Coordenadoria do Universidade Federal
Curso de Administracao de Sao Joao del-Rei

INSTRUCAO NORMATIVA COADM/UFSJ N° 001, DE 16 DE MARCO DE 2022.

Regulamenta o estagio supervisionado no Curso
de Administracdo da Universidade Federal de
S&o Joao del-Rei - UFSJ

O(A) PRESIDENTE DO COLEGIADO DO CURSO DE ADMINISTRA(;AO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI, no uso de suas atribuicdes
legais e estatutarias, com a aprovacao do Colegiado do Curso em sua 62 (sexta)
Reunido Ordinaria, realizada no dia 16 de Mar¢o de 2022:

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar a politica de estagio supervisionado dos discentes
matriculados e frequentes no curso de Administracdo da UFSJ, em conformidade com
alein®11.788, de 25 de setembro de 2008 e a Resolucédo n° 016 CONEP - UFSJ, de
30 de junho de 2021, que estabelece a politica de estagio dos discentes de graduacao
da UFSJ e é o ato normativo que contém diretrizes que regem o estagio na
Universidade.

Art. 2° O estagio supervisionado constitui-se em unidade curricular obrigatoria,
sendo parte integrante da estrutura curricular e requisito parcial para a obtencao do
titulo de Bacharel em Administracdo, na Universidade Federal de S&o Jodo del-Rei -
UFSJ.

8 1° O estagio supervisionado visa o aprendizado de competéncias proprias da
atividade profissional e a contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento
do discente para a vida cidada e para o trabalho, articulando teoria-prética.

§ 2° O estagio supervisionado no curso de Administracdo € interdisciplinar e
avaliativo, articulador da teoria com a prética e tem carga horaria minima de 300 horas.
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Art. 3° O estagio supervisionado no curso de Administragdo da UFSJ pode ser
desenvolvido nas seguintes areas deconhecimento:

I. Administracdo da Informacéo;
II. Administracdo Publica;
[ll. Contabilidade;
I\V. Estratégia;
V. Finangas;
VI. Inovacao, Tecnologia e Empreendedorismo;
VIl. Gestéo de Operacgdes e Logistica;
VIll. Gestéo de Pessoas;
IX. Marketing;

X. Outras areas correlatas.

Art. 4° O discente deve desenvolver o estagio supervisionado em empresa ou
organizacao conveniada com a Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei, devendo
providenciar o convénio, caso a empresa ou organizacdo escolhida ndo seja
conveniada.

Paragrafo unico. Caso a empresa nao seja conveniada, € necessario que o proprio
discente seencarregue de providenciar os documentos necessarios para celebrar o
convénio junto a Universidade Federal de S&o Joao del-Rei.

Art. 5° O docente orientador de estagio no curso de Administracdo € o docente
da unidade -curricular (UC) Estagio Supervisionado, que € responsavel pelo
acompanhamento e avaliacédo das atividades desenvolvidas no estagio para mencao
de nota final que é requisito para aprovacao.

Art. 6° Cabe ao discente, quando tiver integralizado a carga horaria minima
prevista como pré-requisito no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), providenciar a
realizacdo do estagio curricular e inscrever-se na UC Estagio Supervisionado,
oferecida semestralmente.

Art. 7° Para realizagdo do estagio supervisionado o discente devera:

I. elaborar, previamente, junto com o docente orientador de estagio e o
supervisor da empresa/organizacdo concedente o Plano de Estéagio,
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deferido pelo coordenador de curso, com a descrigao das atividades a serem
desenvolvidas no campo de estagio, devendo constar as assinaturas das
partes envolvidas;

providenciar o Termo de Compromisso de Estagio (TCE), documento que
caracteriza a realizacdo do estagio e nao gera vinculo de emprego do
discente com a parte concedente do estagio. E obrigatorio o preenchimento,
digitado, de todas as informacdes solicitadas no documento. O responsavel
pela assinatura do TCE é o coordenador do curso;

estar inscrito na UC Estagio Supervisionado;
cumprir a carga horaria minima de 300 horas de estagio;

apresentar ao docente orientador, no periodo em que estiver inscrito na UC
Estagio Supervisionado, declaracéo fornecida pela empresa em que conste
0 periodo de estagio, bem como a carga horaria cumprida; e Avaliacdo
Periodica/Final de Estagio realizada pelo discente e pelo supervisor, bem
como o TCE e o Plano de Estagio.

Paragrafo Unico — As orientacbes (prazo, formato, etc.) para envio da
documentacdo comprobatdria relativa a realizacdo do Estagio Supervisionado serao
disponibilizadas no inicio de cada periodo letivo.

Art. 8° O discente que ja trabalha na area de formacéo académica pode solicitar
a equivaléncia de estdgio em que considera-se a funcdo desenvolvida na
empresa/organizacdo como equivalente ao Estagio Supervisionado, por ser
compativel com a sua formacao académica, segundo esta Instrucao.

