelo com os dados da empresa e do aluno estagiario.
. Pegar assinatura da empresa com o carimbo de CNPJ.

. Entregar uma via na Coordenacéao de Estagio e ficar com a outra via.
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Paragrafo unico — A documentacdo devera ser entregue na Coordenacdo de
Estagio, no primeiro semestre no inicio da segunda quinzena do més de marco, no

segundo semestre até segunda semana da segunda quinzena de setembro.

DA REMUNERACAO

Art. 212 — O estagio dentro de uma Instituicdo ndao a obriga a remunerar o aluno-
estagiario pelas atividades desempenhadas, a remuneracao s6 ocorrera se assim for

estabelecido pela Instituicdo que o acolher.

DA SUPERVISAO NA EMPRESA

Art. 222 — A supervisao do Estagio na empresa devera ser exercida por profissional
com formacao especifica ou pertinente a area de estagio do aluno, com as seguintes
atribuigdes:

| - Introduzir o aluno estagiario na empresa;

Il — Orientar, acompanhar e organizar as atividades praticas do estagiario na
empresa;

lll - Oferecer os meios necessarios a realizacao de seus trabalhos;

IV — Auxiliar o estagiario nas suas dificuldades e ambientagdo na empresa;

V — Manter contato com a faculdade, quando necessario;

VI — Preencher e encaminhar a ficha de Avaliacdo de Estagio e o Registro das
Atividades;

VII - Os discentes proprietarios de empresa deverao ser supervisionados pelo
contador.

DO ESTAGIARIO

Art. 232 — O aluno estagiario se compromete a:

I — Preencher ficha cadastral, informando sua situagdo geral, em relacdo ao
cumprimento do estagio profissional supervisionado, identificando a empresa /

organizacao onde ira estagiar;
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Il — Providenciar a documentacdo exigida, acatando as determinagdes deste
regulamento, regimento da Faculdade e legislagdo pertinente ao assunto, conforme
Art. 20° deste regulamento;

lll — Identificar o responsavel pela supervisdo dos trabalhos a serem desenvolvidos
na empresa;

IV — Apresentar o Relatério de Estagio e o Artigo Cientifico a Coordenacao do

Estagio, de acordo com o cronograma de atividades estabelecido.

ETAPAS ESTAGIO SUPERVISIONADO

DA FINALIDADE

Art. 242 - Através do desenvolvimento e conclusdao do Relatério de Estagio
Supervisionado e do Artigo Cientifico, deseja-se criar uma referéncia para a
comunidade empresarial local, disponibilizando informacdes teéricas e cientificas
que auxiliardo o desempenho de suas respectivas atividades.

ETAPA | - DA COMPOSICAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

Art. 252 — O Relatério de Estagio devera ser formatado com os seguintes itens:

ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO
e ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS:
- Capa

- Folha de rosto

- Folha de aprovacao

- Lista de ilustracdes, figura e fotos

- Lista de tabelas, quadros e graficos

- Sumario

e ELEMENTOS TEXTUAIS

| - INTRODUGCAO (identificacdo do problema e metodologia);
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organizacional, servigcos prestados, e seus dados quantitativos e qualitativos);

Ill - ATIVIDADES DESENVOLVIDAS (detalhamento das atividades vinculado a area

em que esta sendo realizado o estagio; apresentar sugestdes e propor melhorias).

IV — CONSIDERACOES FINAIS (apresentar as conclusdes alcancadas com o
Estagio, ou seja, os dados mais relevantes). Expor as atividades que foram
relevantes para a sua formacao e ressaltar de que maneiras os conhecimentos

(tedricos) obtidos no curso o ajudaram durante o estagio.
V-REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

VI- APENDICES

VII-ANEXOS

Paragrafo unico: O Relatério de Estagio devera apresentar as secoes |, II, I, IV, V,
VI e VIl devidamente concluidas (conforme modelo Anexo H).

DA AVALIACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO |

Art. 262 — A atribuicdo das notas do Estagio | dar-se-a da seguinte forma:

I — Acompanhamento e assiduidade nas orientagbes com o Professor Orientador
(10,0) dez pontos;

Il — Nao havera Exame Final, uma vez que a orientagao é semestral, e, portanto, ja
foi concedida ao aluno a oportunidade de corrigir e reavaliar o seu desempenho, ao
longo do semestre letivo, conforme a ficha de acompanhamento de orientagdo em
poder do Professor Orientador, com o ciente do aluno para cada um dos encontros;
lll — A avaliagdo pelo orientador sera baseada no desempenho, compreendendo o
conjunto dos textos elaborados pelo aluno, a observancia de prazos e horarios, o
atendimento as instrucbes do orientador, a clareza, a concisdo, a coeréncia e a
adequacao da revisao teodrica;

IV — Sera considerado aprovado no Estagio Supervisionado I, o aluno que obtiver
nota igual ou superior a 7,0 (sete) e a devida comprovacdo de um minimo de 10
(dez) encontros com o seu Professor Orientador;

o -
e
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V — O Estagio Supervisionado | nao apresentara o Relatério de Estagio Final a
Banca Examinadora, sendo sua nota formada pela avaliacdo do Inciso Il deste
capitulo.

VI - A avaliagcdo do Estagio Supervisionado | serd a média simples das notas
atribuidas pelo Coordenador do Estagio Supervisionado | (responsavel pela
disciplina Estagio Supervisionado I) e pelo professor orientador. Caso esta média
seja maior ou igual a 7,0 (sete) o aluno estara aprovado. Caso seja menor, o aluno
estara reprovado.

VII — Sendo identificado o plagio integral, parcial e/ou conceitual, o Relatério de
Estdgio Supervisionado | serd reprovado. Esta decisdo cabera ao professor
orientador e ao professor da disciplina Estagio Supervisionado |I. Em caso de
discordancia de alguma das partes, uma banca de trés professores sera escolhida
pelo Coordenador do Curso para avaliar o trabalho e dar o parecer final sobre o
assunto.

§ 12 - A entrega do Relatério de Estagio | devera ser realizada no dia 06/06/2018.

§ 22 — Na ocorréncia de motivo de forca maior que leve a entrega fora do prazo
estabelecido, o aluno devera apresentar justificativa, por escrito, na data da entrega
do Relatério de Estagio, sobre a relevancia do motivo da demora, a Coordenacao do
Estagio e ao Coordenador do Curso, 0s quais julgardo a justificativa apresentada e
formalizara a concordancia ou nao da justificativa apresentada autorizando novo

prazo.

