UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI - UFSJ

NUCLEO DE EDUCACAO A DISTANCIA — NEAD

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS E CONTABEIS — DECAC
COORDENACAO DO CURSO ADMINISTRACAO PUBLICA

Resolucdo AdmP/COAdmMP n.° 001
Regulamenta o estagio curricular obrigatorio do curso
de Administracédo Publica, da UFSJ.

O Colegiado do Curso de Administracdo Publica da Universidade Federal de
Sao Jodao del-Rei, em reunido realizada em 2 de fevereiro 2012, no uso de suas
atribuicdes legais, e considerando:

- as disposic¢des constantes da Lei 11.788/2008,

- a necessidade de estabelecer diretrizes aplicaveis ao estagio obrigatério dos
alunos do curso de Administragédo Publica,

- a auséncia de norma geral interna da Universidade Federal de S&o Joédo del-Rei,
para essa modalidade

RESOLVE:
CAPITULO |
DO ESTAGIO OBRIGATORIO
Art. 1°. O estagio supervisionado é uma atividade obrigatoria para os estudantes
do Curso de Administracdo Publica da Universidade Federal de Sao Joao del-Rei e
sera regido por estas normas e demais disposicfes académicas, obedecidos 0s
dispositivos legais aplicaveis.

Art. 2°. S&0 objetivos do estagio:

I. Possibilitar ao estudante o contato com a pratica da administracao,
proporcionando-lhe uma oportunidade de confrontar as teorias estudadas com as
praticas administrativas existentes e oferecendo-lhe oportunidades de executar
tarefas relacionadas com sua area de interesse.

[I. Contribuir na preparacédo do estudante para executar atividades profissionais, e
tarefas relacionadas com sua area de interesse.

[ll. Complementar a formacdo do estudante através do desenvolvimento de
habilidades relacionadas com o seu campo de atuacéo profissional,

IV. Promover a integracdo dos discentes do curso de Administracdo Publica da
Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei com a comunidade local e regional,
onde o estudante estiver inserido.

V. Cumprir a responsabilidade social, inerente a atividade da formac¢édo de méo-de-
obra especializada para atender a demanda do mercado; e

VI. Incentivar a acdo voluntaria.

Art. 3° O estudante estard apto a iniciar o estagio obrigatério apos a
integralizacdo de 1.500 (mil e quinhentas) horas do Curso de Administracao
Plblica da UFSJ.

Art. 4°. O local de estagio é de livre escolha do académico e poderéa ser realizado,
na area de administracdo e/ou areas afins, em uma entidade de qualquer natureza,
esfera publica ou privada, desde que:



81°. A instituicAo concedente indique um profissional capacitado,
preferencialmente ligado a area de Administracdo, para supervisionar e
acompanhar as atividades do estagiario na organizacao.

Art. 5°. As entidades concedentes deverao atender aos seguintes requisitos para a
realizacao do estagio obrigatorio:

I. Propiciar condi¢Bes que satisfacam os objetivos do estagio.

[I. Possuir, em seu quadro de pessoal, profissional capacitado ligado a area de
administracdo, que possa supervisionar e orientar as atividades do estudante na
organizacao.

[ll. Dispor-se a colaborar no acompanhamento e supervisdo do estagio.

IV. Celebre convénio com a da Universidade Federal de Sdo Joao del-Rei de
acordo com modelo.

Art. 6° A entidade concedente devera assinar convénio com a UFSJ, por meio do
setor de Contratos e Convénios da instituicdo (modelo préprio).

Art. 7°. Para que dé inicio a realizacdo do estagio obrigatorio, € necessario que o
aluno formalize o termo de compromisso (instrugdes anexo | — modelo anexo ).
81°. O termo de compromisso € um documento obrigatorio, que devera ser
assinado pelo estudante, pela UFSJ e pela entidade que oferecera o estagio.

