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7 NORMAS DE ESTAGIO E DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Nos termos da Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008, art. 1° “estagio € ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagdo para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituigdes de
educagao superior, de educagdo profissional, de ensino médio, da educagao especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagéo de jovens e adultos.”

De acordo com o art. 2° desta Lei, o estagio pode “ser obrigatério ou ndo-obrigatério,
conforme determinacao das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do
projeto pedagogico do curso.” § 1°. Estagio obrigatdrio - € aquele definido como tal no projeto
do curso, cuja carga horaria ¢ requisito para aprovacao e obtencdo de diploma. § 2°. Estagio
ndo-obrigatorio - ¢ aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria

regular e obrigatoria.

7.1 NORMAS DE ESTAGIO OBRIGATORIO

O Estagio Supervisionado ¢ uma disciplina obrigatoria envolvendo atividades de
aprendizagem social, cultural, profissional e cientifica em uma situagdo real de trabalho
enquanto Administrador e ¢ indispensavel a consolidacdo dos desempenhos profissionais
desejados.

Mais especificamente o Estagio Supervisionado em Administragao:

oF uma oportunidade para integrar teoria e pratica, demonstrar dominio sobre os conhecimentos
teodricos assimilados no decorrer do curso, sistematizar o conhecimento adquirido em contraste
com a observacado personalizada na empresa e desenvolver o perfil profissional,

eVisa desenvolver um diagnostico de empresas e/ou dreas empresariais € oportuniza o
desenvolvimento de um trabalho académico, proporcionando ao corpo docente uma reciclagem
na postura, tanto em relacao aos problemas identificados, quanto em relagdo aos mecanismos
de mudanga, originando adequacao de conteudos das disciplinas do curso;

oF uma oportunidade de associar os conhecimentos gerais e especificos, experimentar

as habilidades que o profissional precisa desenvolver para o saber fazer, e compreender as

atitudes que repercutem no posicionamento pessoal frente as exigéncias ambientais.
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7.1.1 Identificacio da disciplina

Disciplina: Estagio Supervisionado em Administracio

Cédigo: CAD

Tipo: Obrigatoria

Carga Horaria: 300h, sendo 270h de atividades na empresa e 30h de orientacao.
Pré-Requisito: Ter concluido todas as disciplinas e atividades que compdem o curriculo
(obrigatorio e flexivel) pleno do Curso de Administragao

Ementa: Elaboracao e Defesa do Relatorio de Estagio.

7.1.2 Importancia, objetivos e aspectos legais

A importancia do estagio no contexto do curriculo do Curso de Administragdo resulta
do seu papel de integrar o académico com a realidade empresarial, seja em abrangéncia
regional, nacional ou internacional, onde podera exercer suas futuras atividades profissionais.
Ressalta se a relevancia de aplicar o conhecimento tedrico, com o desafio de adapta-lo as

diferentes situagdes praticas observadas.

Objetivos Gerais

Proporcionar ao estagiario vivéncias empiricas que possibilitem colocar em pratica os
conhecimentos aprendidos no decorrer do curso, preparando-o para o exercicio futuro da
profissdao; Difundir a Ciéncia da Administragdo e valorizar a profissdo do administrador na

organizacao objeto de estagio e na sociedade em geral.

Objetivos Especificos
eFamiliarizar o académico com o comportamento sécio-econdmico-politico das organizacoes;
eComplementar a formagao dos académicos ao oportunizar o desenvolvimento de habilidades

e competéncias relacionadas ao campo de atuacdo dos administradores;
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ePossibilitar o diagndstico e andlise dos procedimentos administrativos das organizacdes,
propondo possiveis alternativas de solugdo aos problemas identificados na area objeto do
estagio;

eElaborar um relatorio do estudo realizado e apresentd-lo a uma banca avaliadora.

