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INTRODUGAO

A partir da Deliberagao CEPE n° 148 de 23 de novembro de 2016, a qual
estabelece, em seu artigo 13° paragrafo primeiro, que os Colegiados dos Cursos de
Graduacao devem elaborar e aprovar o Regulamento de Estagio Curricular visando
adequar tal deliberagao a realidade do Curso, sao estabelecidos, neste documento, os
procedimentos para o desenvolvimento do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério
do Curso de Administragao do Instituto Trés Rios (ITR) da Universidade Federal Rural do
Rio de Janeiro (UFRRJ).

Este Regulamento esta em consonéncia com a Lei n°® 11.788, de 25 de setembro
de 2008 da Presidéncia da Republica, a Resolugdo n° 4, de 13 de julho de 2005 do
Conselho Nacional de Educacdo (CNE), e a Deliberacdo do CEPE n° 148, de 23 de
novembro de 2016, que dispbée sobre as Diretrizes Curriculares Nacionais e Normas
Gerais aplicaveis ao Estagio Supervisionado Obrigatério.

Para a elaboracéo da regulamentacao de estagio foi nomeada uma comisséo pelo
Colegiado de Curso, aprovada na ata da lll Reunidao Ordinaria, no dia 09 de maio de
2017, homologada por meio da portaria de n° 32, de 19 de setembro de 2017. A
comissao foi composta pelos docentes: Tatiana Ladeira Vidal, Marcio de Lima Dusi,
Gilson Faria e Ana Paula Perrota, sob coordenagao do Prof. Everaldo Gaido e Silva
(Coordenador do Curso de Administracédo do ITR/UFRRJ).

Apoés varias pesquisas, estudos e reuniées elaborou-se este Regulamento que,
aprovado pelo Colegiado do Curso, passa a nortear e normatizar os procedimentos para
o desenvolvimento do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério do Curso de
Administragédo do Instituto Trés Rios (ITR/UFRRJ).
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CAPITULO I: DA DEFINICAO

Art. 1°. O Curso de Administragdo, modalidade bacharelado, do Departamento de
Ciéncias Administrativas e Sociais (DCAS) do Instituto Trés Rios (ITR) da
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ), em consonancia com a Lei
n® 11.788, de 25 de setembro de 2008 da Presidéncia da Republica, a Resolugao n°
4, de 13 de julho de 2005 do Conselho Nacional de Educacao (CNE), e a
Deliberacdo do CEPE n° 148, de 23 de novembro de 2016, que dispde sobre as
Diretrizes Curriculares Nacionais e Normas Gerais aplicaveis ao Estagio
Supervisionado Obrigatério na UFRRJ, sendo regido por este regulamento,
estabelece o Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério (ECSO) como uma
atividade curricular de base eminentemente pedagodgica, disposta no Projeto
Pedagogico do Curso, constituindo-se em experiéncia académico-profissional
orientada para a competéncia técnico-cientifica, em ambiente de trabalho,
propiciando o gquestionamento e a reavaliagdao curricular, bem como a relagao
dindmica entre teorias e praticas desenvolvidas ao longo das atividades curriculares.

§1° - Em consonancia com a concepc¢ao de estagio da Universidade Federal Rural
do Rio de Janeiro (UFRRJ), entende-se estagio como uma atividade curricular de
base eminentemente pedagodgica, que se constitui em experiéncia académico
profissional orientada para a competéncia tecnico-cientifica em ambiente genuino de
trabalho, possibilitando o questionamento, a reavaliacao curricular, bem como a
relacdo dindmica entre teorias e praticas desenvolvidas ao longo das atividades
curriculares.

§2° - Considera-se Estagio Curricular Supervisionado Nao-Obrigatério as atividades
desenvolvidas com natureza opcional, podendo sua carga horaria ser computada
como Atividade Académica Complementar.

Art. 2°. O Estagio Curricular Supervisionado Nao-Obrigatério do Curso de
Administracdo do ITR/UFRRJ, previsto no Projeto Pedagogico do Curso, pode ter
aproveitamento da carga horaria como Atividade Académica Complementar,
conforme deliberacdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE). A
carga horaria computada devera seguir o Regulamento de Atividade Académica
Complementar do curso de Administracado do ITR/UFRRJ.

