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ESTAGIO SUPERVISIONADO

O estagio supervisionado € uma atividade estruturada de acordo com a
Resolucdo CNE/CES 001/2014, que estabelece as diretrizes curriculares do
curso de graduacao em Administracao Publica, bacharelado, em
especial em seu art. 7°.

A realizacao do estagio supervisionado visa permitir a integracao entre
teoria e pratica em momentos de vivéncia do(a) aluno(a) em seu campo
de atuacgao profissional, como contribuicao para sua formagcao em uma
perspectiva critica e reflexiva. Esse estagio possibilita a utilizagao dos
conhecimentos de natureza tedrica e pratica em atividades exercidas
por administradores publicos, bem como a elaboracao de novos saberes
e fazeres para a formacao discente.

Nesse sentido, o estagio supervisionado busca essa articulacao entre a
teoria e a pratica para proporcionar aos(as) discentes vivenciarem seus
aprendizados imersos na realidade do trato com a causa publica. Por
isso, 0 estagio supervisionado obrigatdrio € permitido a partir do quinto
semestre do curso, quando se espera que o(a) discente tenha cursado
cerca da metade dos componentes curriculares. E pré-requisito para o
inicio desse estagio que of(a) discente tenha integralizado, pelo menos,
1.200 horas de curso. No caso de estagio supervisionado nao obrigatoério
sSao necessarias a integralizacao de, pelo menos, 360 horas de curso.

Hé& no Departamento de Gestdo Publica (DEGEP)/CEAD um(a) docente
responsavel pelo estagio curricular supervisionado, por Polo de Apoio
Presencial. Este(a) docente realiza a orientacao e o acompanhamento de
todos(as) os(as) discentes do PAP pelo qual é responsavel, sendo o elo
entre o local de estagio e a Universidade. O(a)s docentes supervisores(as)
sao indicados em assembleia do DEGEP.

Para realizacao do estagio supervisionado obrigatdrio, o(a) discente pode
optar por realizar as horas em organizagcdes publicas dos diferentes
poderes publicos (executivo, legislativo e judiciario), das trés esferas
(federal, estadual e municipal), ou mesmo em empresas € organizagcoes
publicas, autarquias, organizacdes concessionarias de servicos publicos
Oou em organizacoes sociais de interesse publico. >>
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O(a) docente supervisor(a) pode autorizar a realizacao de estagio em
empresas privadas, desde que seja justificado o vinculo entre a atividade
que o(a) discente estagiario(a) ira realizar com a Administracao Publica.

A instituicdo concedente indicara um profissional capacitado,
preferencialmente ligado a area de administracao, para supervisionar e
acompanhar as atividades do(a) discente estagiario(a) na organizacao.

O estagio curricular supervisionado, totalizando 180 horas, sera cumprido
de acordo com Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde
sobre o estagio de estudantes, e com a Regulamentac¢ao de Estagio do
curso de graduacao em Administracao Publica, bacharelado.

Para mais informacdes acesse o Projeto Pedagdgico do Curso (Curriculo 3) disponivel em:
http://cead.ufop.br/index.php/cursos-de-graduacaoc/administracao-publica


http://cead.ufop.br/index.php/cursos-de-graduacao/administracao-publica

ESTAGIO SUPERVISIONADO

I. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. O estagio supervisionado € uma atividade estruturada
estabelecida nas disposi¢cdes constantes da Lei n° 11788, de 25 de
setembro de 2008 (Lei do Estagio), e na Resolucao do Conselho Nacional
de Educacao (CNE) N° 1, de 13 de janeiro de 2014, que estabelece as
Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) do curso de graduacao em
Administracao Publica, bacharelado.

Art. 2°. O estagio supervisionado é um procedimento curricular
obrigatoério de natureza pedagodgica que visa proporcionar formacgao
complementar integrando teoria e pratica, acdes de ensino, pesquisa,
extensao e atividades académico-culturais e sociais inerentes ao curso de
graduacao em Administracao Publica, bacharelado, modalidade a
distancia, do CEAD/UFOP.

Paragrafo 1°: O estdgio supervisionado pode ser classificado em dois
tipos:

|.Estagio supervisionado obrigatorio: Estagio curricular, no qual of(a)
discente deve cumprir, obrigatoriamente, a carga horaria total
minima de 180 (cento e oitenta) horas, conforme disposto no Artigo
18°.

I.LEstagio supervisionado nao obrigatorio. Estagio complementar,
considerado opcional, no qual a carga horaria realizada nao é
considerada para o cumprimento das exigéncias do estagio
supervisionado curricular, conforme disposto no Artigo 18°. As horas
de estagio curricular nao obrigatdrio podem ser acrescidas a carga
horaria do estagio supervisionado obrigatério, a pedido do(a)
discente, desde que o estagio supervisionado obrigatdrio ja tenha
sido concluido.

Paragrafo 2°. Os estagios supervisionados obrigatdrio e nao obrigatoério
sao regidos por este Regulamento. >>
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Art. 3°. A orientacdao do estagio sera exercida por um(a) docente

orientador(a), obrigatoriamente, do Departamento de Gestao Publica
(DEGEP), definido em assembleia departamental.

Art. 4°, S3o objetivos do estagio:

i. Oportunizar ao(a) discente o contato com a pratica da
administracao publica, proporcionando-lhe a oportunidade de
confrontar as teorias estudadas com as praticas administrativas
realizadas em funcao do interesse publico e de executar tarefas
relacionadas areas do interesse do(a) discente.

ii. Contribuir na preparacao do(a) discente para o inicio de suas
atividades profissionais, oportunizando a execucao de tarefas
relacionadas com sua area de interesse.

iii. Complementar a formacao do(a) discente atravées do
desenvolvimento de habilidades relacionadas com o seu campo de
atuacao profissional.

iv. Promover a integracao dos(as) discentes do curso de graduacao
em Administracdo Publica, bacharelado, modalidade a distancia, da
UFOP com a comunidade local e regional, onde o(a) discente estiver
inserido.

v. Cumprir a responsabilidade social, inerente a atividade da
formacao de mao-de-obra especializada para atender a demanda do

mercado.
vi. Incentivar a acao voluntaria.