Art. 9° Tera direito a equivaléncia o discente que estiver enquadrado em uma
ou mais das seguintes condicdes:

for proprietario(a) da empresa ou organizacao constituida ha seis meses, no
minimo;

por motivo profissional ndo pode sair do atual emprego para a realizacdo do
estagio em outra empresa ou organizacao;

apresentar uma atividade profissional inerente ao desempenho das tarefas
especificadas para um técnico de administracao;

desenvolver atividade gerencial ou atividade técnica especifica de técnico
em Administracdo comprovada, demonstrando evolugao profissional,

by

tiver aplicado a sua pratica profissional os conhecimentos técnicos-
cientificos absorvidos no curso de Administracao.
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Art. 10 Para solicitacdo de equivaléncia de estagio, o discente deve cumprir 0s
seguintes requisitos:

I. ter integralizado a carga horaria referente ao pré-requisito para a unidade
curricular Estagio Supervisionado;

Il. ter cumprido a carga horaria minima de 300 horas em atividade profissional
inerente ao desempenho de tarefas relativas de apoio a gestdo nas areas
do conhecimento especificadas no artigo terceiro desta Instrucao e/ou tiver
aplicado a sua pratica profissional os conhecimentos técnicos-cientificos
absorvidos no curso de Administragao;

lll. apresentar documentacao legal comprobatéria constante no Anexo I;

IV. entregar o Relatorio de Atividades.

8 1° O Relatério de Atividades deve conter o periodo de atuacao do discente, a
carga horaria cumprida, um breve relato sobre a empresa/organizacdo e o
detalhamento, em ordem cronologica, das funcfes e atividades realizadas pelo
discente durante o cumprimento da carga horaria minima exigida (300 horas),
assinado pelo seu superior imediato na empresa, com firma reconhecida ou assinatura
digital gerada por plataformas em Conformidade do Padrao de Assinatura Digital da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil. Em caso de discente
proprietario e/ou sécio da empresa/organizacao, o Relatorio de Atividades devera ser
assinado por ele proprio, incluindo uma declaracdo de responsabilidade pelas
informacdes prestadas, sob as penas da Lei.

§ 2° As orientacdes (prazo, formato, etc.) para requerimento de equivaléncia de
Estagio Supervisionado sera informado no inicio de cada periodo letivo.

Art. 11 Todos os requerimentos de equivaléncia de estagio serdo submetidos a
analise do Colegiado do curso de Administracdo, para averiguacdo de veracidade e
conformidade com o0s procedimentos constantes nesta Instrucdo, emitindo parecer
favoravel ou desfavoravel a aprovacao da solicitacdo de equivaléncia.

Art. 12 E de competéncia do Colegiado do curso de Administracéo resolver
casos nao previstos nesta Instrucdo Normativa, bem como preencher possiveis
lacunas, por meio de normas complementares que se fizerem necessarias.

Art. 13 Esta Instruc&o entra em vigor na data de sua aprovacgao pelo Colegiado do
curso de Administracdo.
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S&0 Joéo del-Rei, 16 de Marco de 2022.

Prof2. Bernadete Oliveira Sidney Viana Dias

Presidente do Colegiado do Curso de Administracéo
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ANEXO 01

DOCUMENTACAO PARA SOLICITACAO DE EQUIVALENCIA DE ESTAGIO

a) No caso de discente empregado ou servidor:

Formulario de Requerimento de Equivaléncia de Estagio Supervisionado;

Comprovante dos dados cadastrais da empresa/organiza¢do, constando, no
minimo, razdo social, CNPJ, endereco, telefone, objeto social, socio-
administrador.

Copia da Carteira Profissional (folhas de identificagdo e Registro profissional)
e/ou Contrato de Trabalho, comprovando o cumprimento da carga horaria
minima exigida.

Especificacdo do cargo.
Relatoério de Atividades.

b) No caso de discente proprietario ou sécio da empresa/organizagao:

Formuléario de Requerimento de Equivaléncia de Estagio Supervisionado

Comprovante dos dados cadastrais da empresa/organizacéo, constando, no
minimo, razdo social, CNPJ, endereco, telefone, objeto social, socio-
administrador.

Copia do Contrato Social da empresa/organizacdo, comprovando a
constituicdo da empresa ha seis meses, no minimo.

Copia da Cédula de Identidade ou equivalente.

Declaracdo comprovando a funcdo e cumprimento da carga horaria minima
exigida.

Relatoério de Atividades.

c) No caso dediscente conjuge ou filho de proprietario de empresa/organizacao:

Formulario de Requerimento de Equivaléncia de Estagio Supervisionado

Comprovante dos dados cadastrais da empresa/organizacdo, constando, no
minimo, razdo social, CNPJ, endereco, telefone, objeto social, sbécio-
administrador.

Cépia do Contrato Social da empresa/organizagao.

Copia do documento que comprove o vinculo do discente com o proprietario da
empresa/organizacao.
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= Copia da Carteira Profissional (folhas de identificacdo e Registro profissional);
Contrato de Trabalho ou Declaracédo, comprovando a fungédo e cumprimento da
carga horéaria minima exigida.

= Relatério de Atividades.