Paragrafo Unico: O Curso de Administragdo modalidade bacharelado do ITR/UFRRJ
institui o Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério e as Atividades Académicas
Compiementares (Cédigo AA633), como parte integrante da mafriz curricular do
Curso.
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CAPITULO Il: DOS OBJETIVOS

Art. 3°. O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio visa:

— Proporcionar aos académicos do Curso de Administracdo oportunidade de
aprendizagem em ambiente profissional, objetivando contextualizagcao curricular e a
articulagéo teoria-pratica, ensino, pesquisa e extenséo;

— Permitir a insercdo do estagiario no mercado de trabalho, propiciando um
instrumento de integracéo, capacitacao, aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico
e de relacionamento interpessoal.

Art. 4°. O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatdério € um componente que
integraliza a estrutura curricular do Curso de Administragdo e requer planejamento,
acompanhamento e avaliagdo constante por parte de um docente, que assumira o
papel de Professor Orientador de Estagio.

§1° - O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio, disposto no Projeto
Pedagogico do Curso, consiste em uma Atividade Académica (AA).

Paragrafo Unico: O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatdrio devera buscar seu
carater interdisciplinar, em relacao as diversas areas do conhecimento, em
consonancia com o Projeto Pedagogico do Curso.

CAPITULO lll: DAS INSTITUICOES CONCEDENTES

Art. 5°. Sao consideradas Instituicées Concedentes aquelas que tenham condigoes
de oferecer estagios aos académicos vinculados a UFRRJ, devendo estar revestidas
na forma legal como pessoas juridicas de direito publico, privado ou de economia
mista, bem como Organizacbes Sem Fins Lucrativos (ONGs), cooperativas e
Qrganizagao Social de Interesse Publico (OSCIP), profissionais liberais de nivel
superior.

§1° - Sera também admitido como Instituigdo Concedente, profissional auténomo
devidamente registrado no respectivo conselho de classe, mediante aprovacao do
Colegiado de Curso.

§2° - O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério sé podera ser iniciado apoés
formalizacdo do Termo de Compromisso entre as Instituicdes Concedentes e a
UFRRJ, ndo sendo mais necessario o convénio entre a UFRRJ e a unidade
Cedente. Esta decisao esta amparada pelo Art. 12° paragrafo primeiro, item [, da
Deliberacdo CEPE n° 148 de 23 de novembro de 2016, a saber: “Os Termos de
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Compromisso terdo validade mesmo quando nao forem amparados por Termo de
Convénio entre a UFRRJ e a unidade Cedente.

Art. 6°. A Instituicao Concedente devera:

apresentar @ Comissdo de Estdgio do Curso de Administracdo uma proposta de
estagio a ser desenvolvida,

. indicar uma pessoa do seu quadro funcional, com formagado ou experiéncia

profissional na area de concessao do estagio, para supervisionar o estagiario;

. contratar as suas expensas seguro de acidentes pessoais para o estagiario e,

guando impossibilitada de cumprir tal exigéncia, arcara a UFRRJ com o énus deste
seguro.

.encaminhar & Comissdo de Estagio do Curso de Administragdo o Termo de

Compromisso de Estagio, devidamente assinado pelo representante legal da
instituicdo concedente e pelo e estagiario;

entregar ao estagiario documento que comprove a realizacao do estagio, quando da
sua conclusao ou desligamento, com indicagdao resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho. Paragrafo Unico: A
UFRRJ sera considerada Instituicao Concedente do estagio quando tiver condicdes
de oferecer estagio a estudantes da UFRRJ e a estudantes de instituicées de ensino
conveniadas.

Art. 7°. A falta de atendimento por parte das Instituicbes Concedentes a qualquer
dispositivo normativo pertinente ao estagio ou sua desvirtuagdo, torna nulo o
respectivo Termo de Compromisso, ficando a UFRRJ isenta de responsabilidade de
gualquer natureza, seja trabalhista, previdenciaria, civil ou tributaria.

Art. 8° A Instituicdo Concedente podera oferecer ao estagiario bolsa complementar a
titulo de auxilio, entre outros beneficios.

Paragrafo Unico: a eventual concessdo de beneficios relativos a transporte,
alimentagdo, saude, entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio.

CAPITULO IV: DOS ESTAGIO

Art. 9° O aluno devera integralizar, no minimo, 300 (trezentas) horas de Estagio
Curricular Supervisionado Obrigatério.

Paragrafo Unico: Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio sera
estabelecida de comum acordo entre o estagiario e a parte concedente do estagio,
sempre com a interveniéncia da UFRRJ, atendida a legislacéo de estagio em vigor.
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Art. 10° A jornada maxima de atividade em estagio sera definida de comum acordo
entre a UFRRJ, a parte concedente e o estagiario ou seu representante legal,
devendo ser compativel com as atividades didatico-pedagdgicas e ndo superior a 6
(seis) horas diarias ou 30 (frinta) horas semanais.