Art. 8° Uma vez realizado o contrato e a entidade concedente manifestar-se
favoravelmente ao oferecimento do estagio, o aluno encaminhara para a
coordenadoria de estadgio o termo de compromisso devidamente preenchido e
assinado, em 04 (quatro) vias, para ulteriores providéncias de assinatura por parte
da UFSJ.

Paragrafo uUnico — Os documentos indicados no presente artigo deverdo ser
encaminhados para o seguinte endereco:

A Coordenacéo de Estagio

Secretaria do Curso de Administracdo Publica

Avenida Visconde do Rio Preto s/n° (Antigo BR 494 Km 2)

Campus Tancredo de Almeida Neves/UFSJ

Séo Joao del-Rei — MG

Art. 9°. O aluno somente computara horas de estagio curricular obrigatorio apés a
assinatura do termo de compromisso pela UFSJ e atendimento aos artigos 3°, 6° e
7°.

Art. 10°. Ao final das 300 horas o aluno devera encaminhar ao coordenador de
estagio o relatorio técnico, conforme ficha de avaliagdo disponivel na pagina, para
fins de controle e registro, conforme definido na legislacao vigente (instru¢cdes no
anexo lII).

Art. 11°- A entidade concedente deverd providenciar para o aluno o
preenchimento da avaliacédo final (conforme anexo 1V).

Art. 12°. O aluno devera encaminhar, também, ao coordenador de estagio o
Relatorio de Avaliacdo de Estagio — RAE, devidamente preenchido e assinado pelo
supervisor de estagio obrigatorio representante do 6rgao concedente, que, apos a
analise do coordenador de estagio, sera utilizado para o computo das horas de
estagio obrigatério (anexo VI).



Paragrafo Unico - O formulario padrdo do RAE podera ser obtido no site
www.admp.ufsj.edu.br

Art.13°. A validacdo das horas de estagio curricular obrigatorio sera feita pelo
coordenador de estagio com base nas informacdes constantes do termo de
compromisso, plano de trabalho, relatério técnico de estagio, relatério de avaliagéo
de estagio.

Art. 14°. Para validacdo do estagio e lancamento no CONTAC da UFSJ o aluno
devera preencher o formulario proprio “Pedido de Inscrigdo na disciplina Estagio
Obrigatério” (anexo VI).

CAPITULO Il
DA COORDENACAO DE ESTAGIO
Art. 15°- A coordenacédo do estagio supervisionado é responsavel pela supervisao,
documentacdo, planejamento, informacdes e avaliacdo das atividades
relacionadas aos estagios.

Art. 16°- E da competéncia do Coordenador de Estagio:

I. Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades decorrentes do estagio
supervisionado.

II. Elaborar instru¢des sobre as atividades e competéncias de sua area.

[ll. Manter contato com organiza¢des privadas, publicas e ndo governamentais,
visando o acompanhamento e andlise do oferecimento de estagios e processo do
mesmo.

IV. Divulgar as ofertas de estagio quando da assinatura de convénios.

V. Encaminhar a Secretaria Académica a documentacado necessaria para atestar
cumprimento do Estagio Supervisionado no Curso de Administracéo Publica.

VI. Providenciar o langcamento da nota/conceito no CONTAC.

Capitulo Il
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 17°- O pedido de aprovacédo do Estagio, com a documentacgéo exigida, devera
ser apresentado ao coordenador de estagio mediante pedido de inscricdo na
disciplina estagio (modelo VI) a fim langar a pontuacéo devida.

Art. 17°- Os casos nado previstos neste regulamento serdo analisados e dirimidos
pelo Colegiado do Curso de Administracéo Publica.

Art.18°. Integram a presente resolucao os seguintes anexos:

| — Anexo | — Protocolo para realizacdo e inicio do estagio: passos importantes

[I- Anexo Il — Termo de Compromisso de Estagio Curricular.

I1I- Anexo Ill- Roteiro geral para a elaboracéo do relatério técnico.

V- Anexo IV- Avaliagao Final de Estagio Curricular — Mod | - aluno

V- Anexo V- Avaliacdo Final de Estagio Curricular — Mod. Il — supervisor da
entidade concedente.