O Estagio Supervisionado no Curso de Administragdo da UFSM ¢ considerado Estagio
Obrigatorio, definido no Projeto Pedagogico do Curso de Administragdo e nas Diretrizes
Curriculares do Curso de Administracao, nos termos da Lei n° 11.788/08, da Lei n°® 9.394/96
(Diretrizes e Bases da Educacao Nacional) e da Resolugdao n° 4, de 13 de julho de 2005, do
Conselho Nacional de Educagdo Camara de Educacao Superior, entendido como ato educativo
supervisionado, e visa a complementagdo do ensino e da aprendizagem proporcionando
preparacdo para o trabalho profissional do ESTAGIARIO, possibilitando-lhe aperfeigoamento
técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano, bem como condigdes de vivenciar e
adquirir experiéncia pratica em situagdes reais de trabalho em sua area de atuagao.

De acordo com os artigos 1° e 2° da Lei n° 11.788/08, que dispde sobre o estagio de
estudantes: Art. 1° Estagio ¢ ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em institui¢des de educacao superior, de educacao profissional,
de ensino médio, da educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educagdo de jovens e adultos. §10 O estagio faz parte do projeto pedagdgico do
curso, além de integrar o itinerario formativo do educando. §20 O estagio visa ao aprendizado
de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizagdo curricular, objetivando
o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho. Art. 20 O estagio podera
ser obrigatorio ou ndo obrigatorio, conforme determinagdo das diretrizes curriculares da etapa,
modalidade e 4rea de ensino e do projeto pedagdgico do curso. § 10 Estagio obrigatério € aquele
definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria € requisito para aprovagao e obtengao

de diploma.

7.1.3 Atores, papeis e competéncias
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Diversos atores sdo fundamentais para o desenvolvimento das atividades de Estagio

Supervisionado, a saber:

I) CHEFIA DO DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Compete a Chefia
do Departamento de Ciéncias Administrativas a indicagdo do professor a ocupar a Coordenagao
de Estidgios e o acompanhamento de suas atividades. Além disso, cabe a Chefia do
Departamento de Ciéncias Administrativas a designa¢do dos professores orientadores e dos
membros das Bancas de Avaliagdo para a defesa dos Relatorios de Estagio, por meio de ordem
de servigo, apds a sugestdo dos professores orientadores e membros das bancas pela

Coordenacdo de Estagios.

IT) COORDENACAO DE ESTAGIO A Coordenagio de Estagio é a fun¢io ocupada por um
professor do Departamento de Ciéncias Administrativas, designado pelo Chefe do
Departamento, para atuar na supervisao das atividades de estagio e no relacionamento com os
alunos e demais professores orientadores. Compete a Coordenacao de Estagios:

- Propor a Chefia do Departamento de Ciéncias Administrativas a designagao dos professores
orientadores;

- Propor a Chefia do Departamento de Ciéncias Administrativas a composicdo e
divulgacao das bancas de avaliacao das defesas de relatérios de estagio, definindo seus horarios
e locais.

- Acompanhar o andamento das atividades dos professores orientadores e estagiarios.

- Elaborar e divulgar, no inicio do semestre letivo, o Calendario de Estagios, que apresenta as
datas-chave das atividades de estagio e publica-lo, apds aprovagao da Chefia Departamental.

- Calcular as médias finais dos alunos, apos a realizacdo das Bancas de Defesa, e informar os

professores-orientadores para que os mesmos facam o lancamento das notas no sistema.

III) COORDENACAO DO CURSO A Coordenacio do Curso de Administragio Diurno tem
importante papel no relacionamento e comunicagdo com os alunos do curso, competindo aos
coordenadores acompanhar o desenvolvimento das atividades e auxiliar a Coordenagdo de

Estagios no encaminhamento das situagdes que envolvem os alunos.
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IV) NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE Reformular, quando julgar necessario, as
normas do estagio curricular, decidindo por maioria simples, e encaminha-la ao colegiado do

curso de administragao.

V) COLEGIADO DO CURSO DE ADMINISTRACAO Compete aos membros do Colegiado
do Curso de Administragdo discutir e resolver os casos omissos a estas normas de Estagio. As
demandas dos alunos, em casos especificos, podem ser encaminhadas para apreciacao por este

colegiado.