Paragrafo Unico: A duragdo maxima do estagio, na mesma instituigdo concedente,
sera de 2 (dois) anos.

SECAO |: ESTAGIO NO AMBITO DA UFRRJ

Art. 11°. Quando o estagio for realizado no ambito da UFRRJ, sendo o estagiario
oriundo da propria Instituicdo ou de outras congéneres conveniadas, aplicar-se-80
todas as disposicoes deste regulamento.

§1° — A UFRRJ arcard com as despesas do seguro de acidentes pessoais, inclusive
quanto aos alunos oriundos de outras instituicbes de ensino, por forgca de convénio
firmado.

§2° — Serao recebidos estagiarios oriundos de outras instituicoes depois de atendida
a demanda interma da UFRRJ.

SECAO II: DOS REQUISITOS PARA MATRICULA NA ATIVIDADE ACADEMICA
ECSO

Art. 12° Sao pré-requisitos para matricula na Atividade Académica de Orientagao
para Estagio:

| — Estar regularmente matriculado e frequentando o Curso de Administracao do
ITR/IUFRRJ; '

Il — Ter aprovacao em no minimo 60 créditos da grade curricular do curso;
Il ;Estar matriculado na Atividade Académica correspondente.

IV— Apresentar @ Comissao de Estagio o Termo de Compromisso da Instituigdo na
qual ira estagiar, sendo vedada a realizagdo de estagios simultaneos, bem como a
atividade de estagio em horario das disciplinas em que o aluno estiver
matriculado.

Art. 13° A matricula na atividade académica de Estagio Curricular Supervisionado
Obrigatério (ECSO) tera duragao de um semestre letivo.
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SECAO IIl: DOS CAMPOS DE ESTAGIO

Art. 14° Os campos de estagio sao compostos por areas que complementam o
ensino e a aprendizagem, constituindo-se em instrumentos de integragéo e formacao
profissional, aperfeicoamento técnico-cientifico, cultural e de relacionamento
humano, envolvendo os seguintes nucleos do Curso de Administracéo:

| — Administracdo Geral e Gestéao de Pessoas;
Il - Mercados;

Il — Operagées;

IV — Contabil-financeiro;

V - Tecnologia dé'informagéo;

VI — Praticas Académicas.

SECAO IV: DO APROVEITAMENTO DE CARGA HORARIA

Art. 15° Em consonancia com o Projeto -Pedagoégico do Curso, poderédo ter
aproveitamento de até 100% da carga hordria total do estagio as seguintes
atividades discentes em programas e projetos institucionalizados: Iniciagéo
Cientifica, atividades de extensdo, Educacao Tutorial (PET), Iniciagao @ Docéncia
(PIBID), Empresa Janior (como membro efetivo) e Monitoria. Para o aproveitamento
da carga horaria sera necessario envio de formulario especifico a Comissdo de
Estagio.

Paragrafo dnico: O aproveitamento integral da carga horaria de projetos
institucionais se restringe as atividades anteriormente citadas. Situagdes particulares
devem ser encaminhadas para avaliagao do Colegiado do Curso.

Art. 16° Os discentes que desempenham atividades profissionais em areas afins ao
exigido nos campos de estagio deste regulamento poderao ter aproveitamento de
até 100% da carga horaria total de estagio. Deverdo, para tanto, encaminhar
formulario especifico a Comissao de Estagio solicitando o aproveitamento da carga
horaria, assim como os comprovantes pertinentes a realizagéo das atividades.

Paragrafo tnico: O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatoério, assim como as
atividades institucionais e profissionais que forem aproveitadas como ECSO, néo
poderao ser langadas como Atividades Académicas Complementares.
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CAPITULO V: DA DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST)

Art. 17° E de competéncia da Divisdo de Estagios (DEST):

[ Recebimento e encaminhamento da documentacdo dos Convénios quando
for necessario e a conferéncia e assinatura institucional dos Termos de
Compromisso de Estagio;

fl. A formalizacdo dos Termos de Compromisso de Estagio, mediante a
apresentacdo de declaragdo da Comissdo de Estagio do Curso, autorizando o
discente a desenvolver o estagio, segundo normas especificas do Curso de
Administracdo. Os Termos de Compromisso terdo validade mesmo quando nao
forem amparados por Termo de Convénio entre a UFRRJ e a Unidade Concedente;
il. A tramitacdo dos documentos viabilizando o processo de formalizagao dos
estagios; '