ETAPA Il - DA COMPOSICAO DO ARTIGO CIENTIFICO

Art. 272 - O Artigo Cientifico devera ser formatado com os seguintes itens:

ESTRUTURA DO ARTIGO

e ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
- Capa

- Folha de rosto

- Resumo e palavras-chave em Lingua Portuguesa
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- Resumo e palavras-chave em Lingua Inglesa

e ELEMENTOS TEXTUAIS

- Introducao

- Desenvolvimento
o Estado da arte da discussao, passando por sua devida revisao
bibliografica
o Materiais e métodos (metodologia)
o Discussao dos resultados.
- Conclusao

e ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

- Apéndice(s): texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de

complementar sua argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do
trabalho
- Anexo(s): texto ou documento ndo elaborado pelo autor, mas que serve

de fundamentacéo, comprovacgao e/ou ilustragao.

- Referéncias

Paragrafo unico: O assunto a ser discutido no Artigo Cientifico esta vinculado ao
assunto tratado no Estagio Supervisionado | (conforme modelo Anexo I).

DA AVALIACAO DOS ARTIGOS CIENTIFICOS

Art. 282 — Os critérios de avaliacdo dos Artigos Cientificos levardo em conta: a
metodologia e formatagdo do trabalho escrito, seu contetdo, a relevancia dos
elementos tratados no trabalho, a importancia para a ciéncia administrativa, a
apresentacdo oral e sua sustentagdo, assim como 0s elementos complementares
utilizados na sua configuracdo, que qualifiquem o artigo como um documento
técnico-cientifico.

§ 12 — A avaliagado do Estagio Supervisionado Il dar-se-a mediante andlise do Artigo
Cientifico, que sera apresentado a Banca Examinadora, em sesséo publica, sendo
gue a mesa sera composta pelo Professor Orientador e por um Professor Leitor, com
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conhecimentos ou interesse pelo assunto apresentado pelo aluno. A nota sera
definida mediante o consenso dos componentes da banca. Caso esta nota seja
maior ou igual a 7,0 (sete) o aluno estara aprovado. Caso seja menor, o aluno estara
reprovado. 04/06/2018 e apresentado em junho ou agosto de 2017.

§ 32 — Na ocorréncia de motivo de forga maior que leve a entrega fora do prazo
estabelecido, o aluno devera apresentar justificativa, por escrito, na data da entrega
do Artigo Cientifico, sobre a relevancia do motivo da demora, a Coordenagao de
Estagio e ao Coordenador do Curso, os quais julgarao a justificativa apresentada e
formalizara a concordancia ou nao da justificativa apresentada autorizando novo
prazo.

§ 42 - A banca de avaliagdo pode optar pela aprovacao condicionada a revisao do
trabalho no prazo de dez dias. Neste caso, o condicionamento devera ser assinalado
na Ata da Banca de Defesa e a nota final sera dada mediante revisdo do trabalho.

§ 52 - A banca sé sera efetivada com a apresentagdo do Anexo G -
Encaminhamento a banca examinadora, devidamente assinada pelo orientador do
aluno.

§ 6° - Sera considerado aprovado no Estagio Supervisionado Il, o aluno que cumprir
com ao acima disposto e obtiver nota igual ou superior a 7,0 (sete).

§ 72 - Sendo identificado o plagio integral, parcial e/ou conceitual, em qualquer
momento do processo avaliativo, o Artigo sera reprovado. Esta decisdo cabera ao
professor orientador e ao professor leitor. Em caso de discordancia de alguma das
partes, uma banca de trés professores sera escolhida pelo Coordenador do Curso
para avaliar o trabalho e dar o parecer final sobre o assunto.

§ 82 — As fichas de avaliacao serao fornecidas pela Coordenacao de Estagio aos
membros da Banca Examinadora, e 0 seu presidente comunicara ao académico o
parecer sobre sua aprovacao ou nao, conforme o Artigo 26°, § 7° deste regulamento.
§ 92 — O Artigo Cientifico, apds corregdes e ou modificacoes, se houver, devera ser
entregue a Coordenacgao de Estagio numa Unica via, devidamente encadernada, em
capa dura azul preta, letras douradas, na capa e no dorso, além de um CD ou DVD,
qgue contenha o artigo na sua totalidade e o resumo em formato PDF, conforme as
regras apresentadas pelo Professor de Estagio da FANAP.

Art. 292 — As avaliag6es finais, assinadas por todos os membros da banca, deverédo
ser entregues na Coordenacao de Estagio, pelo Professor Orientador.
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Art. 302 — O académico que nao entregar o Relatério de Estagio Supervisionado
Final e o Artigo Cientifico ou que nao comparecer para a sua apresentacao oral, sem
motivo justificado, na forma da legislacdo em vigor, sera automaticamente

reprovado.

Art. 312 — Nao havera revisao da nota atribuida, de comum acordo pelos membros
da banca, ao relatério final, sendo, portanto, a aprovagao ou a reprovacao definitiva.

Art. 322 — E vedado ao académico, cujo Relatério de Estagio Supervisionado e
Artigo Cientifico tenha sido reprovado, nova defesa ou sua reapresentacao no
semestre da reprovacado, qualquer que seja a alegacdo, devendo, portanto,
processar nova matricula para fazé-lo no semestre letivo em que deve repetir a

disciplina.

DA APRESENTACAO DO ARTIGO CIENTIFICO

Art. 332 — O Artigo Cientifico devera ser apresentado pelo académico perante
Banca, composta pelo Professor Orientador, como presidente e por 1 (um) professor
indicado pela Coordenacéao de Estagio.

§ 12 — Pode fazer parte da banca examinadora um membro escolhido entre os
professores de outros cursos da FANAP com interesse na area de abrangéncia do
Artigo Cientifico, ou entre profissionais de nivel superior da FANAP que exerca

atividades afins ao tema.

Art. 342 — A Banca executara seus trabalhos com dois membros presentes, salvo
condi¢des especiais e com autorizacdo da Coordenacao de Estagio.

Art. 352 — As Sessdes de apresentacao dos Artigos Cientificos serdo publicas, sendo
permitida a participacéo de outros alunos, professores ou convidados.

Art. 362 — O Coordenador de Estagio devera elaborar calendario semestral, fixando
prazos para a entrega dos Artigos Cientificos, designacéo das Bancas e realizacao

das apresentagoes.
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2 — Na ocorréncia de motivo de forca maior que leve a entrega fora do prazo
estabelecido, o aluno devera apresentar justificativa, por escrito, na data da entrega
do Artigo Cientifico, sobre a relevancia do motivo da demora, a Coordenag¢ao do
Estagio e ao Coordenador do Curso que deferira ou indeferira o pedido.

§ 22 — O parecer final sobre a decisao da Coordenacao do Estagio e ao Coordenador
do Curso, devera ser divulgado num prazo nao superior a 3 (trés) dias uteis. Caso
nao seja admitido o atraso ou a justificativa seja considerada invalida, o parecer final

culminara em reprovacao do aluno.

Art. 372 — Na data de apresentacao do Artigo Cientifico, os alunos terdo 15 (quinze)
minutos para apresentar seu trabalho. Os componentes da Banca terao até 10 (dez)
minutos para fazerem suas sugestoes.