VI) PROFESSORES DO DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
Os professores do Departamento de Ciéncias Administrativas possuem papel de orientar o
desenvolvimento das atividades dos alunos no seu estagio obrigatério, além de supervisionar e
acompanhar a elaboragdo dos respectivos Relatorios de Estagio. Compete ao professor
orientador, a analise e assinatura dos Termos de Compromisso de Estagio Obrigatorio a serem
firmados pelos alunos com as organizagdes; e ainda, o controle da frequéncia dos encontros de
orientagdo durante o semestre (30h), informando a Coordenacao de Estagios caso a mesma nao
tenha sido atingida. Por fim, os docentes do Departamento de Ciéncias Administrativas
participam como membros avaliadores das bancas de defesa dos Relatorios de Estagio, sendo
que presidem os trabalhos das bancas dos respectivos alunos orientandos. Cabe aos professores-
orientadores a publicacdo das notas finais dos alunos, apods calculo realizado pela Coordenacao

de Estagios.

VII) PROFESSORES DE OUTROS DEPARTAMENTOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA MARIA Professores de outros departamentos e centros de ensino da UFSM
podem, a convite do Coordenador de Estidgio e por sugestdo do professor-orientador do
trabalho, compor a banca de avaliagdo nas Defesas de Relatorio de Estagio, observando as

condig¢des apresentadas no item 7.1.6a.

VII) DOUTORANDOS DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM
ADMINISTRACAO — PPGA/UFSM Os alunos de doutorado do Programa de Pés-Graduacio

em Administracio PPGA/UFSM podem, a convite do Coordenador de Estagio, compor a banca
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de avaliacdo nas Defesas de Relatorio de Estagio, observando as condi¢des apresentadas no

item 7.1.6a.

IX) SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS Os servidores técnico-administrativos
possuem importante papel no desenvolvimento das atividades de estagio, tendo em vista a
relacdo direta com os alunos durante o semestre. Compete aos servidores da Secretaria dos
Cursos de Graduacao 74C o recebimento e controle de documentos entregues pelos alunos e a

comunicagdo a este respeito.

7.1.4 Condig¢oes de exequibilidade

I) CAMPOS DE ESTAGIO Os campos de estagio serdo constituidos de todas as organizagdes
formalmente constituidas e localizadas no territoério nacional ou internacional, que oferecam
condigdes para a pratica profissionalizante da Administragdo e que atendam aos
objetivos do estdgio. No caso de estdgio em nivel internacional ¢ indispensavel a
concordancia e anuéncia da Secretaria de Apoio Internacional - SAI/UFSM, tendo em
vista os imperativos legais e organizacionais envolvidos. As empresas escolhidas pelos alunos
deverado, necessariamente, passar por autorizacao da Coordenacao de Estagio, no inicio de cada
semestre. Além disso, as organizagdes devem ser convidadas, por parte dos estagiarios, a firmar
convénio com a Universidade Federal de Santa Maria, via Coordenadoria de Projetos e
Convénios (COPROC) da Pro-reitora de Planejamento (PROPLAN/UFSM). Alinhado ao Plano
de Desenvolvimento Institucional 2016-2026 da Universidade Federal de Santa Maria (PDI
2016-2026), cujas Diretrizes das Politicas Institucionais destacam a importancia do incentivo a
inovagdo e ao empreendedorismo, ressalta-se a possibilidade do desenvolvimento do Estagio
Supervisionado na criagdo e planejamento de uma empresa. Nesse sentido, o académico
poderd atuar no planejamento de seu proprio negoécio e, para tanto, ¢ necessario que
a referida empresa seja formalmente constituida, observando os aspectos legais e
fiscais do seu ramo de atividade, incluindo o seu registro no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ) junto a Receita Federal, at¢é a data limite observada para

entrega dos documentos no Calendario de Estagios do respectivo semestre letivo, a
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ser divulgado pela Coordenacao de Estagios. Além disso, deve ser observado o item 7.1.4V

destas normas.