V. Desenvolver, em cooperacdo com as Comissdes de Estagios dos Cursos de
Graduagéo, a dindmica de cadastro de campos de estagio ja existentes e de novos,
de forma a facilitar a socializacdo dessas informagées na comunidade académica;

V. O apoio na divulgacao de possiveis oportunidades de estagio em conjunto
com a Comissao de Estagio do Curso;

VI. A formalizagdo do término do vinculo do estagiario junto a Instituicao
Concedente, condigédo para a emissao do Certificado de Conclusao do Curso;

VII. A formalizagéo de eventuais desligamentos por meio de rescisao ou anulagéo
de Termo de Compromisso;

VIIl.  Supervisionar os aspectos legais dos Convénios;

IX. O intercAmbio e troca de experiéncia entre os diferentes cursos e destes com
os campos de estagio, pela promogao periddica de forum de debates;

X. A divulgacdo de forma ampla das experiéncias de estagio, a partir de
seminarios, publicacbes e outros meios, julgados apropriados pelo Colegiado do
Curso.

CAPITULO VI: DO COLEGIADO DO CURSO

Art. 18° A Coordenacéo do Curso de Administracdo, juntamente com o Colegiado do
Curso, designardo os membros da Comiss&o de Estagio.

Art. 19° Compete ao Colegiado do Curso auxiliar a Comissao de Estagio
Supervisionado no desenvolvimento das atividades de estagio.

Art. 20°. S&o atribuigdes dos Colegiados de Curso elaborar e aprovar as normas que
deverdo reger os seus respectivos estagios obrigatorios, obedecendo ao disposto
nas leis vigentes, responsabilizando-se pela:

| - organizacdo das normas de estdgio do Curso, fundamentados na Politica de
Estagios da UFRRJ, enviando-as a Divisdo de Estagios para a elaboragao de
manual geral de estagios da Instituigao;
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Il - designacdo dos componentes da Comissao de Estagio, que sera composta por
no minimo dois membros, com mandato a ser definido pelo Colegiado de Curso,
nomeados pela Pro-Reitoria de Graduagédo. Esta comissao devera ser presidida por
um coordenador de estagio;

[Il - aprovagao dos requisitos necessarios para que o estudante esteja habilitado a
realizar o estagio bem como os mecanismos de avaliagéo, inclusive os critérios de
aprovagdo do aluno que estiver fazendo o Estagio Curricular Supervisionado
Obrigatorio;

IV - definicdo da carga horaria, duragdo e jornada de estagio curricular de acordo
com a legislacdo de estagio em vigor, Orientacbes Normativas e demais normas
complementares.

CAPITULO ViI: DA COMISSAO DE ESTAGIO

Art. 21° A Comissao de Estagio, aprovada pelo Colegiado do Curso, sera composta
pelo Coordenador do Curso e por no minimo mais dois docentes do Curso de
Administracao do ITR/UFRRJ, sendo um deles o coordenador da Comisséao.

Paragrafo Unico: Os membros da Comisséo de Estagio terdo mandato de dois anos,
podendo ser reconduzidos por mais um mandato de igual periodo pelo Colegiado do
Curso.

Art. 22° Sao atribuices da Comissdo de Estagio do Curso de Administragdo do
ITR/UFRRJ:

| - Orientar os alunos na formalizagao do processo de estagio;
Il — Orientar previamente o estagiario quanto a:

a) especificidades das Instituicdes Concedentes;
b) normas de estagio da UFRRJ e do Curso de Administracéo;
c) ética profissional.

Il - Desenvolver, em cooperacao com a Divisdo de Estagios da UFRRJ, a dinamica
de cadastramento de campos de estagio ja existentes e de novos, de forma a
facilitar a socializacao dessas informagées na comunidade académica;

IV - Planejar as atividades de encaminhamento e avaliagéo do estagiario;

V - Supervisionar, receber, emitir e encaminhar a documentagdo dos processos de
estaagios a Divisdo de Estagios (DEST);

VI - Convocar os estagiarios, sempre que houver necessidade, a fim de solucionar
problemas pertinentes ao estagio;

VIl - Indicar Professores-Orientadores para acompanhar e orientar as atividades do
estagiario, de acordo com a area de interesse/atuacao do mesmo;

VIl - Assessorar o Professor-Orientador, o Estagiario e o Supervisor Profissional
(Orientador
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Externo) na apresentagao do relatorio de estagio;

IX - Declarar a finalizagdo de estagio junto a Divisdo de Estagios e langar no
Sistema Académico a situagao final do aluno, entregando copia do relatorio final ao
Coordenador do Curso de Administracao do ITR/UFRRJ, de acordo com o
calendario académico;

Art. 23° A captagdo de Estagio podera ser feita pelo discente, pela Comissdo de
Estagio, pela Coordenagéo do Curso ou pela Divisdo de Estagio (DEST), apoiando a
divulgacao de possiveis oportunidades de estagios do Curso de Administracéo.