VI- Anexo VI — Pedido de Inscri¢do na disciplina estagio obrigatério .

Art. 18. Esta Resolucao entra em vigor nesta data.
S&o0 Joao del-Rei, 13 de abril de 2012.
Prof. Pablo Luiz Martins
Coordenador e Presidente do Colegiado do Curso de Administragéo Publica.


http://www.admp.ufsj.edu.br/

ANEXO |
INSTRUCOES INICIAIS

1° PASSO: ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Para a realizacdo do estagio obrigatorio, € fundamental que o aluno atenda a
resolugéo, principalmente em seus artigos 3° 6° e 7° (condicdo primeira ter
cursado o minimo de 1500 horas) bem como providenciar a assinatura do termo de
COmpromisso.

O termo de compromisso € um documento obrigatorio, que devera ser assinado
pelo estudante, pela UFSJ e pela entidade que oferecera o estagio.

Objetivando padronizar e facilitar o procedimento, encontra-se disponibilizado no
site da UFSJ/NEAD/ADMP, o formulario proprio da minuta padrao de termo de
COmpromisso.

2° PASSO: ENCAMINHAMENTO DO TERMO DE COMPROMISSO

Uma vez realizado o contrato e a entidade concedente manifestar-se
favoravelmente ao oferecimento do estagio, o aluno encaminhara a coordenadoria
de estagio o termo de compromisso devidamente preenchido e assinado, em 04
(quatro) vias, para ulteriores providéncias de assinatura por parte da UFSJ.

A Coordenadoria de Estagio, apés colher assinatura da autoridade responsavel,
enviard uma via para o aluno e uma via para a entidade concedente. Ficando uma
via arquivada na Secretaria do Curso para consultas de acompanhamento e
providéncias decorrente do término do estagio.

3° PASSO: INICIO DO ESTAGIO

Somente apds a formalizacdo do termo de compromisso é que o aluno estara
apto a iniciar seu estagio e as respectivas horas passarao a ser computadas como
horas de estagio obrigatorio.

4° PASSO: ENVIO DE RELATORIO TECNICO
Apos terminar do estagio o aluno devera enviar copia para a secretaria do Curso
de Administracdo Publica mediante solicitacdo de inscricdo periddica para
langamento da nota (Anexo VI), os seguintes documentos:

a- O relatorio propriamente dito.

b- Ficha de avaliagdo da entidade concedente.

c- Ficha de avaliacdo preenchida pelo aluno com as assinaturas do supervisor

atestando veracidade dos dados.



Anexo Il -TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

CURRICULAR
A UNIDADE CONCEDENTE: .itiiiiiiiiiiiieeiiise ettt e e e e e e e enbaaaaaas ,
CNPJ/MF ..o (o70] 1 A IE-Y=T0 [T o = N ,
[ F= e 0 F=To (ST o [T ,EStado de covveeeieee e ,
neste ato representada PEIO ST.........eeii i
(o= (o o ) PR TT PP PPPPPPRRIN , e o(a) estagiario(a)
........................................................................................................ , aluno(a) do Curso
de Administragcdo Publica/lUFSJ ingressante em ............. , Mmatricula n°
...................................................... , com a interveniéncia da Universidade Federal de
S&do Jodo del-Rei - UFSJ, sede a Praca Frei Orlando, n® 170, Centro, na cidade de

S80 Jodo Del-Rei, Estado de Minas Gerais, CNPJ 21.186.804/0001-5 neste ato
representada pelo Coordenadora de Estagio do Curso de Administracdo Publica,
Profa. Maria do Carmo Santos Neta, doravante denominada INTERVENIENTE,
celebram entre si este Termo de Compromisso de Estagio, mediante as seguintes
clausulas e condigdes:

CLAUSULA 12- Este Termo de Compromisso reger-se-a pela legislagdo vigente, em
especial pela Lei 11.788/2008 e pelo Convénio celebrado entre a UNIDADE
CONCEDENTE e a UFSJ.

