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NORMAS GERAIS - ADM 498 — ESTAGIO SUPERVISIONADO

CAPITULO | - DEFINICOES E OBJETIVOS

Art. 1° - O estagio obrigatorio do curso de Administragdo da Universidade Federal de
Vicosa (UFV) constitui-se como uma atividade pratica supervisionada e componente
curricular obrigatorio, por meio da disciplina ADM 498 — Estagio Supervisionado,
conforme previsto na Resolucgéo n°5, de 14 de outubro de 2021 — que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais do Curso de Graduacdo em Administracdo, e no Projeto
Pedagogico do Curso. Esta atividade tem por objetivo geral promover a interacdo dos
estudantes com o mercado de trabalho, bem como preparar o futuro Administrador para
a atuacdo pratica no ambiente profissional.

CAPITULO Il - DOS REQUISITOS BASICOS

Art. 2° - O estudante s6 podera se matricular na disciplina ADM 498 quando cumprir o
pré-requisito de 1.500 horas de disciplinas obrigatorias. O estagio realizado antes do
cumprimento deste pré-requisito é considerado ndo obrigatorio e podera ser aproveitado
pelo estudante como atividades complementares, a partir da matricula em disciplinas
optativas dessa natureza, que possuem regulamento préprio (ADM 490, ADM 491, ADM
492 e ADM 493).

Art. 3° - Caso o estudante inicie 0 estagio obrigatério antes de se matricular na disciplina
ADM 498, mas ja tenha cumprido o pré-requisito de 1500 horas obrigatdrias, podera dar
inicio no estagio e se matricular no periodo subsequente. Todavia, ndo poderdo ser
aproveitadas para a disciplina ADM 498 as horas de estagio realizadas antes do
cumprimento do mencionado pré-requisito.

Art. 4° - A disciplina ADM 498 devera ser coordenada por um docente do Departamento
de Administracdo e Contabilidade - DAD/UFV.

Art. 5° - O estagio deve ocorrer sob a supervisdo de um representante da organizagéo
concedente e orientacdo pedagogica de um professor ou técnico de nivel superior
(Administrador) vinculado ao Departamento de Administracdo e Contabilidade da



Universidade Federal de Vigosa, que pode ser ou ndo o coordenador da disciplina ADM
498.

Art. 6° - Em conformidade com a Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde
sobre o estdgio dos estudantes e outras legislacbes correspondentes, e o Projeto
Pedagdgico do Curso de Administracdo da UFV, o estudante devera cumprir no maximo
6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais de estagio. Carga horaria superior a
esta — até 40 (quarenta) horas semanais — podera ocorrer em periodos letivos nos quais o
estudante ndo esteja cumprindo créditos em atividades presenciais do curso.

Art. 7° Todos os procedimentos para a realizacdo do estdgio devem estar em
conformidade com a referida Lei (11.788/2008), bem como com as regulamentacdes
internas da Universidade Federal de Vigosa, especialmente do Servigo de Estagio — SEST.

Art. 8° - O estagio obrigatorio deve ser registrado no Servico de Estagio (SEST) da UFV.

Art. 9° - Para ser aprovado na disciplina ADM 498, o estudante devera cumprir a carga
horaria minima de 300 horas de estagio.

CAPITULO 11l - DA ORGANIZACAO CONCEDENTE

Art. 10° - O estudante podera estagiar em organizac@es publicas, privadas ou do terceiro
setor, nacionais e internacionais, ou na propria instituicdo de ensino, observadas a
legislacdo vigente sobre o estagio no Brasil, as normas internas do Servigo de Estagio
(SEST) da UFV e as disposic¢des do presente regulamento.

Art. 11° - O estdgio deve ser realizado em organiza¢fes que cumpram 0S seguintes
requisitos:

1. propiciar condicdes que satisfagcam os objetivos do estagio;

2. possuir em seu quadro de pessoal, um profissional ligado a area de administracédo
gue possa supervisionar e orientar as atividades do estudante na organizacao;

3. dispor-se a colaborar com a Universidade no acompanhamento e supervisao do
estagio;

4. possibilitar ao estudante o registro do estagio junto ao SEST.

Art. 12° - Compete ao Orientador de Estagio, aprovar, em primeira instancia, a
organizagao para concessao do estagio.

Paragrafo Unico: A aprovacdo sera consolidada mediante assinatura do Termo de
Compromisso e do Termo de Orientacdo (conforme o Art. 7°) do estégio.

Art. 13° - A empresa concedente de estagio supervisionado devera ser obtida através do
esforco proprio e/ou através do suporte do coordenador da disciplina ADM 498, da
Coordenacéo do Curso do Departamento de Administracdo e Contabilidade, e de 6rgao
ou programas da UFV.