IT) - AREAS PARA O DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO
O estagio pode ser desenvolvido em uma das seguintes areas, a escolha do aluno:
e Administracdo Financeira;

eAdministracdo Estratégica;

e Administracdo de Materiais;

e Administracdo da Producao e Operagdes;

e Administracao Logistica;

e Administragcdao da Qualidade;

oGestao de Pessoas;

e Administracdo de Marketing;

e Administracdo de Sistemas de Informacao;

e Administracdo de Processos;

e Administracdo Publica;

e Administragao Geral.

[IT) RECURSOS MATERIAIS
Os recursos materiais para o desenvolvimento do Estdgio Supervisionado em Administragao
serdo as instala¢des, equipamentos e documentos das empresas caracterizadas como campos de

estagio, bem como os equipamentos do Laboratério de Informatica do CCSH, a Biblioteca

Setorial do CCSH e a Biblioteca Central da UFSM.

IV) RECURSOS FINANCEIROS
Os recursos financeiros necessarios ao cumprimento das atividades de supervisao/orientagao
do estagio serdo previstos anualmente, de acordo com limites or¢gamentérios do Departamento

de Ciéncias Administrativas.
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V) PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DA DISCIPLINA - ESTAGIO
SUPERVISIONADO

a) Matricula;

b) Formacao de duplas de alunos (se for o caso);

¢) Defini¢ao da organizagao e da area onde sera realizado o estagio;

d) Entrega, por parte do aluno, de formulario com indicacdo da empresa, area de estagio e
sugestao de professor-orientador;

e) Entrega da copia de documentos pessoais, conforme solicitacdo da Coordenacao de Estagio,
para fins de posterior emissao do diploma;

f) Definicao pela Coordenagdo de Estagio, dos professores orientadores, a serem sugeridos para
designagao pela Chefia de Departamento de Ciéncias Administrativas;

g) Divulgacdo dos Professores Orientadores;

h) Entrega, por parte dos alunos, do Termo de Compromisso de Estigio ou
documento que comprove vinculo com a organizagdo onde sera realizada a atividade de estagio
(conforme Quadro 1);

i) Realizacao/orientacdo do estadgio junto a empresa;

j) Elaboragdo e orientacdo do Relatorio de Estagio;

k) Entrega do Relatério de Estdgio para apreciacdo da banca e dos documentos
solicitados pela Coordenacao de Estagios;

1) Defesa do Relatorio de Estagio junto as Bancas Avaliadoras;

m) Entrega do relatorio de estagio a empresa, com comprovagao, apos a realizagdo da banca;
n) Entrega da versao final do Relatério de Estagio.

Se ndo for entregue, por parte do aluno, o formulério de sugestao do professor-orientador no
prazo estipulado no Calendario de Estagios vigente, a designagdo do orientador serd realizada
considerando a area de estdgio Administragao Geral. A formalizagdao do vinculo do aluno com
a empresa, para fins do desenvolvimento do Estagio Supervisionado, podera ser feita por uma
das seguintes condic¢des, conforme Quadro 1. Os referidos documentos devem ser entregues no

periodo determinado pelo Calendario de Estagio do semestre vigente.
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Quadro 1 — Documentos de comprovagao de vinculo com as organizacdes.

Condi¢ao do Aluno Documento de Vinculo com a Organizagao
Estudante-Estagiario Termo de compromisso de estagio
Estudante-Empregado Copia da Carteira de Trabalho Autenticada

Documento que comprove que € proprietario -

CNPJ; Inscrigao Estadual (se aplicavel);
Estudante-Proprietario

Contrato Social (se aplicavel) - assinado pelo

contador da organizagao.

Estudante Filho de
Declaragao da Organizagao (em papel timbrado).