Art. 5°. O estagio supervisionado obrigatdrio possui carga horaria total
minima de 180 (cento e oitenta) horas, podendo ser realizada em um ou
mais estagios, desde que respeitada a carga horaria minima de 60
(sessenta) horas para cada um deles. >>
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. DOS PRE-REQUISITOS
Art. 6°. O(a) discente estara apto a iniciar o estagio supervisionado
obrigatdrio apods integralizar 1.200 (mil e duzentas) horas de curso.

Art. 7°. O(a) discente estara apto a iniciar o estagio supervisionado nao
obrigatdrio apods integralizar 360 (trezentos e sessenta) horas de curso.

I1l. DA INSTITUICAO CONCEDENTE
Art. 8°. O local de estagio & de livre escolha do(a) discente, desde que
realize em uma das instituicdes concedentes indicadas no Art. 9°.

Paragrafo unico: O(a) discente podera realizar estagio no local de
trabalho, desde que em area distinta daquela em que atua profissional e
regularmente, quando atendida a norma do Art. 9°.

Art. 9°. Os estagios supervisionados obrigatorio e nao obrigatorio
poderao ser realizados em uma das seguintes instituicdes concedentes:

I. Nas instituicbes da administracao publica direta: uniao federal,
estado-membro e municipios.

ii. Nos o6rgaos da administracao publica indireta: autarquias,
fundacdes publicas, empresas publicas, sociedade de economia
mista e agéncias reguladoras.

iii. No terceiro setor. Organizagdoes nao Governamentais (ONGs),
Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIPs) e
fundacgoes privadas.

iv. Nas paraestatais: Servico Social do Comeércio (SESC), Servico Social
da Industria (SESI), Servico Nacional de Aprendizagem Comercial
(SENAC), Servico Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI) e
Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (SEBRAE).

>>
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v. Na iniciativa privada: concessionarios e permissionarios de servicos
publicos.
vi. Na propria instituicao de ensino, desde que seja em setores que
congreguem as areas de atuacao do profissional do campo de
administracao publica.

Paragrafo 1°. Para a realizacao dos estagios supervisionados obrigatorio e
nao obrigatdrio, em instituicao da iniciativa privada ndao enquadrada na
definicdo do inciso V, sera necessaria a manifestacao prévia do(a)
orientador(a), que verificara a pertinéncia do estagio em razao da
atividade desenvolvida pela empresa.

Paragrafo 2°. A instituicdo concedente indicara um profissional
capacitado, doravante  denominado  supervisor de  estagio,
preferencialmente ligado a area de administracao publica, para
supervisionar e acompanhar as atividades do(a) estagiario(a) na
instituicao

Art. 10°. As instituicdes concedentes deverao atender aos seguintes
requisitos para a realizagao dos estagios supervisionados obrigatorio e
nao obrigatodrio:

i. Propiciar condicdes que satisfacam os objetivos do estagio.

ii. Possuir em seu quadro de pessoal profissional capacitado,
preferencialmente ligado a area de administracao publica ou que
possa supervisionar e orientar as atividades do(a) discente na
organizacao.

iii. Dispor-se a colaborar com o CEAD/UFOP no acompanhamento e
supervisao do estagio.

Art. 11°. Of(a) discente podera realizar o estagio conciliando,
simultaneamente, estagio e emprego, desde que esteja realizando o
estagio supervisionado obrigatério. >>
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Paragrafo unico: Nesse caso as seguintes situacoes estao previstas:

i. Quando o(a) discente € funcionario em uma instituicao e estagiario
em outra, o estagio sera possivel desde que os horarios de atuacao
nao sejam conflitantes, incluindo nessa agenda de horarios as
atividades escolares, conforme calendario académico, e que a carga
horaria de estagio nao exceda o limite estabelecido pela legislacao

trabalhista vigente.

ii. Quando o(a) discente é funcionario(a) e estagiario(a) na mesma
instituicao, o estagio sera possivel desde que seja realizado em area
distinta daquela que o(a) discente atua profissional e regularmente,
distinguindo os horarios de atuacao e sem proporcionar conflitos
com o horario escolar. Nesse caso, o(a) discente deve incluir na
documentacao do estagio uma declaracao assinada por ele, pelo
supervisor do trabalho e pelo supervisor do estagio declarando que
o(a) esta estagiando em area distinta de onde atua.

Art. 12°. A carga horaria do estagio nao podera ser superior a 06 (seis)
horas por dia e 30 (trinta) horas por semana.

Paragrafo unico. As atividades e a carga horaria do estagio nao poderao
interferir no desempenho académico do(a) discente.

IV. DO PROCESSO DE ESTAGIO
Art. 13°. Para a realizacao dos estagios supervisionados obrigatdrio e nao
obrigatdrio é fundamental que o(a) discente siga as seguintes etapas:

i. Definicao da instituicao concedente.

ii. Formalizacao do estagio junto ao(a) orientador(a) e a
Coordenadoria de Estagio da UFOP.

iii. Desenvolvimento e supervisao do estagio.

iv. Finalizacao e avaliacao. >>
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Paragrafo 1°: As etapas de realizacdao do estagio envolvem as seguintes
documentacoes:

i. Termo de compromisso de estagio.