CAPITULO IV - COORDENACAO, ORIENTACAO E SUPERVISAO DO
ESTAGIO

Art. 14° - E da competéncia do professor coordenador de estagios:

a) coordenar e controlar as atividades decorrentes do estagio supervisionado de
comum acordo com o orientador do estagio;

b) manter contato com as organizagdes, visando o0 credenciamento como
fornecedoras de estagios;

c) divulgar as ofertas de estagio e encaminhar os interessados as organizacgoes
concedentes;

d) manter contato com as organizacdes, visando o cadastramento como potenciais
fornecedoras de estagios;

e) divulgar as ofertas de estagio aos estudantes e encaminhar, quando solicitado pela
organizacdo concedente, estudantes interessados; Art. 15° - E da competéncia do
orientador de estagio:

f) elaborar e aprovar, juntamente com o estagiario e o supervisor do estagio na
organizacdo, o planejamento do estdgio que sera realizado, conforme o plano de
atividades.

g) planejar, orientar e acompanhar o estagidrio na implementagdo de seu plano de
atividades, sanando davidas a qualquer momento.

h) orientar o estudante na elaboracéo do Relatdrio Final de Estagio (Anexo A)

CAPITULO V - AVALIACAO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 16° - O lancamento de aprovacdo na disciplina ADM 498 sera realizado pelo
coordenador de estagio. Para tanto, o estudante devera até o fim do periodo em que estiver
matriculado na disciplina:

° Entregar a declaracdo de encerramento de estagio devidamente assinada pela
organizacgdo, constando as horas e atividades realizadas, conforme modelo disponivel no
site do SEST (link https://www.estagio.ufv.br/declaracao-deestagio/).

° Preencher o Anexo A deste documento, denominado relatorio de estagio e
entregar juntamente com a declaracéo de encerramento para o coordenador da disciplina
de estagio (ADM 498).

Art. 17° - Quando o estudante ndo cumprir seu plano de estagio dentro do semestre letivo
em que tiver feito matricula na disciplina ADM 498 — Estagio Supervisionado, ou quiser
prorrogar o estagio, o Coordenador de Estagio lancara o conceito “Q”, notificando que o
estagio terad continuidade no semestre subsequente.
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CAPITULO VI - DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

Art. 18° - Para instrumentar o processo de estdgio supervisionado no ambito do
Departamento de Administracdo e Contabilidade, o estudante devera apresentar 0s
seguintes documentos:

° Termo de Compromisso de Estagio da UFV e Plano de Atividades (disponivel no
site do SEST, no link: https://www.estagio.ufv.br/519-2/) ou documento equivalente da
organizacdo concedente, devidamente assinado pelo orientador de estagio na UFV;

° Termo de Encerramento de Estagio (modelo disponivel no site do SEST, no link:

https://www.estagio.ufv.br/declaracao-de-estagio/);

° Relatério Final de Estagio Supervisionado (Anexo A).

Art. 19° - Caso o estudante opte por aproveitar vinculo empregaticio no campo da
administracdo como atividade de estdgio supervisionado, deverd apresentar, em
substituicdo ao Termo de Compromisso, cOpia da carteira profissional (no caso de vinculo
celetista) ou declaracdo da instituicdo comprovando que € servidor ativo (no caso de
servidor publico) ou contrato social (para participacdo societaria com atuagdo
profissional), no Gltimo caso, acrescido de documento que comprove que a empresa esta
em atividade. Em todos os casos em que o estagio for substituido pelo vinculo
empregaticio, o estudante deve apresentar normalmente o Termo de Orientacdo (Anexo
B) e 0 Relatério de Encerramento (Anexo A).

Art.20° - Os casos omissos serdo resolvidos pelo coordenador de estdgio e/ou pela
Comissdo Coordenadora do Curso de Administracéo

Art. 21° Estas normas entrardo em vigor na data de sua aprovacdo em reunido da
Comissdo Coordenadora do Curso de Administragédo realizada no dia 01 de agosto de
2022 e do Colegiado do DAD no dia 05/08/2022, ficando revogadas as disposi¢cdes em
contrario.
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Anexo A — RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

1) IDENTIFICACAO

DISCENTE

MATRICULA

CPF

E-MAIL

ORIENTADOR(A)

2) DADOS DO ESTAGIO

ORGANIZACAO
CONCEDENTE

CNPJ

ENDERECO

NOME DO SUPERVISOR (A)

AREA DO ESTAGIO

DATA DE INICIO DAS
ATIVIDADES

TOTAL DE HORAS
ACUMULADAS




3) PRINCIPAIS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

4) APRENDIZAGEM PERCEBIDA

5) AVALIACAO DA SUPERVISAO NA ORGANIZACAO CONCEDENTE

6) DIAGNOSTICO DO(A) ORIENTADOR(A) NO DAD

Conceito atribuido: () Satisfatdrio () N&o Satisfatorio

Vigosa-MG, de de

(Nome e assinatura do(a) discente)

11




(Nome e assinatura do supervisor(a) na organizagao concedente)

(Nome e assinatura do(a) orientador(a) no DAD)
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Anexo B - TERMO DE ORIENTACAO
(ESPECIFICO PARA OS ESTUDANTES QUE APROVEITAREM COMO
ESTAGIO O VINCULO EMPREGATICIO)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE

TERMO DE ORIENTACAO

1) IDENTIFICACAO

DISCENTE

MATRICULA

CPF

E-MAIL

ORIENTADOR(A)

2) DADOS DA ORGANIZACAO

ORGANIZACAO QUE O
ESTUDANTE POSSUI
VINCULO EMPREGATICIO

CNPJ

ENDERECO

CARGO

DATA DE INICIO DAS
ATIVIDADES

TOTAL DE HORAS
ACUMULADAS
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3) PRINCIPAIS FUNCOES QUE DESEMPENHA NA ORGANIZAGCAO

Vigosa-MG, de de

(Nome e assinatura do(a) discente)

(Nome e assinatura do(a) orientador(a) no DAD)
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