Proprietario

De acordo com os artigos 10° da Lei n°® 11.788/08, que dispde sobre o estagio de estudantes:
Art. 10. A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a institui¢ao
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 e ndo ultrapassar:

I — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de educacgdo
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de educacao de
jovens e adultos;

IT — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior,
da educagdo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

§ 1o O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que nio estdo
programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, desde
que isso esteja previsto no projeto pedagdgico do curso e da instituicdo de ensino.

Desse modo, compreendendo que a Disciplina de Estdgio Supervisionado no Curso de
Administragdo ocorre em semestre exclusivo, sem a realizacdo de disciplinas de maneira
concomitante, sendo esta Norma de Estagio parte integrante do Projeto Pedagogico do Curso,

estabelece-se que limite maximo da jornada de estagio ¢ 8h didrias e 40h semanais.

7.1.5 Frequéncia
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A disciplina, com carga horaria total de 300 horas/aula, sera dividida da
seguinte forma:
- 270 horas/aula realizada na empresa, na qual sera exigido o cumprimento da
frequéncia minima de 75% da carga horéria destinada a empresa;
- 30 horas/aula realizada conjuntamente com o professor, no qual sera exigido o cumprimento
da  frequéncia ~minima de 75%  destinada a orientagdo do  estagio;
Caso ndao haja cumprimento de uma ou das duas exigéncias acima, o aluno serd
automaticamente reprovado na disciplina e deverd se matricular novamente em um
proximo semestre letivo e realizar o estdgio novamente. O controle de frequéncia das 30
horas/aula referentes a orientacdo serd de responsabilidade do orientador do estagio, que
informarda a Coordenacdo de Estagio caso a frequéncia minima n3o foi obtida.
O controle de frequéncia das 270 horas/aula realizada na empresa sera de responsabilidade do
proprietario/supervisor da empresa, mediante declaragdo assinada em papel timbrado por este,
a ser entregue pelo estagiario junto ao Relatorio de Estagio, conforme estabelecido no

Calendario de Estagio do semestre vigente.
7.1.6 Resultados

A nota final do aluno na disciplina CAD — Estagio Supervisionado sera
constituida conforme apresentado no Quadro 2, a ser documentada na Ata de Defesa,

conforme apresentada no APENDICE 1.

QUADRO 2- Avaliagao Estagio Supervisionado

Conteudo do Relatorio Apresentacio Notas
Notas (pesos) (pesos) Finais
Professor
Orientador 34% 16% 50%
1° membro da
banca 12% 13% 25%
2° membro da
banca 12% 13% 25%
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‘ Total ‘ ‘ 100% ‘

O professor orientador participara da banca de estdgio na condicdo de
presidente. Serd considerado aprovado o aluno que obter nota igual ou superior
a média 7,00. O aluno que nao obtiver média 7,00 serd considerado reprovado na
disciplina e devera se matricular novamente em um proximo semestre letivo e realizar o estagio
novamente. A divulgacdo da nota final da disciplina sera condicionada a:

1. Entrega da versao final eletronica do relatorio de estagio, com as corregoes sugeridas
pela banca, em arquivo no formato PDF;

2. Entrega da declaragdo da entrega de uma copia do Relatorio de Estagio a empresa.

7.1.7 Organizac¢ao das atividades curriculares

I) PROGRAMA DA DISCIPLINA CAD — ESTAGIO SUPERVISIONADO
O programa da disciplina de Estagio Supervisionado em Administragdo sera

constituido de:

a) Elaboracao do Relatorio de Estagio

O Relatério de Estagio ¢ o documento académico onde o aluno deve relatar as
atividades desenvolvidas durante o Estdgio Supervisionado, bem como as sugestdes e
propostas realizadas. Deve seguir as regras de formatagdo do Manual de Dissertagdes
e Teses (MDT) da Universidade Federal de Santa Maria em vigor no periodo da
execugao do estdgio. Todos os relatorios deverdao efetivamente contribuir para a melhoria da
organizacgdo onde o estdgio foi realizado. Cabe esclarecer que o aluno ndo deve
apenas apresentar um relatério descritivo, mas detalhar o processo existente na
area de seu estagio, enfatizando ideias, alternativas de acdo, percepcdo de fatos
apresentados, analise critica construtiva, oportunidades metodologicas ou tecnoldgicas nao
aproveitadas pela organizac¢do. O desenvolvimento da criatividade e a apresentagdo de novas
ideias sao fundamentais em trabalho de estdgio. Para a elaboracdo do Relatorio de Estagio, ¢

recomendado abarcar os seguintes aspectos:
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- Introducdo, contemplando a contextualiza¢do, os objetivos propostos e a justificativa do
trabalho;

- Sucinto embasamento tedrico-conceitual;

- Procedimentos metodoldgicos-praticos, contemplando os procedimentos técnicos adotados;

- Resultados, contemplando diagnostico (se necessario) e/ou proposicoes de melhorias e/ou
planos de agdo (estratégico, tatico, operacional).

Conclusoes;

- Referéncias;

- Anexos e Apéndices.

Ressalta-se que podem existir especificidades entre as areas de conhecimento ou
empresas, que podem ser refletidas na estrutura do relatério de estagio, o que fica a cargo do

professor orientador.

b) Defesa do relatorio do estagio

A comunicacdo do estdgio constitui-se na apresentacdo escrita, sob a forma de
relatorio em trés (3) vias, encadernadas, no prazo previamente estabelecido pela
Coordenagdo de Estagio, e na comunicagdo oral feita perante uma banca examinadora,
designada pela Chefia do Departamento de Ciéncias Administrativas. A banca examinadora
serd composta por trés membros, sendo que o professor orientador do estagio sera o presidente.
Os demais membros serdo professores pertencentes aos departamentos didaticos da UFSM,
podendo um deles ser substituido por um doutorando do Programa de Pés-Graduagcdo Em
Administragdo — PPGA/UFSM, a ser convidado pelo Coordenador de Estagio, sob a
autoriza¢do da Chefia do Departamento. Em caso de ndo comparecimento de algum membro
da banca, essa podera ser remarcada pelo coordenador de estagios, ou, se a banca assim decidir,
a defesa do trabalho pode ter continuidade com apenas dois membros; sendo que o motivo pelo
qual isso ocorreu deve ser relatado formalmente pela banca para a Coordenacdo de
Estagios e Chefia Departamental e o membro ausente deverd enviar parecer escrito
sobre o trabalho para a Coordenacdo de Estagios e Chefia Departamental, que sera
anexado a ata da banca. Os alunos que ndo entregarem o relatoério no prazo estipulado no
calendario de estdgio do semestre vigente serdo considerados reprovados na disciplina

CADI1133 — Estagio Supervisionado, e deverdo matricular-se novamente em um proximo
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semestre realizar o estdgio novamente. O tempo de apresentagdo do aluno frente a banca sera
de, no maximo, de 30 minutos. Observa-se a possibilidade de, por interesse da empresa, a banca
de defesa poderd ser restrita apenas a participacdo da banca avaliadora, sem presenga de
publico. Para tanto, deverd ser encaminhada a Coordenagdo de Estidgios uma
solicitagao formal por parte da empresa. A comunicacdao oral perante a banca examinadora
somente ocorrera apos: 1) Entrega do atestado de frequéncia de 270 horas por parte da empresa
onde o estdgio foi realizado; 2) Instrumento de Avaliagdo de Desempenho Docente

(APENDICE 2); 3) Ficha de Avaliagdo de Estagio (APENDICE 1).

II) NORMAS PARA ELABORACAO ESCRITA/IMPRESSA DO RELATORIO DE
ESTAGIO

Os relatorios deverdo ser redigidos e formatados de acordo com o manual de estrutura e
apresentacao de monografias, dissertagdes e teses (MDT), elaborado pela Pro-reitora de Pos-
graduacao e Pesquisa/UFSM, em vigor. Tendo em vista os aspectos ambientais, a versao
impressa entregue em trés vias para apreciacdo da banca devera ser impressa frente e verso,

independente no niimero de paginas.