O termo de compromisso € um documento obrigatério por meio do
qual se estabelece a formalizacao do estagio supervisionado obrigatdrio
ou complementar, além de definir as normas referentes a realizacao do
estagio representando o acordo formal entre a instituicao concedente,
o(a) discente e a Universidade Federal de Ouro Preto. Esse termo de
compromisso deve ser assinado pela instituicao concedente, pela UFOP
e pelo(a) discente que realizara o estagio.

ii. Plano de Atividades de Estagio (PAE)
O plano de atividades de estagio € um documento obrigatdrio por meio
do qual é apresentado o planejamento das atividades que serao
desenvolvidas pelo(a) discente durante o periodo de realizacao do
estagio. O PAE deve ser assinado pela instituicao concedente, pela UFOP
e pelo(a) discente que realizara o estagio.

iii. Relatério de avaliacao de estagio (RAE).
O relatorio de avaliagcao do estagio (RAE) € um documento obrigatdrio
por meio do qual o(a) supervisor(a) do estagio, da instituicao concedente,
apresenta sua avaliacao e consideracdes finais sobre as atividades
desempenhadas pelo(a) estagiario(a) durante o periodo do estagio. Esse
relatorio de avaliacao deve ser devidamente preenchido e assinado
pelo(a) supervisor(a) do estagio na instituicao concedente.

iv. Relatério Final de Estagio.
O Relatorio Final de Estagio (RFE) € um documento obrigatdrio por meio
do qual o(a) discente relata a sua experiéncia, atividades executadas e os
conhecimentos adquiridos durante o periodo do estagio. O RFE deve ser
entregue ao(a) orientador(a) do estagio. >>
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Paragrafo 2°. Os modelos dos documentos apresentados no Art. 13°,
paragrafo 1°, estao disponiveis nos sites da PROGRAD, do CEAD e no
ambiente moodle (“Area Virtual de Interacdo”).

Paragrafo 3°. Se a instituicdo concedente do estdgio ou o agente de
integracao exigirem documentos padrdes confeccionados por tais, o(a)
discente podera utilizar esses modelos em detrimento dos documentos
padrdes da UFOP, desde que aprovados pela Coordenadoria de Estagio
da Pro-Reitoria de Graduacdo (CEST/PROGRAD) da UFOP.

V. DA FORMALIZAGAO DO ESTAGIO

Art. 14°. Para iniciar a formalizacao do estagio, o(a) discente estagiario(a),
junto a instituicao concedente do estagio, devera preencher, assinar e
encaminhar o Plano de Atividades de Estagio (PAE) ao(a) docente
orientador(a) para analise e julgamento.

Paragrafo 1°. O PAE deve ser entregue ao(a) orientador(a), no formato
digital, através do ambiente moodle (Area Virtual de Interagao).

Paragrafo 2°. O Plano de Atividades de Estagio deve ser entregue ao(a)
orientador(a) com data anterior a data de inicio do estagio, considerando
gue o(a) orientador(a) precisara analisar o PAE apresentado.

Paragrafo 3°. O(a) docente orientador(a) do estagio tera o prazo de até 10
(dez) dias, apds a confirmacao de recebimento do PAE, para analisar e
apresentar seu parecer sobre esse plano para o(a) discente.

Paragrafo 4°. O(a) docente orientador(a) poderd deferir ou indeferir o PAE
apresentado pelo(a) discente.

i. Deferimento: o(a) orientador(a) do estagio aprova o Plano de
Atividades de Estagio apresentado pelo(a) discente, que por sua vez,
devera dar continuidade a formalizacao do estagio por meio da
entrega dos demais documentos. >>
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ii. Indeferimento: o(a) orientador(a) do estagio indefere o Plano de
Atividades de Estagio apresentado pelo(a) discente. Nesse caso, o(a)
orientador(a) podera solicitar ajustes para adequar o estagio ou
indeferir integralmente o plano, desde que justifique o indeferimento
integral. Ao indeferir integralmente o PAE, sera recomendado(a) ao(a)
discente a realizacao de um novo estagio.

Paragrafo 5°. Em caso de ajustes do Plano de Atividades de Estagio, o(a)
discente devera atender as recomendacdes apresentadas pelo(a)
orientador(a) e apresentar um novo plano em um prazo de até 15
(Quinze) dias corridos, contados a partir da data de recebimento do
parecer de indeferimento do(a) orientador(a).

Art. 15°. Apds a aprovacao do PAE pelo(a) orientador(a), o(a) discente
estagiario(a) devera preencher o Termo de Compromisso de Estagio
(TCE) em 03 (trés) vias e anexar o Plano de Atividades de Estagio (PAE)
em cada uma via desse Termo de Compromisso.

Paragrafo 1°: As 03 (trés) vias do Termo de Compromisso de Estagio e
Plano de Atividades de Estagio devem ser enviados, no formato
impresso, para a Coordenadoria de estagio da UFOP no seguinte
endereco: >>

Universidade Federal de Ouro Preto
Coordenadoria de Estagio / PROGRAD
Campus Morro do Cruzeiro s/n°, Bauxita
QOuro Preto-MG - CEP: 35400-000

Paragrafo 2°. Quando o estadgio for intermediado por agente de
integracao (exemplos: CIEE, IEL, NUBE, FUNDAP, etc.) o(a) discente
devera enviar, no formato impresso, 4 (quatro) vias do Termo de
Compromisso e Plano de Atividades de Estagio.

Paragrafo 3°. Uma cdpia, no formato digital, do Termo de Compromisso
de Estagio (TCE) e do Plano de Atividades (PAE) deve ser entregue, para
o(a) orientador(a), no ambiente moodle (“Area Virtual de Interacéo”). >>
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Paragrafo 4°. Para fins de estagio supervisionado obrigatério, o Termo de
Compromisso de Estagio deve seguir o modelo, do termo de
compromisso de estagio obrigatorio, disponibilizado pela Coordenadoria
de Estagio da UFOP, disponivel no site da PROGRAD e no ambiente
moodle (“Area Virtual de Interacao”).

Paragrafo 5°. Para fins de estdgio supervisionado nao obrigatdrio, o
Termo de Compromisso de Estagio deve seguir o modelo, do termo de
compromisso de estagio nao obrigatdrio, disponibilizado pela
Coordenadoria de Estagio da UFOP, disponivel no site da PROGRAD e no
ambiente moodle (Area Virtual de Interacao).

Paragrafo 6°. As atividades integrais do estagio, periodo de vigéncia e a
carga horaria poderao ser rescindidos ou serem alterados, desde que
estabelecidos em comum acordo entre as partes envolvidas. Os modelos
de termos de rescisao e termos aditivos de carga horaria e periodo de
vigéncia do estagio estao disponiveis no site da PROGRAD e no
ambiente moodle (Area Virtual de Interacao).

Paragrafo 7°. Caso haja solicitacao para alteracao do periodo de vigéncia
do estagio, o(a) discente devera entregar um relatério parcial com as
atividades realizadas até a data estabelecida no TCE e um novo Plano de
Atividades de Estagio (PAE) para o periodo estendido.

Paragrafo 8°. A duragao de estagio, na mesma instituicdo concedente,
nao podera exceder 02 (dois) anos, exceto nos casos em que o estagiario
tenha alguma deficiéncia, segundo a Lei n°11.788/2008.

Art. 16°. O cOmputo das horas de atividades de estagio tera inicio apods a
entrega do TCE e do PAE aprovados pelo(a) orientador e devidamente
assinados pela instituicao concedente, pelo(a) estagiario(a) e pela
Coordenadoria de Estagio da UFOP. >>
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Paragrafo unico: Somente serao validas e integralizadas as horas de
estagio a partir da data efetiva da assinatura do Termo de Compromisso
por todas as partes envolvidas.

Art. 17°. Caso tenha interesse, a instituicao concedente podera celebrar
um convénio entre ela e a Universidade Federal de Ouro Preto. A
celebragcao de convénio entre a instituicao de ensino (UFOP) e a
concedente do estagio é facultado pela Lei N° 11.788/2008 nos termos do
Art. 8° da referida Lei. Porém, caso seja necessario, os representantes das
instituicdes devem preencher todos os dados da instituicao concedente
na minuta do convénio e encaminhar, no formato impresso, 02 (duas)
vias devidamente assinadas pelo representante legal da instituicao para
O seguinte endereco:

Universidade Federal de Ouro Preto
Coordenadoria de Estagio / PROGRAD
Campus Morro do Cruzeiro s/n°, Bauxita
Ouro Preto-MG - CEP: 35400-000

Paragrafo 1°: A CEST/PROCRAD da UFOP providenciard a assinatura e
posteriormente encaminhara uma via para a instituicao conveniada.

Paragrafo 2°: Podera ser utilizado o modelo de termo de convénio da
instituicdo concedente do estagio, desde que esteja em conformidade
com a legislacao vigente.

Paragrafo 3°. O modelo referente a minuta do convénio entre a UFOP e a
Instituicdo concedente pode ser acessado no site da Coordenadoria de
Estdgio da Pro-Reitoria de Graduacdo (CEST/PROCRAD) e no ambiente
moodle (Area Virtual de Interacdo).

VI. DA EXECUGCAO E AVALIACAO

Art. 18°. A execucao da carga hordria total minima de 180 (cento e
oitenta) horas podera ser realizada em um ou mais estagios, desde que
respeitada a carga horaria parcial minima de 60 (sessenta) horas. >>


https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/convenio_de_estagio.doc
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Paragrafo unico: Estagios com carga horaria inferior a 60 (sessenta) horas
nao poderao ser somados para fins de cOmputo da carga horaria no
estagio supervisionado obrigatorio. Nesses casos, a carga horaria sera
computada como estagio supervisionado nao obrigatorio.

Art. 19°. A cada 6 (seis) meses ou antes deste prazo, no caso de
encerramento do estagio, o(a) discente devera encaminhar ao(a)
orientador(a) o Relatdrio de Avaliagcao de Estagio (RAE) e o Relatoério Final
de Estagio (RFA), devidamente preenchidos e assinados pelo(a)
supervisor(a) do estagio na instituicao concedente e pelo(a) estagiario(a).

Paragrafo 1°. O RAE devera conter a avaliacao, a assinatura e o carimbo
do supervisor responsavel na instituicdo concedente. Em caso de
inexisténcia do carimbo pessoal, este podera ser substituido por carimbo
da organizacao concedente. E, no caso de inexisténcia dos carimbos
pessoal do supervisor e da instituicdao, o RAE devera ter firma
reconhecida do supervisor de estagio.

Paragrafo 2°: Os formularios padrdoes do RAE e do RFA estao disponiveis
no site do CEAD/UFOP e no ambiente moodle (Area Virtual de Interagao).

Paragrafo 3°. O RAE e o RFA devem ser entregues, pelo(a) discente
estagiario(a), no prazo de até 20 (vinte) dias corridos apds a conclusao do
estagio, sob pena de nao o ser reconhecido.

Paragrafo 4°. O RAE e o RFA devem ser entregues pelo(a) discente
estagiario(a) no prazo de até 20 (vinte) dias antes do término do
semestre letivo no qual estiver matriculado no componente curricular
relacionado ao estagio supervisionado.

Paragrafo 5°. O RAE e o RFA devem ser entregues ao(a) orientador(a), no

formato digital, através do ambiente moodle (Area Virtual de Interacéo).
>>
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Paragrafo 6°. O(a) orientador(a) do estagio terd o prazo de até 10 (dez)
dias uteis, apos a confirmacao de recebimento do RAE e do RFA, para
analisar e apresentar seu parecer sobre os relatérios para o(a) discente
estagiario(a).

Paragrafo 7°. O(a) docente orientador(a) podera deferir ou indeferir o RAE
e o RFA apresentado pelo(a) discente estagiario(a) nas seguintes
situagoes:

i. Deferimento: o(a) orientador(a) do estagio aprova o RAE e o RFA
apresentado pelo(a) discente. Logo, o(a) orientador dara continuidade
a finalizagao do estagio por meio da solicitacao, a Secretaria de
Ensino do CEAD, do registro da carga horaria de estagio concluida
pelo(a) discente.

ii. Indeferimento: o(a) orientador(a) do estagio indefere o RAE e/ou o
RFA apresentado pelo(a) discente. Nesse caso, o(a) orientador(a)
podera solicitar ajustes para adequar o RAE e/ou o RFA ou indeferi-los
integralmente, desde que justifique o indeferimento integral. Ao
indeferir integralmente o RAE e/ou o RFA, serd recomendado(a) ao(a)
discente a apresentacao de um novo relatdrio ou a realizacao de um
novo estagio.

Paragrafo 8°. Em caso de ajustes do RAE e/ou do RFA, o(a) discente
devera atender as recomendacoes apresentadas pelo(a) orientador(a) e
apresentar um novo RAE e/ou RFA no prazo de até 10 (dez) dias Uteis,
contados a partir da data de recebimento do parecer de indeferimento
do(a) orientador(a).

Art. 20°. Apds o recebimento e aprovacao do RAE e do RFA, of(a)
orientador(a) encaminhara um oficio a Secretaria de Ensino do CEAD
solicitando o registro das horas obrigatdrias ou nao obrigatorias de
estagio pelo(a) respectivo(a) discente. >>
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VIl. DAS POSSIBILIDADES DE APROVEITAMENTO DE ATIVIDADES
PROFISSIONAIS COMO ESTAGIO

Art. 21°. A carga horaria de estagio supervisionado obrigatorio podera ser
cumprida caso o(a) discente esteja legalmente exercendo atividades
administrativas, como contratado ou como servidor(a) publico(a), ha
pelo menos, 1 (um) ano, em instituicdes definidas pelo Artigo 9° dessa
regulamentacao.

Paragrafo Unico. E necessario que o(a) discente tenha exercido ou exerca
funcdes relacionadas as atribuicdes profissionais do administrador
publico.

Art. 22°. Nesse caso, o(a) discente funcionario(a) ou servidor(a) devera
apresentar as seguintes documentacoes:

|. Copia da carteira de trabalho (paginas de identificacao do
trabalhador e do registro do contrato de trabalho).

II. Documento oficial da instituicao contendo informacdes sobre a
instituicao, sobre o funcionario ou servidor, descricao do cargo e
detalhamento das funcdes e atividades exercidas.

lll. Relatdrio Final de Estagio (RFA). Relatorio no qual o(a) discente
apresenta as principais atividades exercidas profissionalmente e a sua
relacao com as atividades académicas desenvolvidas no curso.

Art. 23°. A entrega da documentacao deve ser feita atraves de
requerimento padrao.

Paragrafo 1°. O modelo do requerimento padrao esta disponivel no site
do CEAD/UFOP e no ambiente moodle (Area Virtual de Interagao). >>
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Paragrafo 2°. O requerimento padrao deve ser devidamente preenchido
e assinado, pelo(a) discente, e conter os anexos dispostos no Artigo 22°.
Esta documentacao deve ser entregue para o(a) orientador(a), no
formato digital, através do ambiente moodle (Area Virtual de Interacao).

Paragrafo 3°. O(a) docente orientador(a) reserva-se no direito de solicitar
qualquer outro documento que seja necessario para a complementacao
da analise de aproveitamento de atividades profissionais como estagio
supervisionado obrigatorio.

Art. 24° Of(a) docente orientador(a), apods analise dos documentos
supramencionados nessa secao, decidira quanto a equivaléncia das
atividades profissionais, aproveitando-as ou nao como estagio
obrigatdrio. O(a) orientador(a) podera recorrer ao Colegiado do curso de
graduacao em Administracao Publica para orientacao nos casos mais
complexos.

Paragrafo 1°. Cabe ao(a) orientador(a) definir quantas horas de estagio
qgue as atividades profissionais serao equivalentes as horas de estagio
supervisionado obrigatoério, atendendo ao disposto no Art. 18°.

Paragrafo 2°. O(a) docente orientador(a) do estagio tera o prazo de até 20
(dez) dias corridos, apds a confirmacao de recebimento da
documentacao, para analisar e apresentar seu parecer para o(a) discente
estagiario(a).

Paragrafo 3°. O(a) docente orientador(a) podera deferir ou indeferir o
pedido de aproveitamento de atividades profissionais como estagio
obrigatdrio.

i. Deferimento: o(a) orientador(a) do estagio aprova a solicitacao de
aproveitamento das atividades profissionais como estagio obrigatorio.
Nesse caso, sera necessaria ainda a apresentacao, pelo(a) discente, do
Relatorio Final de Estagio (RFA). >>
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ii. Indeferimento: o(a) orientador(a) do estagio indefere a solicitacao
de aproveitamento das atividades profissionais como estagio
obrigatorio. Nesse caso, o(a) orientador(a) podera solicitar ajustes para
adequar a solicitacao ou indeferi-la integralmente, desde que
justifique o indeferimento integral. Ao indeferir integralmente a
solicitacao.

Paragrafo 4°. No caso da necessidade de ajustes da solicitagcao, o(a)
discente devera atender as recomendacdes realizadas pelo(a)
orientador(a) e apresentar novos documentos ou ajustar o RFA em um
prazo de até 10 (dez) dias corridos, contados a partir da data de
recebimento do parecer de indeferimento do(a) orientador(a).

Art. 25° Apds o recebimento e aprovacao da solicitacao do
aproveitamento das atividades profissionais como estagio, o(a)
orientador(a) encaminhara um oficio a Secretaria de Ensino do CEAD
solicitando o registro das horas obrigatérias de estagio pelo(a)
respectivo(a) discente.

VIIl. DA ORIENTACAO DO ESTAGIO
Art. 26°. A orientagcao do estagio sera exercida por um(a) docente
orientador(a), obrigatoriamente, do Departamento de Gestao Publica.

Paragrafo 1°. A definicdo do(a) docente orientador(a) ficara a cargo da
assembleia departamental.

Paragrafo 2°. A definicao dos polos de apoio presencial e respectivos(as)
docentes orientadores(as) ficara a cargo da Assembleia Departamental,
do Departamento de Gestao Publica. Sendo que para cada polo de
apoio presencial sera definido um(a) docente orientador(a)

Paragrafo 3°. O(a) docente orientador(a) tera as seguintes atribuicoes:

i. Orientar e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos(as)
discentes durante a realizacao do estagio. .>>
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ii. Manter contato com o supervisor do estagio da entidade
concedente.

iii. Indicar bibliografia e outras fontes de consulta.

iv. Avaliar os relatorios parciais e final entregues pelos alunos.

v. Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo estagiario,
orientando suas acoes e trabalhos académicos.

vi. Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

Paragrafo 4°. Caberd ao(a) orientador(a) a incumbéncia de adequar o
estagio aos objetivos e as normas aplicaveis e acompanhar o(a)
estagiario(a) nas suas duvidas.

IX. DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27° Os casos nao previstos neste regulamento serdao analisados e
dirimidos pelo Colegiado do Curso de graduacao em Administracao
Publica, bacharelado, modalidade a distancia, do CEAD/UFOP, em
primeira instancia. E, pela Coordenadoria de estagio da PROGRAD e
Conselho de Pesquisa, Ensino e Extensao (CEPE), em carater de recurso.
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Alterosa
Prof. Helton Cristian de Paula (helton@ufop.edu.br)

Bom Despacho
Prof. Breynner Ricardo de Oliveira (breynner@ufop.edu.br)

Caratinga
Prof. Wilson José de Araujo (wilson.jose@ufop.edu.br)

Confins
Prof. Getulio Alves de Souza Matos (getulio@ufop.edu.br)

Ipatinga
Prof. Wellington Tavares (wellington@ufop.edu.br)

Lagamar
Prof. Carlos Alberto Dainese (cdainese@ufop.edu.br)

Salinas
Profa. Mirian Assumpcao e Lima (mirian@ufop.edu.br)

Trés Marias
Prof. Rafael de Oliveira Alves (rafael.alves@ufop.edu.br)
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A Coordenadoria de Estagio da Universidade Federal de Ouro Preto
considera o componente curricular, ESTAGIO, uma das principais
atividades a serem desenvolvidas pelos seus discentes, que contribui no
processo de ensino-aprendizagem e nha formacao académica. Neste
sentido vem implementando uma série de acdes para que seja
cumprido o que estabelece a Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008, as
Diretrizes Curriculares e os Projetos Pedagogicos de cada curso.

A Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008 € a legislagao vigente que
regulamenta a atividade de estagio, e o define como ato educativo
escolar supervisionado a ser desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparacao para o trabalho produtivo. Estabelece, ainda, trés
finalidades: Aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional, contextualizacao curricular e o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.

A atividade de estagio envolve trés partes: o estagiario, a instituicao de
ensino e a concedente. A plena interacao entre as partes, na realizacao
do estabelecido no plano de atividades, favorece um estagio de
qualidade e pode propiciar ao estagiario uma inquietacao intelectual,
intervindo no conhecimento critico da atividade profissional e da
realidade social.

Visando o pleno desenvolvimento desta atividade, esta disponivel neste
site, informagdes e documentos que serao Uteis para a pratica de estagio.


https://www.prograd.ufop.br/estagios
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Lei n.° 11.788, de 25 de setembro de 2008, dispde sobre estagio de
estudantes. (Clique aqui para acessar a Lei n.° 11.788)

Lei n.° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, estabelece as diretrizes e
bases da educacao nacional. (Cliqgue aqui para acessar a Lei n.° 9.394)

Cartilha Esclarecedora sobre a lei do Estagio do Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE), tem como objetivo orientar estudantes e
instituicdes de ensino, a respeito das inovacdes trazidas pela nova lei.
(Cligue aqui para acessar a Cartilha do MTE)

Portaria e orientagdao normativa da UFOP

Portaria PROAD n.° 169, de 04 de marco de 2010
(Cligue aqui para acessar a Portaria PROAD n.° 169/2010)

Orientacao normativa n.° 7, de 30 de outubro de 2008
(Cligue aqui para acessar a orientacao normativa)



https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/lei_11788_de_25.09.2008.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/lei_11788_de_25.09.2008.doc
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https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/cartilha_lei_do_estagio_ministerio_dotrabalho.pdf
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/cartilha_lei_do_estagio_ministerio_dotrabalho.pdf
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/portaria_proad_n._169-1.doc
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https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/orientao_normativa_n._07_de_30_de_outubro_de_2008_0.pdf
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/orientao_normativa_n._07_de_30_de_outubro_de_2008_0.pdf
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Alunos da UFOP
Documentos e informacgodes

Para estagiar em qualquer setor da UFOP, o aluno deve entrar em
contato com o chefe do setor ou participar de processo seletivo.

Para formalizar o estagio, o aluno deve providenciar os seguintes
documentos, conforme orientacdes a seguir:

Plano de Atividades de Estagio - PAE _(Cligue aqui para acessar o PAE)
O Plano de Atividades de Estagio € documento obrigatdrio, deve ser
preenchido em 3 (trés) vias, aprovado e assinado pelo professor
orientador e o supervisor do setor, entregue juntamente com o Termo de
Compromisso na Coordenadoria de Estagio da PROGRAD.

Termo de Compromisso de Estagio - TCE

O aluno deve preencher (digitar) todos os dados, imprimir 3 (trés vias) e
solicitar assinatura na Coordenadoria de Estagio da PROGRAD.
Importante:

e O termo de compromisso somente sera assinado, apos apresentacao
do plano de atividades aprovado pelo professor orientador e o
supervisor do setor.

e O termo de compromisso e o plano de atividades devem ser
providenciados antes do inicio do estagio.

e O estagio obrigatério somente sera realizado sem 6nus para a UFOP.

Termo de Compromisso para estagio obrigatorio em setores da UFOP.
(Cligue aqui para acessar o Termo de Compromisso)

Outras Informacodes

Para maiores informacdes, leia atentamente a Portaria PROAD n.” 169, de
04 de marco de 2010, que estabelece normas dos estagios concedidos
pela UFOP e a_Orientacao normativa n.” 7, de 30 de outubro de 2008, da
Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao, que estabelece orientagcao sobre a aceitacao de
estagiarios no ambito da Administracao publica Federal direta,
autarquica e fundacional. >>



https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/modelo_de_plano_de_estagio_na_ufop.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/modelo_de_plano_de_estagio_na_ufop.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/modelo_de_plano_de_estagio_na_ufop.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/modelo_de_plano_de_estagio_na_ufop.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/tce_ufop_obrigatorio_0.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/tce_ufop_obrigatorio_0.doc
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https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/portaria_proad_n._169-1.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/orientao_normativa_n._07_de_30_de_outubro_de_2008_0.pdf
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Alunos de outras instituicoes
Informacoes

Alunos de outras instituicbes que pretendem realizar estagio em
qualquer setor da UFOP, devem entrar em contato com os
representantes da Pro-Reitoria de Administragao.

Leia atentamente a_Portaria PROAD n.” 169, de 04 de marco de 2010 que
estabelece normas dos estagios concedidos pela UFOP.

Pro-reitoria de Administracao da UFOP

Centro de Convergéncia, Campus Morro do Cruzeiro
Ouro Preto/MG - CEP 35.400-000

Telefones: (31) 3559-1240 ou 3559-1435

Fax: (31) 3559-1266


https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/portaria_proad_n._169-1_0.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/portaria_proad_n._169-1_0.doc

CEST

Bacharelados
Orientacdes para estagio durante a pandemia da COVID-19

Além da documentacao (TCE e PAE) exigida para inicio do estagio,
durante a pandemia da COVID-19 serao necessarios outros documentos,
conforme informacades a seguir:

e Ficam autorizados os Estagios Obrigatdérios e Nao Obrigatdrios
obedecendo as Diretrizes Curriculares Nacionais e Projeto
Pedagdgico de cada curso.

e Para os estagios com atividades presenciais, o discente devera
apresentar documentacao comprobatodria dos procedimentos de
biosseguranca adotados pela concedente do estagio e assinar o
Termo de Ciéncia e Responsabilidade disponibilizado pela Instituicao
de ensino, conforme Resolucao CEPE 8042.

e Para os estagios que serao realizados de forma exclusivamente
remota/home office, essa informacdo deverad constar no plano de
atividades.

Os documentos estao sendo assinados por e-mail
(estagio.prograd@ufop.edu.br) com certificagao digital.

Termo de ciéncia e responsabilidade
(Cligue aqui para acessar o Termo de ciéncia e responsabilidade)

>>


mailto:estagio.prograd@ufop.edu.br
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/termo_de_ciencia_e_responsabilidade_3_1.docx
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/termo_de_ciencia_e_responsabilidade_3_1.docx
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Bacharelados

Plano de Atividades de Estagio (PAE)

O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera durante
sua vigéncia, ter acompanhamento efetivo por um professor orientador
da UFOP e por um funcionario do quadro de pessoal da empresa, com
formacao ou experiéncia profissional na area de conhecimento
desenvolvida no curso do estagiario, para acompanhar e supervisionar as
atividades executadas no decorrer do estagio e para avaliacao final do
estagiario.

O Plano de Atividades de Estagio € documento obrigatdrio, deve ser
preenchido em 3 (trés) vias, aprovado pelo professor orientador e
entregue juntamente com o Termo de Compromisso na Coordenadoria
de Estagio da PROGRAD.

Plano de Atividades de Estagio - PAE (Cligue agui para acessar o PAE)

>>


https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/pae_0.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/pae_0.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/pae_0.doc
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Bacharelados
Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

Termo de compromisso de estagio € definido como um acordo tripartite
celebrado entre o educando, a parte concedente do estagio e a
instituicao de ensino, prevendo as condi¢cdes de adequagao do estagio a
proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formacgao
escolar do estudante e ao horario e calendario escolar”. (Cartilha
esclarecedora sobre a lei de estagio, 2008, 17 p.)

A celebracao do termo de compromisso de estagio € obrigatdria, mesmo
gue a UFOP tenha convénio estabelecido com a parte concedente.

