MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RESOLUGAO MAD/ICM/UFF N2 003 DE 28 de SETEMBRO de 2021.

Estabelece o Regulamento de Estagio do Curso de
Graduagao em Administragdo do Instituto de
Ciéncias da Sociedade/Macaé (MAD/ICM/UFF).

O COLEGIADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO DE CIENCIAS DA SOCIEDADE DA
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicbes regimentais e, considerando a
reunido realizada no dia 09 de fevereiro de 2021, resolve:

Art. 12 Homologar o Regulamento de Estagio do Curso de Graduagcdo em Administracdo do Instituto de
Ciéncias da Sociedade/Macaé.

Art. 22 O estagio é 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 prepara¢do para o trabalho
produtivo dos alunos regularmente matriculados no curso de Administracao.

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

§22 O estdagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizacdo da matriz curricular do curso.

§32 O estagio nao cria vinculo empregaticio de qualquer natureza. Porém sera analisado os casos de
trabalho ligados a areas de atuacdo do curso através de relatérios e comprovacoes.

§42 O estagio devera ser cumprido com um minimo de 2 (duas) e um maximo de 6 (seis) horas diarias e
30 horas semanais.

Art. 32 S3o requisitos para o estagio :
| — matricula regular pelo aluno;
Il — freqliéncia regular nas atividades presenciais de orientacao de estagio;

Il — celebragdo do termo de compromisso entre o aluno, a parte cedente do estdgio e a UFF, através da
Coordenacdo do Curso de Administracao;

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

V — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estdgio e aquelas previstas no termo de
compromisso;



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

VII- presenga de professor-orientador na atividade de estagio; e
VIIl — presenga de supervisor da parte concedente do estagio.

Paragrafo Unico. A realizacdo 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. 49 As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cientifica desenvolvidas pelo estudante
poderdo ser equiparadas ao estagio, se desenvolvidas sob a forma de projeto de estagio, em
conformidade com o estabelecido nos projeto pedagdgico do curso.

Art. 52 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) conheca a realidade do mundo do trabalho, através da pesquisa cientifica, da observacdo e da
reflexao;

c) perceba a importancia da integragdo entre as diversas areas do conhecimento para a constru¢do do
trabalho interdisciplinar;

d) profissionalize-se através de vinculos entre acdo e reflexdo, de modo a tornar sua acao
comprometida com uma visdao mais interdisciplinar do conhecimento; e

e) capacite-se para a realizacdo de um trabalho fundamentado no conhecimento cientifico.

Art. 62 S3o duas modalidades de estagio:

a) obrigatodrioe

b) ndo obrigatdrio.

Art. 72 O estagio obrigatdrio no curso serd realizado em organizacdo empresarial ou ndo-empresarial.

Art. 82 O estagio obrigatdrio podera ser realizado a partir do terceiro periodo do curso, até o oitavo
periodo do curso, compreendendo as seguintes atividades e cargas hordrias minimas em cada periodo
letivo:

CARGA
ATIVIDADES HORARIA
| - Orientacdo com o professor em sala de aula 20
Il — Atividades de campo 80
Il - Elaboracdo dos relatoérios sobre as atividades no estagio 30




IV — Elaboragao de autoavaliagao no estagio 10

TOTAIS 195

§12 O aluno devera participar das atividades de estagio por no minimo dois periodos letivos para a
integralizagao do curso.

§22 A orientagdo com professor em sala de aula objetiva promover o debate e a reflexao visando a
articular o trabalho tedrico em sala de aula com a pratica em situagdes reais de vida e trabalho no
mercado, bem como a orientar o aluno-estagidrio nas realizagdes das tarefas previstas no plano de
estagio.

§32 O estagio de campo compreende a realizacdo das atividades previstas no plano de estagio, na
instituicdo cedente do estdgio, sob a orientacdo de um supervisor da mesma.

§42 A elaboracao dos relatérios de estagio objetiva fazer com que o aluno-estagiario desenvolva, sob a
forma de exposigao escrita, as atividades realizadas durante o estagio, com base no plano de estagio
proposto pelo professor-orientador.