CLAUSULA 22 - O estagio sera realizado das ................... AS e horas, de
segunda a sexta-feira, perfazendo um total de 30 horas semanais, no periodo de
....... [...M20....... até .....[..[20..... na UNIDADE CONCEDENTE, podendo ser
interrompido a qualquer momento tanto pela EMPRESA, como pelo (a)
ESTAGIARIO(A), mediante uma comunicac&o por escrito de uma parte ou de outra, a
ser feita com 5 (cinco) dias de antecedéncia, ndo implicando em indenizacédo de
gualquer espécie, para qualquer uma das partes., devendo a UNIDADE
CONCEDENTE apresentar para a UNIDADE INTERVENENTE, relatério mensal do

horario de comparecimento e tarefas desenvolvidas pelo estagiario.

Paragrafo Unico: O presente compromisso de estagio sera rescindido, nos moldes
desta clausula, pela unidade cedente nos casos de conclusdo do curso ou
trancamento da matricula por parte do estagiario ou da prépria interveniente, devendo,
no entanto, a interveniente, informar a unidade concedente imediatamente sobre a

ocorréncia de quaisquer itens previstos neste paragrafo.

CLAUSULA 32- As atividades do(a) ESTAGIARIO(A) na UNIDADE CONCEDENTE
ndo configurardo a existéncia de vinculo empregaticio, conforme art. 3° da Lei n°
11.788/2008.



CLAUSULA 42 - Por conta e a cargo do(a) ESTAGIARIO(A) estara protegido contra
acidentes sofridos no local do estdgio, mediante respectivo Seguro de Acidentes
Pessoais, cobertos pela Apoélice Nn° .....ccooooiiiiiiiiiiiiiiiis da Seguradora
........................................ (observar o disposto no artigo 9°, inciso 1V e paragrafo tnico
da Lei n°® 11.788/2008).

CLAUSULA 52- O(A) ESTAGIARIO(A) se compromete a observar o regulamento
disciplinar da UNIDADE CONCEDENTE e a atender as orientagdes recebidas na

mesma.

CLAUSULA 62 - Durante o periodo de estagio o(a) ESTAGIARIO(A) podera ser
remunerada pela unidade concedente, observado o disposto no artigo 12 da Lei n°
11.788/2008

CLAUSULA 72- A UNIDADE CONCEDENTE fornecera ao ESTAGIARIO ao final do
estagio, declaragéo de Atividades e assinatura de relatorio contendo as horas a fim de
que este possa comprovar a sua experiéncia, conforme inciso VII, artigo 9° da Lei
11.788/2008.

CLAUSULA 82 Fica determinado entre UNIDADE CONCEDENTE e
INTERVENIENTE todos os termos estabelecidos pela Lei 11.788 de 25/09/2008 que
estabelece a relacdo de estagio de estudantes.

CLAUSULA 92 - Fica eleito o foro da Comarca de S&o Jodo del-Rei, estado de Minas
Gerais, para dirimir as questfes por ventura oriundas deste Termo de Compromisso,

com renuncia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem assim justos e compromissados, assinam o0 presente Termo de

Compromisso em 4 (quatro) vias de igual teor e forma.

Sao Joao del -Rei, de de 20 .

CONCEDENTE ESTAGIARIO (A)
Assinatura sob carimbo Assinatura

INTERVENIENTE
Assinatura do Coordenador de Estagios de Administracdo Publica



ANEXO Il
ROTEIRO - ELABORAGCAO DO RELATORIO TECNICO

O relatorio devera conter, no minimo, 15 (quinze) paginas e devera constar de:

a) Folhas de rosto: apresenta-se o comprovante do Estagio fornecido pela
empresa ou 6rgdo concedente, preferencialmente em folha com timbre préprio,
devidamente assinado, indicando, pelo menos, o periodo de realizacdo do Estagio
e a carga horéria total.

