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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
FACULDADE DE ADMINISTRAGAO, CIENCIAS CONTABEIS E TURISMO
COORDENAGAO DO CURSO DE ADMINISTRAGAO
REGULAMENTO DE ESTAGIO

O Coordenador do curso de Administracdo da Universidade
Federal Fluminense, no uso de suas atribuicbes regimentais e
por decisdo dos Colelgiado do Curso, instrui:

Art. 1° O estdgio € o ato educativo desenvolvido de maneira orientada e supervisionada no
ambiente de trabalho, nos termos da Lei n°® 11.788 de 25/09/2008, que visa a preparagao para o
trabalho produtivo dos alunos regularmente matriculados no curso de Administragao.

§ 1° O estagio é parte componente, indissociavel, do projeto pedagdgico do curso.

§ 2° O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizacdo da matriz curricular do curso.

§ 3° O estagio néo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza.
§ 4° A parte cedente do estagio ndo pode manter qualquer vinculo empregaticio com o estagiario.

§ 5° O estagio devera ser cumprido com um maximo de 6 (seis) horas diarias e 30 horas
semanais.

Art. 2° Sao requisitos para o estagio:
| — matricula regular pelo aluno;
Il — frequéncia regular nas atividades presenciais de orientacédo de estagio;

[ll — celebracdo do termo de compromisso entre o aluno, a parte cedente do estagio e a UFF,
através da Coordenacao do Curso de Administracao;

IV — celebragcdo de convénio entre a concedente e a cedente, quando solicitado por uma das
partes;

V — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no termo de
COMpromisso;

VI — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no projeto
pedagogico do curso;

VII- presencga de professor-orientador na atividade de estagio; e
VIl — presenca de supervisor da parte concedente do estagio.

Paragrafo Unico: a realizagdo de estagios, nos termos da Lei, aplica-se aos estudantes
estrangeiros regularmente matriculados no curso, observado o prazo do visto temporario, na
forma da legislagao aplicavel.

Art. 3° As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciagao cientifica desenvolvidas pelo
estudante poderdo ser equiparadas ao estagio, se desenvolvidas sob a forma de projeto de
estagio, em conformidade com o estabelecido no projeto pedagdgico do curso.

Paragrafo Unico: Para a validagédo do estagio nesta modalidade os alunos deveréo apresentar
dois relatérios de estagio, parcial e final, conforme modelos anexos a este regulamento.

Art. 4° O estagio objetiva fazer com que o aluno-estagiario:

a) aproxime teoria e pratica e desenvolva uma visdo critica e inovadora da atividade
profissional;

b) conhecga a realidade do mundo do trabalho, através da pesquisa cientifica, da observagao
e da reflexao;

c) perceba a importancia da integracdo entre as diversas areas do conhecimento para a
construcao do trabalho interdisciplinar;
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d) profissionalize-se através de vinculos entre acéo e reflexdo, de modo a tornar sua agao
comprometida com uma visado mais interdisciplinar do conhecimento; e

e) capacite-se para a realizagdo de um trabalho fundamentado no conhecimento cientifico.
Art. 5° Sd0 duas modalidades de estagio:

a) obrigatdrio; e

b) n&o obrigatdrio;

Art. 6° O estagio obrigatério no curso sera realizado em organizagdo empresarial ou néao-
empresarial.

Art. 7 ° As atividades de estagio serdao acompanhadas por um professor-orientador, designado
pela Coordenacgao do Curso.

Art. 8° O estagio obrigatorio devera ser realizado em conformidade com a matriz curricular do
curso, compreendendo as seguintes atividades e cargas horarias minimas em cada periodo letivo:

CARGA
ATIVIDADES HORARIA
| - Orientagdo com o professor-orientador 30
Il — Atividades de campo 135
[l - Elaboragao dos relatérios das atividades do estagio 20
IV — Elaboracéo de autoavaliagdo do estagio 10
TOTAL 195

§ 1° O aluno devera participar das atividades de estagio por dois periodos letivos para a
integralilzacdo do curso.

§ 2° Os encontros com o professor-orientador, nos horarios e locais designados para este fim,
objetivam orientar o aluno-estagiario na realizagédo das atividades previstas para o estagio.

§ 3° O estagio de campo compreende a realizagdo das atividades previstas no plano de estagio,
na instituicdo cedente do estagio, sob a orientagdo de um supervisor da mesma.

§ 4° A elaboragao dos relatérios de estagio, anexos lll e IV deste regulamento, objetiva fazer com
que o aluno-estagiario desenvolva, sob a forma de exposi¢cao escrita, as atividades realizadas
durante o estagio, com base no plano de estagio proposto pelo professor-orientador.

§ 5° A elaboragéo de autoavaliagdo no estagio objetiva fazer com que o aluno-estagiario, a partir
de observacdo e das atividades desenvolvidas nas instituicdes concedentes do estagio, se auto-
avalie nos aspectos técnico-profissionais, atividades e atitudes.

Art. 9° Considerar-se-4 aprovado no estagio orientado obrigatério o aluno que cumprir
integralmente as atividades definidas neste regulamento e a carga horaria minima de 390 horas.

Art. 10 O estagio nao obrigatério sera realizado por iniciativa do aluno e orientado pelo professor-
orientador de Estagio.

§ 1° O estagio n&o obrigatério podera ser realizado a partir do 2° periodo do curso.
§ 2° O aluno s6 podera fazer o estagio ndo obrigatério se possuir C.R. igual ou superior a 7 (sete).

§ 3° O alunos que desejar fazer o estagio nao obrigatorio devera elaborar um plano de trabalho de
estagio e submeté-lo ao professor-orientador, para possivel aprovacgao.
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§ 4° O plano de trabalho do estagio nao obrigatério devera ser revalidado pelo professor-
orientador a cada renovagé&o do estagio.

§ 5° A orientagdo do estagio n&o obrigatério sera realizada nos mesmo horarios e locais
destinados ao estagio obrigatorio.

Art. 11 Sao atribuicdes do Coordenador do Curso:
a) coordenar as Atividades do Estéagio;

b) providenciar a celebracdo de convénios entre as Faculdade de Administracdo, Ciéncias
Contabeis e Turismo com as instituicées receptoras de estagiarios;

¢) avaliar as instituicbes concedentes de estagio;

d) assinar osTermo de Compromisso de Estagio entre a Faculdade, o aluno e a instituicao
receptora do estagiario; e

e) Manter copia do Termo de Compromisso de Estagio em seus arquivos
Art. 12 Sao atribuicdes do professor-orientador:
a) manter os registros de estagio dos alunos;

b) dar ciéncia ao aluno-estagiario dos documentos necessarios para a realizagao do estagio e
fornecer todas as informagdes que se fizerem necessarias para a realizacdo do estagio;

c) expedir a carta de encaminhamento do estagiario a instituicdo concedente de estagio;
d) orientar os alunos quanto as atividades propostas no Plano de Estagio;

e) acompanhar o desenvolvimento das tarefas previstas no Plano de Estagio, registrando o
cumprimento das mesmas;

f) atribuir notas para o estagio segundo a participagdo e o cumprimento das atividades de
estagio pelo aluno; e

e) encaminhar ao Coordenador do Curso, ao final de cada periodo letivo, os registros de
estagio.

Paragrafo unico: O professor-orientador distinguira nos registros os estagios obrigatérios e néo
obrigatorios realizados pelos alunos.

Art. 13 Sao atribuicées do aluno-estagiario:
a) matricular-se nas disciplinas de estagio;
b) cumprir, integralmente, as atividades previstas no Plano de Estagio e neste regulamento;
c¢) escolher o local onde deseja estagiar;
d) assinar e cumprir, na integra, o Termo de Compromisso de Estagio;
e) apresentar o Termo de Compromisso de Estagio até a terceira semana do periodo letivo;

f) ser assiduo, pontual e cumprir, integralmente, os horarios estabelecidos para as atividades
de estagio;

g) conhecer e respeitar as normas administrativas da instituicdo concedente do estagio;
h) responsabilizar-se pelo material que Ihe for confiado durante o estagio;

i) apresentar ao professor-orientador, na sétima semana do periodo lectivo o Relatério Parcial
do estagio e na décima quarta semana do periodo lectivo o Relatério Final, conforme os
modelos anexos deste regulamento; e
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j) apresentar ao professor-orientador todos os documentos exigidos para cumprimento do
estagio.

Art. 14 A Coordenacédo de Curso mantera um modelo de Convénio de Estagio, Termo de
Compromisso de Estagio e Carta de Apresentacdo, a serem utilizados quando a instituicdo
escolhida pelo aluno-estagiario ndo dispuser de modelos préprios.

Art. 15 Os alunos matriculados na disciplina de Estagio Supervisionado, do curriculo do curso de
Administracéo anterior a 2011, estardo sujeitos aos antigos procedimentos de estagio.

Coordenagao do Curso de Administracao
Revisto em 31/03/2013
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ANEXO | - ATIVIDADES DE EXTENSAO OU INICIAGAO CIENTIFICA

RELATORIO PARCIAL

ALUNO(A) MATRICULA:
ALUNO(A) NOME:
PERIODO LETIVO:

TIPO DE ATIVIDADE [ ] Extenséo | | Pesquisa:

TiTULO DO PROJETO DE
EXTENSAO OU PESQUISA

PROFESSOR(A)
COORDENADOR(A) NOME:

MATRICULA SIAPE:

ATIVIDADES REALIZADAS

Niteroi, de de

PROFESSOR(A) COORDENADOR(A) :

ESTAGIARIO(A):

VISTO DO PROFESSOR(A)-ORIENTADOR(A): I
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ANEXO Il - ATIVIDADES DE EXTENSAO OU INICIAGAO CIENTIFICA

RELATORIO FINAL

ALUNO(A) MATRICULA:
ALUNO(A) NOME:
PERIODO LETIVO:

HABILIDADES,
COMPETENCIAS
DESENVOLVIDAS E
CONHECIMENTOS
CONQUISTADOS

CARGA HORARIA:

Niteroi, de de

PROFESSOR(A) COORDENADOR(A) :

ESTAGIARIO(A):

VISTO DO PROFESSOR(A)-ORIENTADOR(A): I
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ANEXO lil - ATIVIDADES DE ESTAGIO DE CAMPO

RELATORIO PARCIAL

ALUNO(A) MATRICULA:

ALUNO(A) NOME:

PERIODO LETIVO:

ORGANICAO RECEPTORA
DO ESTAGIO

SUPERVISOR(A) DO NOME:
ESTAGIO FONE: Email:

ATIVIDADES REALIZADAS

Niteroi, de de

SUPERVISOR(A) DO ESTAGIO :

ESTAGIARIO(A):

VISTO DO PROFESSOR(A)-ORIENTADOR(A): I
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ANEXO IV - ATIVIDADES DE ESTAGIO DE CAMPO

RELATORIO FINAL

ALUNO(A) MATRICULA:
ALUNO(A) NOME:
PERIODO LETIVO:

HABILIDADES E
COMPETENCIAS
DESENVOLVIDAS E
CONHECIMENTOS
CONQUISTADOS

Niteroi, de de

SUPERVISOR(A) DO ESTAGIO :

ESTAGIARIO(A):

VISTO DO PROFESSOR(A)-ORIENTADOR(A): I




