AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS - AESGA
FACULDADE DE CIENCIAS DA ADMINISTRAGCAO DE GARANHUNS - FAGA
FACULDADE DIREITO DE GARANHUNS - FDG
FACULDADE DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS E HUMANAS DE GARANHUNS - FAHUG
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NUCLEO INTEGRADO DE PRATICAS ADMINISTRATIVAS
- REGULAMENTO INTERNO -

A AESGA no uso de suas atribui¢bes regimentais
vem regulamentar o funcionamento do Nucleo
Integrado de Praticas Administrativas

TITULO I
DA FINALIDADE DO NUCLEO DE PRATICAS ADMINISTRATIVAS

Art. 1° - 0 Ndcleo Integrado de Praticas Administrativas (NIPA) é de fundamental
importancia para o aprendizado do académico, pois além de representar a unido dos
conhecimentos praticos e teodricos dos integrantes da academia, e mais um meio de
integragdo da Instituicdo com a comunidade no cumprimento de seu papel social, na
perspectiva do desenvolvimento de uma economia local e regional.

Art. 2° - 0 Nucleo Integrado de Praticas Administrativas - (NIPA) destina-se a propiciar
aos académicos dos Cursos de Bacharel em Administragdo Empreendedorismo,
Administragdo em Marketing. Administracdo Hospitalar e Secretariado Bilingue,
atividades praticas e sociais que complementem sua formacéo académica.

Paragrafo Unico - A Pratica Administrativa, de carater académico, e atividade eletiva,
podendo ser convalidado como Estagio Supervisionado ou Atividade Complementar, de
acordo com o regimento de cada coordenacéo especifica.

TITULO I
DA ESTRUTURA E ATUACAO DO NUCLEO INTEGRADO DE PRATICAS
ADMINISTRATIVAS (NIPA)

Art. 4° - A estrutura administrativa do Nacleo Integrado de Praticas Administrativas é
composta de: Um (01) Professor Coordenador, Auxiliar Administrativa e Professores de
Orientacdes especificas.

Art5° - 0 NIPA atuara em convénios com entidades puablicas, empresariais,
comunitarias, e associa¢Bes, que possibilitem a participacdo dos académicos na
prestacdo de servicos de carater administrativo e/ou de assessoria, desde que, aprovado
pela Coordenacgdo e acompanhada pelo professor Orientador.
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TITULO 111
DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS DO NUCLEO INTEGRADO DE
PRATICAS ADMINISTRATIVAS:

Art. 6° - O Professor Coordenador do NIPA devera fazer parte do quadro efetivo da
AESGA, tendo obrigatoriamente formacdo em Administracdo. O cargo de confianca
sera indicado pela Presidente da AESGA, tendo as seguintes atribuicdes:
I. Articular-se com os académicos e comunidades para a organizacdo e
desenvolvimento de planos e projetos de desenvolvimento social sustentavel;
Il. Manter atualizadas as documentacdes dos trabalhos desenvolvidos pelo
nucleo;
I11. Convocar reunides com os Professores Orientadores quando se fizer
necessario, bem como estabelecer escalonamento de trabalho e divisdo de
tarefas;
IV. Executar e fazer as atividades académicas que demandem experiéncias
administrativas;
V. Firmar convénios com empresas publicas e privadas para a locacdo de
académicos;
VI. Elaborar semestralmente os relatérios das atividades do Nucleo a serem
apreciados pela AESGA.

Art. 7° - Os Professores orientadores deverdo fazer parte do quadro de docentes
efetivos da Autarquia de Ensino Superior de Garanhuns — AESGA.
S&o atribuicbes dos Professores Orientadores:
I. Orientar, acompanhar e avaliar o académico na elaboracdo e execucdo dos
projetos e/ou pesquisas;
Il. Comparecer, quando convocado, as reunides e demais eventos ou atividades
que promovam e contemplem a realizacdo e conclusdo de projetos e/ou
pesquisas;
I11. Executar as tarefas determinadas pela coordenacdo, bem como obedecer ao
escalonamento do quadro de atividades distribuidas.
IV. Orientar os académicos para as seguintes praticas: postura e comportamento
profissional; desenvolvimento do espirito de equipe; metodologia para redagédo
de relatorios técnicos; diagndsticos e analise de projetos.

) TiTULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS DO NUCLEO INTEGRADO DE
PRATICAS ADMINISTRATIVAS:

Art. 6° - O Professor Coordenador do NIPA devera fazer parte do quadro efetivo da
AESGA, tendo obrigatoriamente formacdo em Administracdo. O cargo de confianca
sera indicado pela Presidente da AESGA, tendo as seguintes atribuicdes:
I. Articular-se com os académicos e comunidades para a organizacdo e
desenvolvimento de planos e projetos de desenvolvimento social sustentavel;
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Il. Manter atualizadas as documentac¢Ges dos trabalhos desenvolvidos pelo
nucleo;

I11. Convocar reunides com os Professores Orientadores quando se fizer
necessario, bem como estabelecer escalonamento de trabalho e divisdo de
tarefas;

IV. Executar e fazer as atividades académicas que demandem experiéncias
administrativas;

V. Firmar convénios com empresas publicas e privadas para a locacdo de
académicos;

VI. Elaborar semestralmente os relatérios das atividades do Nucleo a serem
apreciados pela AESGA.

Art. 7° - Os Professores orientadores deverdo fazer parte do quadro de docentes
efetivos da Autarquia de Ensino Superior de Garanhuns — AESGA.
S&o atribuicbes dos Professores Orientadores:
I. Orientar, acompanhar e avaliar o académico na elaboracdo e execucdo dos
projetos e/ou pesquisas;
Il. Comparecer, quando convocado, as reunides e demais eventos ou atividades
que promovam e contemplem a realizacdo e conclusdo de projetos e/ou
pesquisas;
I11. Executar as tarefas determinadas pela coordenacdo, bem como obedecer ao
escalonamento do quadro de atividades distribuidas.
IV. Orientar os académicos para as seguintes praticas: postura e comportamento
profissional; desenvolvimento do espirito de equipe; metodologia para redagédo
de relatorios técnicos; diagnosticos e analise de projetos.

Paragrafo Unico: Em situac@es especificas o NIPA podera solicitar professores
as Unidades Académicas com especializagcdo em outras &reas do conhecimento,
para integrar a equipe de orientacéo.

TITULO IV
DO FUNCIONAMENTO DO NUCLEO INTEGRADO DE PRATICAS
ADMINISTRATIVAS

Art. 8° - O Nucleo Integrado de Praticas Administrativas localiza-se na Avenida
Caruaru, 508, Heliopolis — Garanhuns (PE).

Art. 9° - O NIPA tera funcionamento das 8h &s 14h, para atendimento na sede do
Nucleo e das 14h &s 18h, para atendimento externo de segunda-feira a sexta-feira.

Art. 10° - Os horérios e dias de funcionamento do NIPA poderdo ser alterados pela
AESGA ou pela Coordenacgdo em funcdo das conveniéncias que fizerem necessarias.
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TITULO V
DAS ATIVIDADES DO NUCLEO INTEGRADO DE PRATICAS
ADMINISTRATIVAS

Art. 11° - O atendimento aos clientes inclui:
I. Atendimento inicial, diagnostico e acompanhamento dos clientes.
Il. Elaboracdo de propostas conjuntamente com o0s académicos que estdo
acompanhando os trabalhos da referida empresa.
I11. Participacdo nas reunides convocadas para analise e discursao das propostas.

Paragrafo Unico: O atendimento ao cliente é gratuito, sendo expressamente proibido
receber ou cobrar qualquer quantia pelos servigos prestados.

Art. 12° - A cada atividade desempenhada sob a supervisdo do NIPA sera atribuida ao
académico uma carga horaria, conforme critérios abaixo:

I. Atender a clientes, sob a supervisdo dos professores-orientadores: 01 (uma)
hora;

I1. PlantGes no NIPA; Maximo de 04 (quatro) horas semanais;

I11. 1° visita-técnica a empresa para levantamento de dados: Maximo 02 (duas)
horas;

IV. 2° visita em diante para exploracdo de informacdes, anélises das atividades
operacionais e administrativas. 03 (trés) horas;

V. Reunides com equipes para analises e discursdo sobre informagoes,
diagnosticos e preparacédo de relatério: Maximo 02 (duas) horas;

VI. Outras tarefas de carater administrativo ou de assessoria a critério do
professor coordenador do NIPA e por este orientadas: Maximo 3 (trés) horas por
tarefa;

VII. Elaboracdo de projetos de carater orientador para implantacdo de novos
empreendimentos: Maximos de 04(quatro) horas;

'[iTULO VI X
DA INSCRICAO DOS ACADEMICOS

Art. 13° - Académicos de qualquer periodo poderao participar do NIPA, na condicao de
colaborador voluntario, sendo as horas computadas com atividades complementares.

Paragrafo Unico: O académico que ja trabalha em &rea administracio apresentara
declaracdo atraves de protocolo para dispensa da obrigatoriedade de participacdo no
NIPA.

Art. 14° - Os académicos que participardo das atividades do NIPA deverao se dirigir a
sede do mesmo para maiores esclarecimentos e preenchimento de cadastro.

Art. 15° - Poderdo ser considerados estagiarios os académicos que estiverem
matriculados a partir do 4° periodo dos cursos de Bacharelado das Unidades
Académicas da AESGA, conforme o Regulamento de Estagio Curricular Obrigatorio.
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TITULO VII
DAS ATIVIDADES OBRIGATORIAS AO ACADEMICO

Art. 16° — S&o atividades obrigatdrias do académico:

I. Efetuar plantdes no NIPA nos horérios determinados;

Il. Efetuar as pesquisas direcionadas para o atendimento das atividades praticas
que Ihe tenham sido requeridas e orientadas pelos Professores Orientadores;

I1l. Elaborar questionarios, diagndsticos, relatorios que lhe tenham sido
solicitados e orientadas pelos Professores Orientadores;

IV. Prestar assessorias administrativas, obedecendo ao que reza no Art. 7° do
presente regulamento, sempre com a assisténcia profissional especifica dos
Professores orientadores.

V. Participar de reunides e analise de propostas relativas aos processos de
assessoramento;

VI. Participar de reunides de apresentacdo do relatorio ao empresario.

TITULO VI i
DO CONTROLE DAS ATIVIDADES DO ACADEMICO

Art. 17° - As atividades desempenhadas pelo académico, em cada més serdo anotadas
em formularios apropriados denominado de Atividade do Académico.

Art. 18° - O formulario de Atividades do académico, devera ser entregue a
Coordenagdo do NIPA até 10 dias (este prazo poderd ser flexibilizado mediante
justificativa plausivel) corridos apds realizagdo atividade.

Art. 19° - A carga horaria mensal sera apurada e computada pelo Professor
Coordenador do NIPA, em documento de acompanhamento individual do académico.

TITULO IX
DAS PENALIDADES

Art. 20° - Sdo aplicaveis ao académico as seguintes sancdes, no caso de conduta
inadequada:

I. Adverténcia verbal
Il. Adverténcia escrita
I11. Perda da carga horéria.

Art. 21° - A adverténcia e a perda da carga horaria poderdo ser conferidas pela
Coordenagdo, com recurso para o Conselho Pedagogico da AESGA.

Paragrafo Unico: Todas as adverténcias seguem o estabelecimento no Regimento da
AESGA.
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TITULO X
DA COMPLEMENTACAO DO ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Art. 22° - O académico na condicdo de estagiario, cujas atividades contemplam os
requisitos do estagio curricular, com carga horaria inferior ao exigido pelo Regulamento
de Estagio Curricular Obrigatério, poderéa proceder a complementacdo de horas através
de sua participacdo no NIPA.

Art. 23° — O pedido de complementacdo, obedecendo a as condic¢Ges acima, devera ser
encaminhando ao NIPA através de Protocolo, e convalidado pela Coordenacdo de
Estagio.

TITULO XI
DO ALUNO ESPECIAL

Paragrafo Unico: O aluno que tenha concluido as disciplinas da matriz curricular do
curso de bacharelado da AESGA, sem cumprir as atividades complementares e de
estagio curricular obrigatério poderdo fazé-lo na condicao de aluno especial, desde que
efetue sua matricula na Instituicéo.

TITULO XII
DISPOSICAO FINAL

Art. 24° - As normas do presente regulamento também serdo aplicadas nas atividades
similares desempenhadas na Faculdade de Ciéncias da Administracdo, polo Belo
jardim.

Art. 25° - Os casos omissos serdo resolvidos pelo que dispuser a legislacdo pertinente,
e, a falta de norma reguladora, pelo Conselho Pedagdgico da AESGA.
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