§ 1° — Somente participardao de Bancas Examinadoras, alunos formalmente
encaminhados pelos professores orientadores, através de formulario préprio,
conforme anexo G deste regulamento.

§ 2° — Apds a apresentagao do Artigo Cientifico para a banca, o discente tera 10 dias
corridos para a entrega do Artigo a Coordenacgado de Estagio com cumprimento das
normas estabelecidas conforme § 9° do Art 28.

Paragrafo unico — Cada Banca tera o tempo maximo de 25 (vinte e cinco) minutos
para apresentacao e conclusao do trabalho.

Paragrafo unico — Critérios de selecao dos artigos a serem publicados na revista

§ 1°- Assiduidade nas aulas de Estagio e nos encontros de orientacdo com o0s
orientadores;

§ 2°-A nota minima do Artigo Cientifico a ser indicado para publicagcdo na Revista da
FANAP devera ser de 9,0 (nove);

§ 32 - Os quesitos a serem observados estao definidos no Artigo 28.

§ 4° - A Banca examinadora para selecionar os Artigos Cientificos sera composta
por: Coordenador de Curso, pela Coordenacdo de Estagio e pelo Professor
Orientador.

DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 382 — Este Regulamento podera ser alterado pelo voto da maioria dos membros

integrantes dos Orgdos Superiores de Ensino e de Administragdo da FANAP.

Art. 392 — Compete a Coordenacgao de Estagio e a Coordenacao do curso dirimir as
duvidas do presente Regulamento.

Art. 40° - E terminantemente proibida a indicagdo ou cobranca, da parte dos
professores e/ou coordenadores da FANAP, por servicos externos prestados aos
alunos, tais quais orientagdes extras, formatacdes ou correcées de trabalhos, etc.
Em caso de transgressao ao acima estabelecido, o docente estara sujeito as
penalidades dispostas no Regimento Interno da FANAP.

Art. 412 — Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao.

Art. 422 — Revogam-se todas as disposicdes em contrario.

Aparecida de Goiania, em 22 de fevereiro de 2018.

FREDERICO LUCAS

Diretor Geral

ANEXO I: Modelo e diretrizes para elaboracao do Relatério de Estagio.



p Faculdade Nossa Senhora Aparecida

www.fanap.br | (62) 3277-1000

FACULDADE NOSSA SENHORA APARECIDA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
NOME DO ALUNO (A)

TiTULO:
SUB TIiTULO, (SE HOUVER)

LOCAL (CIDADE)
ANO
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NOME DO ALUNO

TiTULO DO TRABALHO:
SUBTITULO (SE HOUVER)

Relatério de Estagio Supervisionado |,
apresentado ao Curso de Graduacao em
Administracdo, como requisito parcial
para obtencdo do grau de Bacharel em
Administragcdo, Faculdade Nossa Senhora
Aparecida.

Orientador (a): Profe (2)

LOCAL

ANO
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1 INTRODUCAO

1.1 — Apresentacéo

Descrever sucintamente a proposta do trabalho realizado (estagio) abrangéncia
e delimitacGes. Relatar nesta apresentagdo o assunto que sera tratado no
decorrer do estagio, dando ao leitor uma ideia inicial do que sera

apresentado/discutido ao longo do trabalho. 1 pagina
2 APRESENTACAO DA EMPRESA

2.1 ldentificacdo da Empresa (local do estagio)

Razao Social (razao social, nome comercial, logomarca)
Endereco (local do estagio)

Contatos (pagina na internet, email, telefones)

Ramo de atividade (neg6cio da empresa)

2.2 Histérico

(O histérico devera ser apresentado de acordo com o divulgado pelo empresa,
ha casos em que a histéria da empresa é divulgada nos seus canais de
comunicacdo com 0 seu publico. Em caso de a empresa ndo o possuir,
levantar informagdes com pessoa que bem conheca as informacdes. Por
exemplo: como surgiu a ideia do negécio, onde iniciou atividades, sécios,
experiéncias anteriores dos socios e outros dados relevantes)

2.3 Missao
(Transcrever para o relatério a declaragdo de missdo da empresa tal qual se
apresenta. Em caso de nao té-la formalizada, o aluno (a) devera sugeri-la,

indicando no relatério esse fato)

2.4 Visao
(Transcrever para o relatério a declaracao de visdo da empresa tal qual se
apresenta. Em caso de nao té-la formalizada, o aluno (a) devera sugeri-la,

indicando no relatério esse fato)

Garanae
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2.5 Estrutura Organizacional

(Apresentar o organograma da empresa e descrever brevemente o0 seu

funcionamento)

2.6 — Dados quantitativos e qualitativos
(Apresentar 0s numeros da empresa: empregados, principais clientes,
principais fornecedores, nimeros de unidades de negdcios, infraestrutura)

3 IDENTIFICAGAO DA SITUAGAO PROBLEMA OU OPORTUNIDADE DE
MELHORIAS

3.1 — Identificacdo da Situacao Problema ou Oportunidade de Melhorias
(Descrever a situacao identificada na empresa (departamento), percebida como
um problema para o qual devera buscar solucao, ou, situacao percebida como
oportunidade de melhoria a qual devera ser explorada com o fim de maximo
aproveitamento. Delimitar a pesquisa)

3.2 — Objetivos
3.2.1 — Objetivo Geral (Apresentar o objetivo a ser alcancado ao final do

estagio)

3.2.2 — Objetivos Especificos (Apresentar os objetivos especificos que
contribuirdo para o alcance do objetivo geral)

3.3 — Justificativa

(Descrever a relevancia e importancia de realizar as atividades pertinentes com
o fim de sugerir solucbes para a problematica identificada, ou plano para
aproveitamento da oportunidade de melhoria, atestando tanto o ponto de vista

pratico, quanto o ponto de vista teérico)

4 METODOLOGIA
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(descrever como o trabalho seré realizado, método da pesquisa, publico alvo,

amostra, instrumento de pesquisa, coleta de dados, analise dos dados,

apresentacao dos resultados)

5 FUNDAMENTAGAO TEORICA
(Consultar a bibliografia pertinente ao assunto em estudo. Pelo menos trés

autores do assunto especifico, além das demais que deve subsidiar o trabalho)

6 DESENVOLVIMENTO
6.1 Caracterizar o departamento onde realizou o estagio, atividades

desenvolvidas.

6.2 Descricdo/detalhamento das atividades vinculadas a area em que foi

realizado o estagio (situacao atual ou existente)

6.3 Andlise (identificacdo de problematica existente, a partir da analise dos
dados coletados; normalmente envolve uso de tabelas, graficos, ou outros
estudos pertinentes)

6.4 Apresentar um plano/programa de melhorias (sugestoes)

7 CONSIDERACOES FINAIS

Enfatizar a importancia e validade do estudo para o estagiario e para a
organizacao. Expor as atividades que foram relevantes para sua formacéo e
ressaltar de que maneira os conhecimentos (teéricos) o ajudaram durante o

estagio.
8 REFERENCIAS

9 APENDICES

10 ANEXOS
NORMAS DE FORMATACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO
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1. FORMATACAO
» O papel a ser utilizado: formato A-4 (padrao internacional).

= Margens: 3 cm margem superior e esquerda, 2 cm margem direita e

inferior.

= Fonte: ARIAL tamanho 12.

» Espacamento entre linhas: 1.5
= Espagamento entre paragrafos: duplo

» Limite maximo de péaginas: 15 paginas no formato final (exceto capa,

folha de rosto e folha de aprovacao e anexos).
» Limite minimo de paginas: 12 paginas
= O texto deve ser digitado em editor de texto Microsoft Word.

= O Relatério de Estagio devera ser entregue a Coordenacao de estagio
em trés vias impressas e encadernadas com espiral, dentro da data
previamente estipulada, para dai serem encaminhadas aos

componentes da banca para leitura.

2. COMPOSICAO DO RELATORIO DE ESTAGIO
O relatorio deve ser dividido em:

» Parte Pré-textual: Capa, folha de rosto e folha de aprovagao.

= Parte Textual: “corpo” do relatério.

= Parte Pés-Textual: Referéncias e Anexos (estes ultimos se houver).

Recomendamos que sejam feitas referéncias as idéias dos autores
utiizando o método de citacao autor-data (citagao indireta) que devera ser

feita da seguinte forma:
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a) um autor: indicagdo do autor (sobrenome), seguido pelo ano

da publicacéao;

b) dois autores: indicacdo dos dois autores separados por &,

seguido pelo ano da publicacéo;

c) trés autores: indicacdo dos autores (sobrenome) separados por
virgulas, seguido do ano da publicacao;
d) mais de trés autores: o primeiro autor (sobrenome) seguido de et al.,

seguido do ano da publicacao.

Ex: Freitas (2001) ou (FREITAS, 2001); Farias & Cossenza (2000);
Bastos, Campos, Oliveira (2002); Fernandez et al. (2002)

Obs: A referéncia aos autores quando usada no corpo do texto deve
estar em letras minusculas, exceto a primeira, e quando estiverem entre
parénteses deve estar em letras maiusculas.

3. DESCRICAO SUCINTA DAS PARTES DE UM RELATORIO DE ESTAGIO

J Introducao:

Na Introdugdo o autor deve apresentar de forma clara as razbes da
escolha da tematica, a relevancia da pesquisa desenvolvida em relagdo ao
referencial teorico utilizado e o(s) objetivo(s) a ser(em) atingido(s) ao final da
realizacao do trabalho.

e Fundamentacao Teoérica:

A revisdo de literatura devera abordar os principais topicos relacionados
com o tema do artigo, de modo a demonstrar que o autor conhece as formas
como o assunto em estudo foi ou vem sendo tratado e que sirva de suporte
para discussdo dos resultados. E importante frisar que nesta parte do artigo,
como nas demais, pode fazer a transcricao das palavras dos autores sob forma
de citacdo. As abordagens dos posicionamentos desses autores devem ser
feitas sob a forma de referéncias, nas quais deve ser usado o método de

autor-data.

S
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o Metodologia:

Nessa parte do artigo, o autor deve descrever como o estudo foi
conduzido, de tal modo que permita a outro pesquisador replica-lo, se o
desejar. Devera conter as caracteristicas da amostra, seus critérios de escolha
e forma de amostragem, os equipamentos e recursos utilizados com as
respectivas especificacdes, o0 &mbito da pesquisa bibliografica, as condi¢cdes de
realizacdo da pesquisa, os procedimentos de coleta dos dados, a forma de
tratamento dos dados e ainda o tipo de abordagem feita pelo pesquisador.

o Analise (Resultados e Discussoes)

Os resultados podem ser apresentados em tabelas, graficos e/ou de
forma descritiva. A discussao apresentara a interpretacdo analitica feita pelo
autor dos resultados, fundamentada em dados existentes na literatura, ou seja,
os resultados do estudo devem ser confrontados com dados existentes na
literatura.

e Consideracoes Finais

Nas Consideracdes Finais o autor deve apresentar suas deducgdes
l6gicas, baseado em tudo que estudou e nos resultados da sua pesquisa. As
conclusdes devem ser sucintas e, além disso, devem encontrar respaldo na
apresentacdo e discussdao dos resultados apresentada anteriormente. Nesta
secdo o autor pode ainda apresentar recomendacbes e sugestdes de
procedimentos, de novos estudos ou ainda ampliagdo de sua pesquisa sob

outros pontos de vista ou considerando outras variaveis.

e Referéncias:

Referéncias as publicacdes mencionadas no trabalho seguirdo as
orientagbes da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) em vigor.
Adiante apresentamos exemplos de diferentes fontes e suas respectivas
formas de apresentagdo na lista de referéncias. Em casos de duvidas devem

ser consultadas sempre as normas ABNT.
e Organizacao de Figuras, Tabelas, Quadros e Graficos:

Todas as Figuras, Tabelas, Quadros e Graficos devem ser

S
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numeradas sequencialmente e de forma independente. A palavra FIGURA,
TABELA, QUADRO' ou GRAFICO deve estar junto da margem esquerda
seguida do numero e separada do titulo por hifen. O titulo deve ser escrito em
letras minusculas (exceto a primeira), em espaco simples.

Ex: Tabela 1 - Escala de Crescimento da Adiposidade / Figura 1 —
Ciclo Evolutivo da Doenca

A chamada da figura, tabela, quadro ou grafico no texto sera feita
pela indicagcdo de Figura seguida do numero correspondente. Os limites
quantitativos de figuras, tabelas, quadros e graficos no artigo sdo os seguintes:

Tabelas, Quadros e Graficos: Considerar no maximo 8 (oito) tabelas,

no formato Excel/Word.
Figuras: Considerar no maximo 5 (cinco) figuras, digitalizadas ou

que possam ser editados em PowerPoint, Excel, Adobe Photoshop.

4. EXEMPLOS DE REFERENCIAS QUANTO A ORIGEM DAS FONTES
CONSULTADAS:

o AUTOR (pessoa fisica)

a) 1 autor:

MINADEO, Roberto. Marketing internacional: conceitos e casos. Rio de
Janeiro: Thex, 2001.

BEIRAO, Nirlando. Cldudio Bernardes: A psicanélise da prancheta. S&o Paulo:
DBA, 1999.

b) 2 autores:

GOMES, Josir Simeone; SALAS, Joan M. Amat. Controle de gestdo: uma
abordagem contextual e organizacional. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

' Tabelas e quadros diferem-se pela primeira ndo apresentar bordas. J4& o segundo é

completamente fechado.

Garanae
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c) 3 autores:

SOUZA, Donaldo Bello de; SANTANA, Marco Aurélio; DELUIZ, Neise. Trabalho
e educacdo: centrais sindicais e reestruturacdo produtiva no Brasil. Rio de
Janeiro: Quartet, 1999.

d) Mais de 3 autores:

GRINOVER, Ada Pellegrini et al. Juizados especiais criminais: comentarios a
Lei 9.099, de 26-09-1995. 2. ed. rev. atual. e aum. Sao Paulo: R. dos Tribunais,
1997.

e) Responsabilidade intelectual destacada

CARVALHO, Maria Cecilia Maringoni de (Org.). Construindo o saber:
metodologia cientifica, fundamentos e técnicas. 5. ed. Sdo Paulo: Papirus,
1995. 175 p.

PINTO, Diana Couto; LEAL, Maria Cristina; PIMENTEL, Marilia A. Lima
(Coord.). Trajetorias de liberais e radicais pela educacao publica. Sdo Paulo:
Loyola, 2000.

f) Sobrenomes que indicam parentesco:

OLIVEIRA JUNIOR, José Alcebiades de; LEITE, José Rubens Norato (Org.).
Cidadania coletiva. Florianépolis: Paralelo, 1996.

g) Sobrenomes ligados por hifen:

ALVES-MAZZOTTI, Alda Judith; GEWANDSZNAJDER, Fernando. Método nas
ciéncias naturais e sociais: pesquisa quantitativa e qualitativa. 2. ed. Sao Paulo:
Pioneira, 2001.
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o AUTOR (entidade)

ORGANIZACAO MUNDIAL DAS ALFANDEGAS. Glossédrio de termos
aduaneiros internacionais. Tradugdo Oswaldo da Costa e Silva. Brasilia, DF:
LGE, 1998.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Comunidade solidaria: trés anos de

trabalho. Brasilia, DF: Imprensa Nacional, 1998.

J TRABALHOS ACADEMICOS, DISSERTACOES E TESES

NOGUEIRA, Angela Guiomar. Competéncias gerenciais: o caso Telerj. 1998.
122 f. Dissertagdo (Mestrado em Administragéo) - Universidade Estacio de Sa,
Rio de Janeiro, 1998.

AMARAL NETO, Francisco dos Santos. Da irretroatividade da condicao no
direito civil brasileiro. 1981. 383 f. Tese (Doutorado em Direito) - Faculdade
de Direito da Universidade Federal do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 1981.

J EVENTOS NO TODO

SIMPOSIO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA EDUCACAO DO
NORDESTE, 1., 1996, Fortaleza. Gestao e participagdo. Fortaleza: ANPAE,
1996.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA PARA O PROGRESSO DA
CIENCIA, 46., 1994, Vitéria. Anais... Vitoria: UFES, 1994.

CONGRESSO NACIONAL DE EDUCACAO, 2., 1997, Belo Horizonte.
Educacao, democracia e qualidade social: consolidando um plano nacional de
educacao. Belo Horizonte: APUBH, 1997.

J TRABALHOS APRESENTADOS EM EVENTOS
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QUINTELLA, Heitor M.; SOUZA, Levi P. Cultura de negdcios: nova perspectiva
dos estudos sobre o comportamento organizacional, estudo de caso em duas
emissoras de TV educativa. In: ENCONTRO DA ANPAD, 25., 2001, Campinas.
Resumo dos trabalhos. Campinas: [s.n.], 2001.

. OBRAS SEM AUTORIA

EDUCACAO formal: entre o comunitarismo e o universalismo. Rio de Janeiro:
Tempo Brasileiro, 1996.

J REFERENCIAS LEGISLATIVAS

BRASIL. Medida proviséria n.® 2.052, de 26 de outubro de 2000. Dispde sobre
0 acesso ao patrimbénio genético, a protecdo e 0 acesso ao conhecimento
tradicional associado, a reparticdo de beneficios e 0 acesso a tecnologia e a
transferéncia de tecnologia para sua conservacado e utilizacdo, e da outras
providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 27
out. 2000. Secao 1-E, p. 87.

e  PUBLICACOES PERIODICAS (REVISTAS E JORNAIS)

EMPRESARIOS da Argentina querem a suspensao temporaria do Mercosul. O
Globo, Rio de Janeiro, 27 set. 2001. Economia, p. 28.

PANZUTTI, Nilce. Impureza e perigo para povos de floresta. Ambiente e
sociedade, Campinas, ano. 2, n. 5, p. 69-77, jul./dez. 1999.

ALMEIDA, Eros Ramos de Portugueses sao estrelas de evento esvaziado. O
Globo, Rio de Janeiro, 27 set. 2001. Segundo Caderno, p. 2.

J NOTAS

Entrevistas
POSSI, Zizi. Movida a paixdo. Sao Paulo, 2001. Entrevista concedida a Lucy

Dias em 10 set. 2001.
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Palestras
FARIAS, Edvaldo de. Formagdo Profissional & Mercado de Trabalho em

Educacéo Fisica. 2001. Palestra realizada na Universidade Estacio de Sa em
28 ago. 2001.

Anotacoes de aula

SILVA, José. Mecanica basica. 2001. 45 f. Notas de aula.

Trabalhos de alunos
COUTINHO, Vanessa Monteiro. Historia da 10° Conferéncia Nacional de

Saude. 2001. Trabalho de aluno.

. VIDEOS
VACAS sagradas dao os melhores bifes. Belo Horizonte: Sete, [199-]. 2 fitas de

video, (ca 108 min), VHS, son., color.

DE um show: transforme seu business em um show. Palestrante Luiz Marins.
Rio de Janeiro: COMMIT, 2001. 1 fita de video (32 min.), VHS, son., color.

STAR Wars |: a ameaca fantasma. Direcéo e roteiro: George Lucas. Producgéo:
Rick McCallum. Intérpretes: Liam Neeson; Ewan McGregor; Natalie Portman;

Jake LLoyd: lan McDiarmid e outros. Manaus: VIDEOLAR 2000. 1 fita de video
(133 min), VHS, son., color.

. CD MUSICAL

ANA Carolina. [Rio de Janeiro]: BMG, c2001. 1 CD (53 min).

J DOCUMENTOS VIA INTERNET

a) Artigo de periodico com autoria:

ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho; NAVRAN, Frank Indicadores de Clima Etico

Garanae
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nas Empresas. Revista de Administracdao de Empresas, Sao Paulo, v. 40, n. 3,

jul./set. 2000. Disponivel em: <http://www.rae.com.br/rae/artigos on line.htm>.
Acesso em: 28 set. 2010.

b) Artigo de periédico sem autoria:

LIDERES do PT discutem em SP propostas do partido para 2002. JB Online,
Rio de Janeiro, 28 set. 2001. Disponivel em: <www.jb.com.br>. Acesso em: 28
set. 2010.

c) Trabalho apresentado em eventos:

MARQUES JUNIOR, Alaér Messias.; PIMENTA, Ana Lucia Neves. A
informacao juridica como instrumento para o exercicio da cidadania. In:
CONGRESSO BRASILEITO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAGCAO,
19., 2000, Porto Alegre. Anais eletrénico... Porto Alegre: PUC-RS, 2000.
Temario Livre. Disponivel em:<http://www.pucrs.br/cbbd2000/>. Acesso em: 28
set. 2000.

d) Trabalho académico

ALVES, Maria Leila. O papel equalizador do regime de colaboracédo estado-
municipio na politica de alfabetizacdo. 1990. 283 f. Dissertacdo (Mestrado em
Educacdo) — Universidade de Campinas, Campinas, 1990. Disponivel em:
<http://www.inep.gov.br/cibec/bbe-online/. Acesso em: 28 set. 2001.

e) Lista de discussao na Internet

BIBIAMIGOS Discussion List. Lista de Discussao sobre Biblioteconomia e
Ciéncia da Informagdo. Bibi Amigos no Brasil. Disponivel em:<
bibamigos@egroups.com. Acesso em: 21 ago. 2001.
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ANEXO II: Diretrizes para elaboracéo do Artigo Cientifico
FACULDADE NOSSA SENHORA APARECIDA

CURSO DE ADMINISTRACAO
COORDENACAO DE ESTAGIO

DIRETRIZES PARA ELABORAQAO DE ARTIGOS
(TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO)

Aparecida de Goiania, dezembro de 2013
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DIRETRIZES PARA ELABORACAO DE ARTIGOS

Objetivo do Instrumento:

» Orientar os (as) alunos (as) da Faculdade Nossa Senhora Aparecida na
elaboracao de artigos (TCC?).

1. CARACTERIZACAO DOS ARTIGOS

1.1 Os artigos poderdao ser oriundos de pesquisas de campo (estudo de
caso) e de revisao bibliografica, ou especificamente estudo bibliogréfico.

1.2 Deveréao ser elaborados individualmente. Cada aluno (a) sera orientado
(a), presencial e/ou pela Internet, por um professor que integra o corpo docente
da Faculdade Nossa Senhora Aparecida.

1.3 Cada orientando terda autonomia para escolher a temética a ser
abordada no artigo, desde que ela esteja relacionada com aplicabilidade dos
assuntos apresentados no decorrer do curso, aplicado a realidade profissional
dos alunos participantes, bem como também ser de interesse dos
componentes das partes interessadas.

1.4 Avaliacao

A nota minima para aprovacao do artigo sera 7,0 (sete).

2. FORMATACAO
» O papel a ser utilizado: formato A-4 (padrao internacional).
= Margens: 3 cm margem superior e esquerda, 2 cm margem direita e
inferior.
= Fonte: ARIAL tamanho 12.
= Espacamento entre linhas: 1.5

= Espagamento entre paragrafos: duplo

> TCC (Trabalho de Conclusdo de Curso) é uma expressdo genérica que se refere a
qualquer requisito académico para a conclusdo de um curso de graduacao e pos-
graduacgao (latu-senso). Podem ser TCCs o artigo (como € este o caso), a monografia, o
memorial de vida e etc.
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Limite maximo de péaginas: 20 paginas no formato final (exceto capa,
folha de rosto e folha de aprovacao e anexos).

Limite minimo de péaginas: 15 paginas

O texto deve ser digitado em editor de texto Microsoft Word.

O artigo devera ser entregue a Coordenacao de estagio em trés vias
impressas e encadernadas com espiral, dentro da data previamente
estipulada, para dai serem encaminhadas aos componentes da banca

para leitura.

3. COMPOSICAO DO ARTIGO
O artigo deve ser dividido em:

Parte Pré-textual: Capa, folha de rosto e folha de aprovagéo (Anexos A,
BeC).

Parte Textual: “corpo” do artigo.

Parte Pés-Textual: Referéncias e Anexos (estes Ultimos se houver).

Recomendamos que sejam feitas referéncias as idéias dos autores
utiizando o método de citacao autor-data. (Citacao Indireta). Exemplo:
(DURKHEIM, 2000).

4. ESTRUTURA DO ARTIGO

a) O artigo produzido a partir de pesquisa de campo (estudo de caso) devera

ser composto pelas seguintes partes:

Capa, folha de rosto e folha de aprovacao

Resumo com Palavras-Chave;

Abstract and Keywords;

Introducao (Justificativa, Objetivos e relevancia da pesquisa);

Revisao da Literatura;

N o o » o bn

Metodologia (materiais, métodos, coleta de dados, tratamento

dos dados);

e
e
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8. Resultados e Discussao dos Resultados;

9. Conclusoes e Recomendacoes;

10. Referéncias.

b) O artigo produzido exclusivamente a partir de revisdo bibliografica devera

ser composto pelas seguintes partes:

1. Capa, folha de rosto e folha de aprovacao

Resumo e Palavras-Chave;

Abstract and Keywords;

Introducao (Justificativa, Objetivos e relevancia da pesquisa);
Revisao da Literatura;

Conclusoes e Recomendacoes;

N o o &~ »u Dbh

Referéncias.

5. DESCRICAO SUCINTA DAS PARTES DE UM ARTIGO CIENTIFICO

» Resumo e Palavras-Chave (Abstract, Key Words):
O resumo devera conter no maximo 250 palavras, seguido da
respectiva versao em inglés.

O contetdo do resumo de artigos gerados por pesquisas de campo deve

conter as seguintes informagodes:

" Objetivos do estudo, procedimentos basicos empregados
(amostragem, metodologia, analise dos dados), resultados principais do
estudo (dados concretos e estatisticos) e conclusdes do estudo,
destacando os aspectos mais relevantes da pesquisa.

O conteudo do resumo de artigos de revisdo bibliografica deve conter as

seguintes informacgdes:
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" Objetivos, justificativa da escolha e relevancia cientifica do
estudo, resultados principais do estudo (dados concretos e estatisticos)
e conclusdes do estudo, destacando os aspectos mais relevantes da

pesquisa.

Apods o resumo devem ser indicadas trés palavras-chave (ou unitermos)
que facilitem a indexacao do artigo.
» Introducao:

Na Introdugdo o autor deve apresentar de forma clara as razdes da
escolha da tematica, a relevancia da pesquisa desenvolvida em relagcdo ao
referencial teorico utilizado e o(s) objetivo(s) a ser(em) atingido(s) ao final da
realizacdo do trabalho. Além disso, nessa parte do artigo deverdo estar
descritos o objeto de estudo, além do problema e da problematica que o

circundam.

> Revisao de Literatura:

A revisao de literatura devera abordar os principais tépicos relacionados
com o tema do artigo, de modo a demonstrar que o autor conhece as formas
como o assunto em estudo foi ou vem sendo tratado e que sirva de suporte
para discussdo dos resultados. E importante frisar que nesta parte do artigo,
como nas demais, pode fazer a transcricao das palavras dos autores sob forma
de citacdo. As abordagens dos posicionamentos desses autores devem ser
feitas sob a forma de referéncias, nas quais deve ser usado o método de
autor-data.