Art. 24° Cabera a Comissado de Estagio aprovar previamente a realizacdo do Estagio
Curricular Supervisionado Obrigatorio, apos selegdo da Instituicao Concedente e,
posteriormente, encaminhar & Divisao de Estagios (DEST) o Termo de Compromisso
assinado pela Concedente e pelo estagiario.

Paragrafo Unico: A supervisdo do estagio sera realizada de forma compartilhada
pelo Professor Orientador e pelo Supervisor Profissional (Orientador Externo),
vinculado e indicado pela unidade concedente de estagio.

CAPITULO VIIl: DO PROFESSOR-ORIENTADOR

Art. 25° O Professor Orientador faz parte do corpo docente do Curso de
Administracao do ITR/UFRRJ, o qual sera responsavel pelas atividades de estagio.

Art. 26° Sao atribuicbes do Professor Orientador de Estagio:

- orientar o estagiario na elaboracéo e execucao do plano de atividades de estagio, o
qual deve ser coerente com as diretrizes de estagio, com este regulamento e com as
deliberacdes da UFRRJ;

- manter contato com o Supervisor Profissional (Orientador Externo) do estagiario na
Instituicao Concedente e com a Comissao de Estagio do Curso de Administragéo;

- acompanhar, receber e avaliar os relatérios de estagio, encaminhando-os a
Comissao de Estagio, apresentando sugestdes que contribuam para o
aprimoramento do Curso e do aluno;

— orientar, no maximo, 06 (seis) discentes, por semestre, de acordo com a
disponibilidade de carga horaria do docente,

Identificada a necessidade, visitar, de acordo com as determinagées da Comissao
de Estagio do Curso de Administracdo, a Instituicdo Concedente para a supervisdo
do estagio.
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Art. 27° Cabe ao Professor Orientador definir o local e horario da orientagcdo de
estagio, bem como acompanhar o cumprimento das atividades por parte do discente.

CAPITULO IX: DO SUPERVISOR PROFISSIONAL (ORIENTADOR EXTERNO)

Art. 28° Sao atribuicbes do Supervisor Profissional do Estégid na Instituicdo
Concedente:

| - Elaborar o plano de atividades juntamente com o estagiario e viabilizar o
desenvolvimento das atividades na Instituicdo Concedente, que devera ser
compativel com o Plano de Estagio;

Il - Orientar e acompanhar a execugéao do plano de atividades;

[ll - Manter contato com a Comissao de Estagio do Curso e/ou Professor Orientador
de Estagio, caso necessario;

IV- Permitir ao estagiario vivenciar outras situagoes de aprendizagem que ampliem a
visdo real da profissao;

V - Avaliar o desempenho do estagiario durante as atividades na Instituicdo
Concedente por meio de formulario especifico;

VI- Observar a legislacédo e os regulamentos da UFRRJ relativos a estagios.

CAPITULO X: DO ESTAGIARIO

Art. 29° O discente do Curso de Administragao do ITR/UFRRJ habilitado a realizar o
Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério devera assinar o Termo de
Compromisso, no qual sdo estabelecidas as condi¢cbes especificas do estagio,
mediante a concordancia da Instituicdo de Ensino, representada em cada Termo
pelo professor orientador, e da Instituicdo Concedente.

Art. 30° E responsabilidade do estagiario:
| - Frequentar e participar das atividades de orientag&o de estagio;

Il - Observar os regulamentos referentes ao estagio, incluindo os da Instituigéo
Concedente; . )

Il — Elaborar o Plano de Atividades em conjunto com o Professor-Orientador;
IV — Executar as atividades propcestas nc Plano de Atividades;

\VV - Enviar, dentro dos prazos estabelecidos, os documentos solicitados pela
Instituicdo Concedente, pela Divisdo de Estagios e pela Comissdo de Estagio
Supervisionado;

VI - Zelar pelo nome da Instituicdo Concedente e da UFRRJ,
VIl — Portar-se dentro da moral e da ética pertinente a sua formacéao, respeitando os
profissionais das Instituicdes envolvidas;
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Vil - Solicita'rf-apoio do Professor Orientador, sempre que necessario;

IX - Elaborar o Relatério de Atividades, conforme estabelecido nas normas
especificas do Curso de Administracdo, com a ciéncia do Supervisor Profissional
(Orientador Externo) submetendo-os & aprovacédo do Professor Orientador e
apresenta-los a Comissao de Estagio do Curso,

X - Entregar ao Professor Orientador o relatdrio final, atendendo as normas
especificas do Projeto Pedagdgico do Curso.