O aluno deve preencher (digitar) todos os dados, imprimir 3 (trés vias) e
solicitar assinatura na Coordenadoria de Estagio da PROGRAD. Caso seja
necessario, pode ser utilizado o modelo de termo de compromisso de
estagio da parte concedente, desde que esteja em conformidade com a
legislacao de estagio vigente e com as hormas de estagio da UFOP.
Importante:

e O termo de compromisso somente sera assinado, apds apresentacao
do plano de atividades aprovado pelo professor orientador.
e O termo de compromisso e o plano de atividades devem ser
providenciados antes do inicio do estagio.
[
Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério - TCE Obrigatério
(Cligue aqui para acessar o TCE Obrigatorio)

Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatério - TCE Nao
Obrigatério
(Cligue aqui para acessar o TCE Nao obrigatorio)

>>


https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/tce_obrigatorio_4.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/tce_obrigatorio_4.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/tce_nao-obrigatorio_0.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/tce_nao-obrigatorio_0.doc
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Estagio externo

>>

Bacharelados

Outros documentos

Modelo de termo de rescisao de estagio
(Cligue aqui para acessar o documento)

Modelo de termo aditivo para alterar a vigéncia do estagio
(Cligue aqui para acessar o documento)

Modelo do termo aditivo para alterar a carga hordria do estagio
(Cligue aqui para acessar o documento)



https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/termo_de_rescisao_1.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/termo_de_rescisao_1.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/termo_de_rescisao_1.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/ta_vigencia.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/ta_vigencia.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/ta_vigencia.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/ta_carga_horaria_0.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/ta_carga_horaria_0.doc
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Para formalizar o Estadgio no Exterior o estudante deve seguir as
seguintes orientacodes:

e Verificar junto ao departamento do curso que esta vinculado a
indicacao de um professor orientador de estagio e solicitar uma carta
de recomendacao.

e Caso a instituicdo concedente/empresa do estagio solicite assinatura
de documentos/formularios proprios ou declaracdes por parte da
UFOP, estes somente serao assinados pela Coordenadoria de Estagio
da PROGRAD mediante a apresentacao da carta de recomendacao
emitida pelo professor orientador de estagio.

e O estagio sera regido pela legislacao do pais em que o estudante
realizara suas atividades, bem como a documentacao necessaria.

e Ao final do estagio o estudante deve:

1) Apresentar ao professor orientador de estagio um relatorio final;
2) Entregar junto a Coordenadoria de Estagio da PROGRAD coépias de
toda documentacao fornecida pela instituicdo concedente/empresa do

estagio.
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A celebracao de convénio entre a instituicao de ensino e a concedente
do estagio é facultado pela Lei n.° 11.788/2008 nos termos do art. 8°,
porém caso seja necessario, os representantes das empresas devem
seguir as seguintes orientacoes :

Preencher todos os dados da empresa na minuta do convénio e
encaminhar duas vias assinadas pelo representante legal para o seguinte
endereco:

Universidade Federal de Ouro Preto
Coordenadoria de Estagio / PROGRAD
Campus Morro do Cruzeiro s/n°, Bauxita
Ouro Preto-MG

CEP: 35400-000

A Coordenadoria de Estagio providenciara a assinatura e posteriormente
encaminhara uma via para empresa.

Pode ser utilizado modelo de termo de convénio da empresa, desde que
esteja em conformidade com a legislacao de estagio vigente.

Clique aqui para visualizar a relacao de instituicoes conveniadas.



https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/convenio_de_estagio.doc
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/convenios_0.pdf
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Cligue aqui para obter a apdlice de seguro.

Para utilizacao dos servigcos de assisténcia, seguir as orientacdes abaixo:

Para para fazer a abertura do sinistro ou solicitar informagodes sobre o
andamento do processo, o segurado ou beneficiario devera ligar para o
0800-709-8059, de segunda a sexta-feira, das 08hs as 21hs. Clique aqui

para mais informacgoes.

Aviso

A apdlice de seguro contratada pela UFOP cobre apenas o estagio
obrigatdrio, que é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja
carga horaria é requisito para aprovacao e obtencao de diploma.


https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/apolice_2020_-_2021.pdf
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/apolice_2020_-_2021.pdf
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/apolice_2020_-_2021.pdf
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/previsul_100_digital_acionamento_pelo_segurado_ou_beneficiario.pdf

CEST

Plano de Atividades de Estagio (PAE)

https.//mwww.prograd.ufop.br/sites/default/files/modelo_de_plano_de_estagio_na
_ufop.doc

Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério - TCE
Obrigatério
https://mwww.prograd.ufop.br/sites/default/files/tce_obrigatorio_4.doc

Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatério - TCE Nao
Obrigatério
https://mwww.prograd.ufop.br/sites/default/files/tce_nao-obrigatorio_0.doc

Modelo de termo de rescisiao de estagio
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/termo_de_rescisao_l.doc

Modelo de termo aditivo para alterar a vigéncia do estagio
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/ta_vigencia.doc

Modelo de termo aditivo para alterar a carga horaria do estagio
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/ta_carga_horaria_0.doc

Termo de ciéncia e responsabilidade (Estagio periodo pandemia
COVID-19)

https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/termo_de_ciencia_e_responsabili
dade_3 1l.docx

Minuta do Convénio
https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/convenio_de_estagio.doc

Seguro contra acidentes pessoais

https://www.prograd.ufop.br/sites/default/files/previsul_100_digital_acionamento
_pelo_segurado_ou_beneficiario.pdf
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CEST

Coordenadoria de Estagios (CEST)
Carlos César Araujo (Coordenador)

estagio.prograd@ufop.edu.br
(31) 3559-1322

Para mais informacgodes: https.//www.prograd.ufop.br/estagios
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