b) Folha de assinaturas: apresenta este texto - “O presente trabalho constitui o
Relatério Técnico de Estagio, realizado em (nhome da empresa), em (local do
estagio). Data e assinatura do estagiario e do coordenador de estagio.

c) Folha de sumario: contém a tabulacdo das diferentes etapas do relatério
discriminadas, de acordo com a numeracdo das paginas. O corpo do Relatorio
Técnico propriamente dito é constituido, de maneira geral, pelas seguintes partes:
1 - APRESENTACAO

Neste item, devem ser indicados os dados basicos que caracterizam o Estagio,
como finalidade, local e periodo de realizacao, carga horéaria e principais atividades
desenvolvidas, podendo ser incluidas outras informacdes relativas as atividades da
empresa concedente do estagio.

2 - RESUMO

Este item deve conter uma sintese das atividades desenvolvidas durante o
Estagio.

3 - LISTAS

Este item deve conter lista de tabelas, graficos, figuras, simbolos, abreviaturas e
siglas em ordem alfabética.

4 — OBJETIVOS

Consiste na exposicdo resumida dos objetivos estabelecidos para o
desenvolvimento das atividades.

5 - DESENVOLVIMENTO - TEXTO

Nesta etapa, cada relatério assume uma conotacédo prépria, relativa a sua natureza
especifica. Assim, este item serd designado por titulos especificos, podendo ou
néo ser subdividido em varios outros, de acordo com a natureza das atividades do
Estagio. Neste item (ou nos itens abrangidos por esta etapa), serdo apresentadas
as caracteristicas das atividades e expostos os fatos observados, os dados
coletados, os procedimentos utilizados, as andlises elaboradas e os resultados
obtidos, tudo isso consoante a natureza dos trabalhos.

Nas conclusdes e sugestdes, devem ser enumeradas as principais observacoes
efetuadas pelo aluno quanto aos aspectos técnicos do processo por ele vivenciado
durante as atividades, bem como sugestbes de melhoria e/ou otimizacdo dos
trabalhos, em termos de sequéncia das atividades, qualidade do produto,
metodologia aplicada etc. Utilizar as regras da ABNT para relatério.
(metodologia cientifica).

O desenvolvimento deve priorizar a descricdo das atividades desenvolvidas e,
principalmente, sua interface com as disciplinas estudadas.

6 — REFERENCIAS (se for o caso)

As referéncias consultadas durante o desenvolvimento das atividades do Estagio
ou durante a elaboracéo do texto podem ser listadas.

7 — ANEXOS (se for o caso)

Nos anexos devem ser reunidos os dados adicionais que venham complementar
ou enriquecer o contetdo do relatério e que ndo constituem matéria propriamente
dita do mesmo, como tabelas, graficos, desenhos, figuras, memorias de célculo
etc.




ANEXO IV

AVALIACAO FINAL DE ESTAGIO CURRICULAR
(ALUNO)

ALUNO: Matr N°

CURSO DE ADMINISTRACAO PUBLICA: Ano:

Instituicdo: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL REI - UFSJ
A Coordenacéo de Estagio

Secretaria do Curso de Administracdo Publica

Avenida Visconde do Rio Preto s/n° (Antigo BR 494 Km 2)
Campus Tancredo de Almeida Neves/UFSJ FONE: 9032) 3379 2362

Empresa Concedente:

Endereco:

CEP: Cidade:

Fones: E-mail

UF:

Avrea de Estagio:

Supervisor na Empresa:

1- Descreva as principais atividades desenvolvidas durante o estagio:




2- VVocé recebeu informagdes ou orientagdes suficientes para desenvolver suas atividades de estagio?
( )SIM ( )NAO

Se a resposta foi negativa, por qué?

3- Que dificuldades foram encontradas no desenvolvimento de seu estagio?

4- Faca criticas e/ou sugestdes a respeito deste estagio:

5- Existe interesse de sua parte no prosseguimento deste estagio? () SIM () NAO

Por qué?