11I) SISTEMA DE AVALIACAO

A nota minima para a aprovagao na Disciplina Estagio Supervisionado ¢ 7,00 (sete). A
verificacao do aproveitamento escolar sera constituida de:

a) Apresentagdo escrita do relatorio de atividades;

b) Apresentagdo oral do estdgio, perante uma banca examinadora composta pelo
professor orientador e outros dois membros designados para tal;

¢) O peso tanto da apresentacao escrita como da apresentacao oral esta especificado e detalhado
no item 7.1.6;

d) A aprovacdo na disciplina ficaré sujeita as normas vigentes na UFSM e ao cumprimento das
normas para a realizacdo da disciplina CAD — Estidgio Supervisionado do Curso de
Administragao.

e) Nao haverd realizagdo de exames de recuperagdo para os alunos que nao
lograrem aprovacdo na disciplina-estagio, devendo os mesmos, em tal situacdo,

cursar novamente a referida disciplina.
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f) Em caso de trabalho com contetdo insatisfatério ou de manifestacdo de fraude
ou plagio, o estdgio devera ser repetido, porém em outra area e abordando assunto
diferente. Sera, portanto, necessaria uma nova matricula, sendo, ainda, o

estagiario obrigado a realizar o préximo estagio individualmente.

IV) DISCENTES

As atividades de estagio poderdo ser desenvolvidas individualmente ou dupla de
alunos, ficando a constitui¢do da dupla a critério dos alunos. Os direitos e deveres dos alunos
serdo os mesmos previstos para as demais disciplinas, ressalvadas as peculiaridades deste
regulamento. Os alunos, durante a realizacao do estagio, deverdao manter um comportamento

compativel com a ética profissional.

7.2 NORMAS DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

O Estagio Nao Obrigatorio podera ser desenvolvido como atividade opcional,
complementar a formag¢ao académico-profissional do discente. Segundo a Instru¢do Normativa
N. 001/2022/UFSM, o estagio consiste em um ato educativo supervisionado, realizado por
discente regularmente matriculado no ensino de graduagdo, e desenvolvido em ambiente
profissional, visando ao aprendizado de competéncias proprias do mundo do trabalho.

O referido estagio deverd atender as disposi¢des constantes na Lei n® 11.788, de 25 de
setembro de 2008, na Resolugdo 025/2010/UFSM e na IN 001/2022/UFSM, que regula os
direitos, deveres e atribuicdes de todas as partes envolvidas no estdgio (académicos, docente

orientador, profissional supervisor ou preceptor e agéncias de integracao).

7.2.1 Das finalidades do estagio nio obrigatorio

O estagio Nao Obrigatorio tem por objetivo:
1) Ampliar a formagao académica e profissional do estudante;
i) Oportunizar ao académico experiéncia no mundo do trabalho, de forma a

adquirir e aplicar conhecimentos associados a gestdo organizacional, inovando
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e promovendo a produtividade e qualidade de organizagdes considerando as
diferentes dimensdes de intera¢do social, econOmica, ambiental, cultural e
politica;

i) Proporcionar a articulagdo de conhecimento, competéncias e habilidades por

meio de praticas organizacionais.

7.2.2 Dos critérios para concessdo do estagio nio obrigatorio

Da mesma forma que o estagio obrigatdrio, o estagio nao-obrigatdrio nao cria vinculo
empregaticio de nenhuma natureza e conforme disposi¢des legais requer do estudante:

I — Estar matriculado regularmente no Curso de Administragdo e cursando no minimo
240h.

IT — Apresentar a documentagdo exigida: formuléario de solicitagdo de orientacdao de
estagio nado obrigatorio; comprovante de matricula e; celebragdo prévia de termo de
compromisso entre o estudante e as demais partes envolvidas, contendo a informagao sobre a
seguradora e o numero da apolice contratada (geral ou individualizada) em favor do estudante.