Art. 31°. O estagiario, quando servidor publico, podera realizar o estagio na
Instituicao na qual esta vinculado respeitando este regulamento, bem como a
legislacéo especifica para servidores publicos.

Art. 32° O estagiario devera informar imediatamente por escrito a Instituicdo
Concedente, ao Professor Orientador, a Comissdo de Estagio e a Divisao de
Estagios qualquer fato que interrompa, suspenda ou cancele a sua matricula na
UFRRJ, ficando ele responsavel por quaisquer prejuizos causados pela auséncia
dessa informacao.

Art. 33° Os direitos e deveres do estagiario, durante as atividades de Estagio
Supervisionado, serdo regidos pelas deliberagées do Conselho de Ensino, Pesquisa
e Extensdo — CEPE/UFRRJ.

Art. 34° O Estagio Curricular Supervisionado Obrigatdrio consiste em um conjunto de
atividades eminentemente praticas, ndo admitindo a concessdo de Regime de
Exercicios Domiciliares — RED, estabelecido no Decreto-Lei n°® 1044, de 21/10/69, e
na Lei n® 6022, de 17/12/75:

CAPITULO XI: DA AVALIAGAO

Art. 35° A avaliacao do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio sera periédica,
de acordo com as normas do Projeto Pedagdgico do Curso, objetivando a qualidade

Instituicdo Concedente para o amplo desenvolvimento das atividades de Estagio.

Art. 38° A avaliacdo do estagiaric nas atividades de Estagio Curricular
Supervisionado Obrigatdrio fundamenta-se em:

| — Participacdo nas atividades propostas;

Il — Elaboracao e execugéo do Plano de Atividades;

lIl — Capacidade de usar e articular os conhecimentos adquiridos, objetivando a
inter-relacdo teoria e pratica, assim como a capacidade de produzir novos
conhecimentos;
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IV — Assiduidade, pontualidade e responsabilidade;
V — Criatividade, autonomia e organizac¢ao;
VI- Elaboragéo e apresentacao do Relatorio de Estagio;

Vil Disseminar e compartilhar as experiéncias adquiridas durante o estagio,
articulando-as com a sua formacao no Curso.

Art.37° O estagiario devera entregar um relatério de suas atividades, em formulario
especifico, ao Professor Orientador. Este devera avaliar o documento de acordo
com os fundamentos do Art. 36° e pontuar o trabalho com notas entre 0 e 10. Apés
esta avaliacdo, o professor orientador devera encaminhar o relatério de atividades a
Comissao de Estagio, que avaliara se todos os requisitos para a efetivagao da
atividade complementar foram cumpridos.

Paragrafo Unico: O relatério final de avaliagdo das atividades de ECSO deve ser
elaborado, inclusive, por aqueles discentes que tiveram o aproveitamento de carga
horaria de atividades institucionais e profissionais.

Art. 38°. A nota final para aprovacao devera ser igual ou maior que 5.0 (cinco). A
obtencao de media final inferior a 5.0 (cinco) acarretara na reprovacao da atividade
académica de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério. No caso de
reprovacgao, o discente devera se matricular no proximo periodo para realizagao dos
procedimentos de orientacdo e desenvolvimento do relatério de estagio.

Paragrafo Unico: O cumprimento e a comprovacdo da carga horaria do Estagio
Curricular Supervisionado é requisito para aprovagao e obtengéo do diploma.

CAPITULO XIi: DAS DISPOSIGOES FINAIS E REGULAMENTACOES
COMPLEMENTARES

Art. 39° Em nenhuma hipotese podera ser cobrada ao aluno qualquer taxa adicional
referente a providéncias administrativas para obtencéo e realizagdo do estagio, tal
como expressa o art. 31° da Deliberacdo do CEPE n° 148 de 23 de novembro de
2016.

Art. 40° Os estagios realizados através dos acordos nacionais e internacionais de
mobilidade estudantil deverédo ser convalidados para efeitos de validade legal.

Paragrafo Unico: Para a convalidacdo de estagio internacional deve-se considerar os
termos do acordo de mobilidade, as normas de estagio do Curso de Administracéo e
este Regulamento.
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Art. 41° Em nenhuma hipétese podera ser realizada a convalidagao de trabalho
voluntario nos termos da lei como Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério.