Local:

Data: / /

Assinatura do Estagiario

DE ACORDO:

Assinatura do Supervisor



ANEXO V

AVALIACAO FINAL DE ESTAGIO CURRICULAR
(ENTIDADE CONCEDENTE)

1-ASPECTOS ATITUDINAIS

A - ASSIDUIDADE
Constancia e pontualidade no cumprimento dos horarios e dias de trabalho:

[] ommvo [] sowm [] recuLar [] INSATISFATORIO

B - DISCIPLINA
Facilidade em aceitar e seguir instrugdes de supervisores e acatar regulamentos e normas:

|:| OTIMO |:| BOM |:| REGULAR |:| INSATISFATORIO
C - COOPERACAO
Atuacdo junto a outras pessoas no sentido de contribuir para o alcance do objetivo comum:

|:| OTIMO |:| BOM |:| REGULAR |:| INSATISFATORIO

D - RESPONSABILIDADE
Capacidade de cuidar e responder pelas atribuicdes, materiais, equipamentos e bens da empresa, que lhe
sdo confiados durante o estagio.

[] ommvo [] som [] recuLar [] INSATISFATORIO

E- ETICA PROFISSIONAL
Cumprimento, indiscricao e integridade reveladas no exercicio do estagio, principalmente em assuntos
sigilos:

|:| OTIMO |:| BOM |:| REGULAR |:| INSATISFATORIO

2- ASPECTOS TECNICOS — PROFISSIONAIS

A - RENDIMENTO NO ESTAGIO

Rapidez, qualidade, precisdo com as quais executa as tarefas integrantes do processo de estagio:

|:| OTIMO |:| BOM |:| REGULAR |:| INSATISFATORIO
B - FACILIDADE DE COMPREENSAQO

Facilidade de interpretar, por em pratica ou entender instrucdes e informacdes escritas ou verbais:

[] ommvo [] sowm [] recuLar [] INSATISFATORIO



C - NIVEL DE CONHECIMENTOS TEORICOS

Conhecimentos demonstrados no cumprimento do processo de estagio, tendo em vista sua escolaridade:

[] ommo [] som [] RrecuLar [] INsaTISFATORIO

D - INICIATIVA — INDEPENDENCIA

Capacidade de procurar novas solugdes, sem prévia orientagéo, dentro de padrdes esperados:

[] ommo [] som [] recuLar [] iNsaTISFATORIO

E - ORGANIZAGCAO E METODO DE TRABALHO

Uso de meios racionais visando melhorar a organizagao para um bom resultado no estagio:

[] ommvo [] som [] recuLar [] INSATISFATORIO

3 - ATUACAO EM TERMOS GERAIS

[] ommvo [] som [] recuLar [] INSATISFATORIO

Justifique:

4- OUTRAS INFORMAGOES QUE SE FIZEREM ENCESSARIAS:

5 - RECOMENDA O PROSSEGUIMENTO DO ESTAGIO?

[] []

SIM NAO Em caso de negativo, favor comentar ou sugerir providéncias.

Data: / /

Assinatura do Supervisor



ANEXO VI

PEDIDO DE INSCRICAO NA DISCIPLINA ESTAGIO
OBRIGATORIO - ALUNO

Eu, , portador(a)

do CPF e matricula

aluno do Curso de Administracdo Publica/UFSJ do Pdlo de

solicito, a Coordenacao de Estagio, providencie minha

inscricdo na disciplina Estagio Curricular Obrigatorio para que produza os efeitos

legais.
, , de
Assinatura do Aluno
Matricula
DE ACORDO:
Coordenador de Estagio do Curso de Administracdo Publica/UFSJ
PROTOCOLO N° DATA: / /

O Coordenador de Estagio do Curso de AdmP/UFSJ atesta que recebeu o

pedido de inscricdo na disciplina estdgio  Curricular  Obrigatorio de

, matricula :

aluno do curso para as providéncias de: validade lancamento no CONTAC do
desenvolvimento do estagio.

PROTOCOLO N° SJ&o del-Rei, , de 20

ASSINATURA:




