REGULAMENTO DO ESTAGIO

CAPITULO | - DOS OBJETIVOS

Art°. 1° - O estdgio € uma atividade inserida no processo de aprendizagem,
com a finalidade de complementar a formacéo profissional do aluno, visando o

aprimoramento de conhecimentos.

Art°. 2° - O estagio, de maneira geral, € uma atividade de importancia
primordial na complementagcdo da formacdo profissional do Bacharel em
Administracdo na medida em que busca os seguintes objetivos:

I.  proporcionar ao estudante oportunidades de desenvolver suas habilidades,
analisar situacbes e propor mudancas no ambiente organizacional e
societario;

[I. contemplar o processo ensino-aprendizagem, por meio da conscientizacéo
das deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e
profissional;

[ll.  atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional,
abrindo ao estagiario mais oportunidades de conhecimento da filosofia,
diretrizes, organizacao e funcionamento das organizacfes e da comunidade;

IV. facilitar o processo de atualizacdo de conteudos disciplinares, permitindo
adequar aquelas de carater profissionalizante as constantes inovacoes
tecnoldgicas, politicas, sociais e econémicas a que estao sujeitas;

V. incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o
surgimento de novas geracfes de profissionais empreendedores internos e
externos, capazes de adotar modelos de gestdo, métodos e processos
inovadores, novas tecnologias e metodologias alternativas;

VI. promover a integracao da UNIUV/Curso-Entidade-Comunidade;

VII.  atuar como instrumento de iniciacdo cientifica a pesquisa e ao ensino.

CAPITULO Il - DAS CARACTERISTICAS GERAIS

Art°. 3° - Entende-se por estagio as atividades de aprendizagem social,

profissional e cultural, proporcionadas aos académicos pela participagdo em



situacOes reais da vida e trabalho, em seu meio, sendo realizado na comunidade em

geral ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou privado.

Art°. 4° - Os estigios sao divididos em: Estagio Curricular e Estagio

Extracurricular.

Art°. 5° - O Estagio Curricular, também denominado Estagio Supervisionado,
€ uma atividade inserida no processo de aprendizagem, com a finalidade de
complementar a formac&o profissionais dos alunos do Curso de Administracao
(Graduagéao), visando o aprimoramento dos conhecimentos adquiridos durante o
Curso de Administracdo (Graduacdo). Sendo assim, o Estagio Curricular
Supervisionado deve ser considerado como uma disciplina obrigatoria do Curso de
Administragdo (Graduacado), conforme estabelecido nas Diretrizes Curriculares
Nacionais dos Cursos de Graduacgéo. (Anexo Al — Regulamento Geral de Estagio
Supervisionado)

Art°. 6° - O Estagio Extracurricular € uma atividade com as mesmas
caracteristicas do Estagio Curricular, diferenciando-se apenas por nao ser
considerado como uma disciplina obrigatéria do Curso de Administracédo
(Graduacédo). Deste modo, o Estagio Extracurricular caracteriza-se pelo
desenvolvimento de atividades de pesquisa, metodologias de trabalho e/ou
aprendizagem de técnicas, projetos e extensdo de servicos a comunidade,

objetivando o educando para a vida cidada e para o trabalho.

§ 1° - Caracterizar-se-d80 como Estagios Extracurriculares os trabalhos que se
ajustem as caracteristicas acima descritas e afins, desde que o0s estatutos e
regulamentos das entidades cedentes do estagio assim o permitam. Portanto é
aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horéria regular ou

obrigatéria.

§ 2° - A duracédo do Estagio Extracurricular ndo podera exceder a 2 (dois)
anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia, podendo ser
realizado em qualquer periodo, de acordo com as disponibilidades e exigéncias da

estrutura curricular do Curso de Graduacdo de Administracdo (Graduacao) da



UNIUV

8 3° - A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre
a instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario, ou seu
representante legal, devendo constar do termo de compromisso ser compativel com

as atividades escolares.

§ 4° O Estagio Extracurricular podera ser realizado na prépria UNIUV ou fora
de suas dependéncias, junto a pessoas juridicas de direito privado e os érgdos da
administracdo publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais
liberais de nivel superior devidamente registrado em seus respectivos conselhos de
fiscalizacdo profissional, que venham a oferecer vagas de estagios, sempre sob a

supervisdo da Coordenacéo de Estagios do Curso de Administragdo (Graduagéao).

§ 4° - O Estagio Extracurricular podera ser realizado mais de uma vez ao
longo do curso e estdo aptos a realizar o Estagio Extracurricular os alunos
regularmente matriculados, desde o primeiro semestre letivo do Curso de (Ensino
Médio/Graduacéo/Pés-Graduacao), conforme item 07 da Instrucdo Normativa n°
01/2008-CEPE, de 18 de novembro de 2008.

8§ 5° - O Estagio Extracurricular reger-se-a pela Lei Federal n° 11.788, de 25
de setembro de 2008, com posteriores alteraces, pelas normatizacbes emanadas

das instancias superiores das UNIUV e por este regulamento.