§52 A elaboracdo de auto-avaliagdo no estagio objetiva fazer com que o aluno-estagiario, a partir de
observacdo e das atividades desenvolvidas nas instituicGes concedentes do estagio, se auto-avalie no
gue tange aos aspectos técnico-profissionais, atividades e atitudes.

Art. 72 Considerar-se-a aprovado no estagio orientado obrigatério o aluno que cumprir integralmente
as atividades definidas neste regulamento e a carga horaria minima de 390 horas.

Art. 82 O estagio ndo obrigatdrio sera realizado por iniciativa do aluno e apoio da Coordenacdo de
Estagio.

Art. 92 As atividades de estagio serdo coordenadas por um professor do curso.
Art. 10. Sdo atribuicbes do Coordenador de Estagios:

a) providenciar a celebracdo de convénios entre o curso de Administracdo instituicGes selecionadas,
receptoras de estagiarios;

b) na auséncia do Coordenador do Curso, providenciar e assinar os Termos de Compromisso de Estagio
com as instituicGes receptoras dos estagiarios;

c) orientar e supervisionar a atuacdo dos professores orientadores de estagio para que se cumpram as
regras gerais de estagio estabelecidas neste regulamento;

d) verificar e assinar o prontudrio do aluno, preenchido pelo professor-orientador, e encaminha-lo a
Coordenacdo do Curso;

e) avaliar, em conjunto com o Coordenado do Curso, as instituicdes concedentes de estagio.

Art. 11. Sao atribui¢des do Coordenador do Curso:



a) providenciar e assinar Termo de Compromisso de Estagio entre a Faculdade, o aluno e a instituicdo
receptora do estagidrio;

b) coordenar o trabalho do Coordenador de Estagio; e
c) avaliar, junto com o Coordenador de Estagio, as instituicGes concedentes de estégio.
Art. 12. S@o atribui¢des do professor-orientador:

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

b) expedir a carta de encaminhamento do estagidrio a instituicdo concedente de estagio;

c) orientar os alunos quanto as atividades propostas no Plano de Estagio, relatando ao Coordenador de
Curso, ao final do periodo letivo, as atividades desenvolvidas e os beneficios alcancados pelo aluno-
estagidrio no decorrer do estdgio;

d) acompanhar o desenvolvimento das tarefas previstas no Plano de Estagio, registrando o
cumprimento das devidas etapas no prontudrio do aluno;

e) manter atualizado, assinar e entregar o prontudrio dos alunos ao Coordenador de Estagio findo cada
periodo letivo; e

f) aferir a freqliéncia dos alunos de estagio.

Paragrafo Unico. O professor-orientador distinguira, no prontudrio do aluno, os estagios obrigatdrios e
ndo obrigatodrios realizados pelos alunos.

Art. 13. S3o atribuicGes do aluno-estagiario:

a) estar regularmente matriculado nas Faculdades;

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) ser assiduo, pontual e cumprir, integralmente, o horario estabelecido pela instituicdo concedente do
estagio;

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

h) apresentar ao professor-orientador, nas datas determinadas, todos os documentos exigidos para
cumprimento do estagio.

Pardgrafo Unico. O aluno que realizar o estagio obrigatério devera ter freqiiéncia minima de 75% nos
encontros semanais com o professor-orientador de estagio.



Art. 14. A Coordenacdo do Curso mantera um modelo de Convénio de Estagio, Termo de Compromisso
de Estagio e Carta de Apresentagao, a ser utilizado quando a instituigdo escolhida pelo aluno-estagiario
ndo dispuser de modelo préprio.

Art. 15. Quaisquer duvidas devem ser dirimidas no site http://www.estagio.uff.br.

Art. 16. Estaresolugao entra em vigor em 09 de fevereiro de 2021.

LAY e

Prof2 Denise Cristina de Oliveira Nascimento
Coordenadora do Curso de Administracao — MAD
Matricula 2999294