A referéncia aos autores devera ser feita da seguinte forma (método

autor-data):

a) um autor: indicacdo do autor (sobrenome), seguido pelo ano da
publicacao;

b) dois autores: indicacdo dos dois autores separados por &, seguido
pelo ano da publicacao;

c) trés autores: indicacdo dos autores (sobrenome) separados por

S

—
SoFANAR
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virgulas, seguido do ano da publicacao;
d) mais de trés autores: o primeiro autor (sobrenome) seguido de et al.,

seguido do ano da publicacao.

Ex: Freitas (2001) ou (FREITAS, 2001); Farias & Cossenza (2000);
Bastos, Campos, Oliveira (2002); Fernandez et al. (2002)

Obs: A referéncia aos autores quando usada no corpo do texto deve
estar em letras minusculas, exceto a primeira, e quando estiverem entre

parénteses deve estar em letras maiusculas.

» Materiais e Métodos:

Nessa parte do artigo, o autor deve descrever como o estudo foi
conduzido, de tal modo que permita a outro pesquisador replica-lo, se o
desejar. Devera conter as caracteristicas da amostra, seus critérios de escolha
e forma de amostragem, os equipamentos e recursos utilizados com as
respectivas especificacdes, o0 &mbito da pesquisa bibliografica, as condi¢cdes de
realizacdo da pesquisa, os procedimentos de coleta dos dados, a forma de

tratamento dos dados e ainda o tipo de abordagem feita pelo pesquisador.

> Resultados e Discussoes:

Os resultados, tanto em pesquisas de campo como em pesquisas
bibliograficas, podem ser apresentados em tabelas, graficos e/ou de forma
descritiva. A discussao apresentara a interpretagdo analitica feita pelo autor
dos resultados, fundamentada em dados existentes na literatura, ou seja, os
resultados do estudo devem ser confrontados com dados existentes na

literatura.

» Conclusoes:

Nas conclusées o autor deve apresentar suas deducdes ldgicas,
baseado em tudo que estudou e nos resultados da sua pesquisa. As
conclusdes devem ser sucintas e, além disso, devem encontrar respaldo na

apresentacao e discussdo dos resultados apresentada anteriormente. Na

S

P
e
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conclusdo o autor pode ainda apresentar recomendacoes e sugestbes de

procedimentos, de novos estudos ou ainda ampliagdo de sua pesquisa sob

outros pontos de vista ou considerando outras variaveis.

> Referéncias:

Referéncias as publicagcbes mencionadas no trabalho seguirdo as
orientagbes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) em vigor.
Adiante apresentamos exemplos de diferentes fontes e suas respectivas
formas de apresentagéo na lista de referéncias. Em casos de duvidas devem
ser consultadas sempre as normas ABNT.

» Organizacao de Figuras, Tabelas, Quadros e Graficos:

Todas as Figuras, Tabelas, Quadros e Graficos devem ser numeradas
sequencialmente e de forma independente. A palavra FIGURA, TABELA,
QUADRO?® ou GRAFICO deve estar junto da margem esquerda seguida do
numero e separada do titulo por hifen. O titulo deve ser escrito em letras

minusculas (exceto a primeira), em espaco simples.

Ex: Tabela 1 - Escala de Crescimento da Adiposidade / Figura 1 — Ciclo
Evolutivo da Doenca

A chamada da figura, tabela, quadro ou grafico no texto sera feita pela
indicacdo de Figura seguida do numero correspondente. Os limites

quantitativos de figuras, tabelas, quadros e gréaficos no artigo sdo os seguintes:

Tabelas, Quadros e Gréficos: Considerar no maximo 8 (oito) tabelas, no

formato Excel/Word.

Figuras: Considerar no maximo 5 (cinco) figuras, digitalizadas ou que possam

ser editados em PowerPoint, Excel, Adobe Photoshop.

% Tabelas e quadros diferem-se pela primeira ndao apresentar bordas. J4 o segundo ser
completamente fechado.
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EXEMPLOS DE REFERENCIAS QUANTO A ORIGEM DAS FONTES
CONSULTADAS:

> AUTOR (pessoa fisica)

c) 1 autor:

MINADEO, Roberto. Marketing internacional: conceitos e casos. Rio de
Janeiro: Thex, 2001.

BEIRAO, Nirlando. Cldudio Bernardes: A psicanélise da prancheta. S&o Paulo:
DBA, 1999.

d) 2 autores:

GOMES, Josir Simeone; SALAS, Joan M. Amat. Controle de gestdo: uma
abordagem contextual e organizacional. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1999.

c) 3 autores:

SOUZA, Donaldo Bello de; SANTANA, Marco Aurélio; DELUIZ, Neise. Trabalho
e educagdo: centrais sindicais e reestruturacao produtiva no Brasil. Rio de
Janeiro: Quartet, 1999.

d) Mais de 3 autores:

GRINOVER, Ada Pellegrini et al. Juizados especiais criminais: comentarios a
Lei 9.099, de 26-09-1995. 2. ed. rev. atual. e aum. Sdo Paulo: R. dos Tribunais,
1997.

e) Responsabilidade intelectual destacada

CARVALHO, Maria Cecilia Maringoni de (Org.). Construindo o saber:
metodologia cientifica, fundamentos e técnicas. 5. ed. Sdo Paulo: Papirus,
1995. 175 p.

PINTO, Diana Couto; LEAL, Maria Cristina; PIMENTEL, Marilia A. Lima
(Coord.). Trajetorias de liberais e radicais pela educacao publica. Sao Paulo:
Loyola, 2000.

f) Sobrenomes que indicam parentesco:



/4

S

FA P Faculdade Nossa Senhora Aparecida
A P > www.fanap.br | (62) 3277-1000

o3
OLIVEIRA JUNIOR, José Alcebiades de; LEITE, José Rubens Norato (Org.).
Cidadania coletiva. Florianépolis: Paralelo, 1996.

dg) Sobrenomes ligados por hifen:

ALVES-MAZZOTTI, Alda Judith; GEWANDSZNAJDER, Fernando. Método nas
ciéncias naturais e sociais: pesquisa quantitativa e qualitativa. 2. ed. Sao Paulo:
Pioneira, 2001.

» AUTOR (entidade)

ORGANIZACAO MUNDIAL DAS ALFANDEGAS. Glossdrio de termos
aduaneiros internacionais. Tradu¢do Oswaldo da Costa e Silva. Brasilia, DF:
LGE, 1998.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Comunidade solidaria: trés anos de
trabalho. Brasilia, DF: Imprensa Nacional, 1998.

