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I — Orientagdes Gerais

A Instrucdo Normativa COADM/UFSJ 001/2022 regulamenta o estagio supervisionado no
curso de Administragio da Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei. E indispensavel a leitura
cuidadosa desse documento por parte do discente para entendimento das normas relativas a
realizacdo e formalizacdo do estagio obrigatério.

Para iniciar as atividades de estagio supervisionado, o discente deve ter integralizado a carga
horaria minima prevista como pré-requisito no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), providenciar a
realizagcdo do estagio curricular e inscrever-se na unidade curricular Estagio Supervisionado. O
estagio supervisionado é interdisciplinar e avaliativo, articulador da teoria com a prética e tem carga
horaria minima de 300 horas.

O(a) professor(a) orientador(a) de estagio na curso de Administracédo é o(a) docente da
unidade curricular Estagio Supervisionado e serd o(a) responsavel pelo acompanhamento e
avaliacdo das atividades desenvolvidas no estadgio para menc¢ao de notal final que é requisito
para aprovagao.

Figue atento(a) as datas e formatos para envio da documentacdo em cada uma das
situacdes apresentadas nos itens Il e 111.

I — Documentacéo para VALIDACAO de Estagio Supervisionado

O discente matriculado em Estagio Supervisionado devera enviar ao professor orientador de
estagio os seguintes documentos, todos devidamente preenchidos e assinados (mediante carimbo ou
assinatura digital) pelas partes envolvidas:

= Termo de Compromisso de Estagio;
= Plano de Estagio;

= Declaracdo fornecida pela empresa em que conste o periodo de estagio, bem como a carga
horéria cumprida; e

= Auvaliacdo Periddica/Final de Estagio realizada pelo discente e pelo supervisor.
= Comprovante de vinculo do supervisor de estdgio com a empresa concedente.

Os documentos devem ser consolidados em arguivo _Unico, no formato PDF, nomeado da
seguinte forma: ESTAGIO_nome completo do discente_matricula, o qual deve ser encaminhado pelo
Portal Didatico da unidade curricular Estagio Supervisionado, em local especifico, até 23:59 do dia
28/06//2024.
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111 - EQUIVALENCIA de Estagio Supervisionado

O discente que ja trabalha na area de formacdo académica pode solicitar a equivaléncia de
estagio em que considera-se a funcdo desenvolvida na empresa/organizacdo como equivalente ao
Estdgio Supervisionado, por ser compativel com a sua formacdo académica, segundo esta IN
COADM/UFSJ 001/2022.

Teré direito a equivaléncia o discente que estiver enquadrado em uma ou mais das seguintes
condicdes:

= for proprietéario(a) da empresa ou organizagdo constituida ha seis meses, no minimo;

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

= 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
Administragdo comprovada, demonstrando evolugdo profissional;

= tiver aplicado a sua pratica profissional os conhecimentos técnicos-cientificos
absorvidos no curso de Administracao.

Para solicitacao de equivaléncia de estagio, o discente deve cumprir 0s seguintes requisitos:

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

= ter cumprido a carga horaria minima de 300 horas em atividade profissional inerente
ao desempenho das tarefas especificadas para um técnico de administragéo e/ou tiver
aplicado a sua pratica profissional os conhecimentos técnicos-cientificos absorvidos
no curso de Administracéo;

= apresentar documentacdo legal comprobatdria constante no Anexo I;

Os documentos referentes ao pedido de equivaléncia de estagio devem ser consolidados em
arguivo unico, no formato PDF, nomeado da seguinte forma: EQUIVALENCIA _nome completo do
discente_matricula), o qual deve ser encaminhado pelo Portal Didatico da unidade curricular Estagio
Supervisionado, em local especifico, até as 23:59 do dia 19/04/2024.

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

IV — Casos omissos

E de competéncia do Colegiado do curso de Administracio resolver casos ndo previstos neste
documento e na Instrugdo Normativa COADM 001/2022.

S&o Jodo del-Rei, 07 de margo de 2024.

Colegiado do curso de Administragéo
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ANEXO 01

DOCUMENTACAQ PARA SOLICITACAO DE EQUIVAL ENCIA DE ESTAGIO

a) No caso de discente empregado ou servidor:
» Formulério de Requerimento de Equivaléncia de Estagio Supervisionado

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

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

= Especificacdo do cargo.
= Relatorio de Atividades*.

= Carteira de identidade do supervisor e comprovante de vinculo do mesmo com a
instituicdo empregadora.

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

= Comprovante dos dados cadastrais da empresa/organizacdo, constando, no minimo,
razdo social, CNPJ, endereco, telefone, objeto social, s6cio-administrador.

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

= Copia da Cédula de Identidade ou equivalente.
= Declaracdo comprovando a funcéo e cumprimento da carga horaria minima exigida.
= Relatdrio de Atividades*.

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

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

= (Copia do Contrato Social da empresa/organizacéo.

= (Copia do documento que comprove o vinculo do discente com o proprietario da
empresa/organizacao.

= (Copia da Carteira Profissional (folhas de identificacdo e Registro profissional);
Contrato de Trabalho ou Declaracdo, comprovando a funcdo e cumprimento da carga
horéria minima exigida.

= Relatorio de Atividades*.

= Carteira de identidade do supervisor e comprovante de vinculo do mesmo com a
instituicdo empregadora.

* O Relatério de Atividades deve conter o periodo de atuacdo do discente, a carga horéria
cumprida, um breve relato sobre a empresa/organizacdo e o detalhamento, em ordem
cronologica, das funges e atividades realizadas pelo discente durante o cumprimento da carga
horéria minima exigida (300 horas), assinado pelo seu superior imediato na empresa, com firma
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reconhecida ou assinatura digital gerada por plataformas em Conformidade do Padrdo de
Assinatura Digital da Infraestrutura de Chaves Pablicas Brasileira — ICP-Brasil.

Em caso de discente proprietario e/ou socio da empresa/organizacao, o Relatorio de Atividades
devera ser assinado por ele proprio, incluindo uma declaracdo de responsabilidade pela
veracidade das informacdes prestadas, sob as penas da Lei.
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