IIT — Ser orientando por um professor do Departamento de Ciéncias Administrativas da
UFSM;

IV — Ter supervisao/preceptoria por um profissional da parte concedente;

V — Ter compatibilidade entre as atividades previstas no plano de atividades de estagio
e a area de formacgao do curso ao qual o estudante esta vinculado. Dessa forma, o periodo do
estagio ndo obrigatdrio deve ser distinto do horario regular das aulas no curso, ou seja, ndo pode
compreender o periodo das aulas das disciplinas em que o aluno esteja matriculado;

VI — Realizar as atividades do estagio obrigatdrio em turno inverso ao turno do estagio
supervisionado, quando estiver matriculado na disciplina de estagio supervisionado, nao
ultrapassando o limite diario de 8 horas, conforme legislagdo vigente, a fim de ter

disponibilidade de horarios para orientagdes com o Professor Orientador da IES.

7.2.3 Da vigéncia do estagio nao obrigatorio
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I - A duracao do estagio, na mesma parte concedente, ndo poderd exceder 2 (dois) anos,
exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.
IT - A carga horéaria diaria ndo pode ultrapassar 6 (seis) horas e a carga horaria semanal

30 (trinta) horas.

7.2.4 Da renovacao do estagio nao obrigatorio

I - O estagio pode ser renovado por no méximo 3 periodos, ndo podendo ultrapassar 2
(dois) anos da mesma parte concedente, exceto quando se tratar de pessoa com deficiéncia,
sendo a renovagao por meio de termo de aditamento.

IT - A cada renovagao do estagio ndo obrigatorio o aluno deve apresentar relatdrio das
atividades ao professor orientador antes da vigéncia do estagio.

IIT - A renovagdo do estagio nao obrigatorio esta condicionada a aprovacao do relatorio

do periodo anterior pelo orientador.

7.2.5 Das atividades do estagio nao obrigatorio

I — As atividades do estagio ndo obrigatério devem estar associadas a pratica da
administracao, poderao ser realizados dentro das areas da atividade profissional do Bacharel
em Administra¢dao, em organizagdes publicas ou privadas, com ou sem fins lucrativos.

II - Fica vedada a realizacdo de estdgio que ndo tenha afinidade e vinculagdo com a area

de Administragao.

7.2.6 Disposicoes gerais

I - A carga horéria realizada em estagio ndo obrigatorio poder ser computada para
integralizacao curricular, respeitando o limite maximo de carga horaria de 60h na Modalidade
Atividades Complementares de Graduagao (ACG) — Estagios Extracurriculares.

Il - Aos professores orientadores do Departamento de Ciéncias Administrativas

compete o papel de orientar o desenvolvimento das atividades dos alunos no seu estagio nao-
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obrigatorio, além de supervisionar e acompanhar a elaboragao dos respectivos Relatorios de
Estagio, bem como possiveis termos aditivos.

III - A coordenacdo de Estagios compete atuar na supervisdo das atividades de estagio
e no relacionamento com os alunos e demais professores orientadores, propor a Chefia do
Departamento de Ciéncias Administrativas a designacdo dos professores orientadores e;
acompanhar o andamento das atividades dos professores orientadores e estagiarios.

IV - A coordenagdo do Curso compete realizar o acompanhamento e gestao dos estagios
no ambito do curso. A Coordenagdo de Curso e/ou a Secretaria de Curso sera responsavel pelo
registro das informacdes de estdgio no SIE, mediante os dados extraidos dos processos de
estagio encaminhados para seu conhecimento.

V- A parte concedente compete indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com
formacdo ou experiéncia profissional na drea de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario, para orientar e supervisionar o estagiario com formagdo e/ou a experiéncia minima
requerida para o exercicio da supervisdo, conforme legislagdo, em consideragao a realidade do
mundo do trabalho e de cada campo de estagio, sendo facultada a solicitagdo de documentos
comprobatorios no momento da celebracao do termo de compromisso.

VI - Recomenda-se que a formalizacdo dos processos de estdgios seja realizada
preferencialmente via Processo Eletronico Nacional (PEN-SIE), conforme tutoriais e

orientagdes disponiveis na pagina de estagios da UFSM.
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