CAPITULO Il - DAS ATRIBUICOES

Art° 7° - & Instituicdo de Ensino Superior compete:

I. oferecer subsidios a reviséo curricular, adequacéo do conteddo programatico
e atualizacdo das metodologias de ensino, de modo a permitir, & Instituicéo,
uma postura realistica quanto a participacdo e contribuicAo para o
desenvolvimento local, regional e nacional,

[I. instrumentalizar a instituicdo de ensino como organismo capaz de oferecer

respostas a problemas especificos das instituicbes publicas e privadas



VI.

situadas na area de abrangéncia local, regional e nacional,

proporcionar a utilizacdo, de forma efetiva e mais eficaz, dos recursos
humanos e da producao gerada na UNIUV e nas organizagfes, favorecendo
maior integrag@o nos campos da ciéncia e tecnologia;

permitir e estimular a livre veiculacdo de criticas e sugestdes ao papel
desempenhado pela UNIUV;

incrementar as relacdes entre a UNIUV e as organizacdes publicas e/ou
privadas;

atender aos termos da legislagédo em vigor.

Art° 8° - A Coordenacéo do Curso de Administracao (Graduacéo) compete:
administrar e representar a Coordenacdo do Curso Administracédo
(Graduacéo);

sugerir medidas de ordem administrativa, disciplinar e didatico-cientifica que
julgar aconselhaveis ao bom desenvolvimento dos trabalhos da Coordenacéo
de Estagios do Curso de Administracéo (Graduacao);

distribuir as orientacées ao corpo docente, bem como, orientar e fiscalizar a
execucao dos respectivos planos e programas de Estagio Extracurricular do
curso de Administracdo (Graduacao);

nomear e designar para a Coordenacdo de Estagios um professor do Curso

de Administracéo (Graduacao) para coordenar as atividades de estagio.

Art® 9° - A Coordenacéo de Estagios do Curso de Administracéo (Graduacéo)

compete:

orientar alunos estagiarios e professores orientadores sobre assuntos de
interesse comum;

manter contatos com as entidades que oferecem estagio em Administracao,
guando se fizer necesséario, propor mecanismos que avaliem a integracao
entre ensino teorico, pratico e estagio;

divulgar entre os alunos as normas para efetivacao do Estagio extracurricular;
seguir as normas constantes deste regulamento, da Resolu¢do 02/2008-
CEPE, das Instru¢cdes Normativas 01 e 02/2008-CEPE e da Lei 11.788/08.
fornecer subsidios & Coordenacdo do Curso co vistas a integracdo entre

ensino tedrico metodoldgico e pratico do curso;



VI.
VII.

VIII.

VI.

VII.

VIII.

XI.

acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos;

avaliar o desempenho do estagiario e o preenchimento dos documentos
complementares de Estédgio Extracurricular, conforme normatizacao da uNIUV
e da legislacdo em vigéncia,

efetuar o contato com o Supervisor da empresa para discusséo das atividades
de Estégio Extracurricular, quando necessario, proceder ao acompanhamento

e avaliacdo do estagiario e esclarecimentos gerias;

Art° 10° - Ao Supervisor da Empresa e a Organizacao compete:

facilitar o recrutamento e a selecao profissional de nivel médio e superior;
contribuir para a identificacdo do perfil ideal dos profissionais requeridos pelo
mercado de trabalho;

participar de maneira direta e eficaz na formacdo de profissionais de nivel
medio e superior, contribuindo para melhores condi¢des de ensino;

ampliar o volume e aperfeicoar a eficacia das pesquisas de modo a atender
as caréncias detectadas;

estimular a criagcdo e o desenvolvimento de canais de cooperacdo com a
instituicdo de Ensino, na solucéo de problemas de interesse muatuo;

propiciar a atualizacdo do quadro de pessoal qualificado por meio da
aproximacdo com a Instituicdo Superior, como respaldo técnico, pode trazer,
para o ambito da organizacéo, 0s mais recentes conhecimentos;

celebrar Termo de Compromisso com a Instituicdo de Ensino e o educando,
zelando por seu cumprimento;

ofertar instalacbes que tenham condicdes de propiciar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagio, para
orientar e supervisionar o(s) estagiario(s);

contratar seguro contra acidentes pessoais, em favor do estagiario, cuja
apolice seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido
no Termo de Compromisso;

por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacdo do
estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e

da avaliacdo de desempenho;



XII.

VI.
VII.

VIII.

Enviar a UNIUV, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de

atividades, com vista obrigatéria ao estagiario.

Art® 11° - Ao Estagiario compete:

colaborar no desenvolvimento do esforcos para obtencdo de oportunidades
de estagio;

elaborar o Plano de Estagio, em conjunto com o orientador;

desenvolver o programa de atividades proposto no Plano de Estagio;

informar @ empresa ou Instituicdo sobre o processo de acompanhamento e
supervisdo estabelecido pelo orientador e sobre a necessidade de
designacao de um Supervisor de Estagio;

elaborar e entregar os relatorios parciais do estagio sempre que solicitado
pelo orientador;

elaborar e entregar o relatorio final devidamente encadernado ao orientador;
selar pelos equipamentos e bens materiais utilizados no desenvolvimento de
suas atividades de estagio;

cumprir e obedecer aos regulamentos, responder pelas perdas e danos que

venha a causar pela inobservancia das normas estabelecidas.

CAPITULO IV — DA OPERACIONALIZACAO E DESENVOLVIMENTO DO
ESTAGIO

Art° 12° - O académico podera realizar Estagio Extracurricular na UNIUV ou

em Empresas e Instituicbes que venham a oferecer vagas de estagios.

§ 1° - O Estagio Extracurricular a ser realizado nas dependéncias da UNIUV

podera ocorrer a partir de uma das seguintes situacoes:

o aluno, por iniciativa prépria, propde um trabalho a ser desenvolvido e
submete-o a apreciacdo da Coordenacéo de Estagios, e
o aluno se candidata aos trabalhos propostos pelo Curso de Administracdo

(Graduacéo).

Art°® 13° - O académico podera desenvolver o Estagio Extracurricular nas

seguintes areas:



a) como administracao e selecdo de pessoal,
b) organizacdo e métodos;

C) orcamentos;

d) administracado de materiais;

e) administracao financeira;

f)  relagBes publicas;

g) administracao de producéo;

h)  relagbes industriais.

Bem como outros campos em que esses se desdobrarem ou aos quais
sejam conexos, envolvendo pareceres, relatérios, arbitragens, laudos, assessoria em
geral, chefia intermediaria e direcdo superior, pesquisas, estudos, analise,
interpretagéo, planejamento, implantagéo, coordenagédo e controle dos trabalhos no

campo da administracao;

Art® 14° - Para a operacionalizacdo e desenvolvimento do Estagio
Extracurricular em Administracdo (Graduacéo), os procedimentos basicos serdo os
seguintes:

I. o académico interessado deve procurar a Coordenacao de Estagio do Curso
de Administracdo (Graduacao) para obter informacfes e esclarecimentos
sobre os estagios Extracurriculares;

. a inscricdo para o Estagio Extracurricular podera ser feita junto a
Coordenacdo de Estagios, por meio do preenchimento dos documentos
constantes na Pasta de Estagio Extracurricular: Solicitacdo de Estagio
Extracurricular, Autorizacdo de Estagio Extracurricular, Identificacdo do
Estagiario e da Organizacdo/Empresa e Termo de Compromisso do Estagio
Extracurricular, observado o cumprimento do académico estar matriculado e
frequentando regularmente o curso de Administracdo (Graduacao)

CAPITULO V — DO PLANO DE TRABALHO DE ESTAGIO

Art° 15° - O Plano de Trabalho de Estagio Extracurricular € um documento
gue formaliza a proposta de trabalho a ser desenvolvida pelo estagiario,

evidenciando os objetivos a serem atingidos no estagio.

§ 1° - O Plano de Trabalho de Estagio Extracurricular devera ser elaborado



pelo estagiario, de acordo com a Pasta de Estagio Extracurricular estabelecida pelo

curso de Administracdo (Graduagéo) da UNIUV.

§ 2° - Na Pasta de Estagio Extracurricular estabelecida pela UNIUV constam
orientacbes que tém por objetivo fornecer subsidios para os estagiarios quando da

elaboracgéo e desenvolvimento do Plano de Trabalho de Estagio Extracurricular.

§ 3° - A Coordenacéo de Estagios do Curso de Administracao (Graduacao)
proporcionara o apoio necessario ao estagiario na elaboragéo e desenvolvimento do

Plano de Trabalho de Estagio Extracurricular.

CAPITULO VI - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art° 16° - Cabera ao estagiario, ao final do periodo do Estagio Extracurricular,
elaborar o Relatorio das Atividades Desenvolvidas Durante o Estagio Extracurricular,

de acordo com o padrédo estabelecido pela Pasta de Estagios Extracurricular.

Art° 17° - Cabera ao Supervisor de Empresa, ao término do estagio, avaliar o
desempenho do estagiario, de acordo com o0s itens constantes na Pasta de Estagio

Extracurricular.

Art° 18° - Cabera a Coordenacédo de Estagios, de posse da Pasta de Estagio

Extracurricular, avaliar o estagiario e, validar o Estagio Extracurricular realizado.

CAPITULO VIl — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art° 19° - Os casos nao previstos neste Regulamento serdo resolvidos pela
Coordenacéo de Estagios, ouvindo, quando necessario, a Coordenacao do Curso de

Administracéo (Graduacéo).

Art® 20° - Este regulamento entra em vigor na data de aprovacgédo pelo
Colegiado do Curso de Administracdo (Graduacao) e homologado pelo Conselho de

Ensino, Pesquisa e Extensao — CEPE.