> TRABALHOS ACADEMICOS, DISSERTACOES E TESES

NOGUEIRA, Angela Guiomar. Competéncias gerenciais: o caso Telerj. 1998.
122 f. Dissertagcao (Mestrado em Administracao) - Universidade Estacio de Sa,
Rio de Janeiro, 1998.

AMARAL NETO, Francisco dos Santos. Da irretroatividade da condicao no
direito civil brasileiro. 1981. 383 f. Tese (Doutorado em Direito) - Faculdade
de Direito da Universidade Federal do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 1981.

»> EVENTOS NO TODO

SIMPOSIO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA EDUCACAO DO
NORDESTE, 1., 1996, Fortaleza. Gestao e participacdo. Fortaleza: ANPAE,
1996.

REAUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA PARA O PROGRESSO DA
CIENCIA, 46., 1994, Vitéria. Anais... Vitéria: UFES, 1994.

CONGRESSO NACIONAL DE EDUCAGAO, 2., 1997, Belo Horizonte.
Educacédo, democracia e qualidade social: consolidando um plano nacional de
educacéo. Belo Horizonte: APUBH, 1997.

—
SoFANAR
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TRABALHOS APRESENTADOS EM EVENTOS

QUINTELLA, Heitor M.; SOUZA, Levi P. Cultura de negécios: nova perspectiva
dos estudos sobre o comportamento organizacional, estudo de caso em duas
emissoras de TV educativa. In: ENCONTRO DA ANPAD, 25., 2001, Campinas.
Resumo dos trabalhos. Campinas: [s.n.], 2001.

> OBRAS SEM AUTORIA

EDUCACAO formal: entre o comunitarismo e o universalismo. Rio de Janeiro:
Tempo Brasileiro, 1996.

> REFERENCIAS LEGISLATIVAS

BRASIL. Medida proviséria n.® 2.052, de 26 de outubro de 2000. Dispde sobre
0 acesso ao patrimbénio genético, a protecdo e 0 acesso ao conhecimento
tradicional associado, a reparticdo de beneficios e 0 acesso a tecnologia e a
transferéncia de tecnologia para sua conservacado e utilizacdo, e da outras
providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 27
out. 2000. Secao 1-E, p. 87.

> PUBLICAGOES PERIODICAS (REVISTAS E JORNAIS)

EMPRESARIOS da Argentina querem a suspensao temporaria do Mercosul. O
Globo, Rio de Janeiro, 27 set. 2001. Economia, p. 28.

PANZUTTI, Nilce. Impureza e perigo para povos de floresta. Ambiente e
sociedade, Campinas, ano. 2, n. 5, p. 69-77, jul./dez. 1999.

ALMEIDA, Eros Ramos de Portugueses sao estrelas de evento esvaziado. O
Globo, Rio de Janeiro, 27 set. 2001. Segundo Caderno, p. 2.

> NOTAS
e Entrevistas

POSSI, Zizi. Movida a paixdo. Sao Paulo, 2001. Entrevista concedida a Lucy
Dias em 10 set. 2001.

e Palestras
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FARIAS, Edvaldo de. Formacgdo Profissional & Mercado de Trabalho em
Educacéo Fisica. 2001. Palestra realizada na Universidade Estacio de Sa em
28 ago. 2001.

e Anotacoes de aula

SILVA, José. Mecanica basica. 2001. 45 f. Notas de aula.

e Trabalhos de alunos

COUTINHO, Vanessa Monteiro. Historia da 102 Conferéncia Nacional de
Saude. 2001. Trabalho de aluno.

> VIDEOS

VACAS sagradas dao os melhores bifes. Belo Horizonte: Sete, [199-]. 2 fitas de
video, (ca 108 min), VHS, son., color.

DE um show: transforme seu business em um show. Palestrante Luiz Marins.
Rio de Janeiro: COMMIT, 2001. 1 fita de video (32 min.), VHS, son., color.

STAR Wars |: a ameaca fantasma. Direcéo e roteiro: George Lucas. Producgéo:
Rick McCallum. Intérpretes: Liam Neeson; Ewan McGregor; Natalie Portman;
Jake LLoyd: lan McDiarmid e outros. Manaus: VIDEOLAR 2000. 1 fita de video
(133 min), VHS, son., color.

» CD MUSICAL
ANA Carolina. [Rio de Janeiro]: BMG, c2001. 1 CD (53 min).

» DOCUMENTOS VIA INTERNET
b) Artigo de periédico com autoria:

ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho; NAVRAN, Frank Indicadores de Clima Etico
nas Empresas. Revista de Administracdao de Empresas, Sao Paulo, v. 40, n. 3,
jul./set. 2000. Disponivel em: <http://www.rae.com.br/rae/artigos on_line.htm>.
Acesso em: 28 set. 2010.

b) Artigo de periédico sem autoria:

LIDERES do PT discutem em SP propostas do partido para 2002. JB Online,
Rio de Janeiro, 28 set. 2001. Disponivel em: <www.jb.com.br>. Acesso em: 28
set. 2010.
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c) Trabalho apresentado em eventos:

MARQUES JUNIOR, Aladr Messias.; PIMENTA, Ana Lucia Neves. A
informag&o juridica como instrumento para o exercicio da cidadania. In:
CONGRESSO BRASILEITO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO,
19., 2000, Porto Alegre. Anais eletrénico... Porto Alegre: PUC-RS, 2000.
Temario Livre. Disponivel em:<http://www.pucrs.br/cbbd2000/>. Acesso em: 28
set. 2000.

d) Trabalho académico

ALVES, Maria Leila. O papel equalizador do regime de colaboragdo estado-
municipio na politica de alfabetizacdo. 1990. 283 f. Dissertacdo (Mestrado em
Educacao) — Universidade de Campinas, Campinas, 1990. Disponivel em:
<http://www.inep.gov.br/cibec/bbe-online/. Acesso em: 28 set. 2001.

e) Lista de discussao na Internet

BIBIAMIGOS Discussion List. Lista de Discussdo sobre Biblioteconomia e
Ciéncia da Informagdo. Bibi Amigos no Brasil. Disponivel em:<
bibamigos@egroups.com. Acesso em: 21 ago. 2001.
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( CAPA DO ARTIGO)
FACULDADE NOSSA SENHORA APARECIDA
CURSO DE ADMINISTRACAO (OU CIENCIAS CONTABEIS)
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

(Negrito fonte tamanho 14)

TiTULO DO TRABALHO

(Negrito fonte tamanho 16)

Aluno: Nome completo do autor
Orientador: Titulo e nome completo do orientador

Aparecida de Goiania, més e ano
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(FOLHA DE ROSTO)

FACULDADE NOSSA SENHORA APARECIDA
CURSO DE ADMINISTRACAO (OU CIENCIAS CONTABEIS)
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
(Negrito fonte tamanho 14)

TiTULO DO TRABALHO

(Negrito fonte tamanho 16)

Artigo apresentado em cumprimento as
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