Art. 42° Os Estagios de outra natureza e outras atividades académicas
complementares nao substituem os Estagios Curriculares Supervisionados
Obrigatérios, ressalvados os casos previstos .

Art. 43° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado de Curso, pela Diviséo
de Estagio (DEST) e pela Pro-reitoria de Graduagéo (PROGRAD).

Art. 44° Esta Regulamentacao entra em vigor a partir de sua aprovag¢ao para os
alunos que seguem o Projeto Pedagdgico do Curso de 2015.

Aprovado na reunido do Colegiado do Curso de Administracao, Bacharélado, do
Instituto Trés Rios — ITR/UFRRJ, no dia 21 de agosto de 2017.
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ANEXO |: FLUXOGRAMA DO ECSO

a) Matricula na Atividade Académica de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério;

b) Escolha da Organizagao, area de conhecimento e Professor Orientador para
a realizacao do estagio;

C) Preenchimento e envio dos documentos iniciais exigidos pela Divisdo de
Estagios — DEST (Termo de Compromisso);

d) Elaboracdo do Plano de Atividades de Estagio juntamente com o Supervisor
Externo e com o Professor Orientador (anexo lll);

e) Realizacdo do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio;

f) Elaboragédo do Relatorio Final de Estagio (anexo 1V);

a) Apresentacao escrita do Relatorio Final de Estagio ao Professor Orientador;
h) Correcgbes sugeridas pelo Professor Orientador,

) Entrega definitiva do Relatério Final de Estagio ao Professor-Orientador,

m) Homologacdo do Relatorio Final de Estagio e Avaliacdo do Professor
Orientador;

n) Entrega a Comissao de Estagio os documentos para finalizagdo do processo
de estagio: Avaliacao do Plano de Atividades (anexo Ill) feita pelo supervisor externo
e Relatério Final de Estagio.

0) Conferéncia pela Comissao de Estagio se os requisitos para efetivacao do
estagio foram cumpridos;

P) Envio dos documentos finais exigidos pela Divisdo de Estagios;

Q) Langamento das notas no quiosque.

OBS.: Todos os formularios necessarios ao processo de elaboragao do Relatério de
Estagio encontram-se como anexo neste documento ou no seguinte endereco
eletrénico: hitp://institucional.ufrrj.br/dest/.
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ANEXO II: FLUXOGRAMA PARA APROVEITAMENTO DE CARGA HORARIA

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g9)
h)

1)
)

)
)

PARA ECSO

Matricula na Atividade Académica de Estagio Curricular Obrigatorio;
Preenchimento do Requerimento para aproveitamento de carga horaria para
ECSO (anexos V e VI) e envio dos documentos comprobatérios para a
Comissao de Estagio;

Parecer da Comissdo de Estagio ou do Colegiado do Curso quanto ao
aproveitamento da carga horaria;

Elaboracido do Relatério Final de Estagio (anexo V),

Apresentacgao escrita do Relatério Final de Estagio ao Professor Orientador;
Correcdes sugeridas pelo Professor Orientador;

Entrega definitiva do Relatério Final de Estagio ao Professor-Orientador;
Homologagdo do Relatério Final de Estagio e Avaliagdo do Professor
Orientador; :

Entrega & Comisséo de Estagio os documentos para finalizagdo do processo
de estagio: Avaliagdo do Plano de Atividades (anexo lll) feita pelo supervisor
externo e Relatério Final de Estagio.

Conferéncia pela Comissdo de Estagio se os requisitos para efetivacdo do
estagio foram cumpridos;

Envio dos documentos finais exigidos pela Divisao de Estagios;

Langamento das notas no quiosque.
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ANEXO lil: PLANO DE ATIVIDADES E AVALIAGAO DE ECSO

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
INSTITUTO TRES RIOS
Departamento de Ciéncias Administrativas e Sociais

PLANO DE ATIVIDADES E AVALIAGAO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

OBRIGATORIO
ESTAGIARIO:
MATRICULA: | PERIODO:
PROFESSOR ORIENTADOR:

AREA DE ESTUDO:

SUPERVISOR EXTERNO:

FUNCAO:

ORGANIZACAO CONCEDENTE:

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES PREVISTAS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES EXECUTADAS E PARECER DO SUPERVISOR EXTERNO
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PARECERES

ESTAGIARIO(A) SUPERVISOR EXTERNO
Assinatura : Assinatura
CIEC/DEST PROFESSOR-ORIENTADOR
Assinatura Assinatura

COMISSAO DE ESTAGIO
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“ANEXO IV: RELATORIO FINAL DE ECSO

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
INSTITUTO TRES RIOS

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS E SOCIAIS
CURSO DE GRADUACAO EM ADMINSTRACAO

RELATORIO DE AVALIACAO FINAL DO ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

Nome: Matricula:

Periodo do estagio Area de atuacido/atividade principal

—J/_J _a_ / [

Empresa

Resumo das Atividades Desenvolvidas

AVALIACAO

1 - Especificar a(s) disciplina(s) do seu curso com a(s) qual(is) o estagio teve maior afinidade:

2 - Quais os tépicos tedricos ou tedrico-praticos dessas disciplinas que foram mais utilizados
no estagio?

3 - Comente sobre os pontos fortes e pontos fracos do estagio.
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4 - 0 estagio lhe permitiu urna-mélfléf‘deﬁnigﬁo de seu interesse profissional? Por qﬁé?

5 - Durante o estdgio houve algum acompanhamento ou supervisdo por parte da entidade
contratante? Em caso afirmativo informar nome e cargo.

Assinatura do Discente UFRR], TrésRios, __ /[

PARECER DO PROFESSOR ORIENTADOR

AVALIACAO:

Assinatura do Professor Orientador UFRR]J, Trés Rios,

A N -

RECEBIMENTO PELA COMISSAO DE ESTAGIO

Assinatura Comissdo de Estagio UFRRJ, Trés Rios, __ /__/
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ANEXO V: REQUERIMENTO PARA APROVEITAMENTO DE CARGA HORARIA
DE ECSO (ATIVIDADES INSTITUCIONAIS)

Eu, , aluno do curso de Administracio,
regularmente matriculado na Atividade Estagio Supervisionado Obrigatério, sob a Matricula n.?
venho requerer o aproveitamento das horas cumpridas por mim no programa
assinalado abaixo mantido por esta instituicdo, conforme regulamento de estagio instituido pelo
Instituto Trés Rios/UFRR].

= Iniciacdo Cientifica

= Projeto de Extensao-

= Educagdo Tutorial (PET)

= Iniciagdo a Docéncia (PIBID)

= Monitoria servidor

= Empresa Janior (membro efetivo)

E> Outros

Ao fazé-lo, declaro que estou ciente de que a carga horaria declarada aqui ndo podera ser
contabilizada como atividade académica complementar.

Para fins de comprovacdo e de detalhamento de minha participagdo no referido programa,
anexo declaracdo do meu orientador e/ou certificado do programa.

DISCENTE:

MATRICULA: | PERIODO:

PROFESSOR/ORIENTADOR NO PROGRAMA:

ORGANIZAGCAO CONCEDENTE:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

DATADO INGBESSH ND PROGRAMA;
SRR

| CARGA HORARIA TOTAL:

DISCENTE:

PROFESSOR/ORIENTADOR NO PROGRAMA:

| AREA RESERVADA PARA COMISSAO DE ESTAGIO

CARGA HORARIA ACEITA:

COMISSAQ DE ESTAGIO:
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ANEXO VI: REQUERIMENTO PARA APROVEITAMENTO DE CARGA HORARIA
PARA ECSO (ATIVIDADES PROFISSIONAIS)

A Comissdo de Estagio Curricular Obrigatério

Eu, , aluno do curso de Administracdo,
regularmente matriculado na atividade Estagio Supervisionado Obrigatério sob a Matricula n.®
venho requerer aproveitamento da carga hordria exigida na mesma em virtude

de ser
= Servidor publico
= Autbnomo
= Empresario

= Funcionario CLT

E exercer atividades profissionais compativeis com os campos de estdgio descriminados no
Regulamento de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério.

Nome da organizagdo:
Data de inicio:
Tempo de vinculo:
Carga horaria semanal:

Para fins de comprovacio, anexo a este requerimento copia dos seguintes documentos:

1. Comprovante de vinculo empregaticio

= carteira de trabalho e previdéncia social,
= copia do contrato de trabalho
= declaragdo em papel timbrado e com carimbo do CNP] da organizagéo

= documento que ateste o exercicio em cargo publico para o caso de servidor;

2. Descrigdo das atividades realizadas com aval de um supervisor.

UFRR]J, Trés Rios, de de

Assinatura de Discente
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DECLARACAO

Declaro que o(a) Sr(a). , portador do CPF
exerce nesta empresa o cargo de , com uma carga
horaria semanal de h desde f / , desenvolvendo as seguintes atividades:

Sendo verdade, dou fé e assino a presente declaracao.

de de

Assinatura e Identificacdo do Responsavel

CPF
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